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INTRODUCCIÓN 

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

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

La confección del presente manual de procedimientos surge entonces corno 
una necesidad que se identificó en la biblioteca "Ricardo Monges López• de la 
Facultad de Ciencias, en especial en el Departamento de Procesos Técnicos, 
después de tantos años de carecer de un documento que guie en forma 
autorizada las actividades que allí se practican cotidianamente. Con base en 
esta necesidad se propuso a la Coordinación de Servicios Bibliotecarios de la 
Facultad de Ciencias la confección del manual de procedimientos, la cual fue 
aceptada. Gracias a esto surge el presente trabajo de tesina para titulación: 
Propuesta de un Manual de Procedimientos para el Departamento de 
Procesos Técnicos de la Biblioteca Ricardo Monges López de la Facultad de 
Ciencias de la UNAM. 

Esta tesina está estructurada de la forma siguiente: 

El capitulo primero menciona los antecedentes necesarios para la elaboración 
de manuales administrativos; también se puede leer acerca de los diferentes 
tipos de manuales existentes, cómo se estructuran y se pone especial 
atención al manual de procedimientos, su contenido y su presentación. 

El capítulo dos contiene información relacionada con los antecedentes de la 
biblioteca de la Facultad de Ciencias: su organigrama estructural, sus 
usuarios, la colección bibliográfica que contiene, los servicios que otorga, su 
personal y distribución, así como las funciones de la coordinación. 

El capltulo tres contiene información relacionada especlficamente con el 
Departamento de Procesos Técnicos, tal como: sus antecedentes, las 
actividades que en éste se identificaron y desaibieron, principalmente la 
adquisición y el proceso físico del libro. También se puede leer en este 



capítulo acerca de los niveles laborales del personal de dicho departamento, 
así como el avance que a la fecha existe en cuanto a la automatización de los 
servicios bibliotecarios. 

El capitulo cuatro presenta un diagnóstico de las actividades del área de 
procesos técnicos. Por último el capítulo cinco muestra el resultado de la 
propuesta, o sea, un manual de procedimientos estructurado de acuerdo con 
los cánones establecidos para tal efecto. 
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1 ~ MANUALES .<.::: .. ·· · ·. 

1.1 Antecedentes 

En Estados Unidos de América, la American Management Association (AMA) llevó 
a cabo una encuesta aplicada a empresas, en donde preguntaba si éstas 
contaban con algún tipo de manual. Se eligieron 500 empresas al azar, de las 
cuales 134 contestaron mencionando que sí contaban con manuales 1• Esto 
significa que 26.8% de las empresas tenían algunos manuales de oficina. 

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

Los manuales se crearon como un auxiliar para la obtención del .control del 
personal de una organización, para que el individuo que desarrolla sus 
actividades dentro de ésta pueda hacerlo en forma sencilla, directa, uniforme y 
autorizada. 

Los manuales, como instrumento en la administración, son relativamente 
recientes aunque ya existían algunos documentos que instruían a los empleados 
sobre las operaciones a realizar. No es sino hasta Ja Segunda Guerra Mundial 
cuando se desarrolla la técnica del manual, pues Ja urgencia de personal 
adiestrado hizo necesario que se prepararan manuales detallados. Dicho de otra 
forma, los manuales se desarrollaron en forma acelerada debido a Ja actividad 
que la guerra provocó. 

En muchos de Jos 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 d6 información 
e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar 
los esfuerzos de una empresa2

". 

Un manual es, por así decirlo, un libro-guía, una fuente de datos esenciales para 
la mejor realización de tareas. Los manuales son documentos redactados en 
una forma sencilla, directa, uniforme y autorizada cuyo fin es presentar la 
infonnación que trata de los deberes y responsabilidades de un empleado, los 
reglamentos bajo los cuales se tendrá que trabajar, las políticas y prácticas de la 

1 C.iR/\l l/\M. K M. (l'l<.J) l'rcl'nrncíilll tld manual tlc oficina. Mc"i"'->. lkvc-rtc Citado por Duhalt, K. M. 
(1977¡ 
f\.1ununl lle procuiimicnto•• para nlicinos puhlicns. :!:1 cd. Méxia1: UNA?v1. Oirccción Gcrn .. '"fal de 
l'utilicacionc-s p. 19 
: TERRY, G. R. /\lhní111:-.1rnción \' contrC11 de ofictnns tnando ndministrnli\'o de ln infurmaciún MC:o\ico: 
CECS/\, 1978. p. 740 



empresa. 
En esencia, un manual es un recurso para ayudar a ta orientación de los 
empleados. Puede ayudar a clarificar las instrucciones, declarar políticas y 
procedimientos, fijar responsabilidades, proporcionar soluciones rápidas a los 
malos entendidos y mostrar cómo puede contribuir el empleado al logro de los 
objetivos de la institución, asi como su relación con otros empleados. Los 
manuales liberan a los miembros de la organización y de la administración de 
tener que repetir información, explicaciones e instrucciones similares. La 
uniformidad, la ac:cesibilidad y la reflexión están entre las ventajas de un manual. 
En muchas instituciones se considera que los manuales son una obligación. 

Al enumerar las venta¡as de los manuales. las más sobresalientes son: 

• Estimulan la uniformidad. 
• Eliminan confusiones. 
• Eliminan incertidumbre y duplicación. 
• Disminuyen la carga de supervisión. 
• Sirven de base al adiestramiento. 
• Son la base para emprender programas de simplificación de trabajo 

y control de costos. 
• Evitan la implantación de procesos incorrectos. 
• Presentan de manera actualizada lo que se está haciendo. 

Rodríguez Valencia define al manual como: 

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

Un manual es un documento elaborado sistemáticamente, que indicará las 
actividades que deben ser cumplidas por los miembros de un órgano y la forma en 
que las mismas deberán ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. Un 
manual adquiere la figura de un instrumento de control sobre la actuación del 
personal, además de dar fonna definida a la estructura organizacional de la 
empresa que va a perder su carácter abstracto para tomar cuerpo en una serie de 
normas definidas. 

1.2 Elaboración 

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

' RODRIGllEZ VALENCIA. J. Cm10 dnh<:.-nr ,. us:1r l<>s munuul~ mlministrutírns. 2a ~-d. México: 
ECASA. 199::!.. p. 57 
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El tener un firme conocimiento de los objetivos, así como de los recursos 
materiales y humanos con los que se cuenta, permite determinar con mayor 
facilidad lo que en el futuro se deberá hacer, quién lo hará, cuándo, dónde y 
cómo. Si no se tienen objetivos bien definidos ni un buen conocimiento de los 
recursos materiales y humanos, se hace dificil el diseño de manuales y se cae en 
el trabajo irracional. 

A continuación, se dan algunas sugerencias para la elaboración de manuales: 

a) "Disponga del tiempo suficiente para la planeación. 
Si no planea cuidadosamente el trabajo, es probable que se enfrente 
a muchos problemas que hacen perder el tiempo". 

b) "Haga gue otras personas reyisen sus planes 
La revisión no sólo debe incluir a su supervisor, cuya aprobación 
puede ser obligatoria, sino también a las personas que participen en 
la elaboración de manuales•. 

e) "Planee desde ahora actualizaciones. El mejor manual necesitará 
revisiones y actualizaciones dentro de los seis meses siguientes a 
su planeación". 

d) "Anticípese a los problemas. 
Reparar en los problemas antes que se presenten da como resultado 
un gran beneficio..,'. . 

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

a) Recopilación de la información. 
b) Procesamiento de la información. 
e) Redacción de la información 
d) Elaboración de gráficas. 
e} Formato y composición. 
f) Revisión y aprobación. 
g) Distribución y control. 
h) Revisión y actualización. 

Para el inciso (a) existen varios métodos para obtener la información: 
investigación documental, observación, cuestionarios y entrevistas. 

' RODRÍGUEZ VALENCIA, J. Op. cit., p. 67-69 
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Investigación doc!Jmental 
Método que invita a recolectar la infonnación relacionada con el 
tema a tratar, ya sea buscar en archivos, leyes, instructivos o, 
reportes, etcétera. 

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

Cuestionario 
Es importante el diseno de este método, pues permite obtener 
infonnación escrita por sujetos para lograr el disei'\o de manuales. 

Entrevista 
. La aplicación de esta técnica o método de conversación permite 
descubrir información oculta, que dándole un tratamiento lógico 
ayuda al alcance de objetivos. 

Para el inciso (b) hay que sel'ialar que ésta es una técnica de recopilación de 
información en la que, una vez reunidos los datos, se analizan y organizan en 
forma lógica. Pueden presentarse dificultades en el procesamiento de la 
información, pero si se trabaja en forma ordenada y lógica se llega al éxito. 

Para el inciso (e) es importante la terminología empleada en la redacción del 
manual. Para ello, se debe de tomar en cuenta al usuario final, esto es, usar 
palabras ciaras y concisas que permita a quienes consultarán el manual 
entenderlo con facilidad. 

Para el inciso (d) se utiliza la técnica de disei'\o de organigramas, diagramas de 
flujo, tablas, etc., que, aplicándolas bajo métodos sencillos, permiten entender con 
bastante daridad información no escrita. Las técnicas visuales plasmadas en las 
páginas de los manuales permiten muchas veces un mejor entendimiento de lo 
redactado. 

Para el inciso (e) hay que sel'ialar que, una vez que se compila y organiza la 
información, es importante identificar el tamai'\o y tipo de letra que permita al 
usuario leer sin dificultad la información 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. 

Numeración de páginas: El formato, el contenido y la frecuencia de las revisiones 
del manual permiten escoger la numeración más apropiada: 

6 



Numeración de páginas oor secciones. 
Es fácil de entender esta técnica pero no tiene flexibilidad. Las páginas de cada 
sección se numeran ascendentemente; cada número de página va precedido por 
el número de la sección y guión. Esto es, 1-12, página doce sección uno. 

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

Encabezamiento de páainas. 
Se refiere a la indicación escrita en algún lugar designado en la parte superior de 
las hojas del manual. Como escribir: el título del manual, una política 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 revisión adecuada del 
documento puede evitar problemas. Para la aprobación, el manual deberá 
someterse a aprobación 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 intención 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 periódicamente. 
Cuando las revisiones periódicas de manuales se transforman en programas de 
trabajo regulares, se logra que éstos conserven su eficacia . 

. 1.3 Tipos 

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

Existen varios y diferentes tipos de manuales administrativos. 
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Por su contenido: 

• Manual de historia del organismo. 
• Manual de organización. 
• Manual de políticas. 
• Manual de procedimientos. 
• Manual de contenido múltiple. 
• Manual de puestos. 
• Manual técnico. 

Por su función específica: 

• Manual de producción. 
• Manual de compras. 
• Manual de ventas. 
• Manual de finanzas. 
• Manual de contabilidad. 
• Manual de crédito y cobranza. 
• Manual de personal. 

Por su contenido: 

• 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 información 
con respecto a la historia de la compar'lía (sus comienzos, crecimiento, 
logros, administración y posición actual.) Esto le da al empleado una vista 
introspectiva de la tradición y pensamiento que respalda a la empresa en la 
que labora. Probablemente contribuye a una mejor comprensión, aumenta 
la moral y ayuda al empleado a sentir espíritu de pertenencias.'. 

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

La historia de la empresa es un mensaje escrito por un funcionario principal. Por 
lo común, esta información se incluye en el manual del personal. 

Manual de organización 
Los manuales de organización se usan donde se desea una descripción detallada 
de las relaciones de organización. Se elaboran ordinariamente, con base en los 
cuadros de organización, los cuales se acompañan de la descripción de los 
diferentes puestos inscritos. Comúnmente, se hace la división de los encabezados 

'TERRY, O. R. Op. cit., pp. 44-46 
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de estos manuales en atención a la función general, a las obligaciones y 
autoridad y al conjunto de relaciones con los demás. 

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

Man1111I de polltlcas 
También conocido como de normas, su finalidad es establecer en forma detallada 
los lineamientos a seguir para la toma de decisiones. 

La adecuada definición de políticas escritas en un manual permite: 

• Analizar el proceso de toma de decisiones. 
• Facilitar la descentralización al establecer lineamientos a niveles 

intermedios. 
• Servir de base para revisiones constantes y efectivas. 
• Establecer lineamientos operativos para el 

funcionamiento de áreas específicas. 

Man11111 de procedimientos 
También denominado de operación, de prácticas estándar, de introducción sobre 
el trabajo o métodos de trabajo. 

Manual de contenido múltlple 
Este documento se desarrolla cuando el tamar'lo de la empresa, su volumen de 
actividades o su número de personal, no requiere elaborar manuales específicos. 
Es importante mencionar que la mayoría de los manuales contienen información 
para varios fines, un ejemplo es la indusión de pollticas en el manual de 
organización. 

Manual de puestos 
Llamado 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 sólo contiene la descripción de las labores, sino que explica cómo 
deben ejecutarse. Es una especie de manual de organización y procedimientos al 
mismo tiempo, es decir, un manual de contenido múltiple. 

Manual t6cnlco 
Este documento contiene los principios y técnicas de una actividad detenninada, 
se elabora como fuente básica de referencia para la empresa y para todo el 
personal interesado en su contenido. 
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Por su función esoecít;ca 

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: 

ManUlll de producción 
Interpreta instrucciones con base en los problemas cotidianos tendientes a lograr 
su mejor y pronta solución. 
ManUlll de compras 
Contiene los métodos que deben desarrollarse en el proceso de compras. 

Manual de ventas 
Indica los aspectos relevantes del trabajo, las rutinas de información dentro del 
trabajo de ventas y proporciona un marco de referencia para la toma de 
decisiones. 

ManUlll de finanzas 
Define detalladamente muchas instrucciones específicas para los puestos que 
tengan relación con el dinero, bienes e información financiera. 

Manual de contabllldad 
Describe principios y téaiicas de contabilidad, es fuente de referencia para las 
áreas dedicadas a esta actividad. 

Manual de cr6dlto y cobranzas 
Describe procedimientos y normas del área de crédito y cobranzas, control y 
cobro de operaciones de crédito. 

ManUlll 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 redacción dirigida 
a los subordinados. Este manual menciona las circunstancias en 
las que los supervisores pueden ejercer su criterio para el manejo 
de problemas, senalando la actividad para dar solución a los 
mismos. 

c) Para áreas con funciones propias podrían disenarse manuales de 
organización o políticas. 
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1.4 Estructura del manual de procedimientos 

Manual de procedimientos. 
También denominado de operación, de prácticas estándar, de introducción sobre 
el trabajo o métodos de trabajo. 

Littlefield y Rachel sei'lalan: 
"Es la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado trabajoe.'. 

Por su parte Rodríguez Valencia indica que los manuales de 
procedimientos: 
"Son aquellos instrumentos de información en los que se consignan, en 

forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la 
realización de las funciones de una unidad administrativa7

". 

Son varios los objetivos que se pretenden alcanzar en la confección de un 
manual de procedimientos. Rodríguez Valenciaª menciona las metas que se 
pueden alcanzar con et manejo del manual: 

1. Sei'lalar la secuencia lógica de los pasos que integran a cada uno 
de los procedimientos. 

2. Mostrar una visión global de la manera en que opera la 
organización. 

3. Establecer la responsabilidad operativa del personal de cada área 
de trabajo. 

4. Describir gráficamente los flujos de las operaciones. 

5. Ayudar a la integración y orientación del personal de nuevo 
ingreso, facilitando la incorporación a su unidad orgánica. 

6. Favorecer la mejor utilización de los recursos humanos y 
materiales. 

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

El disei"io de manuales administrativos permite la organización de la operación de 
áreas cuyo trabajo es desempeñado por individuos dentro de ofidr:ias. La segunda 
forma, manuales operativos, es para normar la labor de áreas de tipo operativo, 
es decir, aquellas sobre las que recae la producción de la empresa. 

6 LITILEFIELD, C. L., y Rache!, F. Office and administrative managem<-'111: svstems. analysis. data process
ing. and office sen.ice. 2a ed. Englewood ClilT. N. J. : Prentice Hall, 1964. p. 120 
7 RODRIGUEZ, V. J. Op. cit., p. 105 
8 lbidem., p. 106 
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Procedimientos administrativos. Son aquellos escritos en el manual y cuyo 
contenido intelectual se identifica con la función desempei'iada en la oficina. Tal 
como, manejo de programas, manejo de documentos, así como manejo y control 
del presupuesto. 

Es importante que los procedimientos se registren por escrito en el manual y 
estén a disposición 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 además al 
trabajador una guía valiosa y reduce los costos incurridos en capacitación del 
personal de nuevo ingreso. 

1.5 Contenido del manual de procedimientos. 

Lineamientos que integran el manual de procedimientos9
: 

• Carátula del manual. 
• Contenido del manual. 
• Documento de aprobación técnica. 
• Documento de actualización de procedimientos. 
• Introducción del manual. 
• Objetivo del manual. 

9 Universidad Nacional Autónoma de México. Secretaria Administrativa. Dirección General de Personal. 
Gula técnica para la elaboración de manuales de procedimientos. México: UNAM, 1994. p. 6 
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Caritula del manual 

Nombre de la institución 

UNIVERSIDAD NACIONAL AlITÓNOMA DE MÉXICO 

Nombl"e de la 
dependencia 

servicio 
académico 

Facultad de Ciencias 

Biblioteca "Ricardo Monges López" 

PROPUESTA DE UN MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE 
ADMINISJRACIÓN DEL PERSONAL 

DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS 
TÉCNICOS 

Título y 
subtitulo del 
docwnento 
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Documento de aprobación técnica 

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

Documento de actuallzaclón de procedimientos 

Documento en el que se asientan las actualizaciones en el manual y que permite 
hacer modificaciones a cambios de formatos, inclusión, derogación de normas de 
operación, eliminación de actividades obsoletas, etc. 

Introducción del manual 

Esto permite al lector entender. 

• Las funciones del área responsable. 
• La importancia de contar con un manual de procedimientos. 
• El propósito que se pretende alcanzar a través de él. 
• A quiénes está dirigido. 
• Los temas o apartados que lo integran. 
• Las recomendaciones sobre el uso y consulta del manual. 

Objetivo del manual 

El objetivo del manual deberá ser o redactarse muy específicamente para 
alcanzar los resultados que se esperan. En la redacción de objetivos se deberán 
observar los lineamientos siguientes: 

• Al iniciar la redacción 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. 
• Redactar procedimientos en forma ciara y precisa, en una 

extensión de cinco renglones como máximo. 

Contenido de los procedimientos 

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

La integración y presentación de procedimientos se basa en los lineamientos 
siguientes: 10 

'º Universidad Nocional Autónoma de México. Secretaria Administrativa. Dirección General de Personal. 
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• Carátula del procedimiento. 
• rndice del procedimiento. 
• Objetivo del procedimiento. 
• Normas de operación. 
• Descripción narrativa. 
• Diagramas de flujo. 
• Anexos. 
• Glosario de términos que aparecen en los procedimientos. 
• Personal que intervino en la elaboración del manual. 

'' 

•.:·•" 
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Carátula del procedimiento. 

El presente y los subsiguientes dibujos son parte de los diser'los o formatos en 
los cuales se describirán los elementos que se proponen queden impresos en el 
manual de procedimientos: 

Logotipo de 
la institución 

Nombre de la institución 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO. 

Titulo del 
documento al 
que pertenece 

el 
orocedimiento 

Facultad de Ciencias 
Biblioteca "Ricardo Monges López" 

1 
Ncmbre del 1 

orocedimiento 
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Indice de procedimiento 

Es aquella parte del manual en la que se leen los encabezados o partes que lo 
componen, así como el número de página en la que pueden localizar las partes. 

Nom 
la 

deocndencia 

Nombre de In institución 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 

Título de la 
hoja 

Facultad de Ciencias 
Biblioteca "Ricardo Monges Lllpc:z" 

PROCEDIMIENTO 

Pagina 

Objetivo del 
Procedimiento 

Normas de opet"ación 
Descripción narrativa 
Diagramas de flujo 
Anexos 
Glosario de ténninos que 
aparecen en el documento 

INDICE 

2 
4 
5 
6 

7 
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ObJetlvo del procedimiento 

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

1 
Logotipo de 1 
la institución 

-~ 
¡. UNIVERSIDAD NACIONAL AlITÓNOMA DE MÉXICO 

Facultad de Ciencias 
Biblioteca "Ricardo Monges Lópe:z"' 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE LIBROS 

~ a 

08.IETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Adquirir los documentos bibliográficos cicntificos 
de acuerdo con los objcth-os académicos de la 
Facultad de Ciencias. 
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Nonn•s de operación 

Son guías básicas para la acción que prescriben los límites generales dentro de 
los cuales han de realizarse las actividades. 

Conviene que las normas de operación se definan daramente 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 

institución 

Titulo dela 
boja 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO 
Facultad de Ciem.ias 

Biblioleca "Ricardo Monges López" 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN DE LIBROS 

NORMAS DE OPERACIÓN 

Quedan excluidos de la adquisición por compra, 
canje o donaci6n los libros científicos escritos en 
algún dialecto. 

19 
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Descrtpclón narntlva 

Es la explicación, en forma impresa o escrita, que sigue una secuencia lógica de 
cada una de las actividades que se llevan a cabo en una unidad responsable de 
un trabajo determinado. 

En la dasificación de los procedimientos se identifican dos tipos de descripciones 
narrativas: por su presentación y por su profundidad. Por su presentación se 
conocen las formas de libreto y bloque; por su profundidad se conocen los tipos 
denominados generales, especfficos y mixtos. 

Para la redacción y presentación de procedimientos de este trabajo se propone 
redactar procedimientos específicos, que caen en la categoría de descripción por 
profundidad, ya que el área de Auditoría Interna de la UNAM sugiere que en esa 
forma sean presentados los manuales de procedimientos. 

La redacción de procedimientos en forma específica indica de manera detallada 
las actividades que se ejecutan en la operación de un trabajo definido al mismo 
tiempo que senalan a las unidades responsables de llevarlas a cabo. 

Diagramas de flujo 

Los procedimientos se presentan en forma gráfica, sei'lalando 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 
nujo, el cual debe elaborarse en un lenguaje sencillo, pues asi se facilita la 
comprensión de los procedimientos. Para el caso de este trabajo se propone que 
la presentación gráfica de los procedimientos de trabajo sea realizada de acuerdo 
con la simbología de la American National Standard lnstitute {ANSI). 

Los tipos de diagramas de flujo que se conocen se clasifican según su 
presentación 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 presentación de diagramas de flujo en este trabajo, se propone 
presentarlos en forma tabular o de columna, pues dichas formas resultan ser de 
fácil comprensión para quien consulta un procedimiento. 

Anexos 

En la parte de anexos del manual se incluyen las formas, instructivos de llenado 
y machotes utilizados para la ejecución de procedimientos. 
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Gloaarto 

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

Participantes en la elabOraclón del manual 

Nombres impresos de personas en la parte correspondiente del manual, asi 
como los puestos que ocupan. Además, mención del papel que desemper'laron en 
la elaboración del manual de procedimientos. 

1.6 Presentación 

Este subcapítulo contiene de forma escrita cada uno de los pasos que integran 
un procedimiento, explicando en qué consisten, quién, cómo, cuándo y dónde se 
llevarán a cabo. Sei'\ala las unidades administrativas responsables de su 
ejecución. 
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2.1 Antecedentes 

Don Juan Manuel Lozano, Director de la Facultad de Ciencias de 1969 a 1973, 
señalaba al respecto a la biblioteca: " ... La situación era bastante pobre, los 
laboratorios eran prácticamente inexistentes, la biblioteca era ridículamente 
pequeña. Vamos, cuando la Facultad se cambió a su edificio en 54 tengo 
entendido que el número de libros de física y matemáticas era cero, no había un 
solo libro, había unos cuantos de biología que no se qué profesor había regalado 
antes y eso era todo. Claro, había libros de física y matemáticas pero en los 
institutos. No se veía muy importante que los tuviera la Facultad cuando 
estábamos todavía en ingeniería porque estaba todo pegado, en un mismo 
edificio y bastaba caminar 30 metros para estar en un lugar donde había 
libros11 

... " 

En 1977, en el Circuito Exterior de Ciudad Universitaria (cu}, frente al anexo de la 
Facultad de Ingeniería, 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 el edificio que albergaría la colección 
hemerobibiográfica de fa Facultad de Ciencias, conocido como Biblioteca 
Principal, surgiendo además, en forma improvisada y a petición de profesores, 
tres locales llamados Bibliotecas Departamentales, dentro de los que se 
conformarían los acervos hemerobibliográficos de postgrado relacionados con las 
áreas de biología, física y matemáticas. 

El mal diseño del edificio para la Biblioteca Principal de la Facultad hizo que 
pronto este último quedara saturado por los materiales que conformaban la 
colección; además sufrió algunos cambios físicos en su interior. Por ejemplo, 
modificación 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 Área de Adquisiciones y Procesos Técnicos. 

Además de lo antes descrito, la mala distribución del personal y servicios que 
otorgaba la Biblioteca Principal y las Bibliotecas Departamentales a sus usuarios, 
así como otras anomalías presentadas por bibliotecarios y coordinaciones a las 
autoridades de la Facultad de Ciencias, son aceptadas por éstas y 
solicitan la construcción de un nuevo edificio que albergue las colecciones 
documentales y en donde se otorguen todos los servicios diseñados acorde con 
las necesidades reales de los usuarios. 

11 En busca Je la~ ruitr.:4.-s Je lllu. ... ~1ru cducución: l listoriu de la fucultod de ci"-'flcias p. 41. En Ciencias. 
(juli.v:igo:<to 1981) 



El 17 de agosto de 1995 es inaugurado el Conjunto Amoxcalli por el entonces 
rector de la UNAM, Dr. José Sarukhán 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, específicamente en la 
Biblioteca "Ricardo Monges López". 
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Adquisiciooes y 
procesos téaliCOll 

2.2 Organigrama estructural de la Biblioteca 

Ccmisión de Biblioleca Coordinación de Servicios J 
'--~~ª-i_bl+im_ecan~·os __ ~__.,__~~~·l.__~---------------' 

EJ Servicioo 
Especiali1.ados 

Secretaria 
Coordinación 

Circulación Sistemas 
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2.3 Uauarloa 

"(Del lat. Usuarius.) ... Con referencia a una biblioteca, entendemos que los 
usuarios son aquellos que habitualmente utilizan uno o más de sus servicios12 

••• • 

Con base en el articulo 21 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la 
UNAM13 existen usuarios externos e internos: 

• usuarios Internos. 
Comprende el personal académico, personal administrativo, 
estudiantes, becarios, tesistas e investigadores, miembros de la 
Facultad. 

• Usuarios externos. 
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 Coleccl6n 

• ... Refiriéndose a libros, la palabra colección presupone una idea selectiva y 
ordenadora, esto es, un conjunto bibliográfico armonioso y homogéneo que 
responde a un criterio dado14 

•• .". 

El acervo monográfico de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias está 
conformado por las colecciones siguientes: 

• Acervo general. 
Conforman esta colección 86, 950 volúmenes entre títulos y 
ejemplares de libros, con contenido intelectual acorde con las 
carreras que actualmente se imparten en la Facultad -Actuarla, 
Biologfa, Ciencias de la Computación, Flsica y Matemáticas- y que 
son seleccionados por la Comisión de Biblioteca y, en su caso, 
adquiridos por compra, canje y donación, para luego ser procesados 
fisicarnente y puestos a disposición de los usuarios en sistema de 
estanterfa abierta. 

12 BUONOCORE, D. Dicciooario de bibliotecologla: Términos relativos a la bibliologia bibliografla, 
bjbljofilia bjbljo!CC9110DÚ!I, arcbivo!01!1a !locumento!o&fa. tipoarafia y matmas afines. Buenas Aires: 
Marymar, 1976. p. 420 
" UNAM. (26 de julio de 1990). Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional 
Autóncma de México. G@ce!a VNAM Méxjco: el Autoc. (Suplemento especial). p. vii. 
14 Buonocorc, D. Op. cit., p. 133 
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• Consulta. 
Esta colección de referencia la conforman aproximadamente 1,000 
volúmenes entre almanaques, atlas, congresos, conferencias, 
diccionarios, enciclopedias, manuales, memorias, etcétera. 

• Colecciones especiales. 
Están conformadas por 4,000 obras monográficas que pertenecieron 
a las bibliotecas personales de los profesores: Alejandro Medina, 
Alfonso Nápoles Gándara, Daniel Luis Vargas Alonso, Emilio 
Velarde Dondé, Ernesto Herrera Rosales, Gertrudis Kurtz de Delara, 
Guillermo Torres, Jorge Salas Torá, Lucio Pérez Rodríguez y Nicolás 
Aguilera. Estos documentos fueron donados a la Biblioteca de la 
Facultad por los familiares de estos académicos. 

• Publicaciones seriadas. 
Estas colecciones documentales, que forman parte de los acervos de 
la biblioteca, incluyen publicaciones periódicas, anuarios, diarios, 
indices, abstracts, etc. Se reciben por concepto de suscripción, canje 
o donación. Actualmente la Biblioteca de Ciencias está susalta a 
cinco títulos de diarios y 386 de revistas téaiico-científicas; 
asimismo, cuenta con 170 títulos de revistas obtenidos por donación. 

• Reserva. 
Esta colección monográfica está conformada de tres a cinco 
ejemplares de cada uno de los títulos más solicitados por los 
usuarios. Los materiales de esta colección no se prestan a domicilio 
sino sólo para consulta o fotocopia. 

• Colección 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 institución. 

2.6 Servicios 

La Biblioteca "Ricardo Monges López" de la Facultad de Ciencias cuenta con los 
siguientes Departamentos o áreas donde se otorgan servicios a sus usuarios: 
Adquisiciones y Procesos Técnicos, Servicios Especializados, Hemeroteca, 
Circulación y Sistemas. 

• Adquisiciones y Procesos Técnicos. 
Departamento de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias 
responsable de adquirir por compra, canje o donación los materiales 
documentales seleccionados por sus usuarios internos, para 
después procesar dichos documentos físicamente y ponerlos a 
disposición de los usuarios lo más rápido posible. 
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• Servicios Especializados. 
Área responsable de la recuperación documental, servicio que se 
otorga a profesores de tiempo completo, apoyando así sus proyedos 
de docencia e investigación. 

• Hemeroteca. 
Se encarga de custodiar, circular y poner en consulta a disposición 
de los usuarios las diferentes colecciones de publicaciones 
periódicas y seriadas con que cuenta la Biblioteca, ya sean en 
formato impreso o eledrónico. 

• Sistemas. 
Área que se encarga de realizar todos los proyectos y programas de 
automatización que requiere la Biblioteca para mejorar los distintos 
servicios que presta a sus usuarios. 

• Circulación 
Es el área encargada de satisfacer las demandas de información que 
tengan los usuarios Internos al momento de ingresar a la Biblioteca. 

2.6 Personal 

El personal que conforma la plantilla de la Biblioteca está compuesto por: un 
coordinador, dos técnicos académicos, cuatro jefes de biblioteca, 22 
bibliotecarios, una secretaria, un oficial administrativo y un encargado del área de 
sistemas. 

2. 7 Organización 

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

2.7.1 Coordinación 

La dirección y organización interna de la Biblioteca depende de la Coordinación 
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 está una persona, 
auxiliada por una sea-etaria. 
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3.1 Antecedentes 

No se localizaron antecedentes históricos escritos que mencionen el surgimiento 
del Departamento de Procesos Técnicos de la Biblioteca de la Facultad de 
Ciencias, de acuerdo con la información obtenida al entrevistar al personal 
administrativo que labora en dicho departamento, el que, además, tiene una 
antigüedad promedio de casi 28 años en la institución, de los cuales la mayoría 
han desarrollado sus actividades en la Biblioteca. 

La señora Alba Nava comenta que: "Es en los años setentas cuando se crea el 
Departamento de Procesos Técnicos, ya que habían llegado a laborar a la 
Biblioteca dos personas que tenían estudios bibliotecarios. i::stas crean su propio 
lugar de trabajo en la Biblioteca y así surgen el Departamento de Adquisiciones y 
el de Procesos Técnicos, que a la fecha, siguen funcionando, adhiriéndose al 
proceso de la selección documental's.. 

Actualmente en el Departamento de Proc.esos 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 adquisición y organización de estos materiales, 
subordinadas de la forma siguiente: selección, adquisición, catalogación, 
clasificación. inventario y proceso físico. 

En lo referente a selección de materiales, [guiniz da la siguiente definición: "(Del 
lat. Selectlo; de reli~o, elegir.) Conjunto de algunas composiciones escogidas de 
uno o varios autores 6 

.• ." 

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

l. Es necesario identificar las necesidades de la colección en 
términos de temas y tipos específicos de material. 

11. Determinar de cuánto dinero se dispone para el desarrollo de la 
colección y asignar una suma para cada categoría o tema. 

111. Desarrollar un plan para identificar documentos potencialmente 
útiles para adquirir. 

" VILLASEÑUR. G. K 1.9 Je nrnrto Jc l 'l'.19). (Enlrc\ísla cun Sra. Nava A., y !-ir. [{udrígu.:.i:, M. J. 
Bibliotecarios Jcl Jpto , J.: prnc.:sos kcnie<>< de In Biblioteca de la FacuhoJ de Ciencia.< 1 JNAM. l. Enlrc\isto 
no publicoJo. 
16 IGU!NI?.. J. 11. l.é"i"" Bihlin¡míí~~ Mt!."<ico. Uni\\.-rsiJad Naci<'flnl Autl\nomn de M.;xico. 1987. p. 269 
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IV. Estar al pendiente en la búsqueda de materiales documentales que 
reúnan los requisitos que permitan alcanzar los objetivos de la 
instituciónn 

En la búsqueda de los materiales documentales que conformarán o incrementarán 
la colección de la Biblioteca se hace necesario identificar herramientas 
bibliográficas, así como reclutar y contar con el apoyo de especialistas. En cuanto 
a las herramientas se conocen comercialmente listados, catálogos, boletines, 
anuncios y bibliografías. En lo que se refiere a los especialistas. éstos deben 
contar con una sólida formación cultural, tanto general como propia en su área de 
especialidad_ 

3.2.1 Adquisición 

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

Adquisición por compra: para esta forma es necesario contar con 
recursos económicos y observar los objetivos de la institución. 

• Donación: 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 aceptación de documentos. 

• Canje: es otra forma de adquirir en la cual se intercambia 
información sin importar su presentación. 

• Depósito legal: es otra forma de adquirir información en la cual 
intervienen cláusulas legales diseñadas para que se cumpla el 
depósito. 

Además de lo antes escrito cabe mencionar que la adquisición de documentos 
adquiridos que conformarán los acervos de una colección monográfica, a 
disposición de usuarios, implican varias actividades: solicitar o recibir lo 
seleccionado, reclamarlo, adquirirlo, catalogarlo, clasificarlo, realizar proceso de 
marcaje, almacenar y recuperar, circular (préstamo y devolución); encuadernar y 
preservar, administrar la colección, presupuestar y planear lo arriba escrito. 
En bibliotecas pequeñas. parte de estas actividades se realizan por el mismo 
personal; tanto la selección como la adquisición se conforman por trabajo 
cooperativo entre el personal que selecciona y el que realiza las adquisiciones. 

11 EV/\NS, O. EJwarJ_ J)cvcloping l.ihrarv anJ l11fonna11011 C<lJl<I Colkc1i1>0s 2a. cJ Unit.:il Statcs of 
i\1111:rica: l.ibrarics llnlinutul. l \lX7. p. !OS 
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3.2.2 Catalogación y clasificación 

La catalogación bibliográfica en términos bibliotecológicos forma parte del control 
documental. Esto es, la catalogación permite desctibir blbliográficamente un do
cumento para formar su registro de control, conteniendo los elementos 
desaiptivos acordes con el nivel de desaipción seleccionado y permite asignar 
puntos de acceso o encabezamientos. En los procesos técnicos de documentos 
monográficos, la catalogación se.manifiesta a través del control bibliográfico. 

Clasificar documentos es una actividad que, a partir de algún sistema 
dasificatorio acorde con los materiales documentales, permite representar los 
contenidos temáticos de estos últimos y les asigna un lugar determinado. Puede 
ser una herramienta poderosa para acceder a temas ya que los agrupa para su 
recuperación. 

3.2.3 Proceso fiaico 

Tauber define los servicios técnicos como: 

"Los servidos relacionados con las operaciones y técnicas para: adquirir, registrar 
y preservar los materiales1

"". 

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 llevar a cabo el servicio y las técnicas como los 
métodos usados al ejecutar las operaciones relacionadas en un servicio. 

Por su parte, Homy define los servicios técnicos más ampliamente como: 

"Aquellos que proveen acceso a la información existente y publicada en alguna 
forma. Dividiendo los accesos en dos grandes componentes: 1) acc:eso físico, el 
cual es aeado a través de los procesos de adquisición, organización y 
designación; 2) acceso bibliográfico, el cual se relaciona al trabajo desaiiftiVO de 
los temas, ayudando al usuario a seleccionar la información que necesita1 

• 

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 físico. 

'"TAUBER. M F. Technical services in lilnries: adguisitions. catalogin11. cl8S9ification binndery. pbo!o
granhic Ig!roduc:tion. and circulations operations. Ncw York: Columbia University Press. c1954. p. 4 
19 HORNY, K. L. Technical Services lih"arians a vanishinl:! spccies? p. 587. En IJ!inois Litraries. Vol. 62. 
1980 
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3.3 Personal 

Son varios los niveles laborales del personal que desarrolla sus actividades en los 
servicios téaiicos de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias. Actualmente, el 
Departamento de Procesos Téaiicos o procesos Fisicos del Libro de la Biblioteca 
cuenta con el personal siguiente: un jefe de biblioteca, seis bibliotecarios, un oficial 
administrativo. 
Tomada de la Acta 52199 UNAM-STUNAM, la cédula de identificación 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, 
devolución y resello de libros, tesis, revistas, periódicos, mapas y material 
documental en cualquier formato; notifica las multas correspondientes por 
infracciones de los usuarios y cancela éstas. 

2. Proporciona información 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, 
periódicos, mapas y material documental en cualquier formato (co·s, 
videocasetes, ovo, disquetes, diapositivas, etc.); así mismo intercala, 
reacomoda y reubica correctamente las colecciones. 

4. Verifica en el momento de la entrega y/o recepción 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, periódicos, mapas y material 
documental en otros formatos que se encuentran deteriorados o mutilados para 
su envío a restauración o encuadernación. En caso de que proceda, efectúa 
reparaciones menores del material dai'\ado. 

6. Elabora tarjetas y credenciales para préstamo de material documental, 
utilizando medios mecánicos, magnéticos y/o electrónicos. 

7. Resguarda y custodia los libros y demás material documental en cualquier 
formato. 

8. Participa y promueve la observancia del reglamento de la biblioteca y reporta a 
su jefe inmediato las infracciones derivadas de su aplicación. 

9. Registra la información necesaria, a través de medios mecánicos, magnétieos 
y/o electrónicos, de fascículos de revistas y demás material hemerográfico en 
cualquier formato. · 

10.Elabora y coloca correctamente en los libros y material documental en 
cualquier formato, etiquetas marbetes, cintas magnéticas, papeletas de 
préstamo, sellos, etc. 

11.Colabora en la actualización de catálogos alfabéticos, geográficos, numéricos, 
onomásticos y otros de todo tipo de material documental en cualquier formato, 
así como de usuarios, utilizando medios mecánicos, magnéticos y/o 
electrónicos. · 
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12.Reproduce fichas bibliográficas, hemerográficas y de otros tipos, por medios 
mecánicos, magnéticos y/o electrónicos. · 

13.Auxilia en la actualización periódica de ros inventarios de la biblioteca de: 
libros, tesis, revistas, periódicos, mapas y material documental en cualquier 
formato. 

14.Solicita oportunamente y cuida los materiales y el equipo que se le proporcione 
para la ejecución 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 
Comisión Mixta de Tabuladores20

• 

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

1. Certificado de bachillerato con estudios técnicos de 
biblioteconomía 

2. Seis meses de experiencia en puesto similar. 
3. Aprobar examen teórico y práctico del área. 
4. Aprobar examen sobre el manejo de equipo técnico del área.21

• 

3.3.1 Automatización de la Biblioteca 

Actualmente, la Biblioteca de la Facultad 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 óptica. 

En este mismo orden de ideas, la Biblioteca cuenta con dos equipos Sun que 
funcionan como servidores de catálogo de libros. En el área de procesos técnicos 
de la biblioteca se cuenta con una impresora láser, cuatro computadoras 
conectadas en red, en las cuales hacen uso quienes allí laboran del sistema de 
automatización Aleph para biblioteca, en el "Módulo para Libros". Con esos 
implementos, el personal de procesos técnicos obtiene datos bibliográficos y 
desarrolla parte del proceso físico del libro. 

En el área de servicios especializados de la biblioteca se cuenta con tres 
computadoras, las cuales están conectadas a la red y una impresora láser. 

En Hemeroteca se cuenta con cuatro computadoras, de las cuales tres hacen la 
función de catálogos electrónicos conectadas en red operadas por los usuarios y 

20 Comisión mix1a de tabuladore. acta 52199. (I 1 de no•icmbre del999). La UNAM y el STIJNAM 
conviene en actualizar las funciones de la CEDlJLA DEL PUESTO DE BIBLIOTF.CARIO. Documento no 
eublicado. México: UNAM-STUNAM. p. 1-2. 
·' Comisión mixta de ... Op. Cit., p. 2 
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una computadora más para atender los demás servidos propios de esta área, 
utilizándola el personal que allí labora. 

En el área de sistemas se cuenta con seis computadoras, y aquí se desarrollan 
los programas y proyectos de automatización de la Biblioteca. 

En el área de circulación se cuenta con diez computadoras para ser utilizadas por 
los usuarios y personal bibliotecario de la forma siguiente: seis computadoras 
hacen la función de catálogos electrónicos, proporcionando . la 
Información bibliográfica de la colección propia de la Facultad, contenida en el 
sistema A/eph; dos oomputadoras con lectores ópticos, en las cuales se capturan 
datos magnéticos de libros y usuarios, son operadas por el personal bibliotecario; 
en estas últimas computadoras se hace uso del sistema "Circula"; y, finalmente, 
dos 001T1>utadoras más para uso del personal que ahi labora. Con estas 
herramientas y personal bibliotecario se atienden los servidos que esta área 
otorga a sus usuarios. 
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4.1 Objetivos institucionales 

Es de suma importancia para las personas que trabajan en el Departamento de 
Procesos Técnicos y en los demás Departamentos de la Biblioteca entender los 
objetivos institucionales. En el caso de nuestra institución, la Universidad 
Nacional Autónoma de México, éstos son la enseñanza, la investigación y la 
difusión 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 selección de materiales 
documentales, que para el caso que nos ocupa en este trabajo son materiales 
bibliográficos. 

4.2 Formas de adquirir material bibliográfico 

Esto nos permite decir que la selección de materiales bibliográficos conlleva a 
desarrollar distintas formas o procedimientos de adquisición, a saber: 

• La adquisición por compra de libros. 
• La adquisición por donación de libros. 
• La adquisición por canje de libros22

. 

• La adquisición por depósito fegal23
• 

4.2.1 Proceso físico del libro 

De las antes citadas formas de adquirir materiales bibliográficos se 
genera el proceso físico del libro en el Departamento de Procesos 
Técnicos de la Biblioteca de la Facultad de Ciencias. Cabe mencionar 
que en esta última no se realiza la catalogación ni la clasificación, ya 
que dichos procesos están centralizados y se realizan en la Dirección 
General de Bibliotecas de la UNAM, por lo cual se hablará solamente 
del proceso físico del libro en este trabajo y en el manual. 

La descripción de procedimientos, unidades responsables y actividades tanto de 
la selección, adquisición y proceso del libro se podrán leer con detalle en el 
"Manual de Procedimientos ... " 

0
' No se describirá este procedimiento en,,¡ manual, porque desde hace mas de 10 anos que esta forma de 

adquisición no se lleva a cabo en la Biblioteca ·Ricardo Monges López" 
" No se tomara en cuenta ej procedimiento de la adquisición por depósito legal en este trabajo, por no ser la 
Biblioteca de la Facultad de Ciencias depoSJtaria sino universitaria 
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4.2.2 Participantes para obtener el diagnóstico y 
resultados 

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

• La Comisión de Biblioteca de la Facultad. 
• Coordinación de la biblioteca. 
• 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 observación de las actividades. Gracias a esto se llegó a 
los siguientes resultados. 

En lo referente a la selección de materiales bibliográficos, los 
entrevistados fueron en especial tres profesores pertenecientes a la 
Comisión de Biblioteca y el Coordinador de los Servicios 
Bibliotecarios. 

Los miembros de la Comisión de Biblioteca mencionaron que un 
buen porcentaje de la selección bibliográfica para la Biblioteca la 
realizan ellos, ya que se les hacen llegar catálogos bibliográficos, se 
les invita a visitar librerías que están inscritas en el Padrón de 
Proveedores de la UNAM, o bien. el área de procesos técnicos les 
solicita visiten la Biblioteca de la Facultad para que seleccionen 
libros que llegaron por donación o a vistas. Además, mencionan no 
conocer ni se les ha hecho propuesta de algún procedimiento para 
seleccionar material bibliográfico para la Biblioteca. La mayoría de 
ellos conocen los objetivos de la institución. 

La Coordinación del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Ciencias 
menciona que no existe ni ha existido ningún manual de 
procedimientos para la Biblioteca. Al igual que la mayoría de la 
Comisión conoce los objetivos de la institución, y entre sus proyectos 
está el contar con manuales de la Biblioteca que regulen las 
actividades de las distintas áreas. 

En cuanto al personal bibliotecario sólo cuatro personas contestaron 
vagamente por escrito el cuestionario en el que se les pidió que 
describieran los 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 párrafo anterior sugirió recurrir más a la 
conversación personalizada y a la observación, centrando ambas 
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técnicas en tos procedimientos que desarrolla el personal que labora 
en el Departamento de Procesos Técnicos de la Biblioteca, 
obteniéndose así los siguientes datos: 

• No cuentan con ningún tipo de manual. 
• Recurren a tas indicaciones administrativas de la Dirección General de 

Bibliotecas de ta UNAM., (DGB) sin buscar la forma de complementar o 
hacer eficientes tas adquisiciones, los procesos físicos de los libros y 
más. 

• Se auxilian de experiencias laborales de otras bibliotecas. Por citar 
algo de lo observado, en lo referente al inventario de las nuevas 
adquisiciones bibliográficas se detectó que aún se usan libretas 
foliadas para anotar datos numéricos y catalográficos, 
desaprovechando así el sistema Aleph. 

Los resultados recogidos de encuestas, preguntas y observación de tas 
actividades laborales referentes a las adquisiciones y procesos físicos 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 descripción narrativa, las normas de operación de los 
mismos, tos 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 tos avances tecnológicos. 

El manual que se propone disei'iar de la biblioteca, en especial del Departamento 
de Procesos Técnicos, recogerá el análisis de las descripciones verbales tanto de 
los profesores que participan como grupo colegiado en ta Comisión de Biblioteca, 
así como de la Coordinación de Servicios Bibliotecarios y poniendo especial 
atención en las conversaciones y observación de tas actividades que tos 
bibliotecarios realizan en el departamento arriba citado. · 
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&.1 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS T~CNICOS 

1 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DIJ 

PROCESOS TÉCNICOS 1 

Contenido del Manual 

Documento de aprobación 16cnica y registro del manual 
Documento de mctualiz8Ción de procedimientos 
Introducción 
Objetivo del manual 

Glosario 

Procedimientos: 
Selección de material bibliográfico para ser adquirido por compra. 

Adquisición por compra de material bibliográfico. 

Inventario del material bibliográfico adquirido por compra. 

Proceso flsico del material bibliográfico adquirido por compra. 

Adquisición por donación de material bibliográfico. 

Selección de material bibliográfico para ser adquirido por donación. 

Inventario del material bibliográfico adquirido por donación. 

Proceso flsico del material bibliográfico adquirido por donación. 
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6.2 

APROBACIÓN TÉCNICA Y REGISTRO DEL MANUAL 

El manual de procedimientos denominado: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO 
DE PROCESOS TioCNICOS DE LA BIBLIOTECA ºRICARDO MONGES LÓPEZ" DE LA FACULTAD DE 
CIENCIAS DE LA UNAM. 

Constituido por tomos, con fecha de Implantación de: 

Actualmente regula el 6rea de: Adquisiciones y Procesos Técnicos. 

Elaborado por: Raúl Villasellor Gonzélez 
Punlo: Jefe de Biblioteca 
Area: Circulación. 

Autorizado por: 
Punto: 
Area: 

Dirección General de Personal el registro oficial 

Revisado por: 
Puesto: 
Area: 

Ol:lteniéndose de la 

con el cual. la dirección antes 

citada, da su aprobación en cuanto a la estructura lécnlca de este Manual. 

El presente documento, se incorpora al Manual de Procedimientos con la finaWdad de dar 

formalidad Institucional al Manual, cuya custodia esté a cargo de: Coordinación de Servicios 

Bibliotecarios de la Facultad de Ciencias. 

Rlllll Vil!11H!lor G, 
Elaboró Revisó Autorizó __________ :_. ---------·-
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NOMBRE 
DELOS 
PROCED
MIENfOS 
MODIFI
CADOS 

FECHA 
DE RE· 
CEPCIÓN 
EN D.G.P. 
(DIAMES 
~O) 

IS.3 

FECHA DE VIGEN
CIA CDIA MES Y 
~o 

ACTUAUZACION DE PROCEDIMIE OS 

Fecha ____ _ 

El manual de procedimientos denominado: 
en vigor a partir del día presenta 

1os en los procedimientos que a continuación se enuncian: 

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION DEL CAMBIO 

Adquisición de ma- Se la canceló actividad de llamarles por 
terlales bibllográ- teléfono a los domicilios de los donantes. 
fioo por donación. 

FECHA 
DE 
ACT 
U AL IZA 
CIÓN 

P.X 
PLICA· 
CIÓN 
DELA 
MODI
FICA
CIÓN 

CLAVE 
DERE-

la Dirección General de Personal recibió un ejem- ~~~Ro 
los procedimientos modificados registrándose con la dave: ----.ur0Rc10-

NADO 
POR LA 
D.G.P. 
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S.4 
INTRODUCCION AL MANUAL 

Para desarrollar las actividades en la biblioteca "Ricardo Monges Ló
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 teórico. Un ma
nual que permita diset\ar trabajos objetivos mediante el uso de un 
método aceptado, esperando de éste resultados positivos apegados 
a la realidad. 

La confección del presente manual de procedimientos surge como 
una necesidad que se identificó en la biblioteca de la Facultad de 
Ciencias, en especial en el Departamento de Procesos Técnicos, 
después de muchos atlos de carecer de un manual, que guíe en 
forma autorizada las actividades que allí se practican cotidianamente. 

El propósito de este trabajo es que el Departamento de Procesos 
Técnicos tenga un Manual de Procedimientos, para que lo consulte el 
personal que allf labora. Un Manual que retrata los Procedimientos 
con sus objetivos, normas de operación, 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 científico, 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: Introducción del manual, el objetivo del manual, los procedimien
tos, los objetivos de cada procedimiento, sus normas de operación, 
descripción narrativa, sus diagramas de flujo y anexos. 

Se recomienda a quienes por primera vez desarrollarán alguno de los 
procedimientos en este manual, contenidos, seguir paso a paso la 
Descripción Narrativa, no guiarse solamente por los diagramas de 
flujo, revisar cada seis meses el manual y hacerte las correcciones 
que se consideren convenientes previo análisis. 
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&.& 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS T~CNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D 
PROCESOS TÉCNICOS 

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 LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO O 

SELECCIÓN DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 
PARA SER ADQUIRIDO POR COMPRA. 

MARZO DEL 2002 
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6.6.1 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

11 PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN DE MATERIAL 11 
BIBLOGBÁf!CO PARA SER ADOU!RIPO POR COMEB~ 

INDICE 

Plllgina 

Objetivo del procedimiento 51 

Normas de operación 52 

Descripción narrativa 53 

Diagrama de flujo 61 

Anexos 65 
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5.6.2 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ'' 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J?EL DEPARTAMENTO O 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Seleccionar para compra, por parte de la comisión de biblioteca, con base a 
los objetivos de la facultad, los materiales bibliográficos que oonfonnarán los 
acervos de la biblioteca. 
Que serán utilizados por sus usuarios. 

Sl 
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6.6.3 
FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO O 

NORMAS DE OPERACIÓN 

Quedan excluidos de la selección para compra, los materiales bibliográficos escritos 
en algún dialecto. 

La selección por compra de los materiales bibliográficos que conformarán la 
colección de la Facultad de Ciencias, estará a cargo principalmente por las 
comisiones de biblioteca: Biología, Física, Matemáticas, Actuaria y Ciencias de la 
Computación. 

En caso de no existir comisión de biblioteca en el momento, seleccionará material 
bibliográfico por compra: el consejo técnico o el titular de la secretaria académiCQ. 

La selección b1hliogr:'lfic.a. por compra, la hará la comisión de biblioteca. con base a 
los objetivo:. académico:. de la de¡;endencia y en beneficio dr. sus u:>uario:. intom.;.:;. 
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5.6.4 
Facultad de Ciencias Bii:íic<:-:::: 

Departamento de procesos T~cnic::::s 

PROCEDIMIENTO: SELE·::2:i:~t···i ~e: MATERIAL -"-
BIBLIOGRÁFICO PARA se;;=. -li::QUIRIDO POR 
COMPRA. 

Descripción Narrativa 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Coordinación de la 
Biblioteca 1. Conoce los planes y programas 

sustantivos de la 1 nstitución; las 
lineas de investigación 
encomendadas a la Dependencia; 
los planes y programas de la 
Facultad. Además administra los 
bienes econom1cos de la 
Biblioteca. 

2. Envia a la Comisión de Biblioteca 
por medio del jefe de bibliqteca u. 

_, oficial administrativo, con 
anticipación: 

... ··;.' "Catálogo (s) comercial (es) de 
libro ( s ), ""Bibliografías 
comerciales, n "Registro (s) 
bibliográfico (s)" (anexos 1, 2 y 3). 
Que con anticipación recibió del 
(os) proveedor (es). 

Comisión de Biblioteca 3. Conoce los planes y programas 
sustantivos de la Institución, las 
líneas de investigación 
encomendadas a la Dependencia, 
los planes y programas de ·Ja 
Facultad. Prooone: temáticas 
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selecciona e indica cantidades o 1 
volúmenes de materiales 1 

1 .. bibliográficos, a adquirir. Para que 
1 -· .. sean utilizados por los usuarios de i \ 

1 
la biblioteca. 

i 

Comisión 4 Recibe de la coordinación: 1 

catálogo (s) comercial (es) de 1 

libros, bibliografía (s) comercial, 
(es) registro (s) bibliográfico (s). 
De los usuarios internos de la 
biblioteca: sugerencia (s) 
bibliográfica (s) para su posible 
compra. 

5. Selecciona información 
bibliográfica: marcando títulos y 
anotando cantidades en los 
documentos que recibió. De los 
usuarios y de la coordinación o, 
baja información bibliográfica de la 
Internet y marca cantidades. 

6. Devuelve a la Biblioteca 
después de un lapso de tiempo 
razonable de selección: 
catálogos, bibliografías 
comerciales, registros 
bibliográficos, sugerencias 
bibliográficas y listas bajadas de la 
Internet. 
En donde seleccionó, marcó y 
anotó el número de ejemplares a 
solicitar. Para su posible compra. 

Coordinación 7. Recibe de la comisión los 
documentos. 

" 
. - ·--- ·- . -· 1."• •• : . .... --··· . 
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¡j, t:::ntrega aocumentos a; ;ers 
de Biblioteca e r:ck:a. Dé 
continuidad al procscirniemc de 
adquirir lo seleccicnacc. 

Jefe de Biblioteca en 
Procesos Técnicos 9. Conoce las líneas de 

investigación de la Dependencia, 
los planes y programas 
académicos, las temáticas 
propuestas por la comisión, el 
"Catálogo de Proveedores de 
Material Documental Autorizado" 
por la "Dirección General de 
Bibliotecas" (DGB) (Anexo 4). 

10. Recibe de la Coordinación los 
documentos, revisa lo que haya 
seleccionado, o marcado, la 
comisión. Para su posible 
adquisición. 

¿Seleccionó información 
bibliográfica la comisión? 

Comisión 10.1 No seleccionó. 
Ni marcó los documentos. 

Jefe 10.1.1 Informa a la 
coordinación 

Coordinación 10.1.2 Recibe informe y 
hace llegar: nuevos 
(recientes) catálogos, 
bibliograflas comerciales y 
registros a la comisión de 
biblioteca. Por medio de 
personal oficial 
administrativo, éste -- áré::lihia · 
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- . .. . 

; los: catalogas. registros que 
haya ;egresado la comisión 
sin marcar. 

Ce misión 10.2 Si seleccicr.é. 
y marcó datos bibliográficos. 

Jefe 11. Entrega documentos a personal 
bibliotecario del departamento de 
adquisición. Para que éstos, 
documentos. sean cotejados 
internamente contra: 
"Catálogo Oficial" (en forma 
manual), 
y en sistema automatizado "Aleph" 
módulo "Libros" 

Bibliotecario 12. Conoce los planes y programas 
de la Dependencia. Así como, el 
procedimiento de adquisición de 
libros por compra. 

13. Recibe del jefe: catálogos, 
bibliografías comerciales, registro 
(s) bibliográfico (s) sugerencias 
bibliográficas y lista (s) bajada (s) 
de la intemet. 
Para cotejar lo seleccionado y 
marcado por la comisión. 

14. Coteja lo seleccionado contra: 
Catálogo, manual interno, Oficial; 
catálogo electrónico, modulo, 
"Libros", en el sistema A/eph. 
Considerando al cotejar datos 
bibliográficos de: autor personal o 
corporativo, título, edición, editor, 
año e lntemational Standard Book 
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f:(:· 

· '' - j'"· N.:..m.bar (ISBN - Número 
... -! · ·lr:ternacional del Libro) . 

1 
,1'. ... ! · · ¿_Er.c:::mró al cotejar en catálogos 

,·¡·'· . ~ .. ; : ;r.fcrmaciér.? 
' 

Bibliotecario '• : '.¡ 14.1 No encontró. 
. . ~. .. :1 Información seleccionada, ni 

marcada en documentos, por 
la 

.. 
Informa y com1s1on. 

.. ·•! entrega documentos al jefe . 
··•' 

Jefe . ' 14.1.1 Recibe informe y lo 
hace llegar a la 
comisión. 

Comisión 14.1.2 Recibe informe, 
(Anexos 1, 2, 3). 
Continúese en 
actividad 20. 

Bibliotecario 14.2. Si encontró. 
Al cotejar en los catálogos y 
base de dato (s) interno (s}, 
alguna o toda la información 
(es) similar (es). 
Seleccionada (as) y marcada 
(as) por la comisión. 

15. Anota en los documentos 
datos de: clasificación y número de 
ejemplares. 

16. Revisa físicamente en 
estantería o acervos, datos de: 
cuantos ejemplares se tienen en 
existencia. y cuantos están en 
calidad de préstamo a domicilio en 
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sistema Circula opción de 
"Inventario". 

17. Anota en los documentos 
1 datos reales de lo que encontró: 
' -Número de ejemplares 

localizados en estantería. 
-Número de ejemplares 

localizados, en calidad de 
; . . ~ préstamo, en la base de datos . 

' 
18. Entrega al jefe: catálogos, 

?: bibliografías, registros, sugerencias 
y lista (s) de internet, tomándose 
esto como un informe, con datos 
reales. 

Jefe 19. Recibe y hace llegar 
documentos a la comisión, por 
medio de personal oficial 
administrativo. 

Comisión 20. Recibe documentos y después 
de un lapso de tiempo razonable 
de revisión, los regresa al jefe con 
las indicaciones correspondientes. 

Jefe 21. Recibe documentos. 

22. Revisa y respeta decisiones. 

¿Consideró la comisión el 
informe favorable? 

Comisión 23.1. No consideró el informe 
favorable. 
Para los planes y programas 
de la Facultad. 
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Jefe 
1 

23.1.1 Entrega o envía 
nuevos catálogos 'j 

l bibliografías 
comerciaies ... 3 a 
comisión. ocr :-neC:ic 1 

de personal ofic:ai 1 
administrativo. y 
Archiva 
definitivamente los 
anteriormente 

! enviados. 

Comisión 23.2. Si consideró el informe 
favorable. 
Indica se adquieran todos o 
algunos libros. 

Jefe 24. Entrega documento (s) al 
bibliotecario, señalándole la· (s) 
decisión (es) de la comisión. 

Bibliotecario 25. Recibe documentos. 

26. Accede en computadora a 
procesador de palabras "Worcf'. 

- -

27. Captura datos de: Autor (es), 
titulo (s), ISBN., cantidad de 
ejemplar (es) y nombre de la ... 

(Biología, Física com1s1on 
Matemáticas). Que autorizará 
(firmará). "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 definitivamer.te: 
: Catálogos. bibiiogr:;fías 
! comerciales. suaerencias .. 
; bibliograficas. ~egisrrcs 
' bibliográficos. ::ocias. lista (s) 
; bajada (si de la mcernec. 

.. 
30.J Recibe y entrega lista. (s) 3 tantos 

¡ 
Jefe • e i 

" a la comisión de correspondiente, 

1 

. ,··, 1 
informándole según sea el caso: 

1 
a) Que todo lo que recibió 

marcado, en los catálogos . ., o 
.. se considero favorable, se 

solicitara, o. 
·, b) Que sólo se solicitaran, 

algunos de los títulos 
bibliográficos que se 
consideraron favorables para 

' alcanzar los objetivos. 

Comisión 31. Recibe 3 tantos. y devuelve 2, con 
su firma o, autorización al jefe. 

~ ; . '· 
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&.6.& 
PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN DE MA TERW. BffiUOGRÁFICO 

PARA SER ADQU!RlDO POR COMPRA. 

COORDINACIÓN DE LA 
BmUOTECA 

COMISIÓN DE BffiLIOTF.CA 

Envía a la conWñbn Recibe: 
cat61-. par modic catálogos comercialc 
~I jefe de bibli--,,.t-------ir.I y sugerencias 
u of'icial edmbam. bibtiozrlficM de 
ti YO. usuarios. 

4 

Sofü:ita y recibe de 
la comisión: cali
ICF <•>- biblio
¡ra6a (•)~olei 

ª'.........,.;"" 
s 

Regresa docu
mentos a la Biblio
teca. 

-Selecciona. 
marca y 
anotacanti· 
dad ... 

§
~de 

- cmpo 
ramnablc 

lección. 

JEFE DE BIBLIOTECA 
EN PROCESOS TÉCNICOS 

6 

Recibe de la c:oor-
Entrcp docu
mentos al jefe de 
biblioteca. 

t------0------------------1.,diMCión docurnat-

! lace llcpr """""' 
catilogos y bibliogn ~ 
fias oomr:rciales a ~ 
la ccxnisión 

IOI, para IU revisi6c 

• 

6.1 

Sci-ionóni 
Mm"" nada. 
lnfanna a la 
ooordil18Ci6n. 

7 (i) 
SI seleccionó y more p T 
todos o algunas 
latos bi~liOBJálioos. 

F.ntrcp documentos i..-.-.. 

a~' biblio- Q 
tccano. y 
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COMISIÓN JEFE 

Cf. 
102 

Recibe informe y 
lo hace Hcpr a la 

comisión. 

Recibe documentos 
y los Moc Ucpr a 
Ja comi•ión. 

Recibe del jefe de 
bihliOlcca: 

til0110S, 
Bibliopafias y 
s.rencia:s 
bib i r6 ces 

BIBLIOTECARIO 

9 

otcja. internamente ~idcra da-
to seleccionado. tos ele: Autor 
Contra: ~'Cat!logo - personal o cor: 
(manual) Oficial" y porativo, cdi-
sistcma "Alcph.. ci6n. editor. 

al\oc ISBN. 
10.I 

Encuentra. infor
ción; sclccciona

ni marada 

Clasificación y 
número de cjcm

ons. 

Revisa 6sicamcntc 
en cstantcrla ,. sistc 
ma ucircula"· 
opción de uirtvcntari •• 
datos de: libros en 

13 
Anota en ca egos 
datos reales de: 
Número de ejempla 
res en cstantcria y 
ejemplares presla
dos. 

Entrega documentos 
al jefe. 

por ta comisi6n. 
onnaaljcli:. 
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COMISIÓN JEFE 

Recibe documentos. Recibe documentos. 

~r:.:.5=blc dl,.--------i.i;~-:~=':uds~~~ 
rcvi5i6n. tos rcgrcs.1 
al jefe. 

Recibe: 
nuevos catálogos y ~ 

bibliugraflas. ¡'-V 

Considera favorable 
la adquisición de 
lodos o algunos 
libros. 

10 

Jefe entrega <focu.. 
mcntos al biblio-
tecario. Sci'\alándol,_ _______ -4o1 

la decisión de la 
comisión. 

BIDLIOTECAR.10 

on 
Rocibe documentos. 

J. 21 

ACCc<JC en copu- ~ptura: 
tadora. a proccudo Autor, titulo, 
de palabru Word. -- IS~ .... y 

cantict.d de 
cjcmplan>s. 

l. 22 
Genera "Lista de 
Solicitud de libros" 
en 3 tantos, que 
entrega al jefe. 
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COMISIÓN JEFE SECRETARIA 

,, ~ ,, 
R...,;bc 2 tanloo y Recibe y cntrqp lis 
sqraal-o6r- tas ••• comisión. 
rmdo al jefe. lnform6ndolc : 

•)No se tienen todo 
Jm libros que mm.n::ó 
b) Solo IC locati7.arc:i ~ 

G:> 
.i...-libroaquc 
mucó. 
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Anexo 3 

. ~ .. · . 

Gil·Al~~it V:lai~i 1 f~;~audo. 
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..Cat;ilogo de proveedores ., 

.de..4 -· 

Anexo~ 

Catálogo de Proveedores de .;.\laterial 
Documental Autorizado 

1999-2000 

La Dlrwcclón General de Blbllotec:• pone. dlepoelc16n el CATAL.OGO DE PROVEEDORES DE MA TE;R/A!. 
DOCUMENTAL. 1999-2000, al cuel contiene upectoe económlcoe y da HIYlcloe de In or.rtae que 
preMntaron cada uno de loe proveed- para "tar dentro del padrón, lo que permltlr6 a la blblloteca 
.. 1ec:c1onar Mgún au criterio el mú conveniente, conalderando entre otroa factorae la calidad, precio al 
como el tiempo de entrega y de uta manera lea ayudari en la Hlecclón y adqulalclón de aua material••· 

Rtw!fO al C*"loqo de Provttdom 
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Anexo 5 ·. ·, ·. -:·. . ... , 
LISTA DE i~1ATER.!AL BISLIOGRAFICO 

SCLICITADO ?ORLA PROF. ANA LUISA SOL!S 
.. . 08 DE SEPTIEMBRE DE 1998 

AUTOR -·· 1 TllULO 
- RATNC:? •. 

?OYNICN 

ANDREvVS 

BLAKE 
ODELL 

-~1~ 3 .. ;: i-:L·~AAN ~·~CCEL.l~~G .-l.ND 
1 ANi1\T..; TiC'N. JOHN '1VILEY .~.~D S·~NS 

A T::Ci-:N:C.~.L lN7RODt.:CT:ON :O 
DIGiT . .!.:.. '1l~EO, JOHN 'JVILE:Y AND 

SONS 
;.. TH::ORY ANO ?RACT:CC: OF 

PROGR.-'),! DEVELOPME:NT, 1991, 
S?R!NGER 

! ·AC l ;v: CO;"\; 1·.::·u~s. 1998 SPRING: .... i 
1 ADV OBJc:C 1-0RiE:NTC:S ANAL YSIS 1 

UML. CAM2RIDGE UNIVERS!TY PRE:SS 

iSE,'-l 

75í62-..! 

7'32'11-5 
643í9X 

1,·-.,- ', .. ·:-:·-.... -. 
•. -,-.., •• t.,.;}-\L.t 1 

K::tTH SXHENGILI ¡ ALJVANCED HTML COMPANION, j C-1~3542-Z , 
ROBERTS SECOND =::JITION .. O..CADEMIC ?RESS : 
1\-lURSHED 

1 

ADl/ANCE:J IN DOCUMENT IMAGE 1 63791-5 
A7'1 . .!..LYSIS. 1997, SPRINGE?. 1 ¡ 

SHAPIRO 1 .;:=F!NS .~.~lALYSIS OF IMAG:: 1 55C63r 1 
1 s::.::u:Nc::s. CAM2RIDGE 

1 
1 

1 UN1v::¡::¡s1TY PRESS ¡ 

1 -· .. 

CAGLAYAN 
1 

AG::N 1 SOURCE300K, JOHN WILEY 1 0471-153273 ! 
A~lD SONS ! 1 

1 •' 

JENNINGS 
-1 

AGENT 1 ::CHNOLOGY, 1998, 
1 

63591-2 1 
' S?RINGER 1 

. 1 .... -

SIGGS 

1 

ALG::3?.AIC G?.APH THEORY. 

1 

458919 1 

SECOND :DITION, CAMBR!DGE I' UNIVERSITY PR:ss 
SOISSONNAT 

1 
ALGO?.l ¡ Hl\11C GEOMETRY, 

1 
555294 ¡ 

CAMSR!OG:: UNIVERSITY PRESS '. 1 
1 -· 

SOISSONAT 
1 

ALGOr\llHMIC GEOMETRY, 
1 

563224 
1 CAM8RlDGE UNIVERSITY PRESS 

GISSONS 
1 

ALGORI 1 HMIC GRAPH THEORY, 
1 

288819 
1 CAMBRIDGE UNIVERSITY PRESS 

1. 

PARKER 

1 

.t-.LGORITHMS FOR IMAGE 0471-140562 
PROCESSING ANO COMPUTER 

VISION. JOHN WILEY ANO SONS 
GUSFIELD ALGORITHMS STRINGS, TREES 585198 

SEQUENCES, CAMBRIDGE 
UNIVERSITY PRESS 

GOULD AN INTRODUCTION TO COMPUTER 
SIMULATION, SEGUNDA EDICION 

1993, ADDISON WESLEY 
SEED AN INTRODUCTION TO OBJECT- 76042-3 1 •. 

OF,<IENi:ED PROGRAMMING IN C++, 
1996. SPRINGER 69 
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! SHER~.lAN, 
1 · ·WILLIAM 
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5.7 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
1 PROCESOS TÉCNICOS 

ADQUISICIÓN POR COMPRA DE MATERIAL 
BIBLIOGRAFICO 

~· .-. '. : 
~ .. 

PMRZO DEL 2002 '=tl-. 



&.7.1 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS T!:CNICOS 

1 
PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN POR COMPRA Del 

MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 1 

n.·· 

INDICE 

Objetivo del procedimiento 

Normas de operación 

Descripción narrativa 

Diagrama de flujo 

Anexos 

_ P6gln• -

73 

74 

75 

72 
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5.7.2 
FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS ~CNICOS 

1 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DI: 

, PROCESOS TÉCNICOS 1 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Adquirir por compra los materiales bibliográficos que selecdon6 la comisión 
de biblioteca, con base a los objetivos de la· FaaJltad de' Ciencias, para 
beneficio de sus usuarios internos. 
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6.7.3 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS T~CNICOS 

1 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DEf 

PROCESOS TÉCNICOS 1 

NORMAS DE OPERACION 

Quedan excluidos de compra, los materiales bibliográficos escritos en algún dialecto. 

La adquisición por compra de los materiales bibliográfteos, se hará siempre y cuando 
la comisión la autorice. 

En caso de no existir comisión de biblioteca en el momento, autorizará la .Squisiclón 
por compra el consejo t6aiico o el titular de la Facultad. 
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5.7.4 
Facultad de Ciencias Biblioteca 

Departamento de Procesos técnicos 

1 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN ~OR 1 
COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 

Descripción Narrativa 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Comisión de Biblioteca 1. Entrega en 2 tantos firmados 
"Lista de Solicitud de Libros" 
(Anexo 5) al jefe de procesos 
técnicos. 

Jefe de Biblioteca en 
procesos técnicos 2. Recibe 2 tantos firmados, y 

entrega a personal secretaria!, e 
indica: genere oficio de 
"Solicitud (es) de Co~acíón 
(es)". Y que cite en la biblioteca 

· al proveedor (es) que él indique. 

_Secretaria .. -- - - 3 . Conoce: el Padrón de 
Proveedores de Material 
Documental autorizadq por la 
DGB, la parte administrativa 
que le corresponde de éste 
procedimiento. 

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

5. Captura en computadora: 
número (s) de oficio (s) nombre 
comercial del proveedor (es), ... - - nombre del representante del -

. • .:.z-i.:. .. .._ __ ·.-t,':/ ... . .. proveedor, el texto del . .. 
documento está incluido. 
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1 Genera 'Oficio de Soiicitud -:e 
l Cotización (es)" 2 tantos (Are:cc 
j 6). 
! '-

¡ 6. Cita al (os) proveedor (es). •tia 
i telefónica, a la bibiicteca 
' departamento de procese 

técnico, archiva, temporalmente: 
oficio (s) de solicitud (es) de 
cotización (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 del 
Catálogo de Proveedores de 
Material Documental Autorizado. 

9. Recibe llamada telefónica 
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 cotización 
(es) 2 tantos. 

Proveedor 11 Recibe documentos y firma 
de recibido: oficio (s) de solicitud 
(es) de cotización (es) 1 tanto y 
lista (s) de solicitud (es) de libros 
1 tanto. Que devuelve al iefe. 
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Jefe 12. Recibe documentos firmados 1 
por el proveedor (es), y entrega ! 

.• / a personal secretaria!. i 
( 

Secretaria 13. Recibe y archiva 
temporalmente: a) lista (s) de 
solicitud de libros b) 
definitivamente oficio de 
solicitud de cotización (es), y 
está al pendiente de la (s) 
respuesta (s) del proveedor. 

Proveedor 14. Tiene como plazo una 
semana para entregar 
cotizaciones. 

¿Entregó cotización (es) el 
proveedor (es) en una semana? 

14.1. No entregó. 

Secretaria 14.1.1 Informa al jefe. 

Jefe 14.1.2 Recibe informe, e 
indica, a personal 
secretaria!: a) ... 
genere --------·- ----· -nuevos 
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 entregó cotizaciones. 
.. Al jefe en documento (s) 
... sea: lista (s) 2 tantos 

- (Anexo 7) conteniendo 
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::atos bibliográficos de: 
a!guncs o teces :es 
materiales que puede 

. .1 

Sl.!í!ir. ;:rec:c ;·s; :r: 
--:'"'.cr.eda ;iac:cnal .: 
-·<·ranjera ~cr 'il:;rc :# .. 

'"' 
1 

descuento (sj. ~ indica 
porqué no puede surtir .. 

. ' alguno (s) libro (s) ' ' 

·• 
i 

1 
anotando en la (s) lista (s): : Libro fuera de prensa. ! 1 

: 1 edición atrasada, edición 
1 ! aún no publicada y más. 
: tAnexo 7) 
1 

: Jefe 1 ·~ 5. Recibe del proveedor (es) ¡ cotización (es) 2 tantos. 

1 

16. Saca del archivo 
correspondiente al proveedor: 

1 

lista (s) de solicitud (es) de 
libros. 

1 ~ .' 

1 
17. Coteja que los datos, 

bibliográficos, coincidan con los 
-· de la (s) lista (s). .;. 

¿Están co;rectos los datos 
bibliográficos.? 

Proveedor 17.1 No están 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 están correctos los ... ,.. 

. . ... documentos que entregó 
... ··,., ~ (ron) el proveedor (es) . . .. ~. 

Jefe ---·- 18. Recibe y firma 2 tantos de 
1 Cotización. (es) regresa 1 tanto 

firmado y sellado al proveedor. 

Proveedor 19. Recibe documentos y se 
retira. 

Jefe 20. Compara precios, entre el 
(os) documento (s) de cotización 
(es) que entregó (ron) el (os) 
proveedor (es). 

21. Entrega a personal 
secretaria!: lista (s) de cotización 
(es) y listas de solicitud. 
Después de un lapso de tiempo 
razonable de revisión e indica a 
que proveedor (es) se le 
solicitará (n) factura (s) y libros. 

Secretaria 22. Recibe: lista (s) e 
indicaciones. 

... - . ..... -·· ··-· - -·-

23. Contacta a: 1 o, 2, o, los 3, 
proveedor (es), vía telefónica, 
según la (s) indicaciones para 
solicitarle (s) facture (n) lo 
indicado. 

24. Archiva temporalmente: lista 
(s) de solicitud (es) de libros y 
lista (s) de cotización (es). 

Proveedor (es) 25. Recibe (en) comunicación vía 
telefónica de surtir lo que se le 

·- .. ~ ... . .. (es) indica en la (s) lista (s) de 
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1 

1 

i 

.. 
' 

.. 

' 

Jefe o bibliotecario 

. ·,'.:··. 

1 
i 

.:.~; 

i 
! 
1 
1 

1 

1 

:cti=:=c¡cr, \es) qua ccr. 
ar::er!cricac er.rregó ¡r.::n,1 al jefe. 
Sune ;;11 'cdo o algo del pedidc. 
~3·.:. 

raes i.n.1 enm::ga al ;efe ::ie 
'.:::1blioteca ·- bibliotecario de: 
factura \aS' criginai •.es\ '' 5 
copias fAnexo 8); material 
bibliográfico, títulos 
acompañado (s) de: fotocopia 
(s) de "portada reverso de la 
portada. tabla de contenido o, 
índice ¡lo registro bibliográfico 
(Anexos 3 y 9), (copia) software 
mas los ejemplares que se 
hayan solicitado 

27. Recibe lo que entrega 
físicamente 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), título, 
edición, editor, año, ISBN, 
número de ejemplares, precios, 
descuentos. 
Y que físicamente el material no 
esté: deteriorado, faltante de 
software, hojas, o mal impreso. 
Y si trae o no ilustraciones. 

¿Están correctos los 
documentos y los materiales 
biblioaráficos físicamente.? 
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Proveedor 29 .1 No están correctos. 
·. 

1 
Devuelve factura Jefe o bibliotecario 

1 

29.1.1 
(s) y libros al 

' proveedor (es) e 1 

i informa a la 
coordinación. 

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

Proveedor 29.2 Si están 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 indicación verbal de que en 
ocho días pase a recoger 
contra-recibo de pago. 

Jefe 32. Entrega a personal 
secretaria!: factura (s) original 
(es) y 4 copias, listas de 
solicitud de libros 1 tanto,. listas 

; .... _de . qotizaciones originales. Y a 
... personal bibliotecario libros, 
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software y fotocopias de 
portadas ... , para que continúe 
con el, véase, Procedimiento de 
"Inventario del Material 
Bibliográfico 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 
"Adquisición UNAM". (AdUNAM)., 
o la base que en el momento se 
esté utilizando, datos de: 
A) autor personal o corporativo, 
titulo, ISBN., y cantidad de 
ejemplares; número de orden, 
clave de la biblioteca y fecha de 
listado. Genera: "Solicitud de 
Compra" 1 tanto (Anexo 1 O). 

. - 36 . Sella documento que obtuvo, 
y recaba firma de la 
Coordinación. 

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

Secretaria 38. Recibe documentos. E 
ingresa al Departamento de 
Presupuesto (O.P.) de la 
Facultad: factura (s) original (s) 
y 1 copia (s) y solicitud de 
compra 1 tanto. Autorizado (s) 
por la Coordinación. 

39. Archiva temporalmente, .. 
factura (s) 3 cooias . 
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1 Departamento de 

1 

Presupuesto 
40.1 

Controla presupuesto i asignado a la Dependencia. 
1 

1 Informa sistemáticamente a la 1 

1 

1 Biblioteca de lo ejercido ! 
presupuestalmente en las 
partidas que tiene asignadas. i 

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 secretaría 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 indicó. 
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5.7.5 

COMISIÓN DE BIBLIOTEC,\ 

~ 
lliltn:¡Joi list.3 1s1 cor 
su tim1a. al ji:IC.-
~ ~u.e !k:' adquiera 
sólo In 1.:1uc indica. 

PROC:l!Dl:\II:::::--..···1 ': \.!;,;! ¡-...;c:ó'.': l,OR CO\ll'lt.\ 
DE \l.\ :·;:::t:. \i. BmL:nnR.\FtCO 

cé.:'"- ::E 31lll.ilHEC.\ 
~'! :?'it~c:::~L S :'~C:"'.lCOS 

SECRET.\RI.\ 

!,._ ___________ Recibe Joc~mcmos 

tinn:.dos por la 
Ri:cibc documentos. 

comisión. Entn:3a ,._ ______ _ 

C:stos a la sccr.:taria 

Captura datos de: 
nümcro de olicio. 
numbrc comercial 
del proveedor ... 

Citn. vhl tclcfónic:i. 
al proveedor, pnra 
que se presente. en 

la biblioteca. en pro· 
cesas tt!cnicos. 

Gener.:i··oti
cio de Solici

- tud de Coti· 
zación .. y lo 
:m:hiva. 
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i 
1 

r 
rRO\'EEDOR <ES¡ St::C:.'RCT~\RIA 1 

. \1.-uJc ll lug.:ic. 
ante cljclC. 

Sm:a Jocumcnto:i • 
4uc •. :ntrc;.a JI pm• 

1-------~ v~or. 

R<eibe documentos 1 
para realizar la coti· W.-------1----L 
zución .. Firma de re-
cibido ,_.entrego 
original .il jefe. 

-r Recibe Jllcumentos R~ibc: documentos 
1-----------W tirmados. y entrega >· :irchi\•a. Esta al 

a sccn:tari::miria. 1-------...-i pendiente de lil res 
pucsta del provee· 
dorlcsJ. 

.. , 
Recibe: informe c i1 • 

~~';: ~~::~~r~~~~~ li:+(D 
mentas. 

10.1 

No d:i respuesta 
de las cotizncio. 
ncs. lnfomui 
al jefe. ~~ 

11 (]}+- Si 't' ...___..,_, (.,J}I~--' 
~-c~ntre=g_a_a_J_et_e_:;.;:__, Da r~pucsta en + 
lista de cotizaciones. una scman:i o antes. 

14--------1---------------!-1 Se le cit:i en la 
biblioteca. 

13 
1 1<ec1oc oocum..:ntus 
del pro,·ccdor. 

11-----------i.ü:~: J:~~c~!~~·dc 
libros. 

' 

Cmcja: datos y 
precios. 

'' 
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, . '"·~ 
f a.:.: i·..: .:lm:.:...::~•n..::. 
· JJ.r.J .:um.:~1r. 

0 ... 

\ 

Los J;:uos csr.in 
C1lrTeClOS . 

Finna J.: n:cibiJo 
y se: qu"'"tln con un 

lanto. 

Entrega a secretaria 
documentos. le 
inJic:ii solicite: 
fücruras y libros. 

¡..:._¡ 

'º"u11.::nrn.'ct11:. 
los J;Jh.1~. L.: r.:• 

gn.'SU Üt 'Ctlllll.."nlO:'I 

al pnwc1.."t.!or pnr:i 
qu..:..:olrriju. 

... 
G 

1-~~~~~~~-ll~ 

Recibe Jocumcmos 
indico.ciones. 

19 
ontacta.. v111 tc c

fónicn. al provccdo 
solicitándole: libros 
~· facturas. 
Archiv.i documento • 
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COORDINACIÓN " 

snU"U~c a persona 
s~wial. Que soli 
cite material biblia. 

grifico a ouo pro• 
veedor. 

0 

11H.l)VECOOR lES) 

:u 
.. "\:1oc:.:111numcm:1111 

y . .;un:e toJu »parte 
J..:l pcJiUu. "1uc i:n 
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&.8.1 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS Tl:CNICOS 

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DEL MATERIAL 
BIBLIOGRÁFICO AQOlJ!RIQQ pOR COMPRA 

INDICE 

Objetivo del procedimiento 

Normas de operación 

Descripción narrativa 

Diagrama de flujo 

Anexos 

Pjgina 
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5.8.2 
FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS ttCNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Anotar los números de inventario, que la Dirección General de Bibliotecas 
(DGB) de la UNAM proporciona, en los materiales bibliogréficos que la 
biblioteca de Ciencias haya adquirido por compra. 
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1.8.3 
FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA •RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS Ti:CNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D 

NORMAS DE OPERACION 

La Direcc16n Genel'lll de bibliotecas en su departamento correspondiente, seri el 
organismo •utorizado pal'll controlar el inventario de libros adquiridos por compra 
que confonnarin los acervos de la Facultad de Ciencias. 

La biblioteca de la Facultad de Ciencias, en su Departamento de Procesos T6c:nicos 
puede llevar un control interno de su Inventario. 

La Biblioteca de la Facultad de Ciencias no puede ni debe cancel•r números de 
inventario. 
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5.8.4 
Facultad de Ciencias. Biblioteca. 

Departamento de Procesos Técnicos 

PROCEDIMIENTO: 
INVENTARIO DEL MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO ADQUIRIDO POR COMPRA. 

Descripción narrativa 

~ESPONSABLE ACTIVIDAD 

~efe de biblioteca en proce- 1. Entrega al bibliotecario: a) lote 
sos técnicos. 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). 

eibliotecario 2. Recibe del jefe documentos libros 
y software. 

3. Accede en computadora, 
·-·---

haciendo usoº . de password, al 
sistema "A/eph" módulo "Libros". 

~- Busca en el sistema datos 
bibliográficos de: autor (es): titulo, 
edición, editor, año e ISBN., que 
coincidan con los datos 
contenidos en la (s) factura (s) y 
fotocopias de portadas. 

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

aibliotecario 4.1 No encontró. 
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·-
·•.'•' 

: .. 
4.1.1 Escri.be en factura (s) 

y fotocopia (s) de 
portada (s). Sin 
obstruir información 
impresa: la letra ·p" i.e 
enviar a procesar 
técnicamente a DGB. 
Para cada uno de los 
autores y títulos 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 
colocó con 
anticipación en 
portada (s) el (os) 
proveedor (es): 1) 
número de ejemplares, 
si los hubiera, 2) 
número de factura (s), 
3) clave del proveedor 
(es), 4) escribe la 
palabra "Si" o "No", o 
marca con una "X" la 
palabra "Si" o, "No" 
para denotar 
ilustraciones 
contenidas en el 
material bibliográfico, 
5) anota el número 
internacional del libro, 
y 6) escribe la clave 
-~,.... ..... . .. 
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.---------------··--·----------------
Dependencia 

1 
1 
1 

·I 

! 

~efe 

3ibliotecario 

.. 
1 , .. , 
1 

(Facultad de Ciencias) 
(Anexo 9). 

4.1.4 Separa y almacena: 
libros cuyos datos 
bibliográficos no 
fueron encontrados en 
el sistema A/eph 
módulo "Libros". 

4.1. 5 Entrega al Jefe: 
factura (s) 2 copia (s), 
y fotocopias de 
portadas ... , en las que 
trabajó. 

4.1.6 Recibe documentos 
del bibliotecario. 
(Continúese en 
actividad 15). 

4.2 Si encontró. 
_ . .. Información .. en el 

modulo "Libros". 
sistema __ . 

5. Teclea comando que 
proporciona la secuencia 
numérica ascendente automática 
para cargos, en el sistema A/eph 
módulo "libros" de títulos y 
ejemplares. 

6. Anota en factura (s): a) número 
de sistema b) número de cargo o 
inventario para un ejemplar. Si 
hubiera más de un ejemplar, 
,anot~ el número que la reporta el , 
.sistema para el primer ejemplar 

un ,.,.¡,r," v .,., n ·,,....,.rn 
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1 

! 
1 

1 

7. 

que le correspondería al último 
ejemplar (i.e. 23-8. son 5 
ejemplares en total). 

Señala en fotocopia (s 1 de 
portada (s) marcar.do ccn lápiz: 1) 
el autor corporativo o. el primer 
apellido del Autor personal Y. 2) el 
título (Anexo 9). 

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

9. Anota, en el sello que colocó en 
fotocopias el (os) proveedor (es) 
datos de: 1) clave del proveedor, 
2) numero de factura, 3) número 
internacional del libro, 4) número 
de páginas del libro, 5) número de 
ejemplares y. 6) escribe la palabra 
"Si" o, "No" o marca con la letra 

· "X" en la palabra "Si" -0, "No" trae 
ilustraciones, según sea el caso. 
(Anexo 9) · --- · ·· -- ···--

10. Anota en fotocopia {s) de 
portada (s). Sin obstruir 
información impresa: a) la 
clasificación, que le reportó el 
sistema, b) el número de cargo o, 
inventario y c) número de sistema 
(Anexo 9). 

11. Genera documento, "Cargos del 
Día" un tanto, en procesador 
Word. En el que captura datos de: 
a) nombre del departamento y 

- ··- . -- __ .. - -·-~-- -- ·-
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. '-· . ~ ' 

•'!. 

Jefe 

enviará el documento, b) número 
de fax, c) el asunto, d) la fecha, e) 
el número de sistema (s), f) 
número de adquisición (es), y g) 
la clasificación (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 Día" un tanto b) 2 
copias de factura (s) trabajadas. E 
inicia el "Procedimiento: Proceso 
Físico del Material Bibliográfico 
Adquirido por Compra". (Véase 
actividad 6 del "Proceso Físico 
del..."). 

14. Recibe documentos y envía por 
"Fax" o E mail, documento 

- · ··"Cargos-· del - Dfa" -(Anexo 12)-· A 
Dirección General de Bibliotecas 

· · · · · · (oGs)-:-oepaitaiñeñfo 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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Dirección General de 
Bibliotecas. Departamento 
de Adquisiciones 16. Recibe del jefe documentos. 

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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5.8.& 

JEFE DE BIBLIOTECA 
EN PROCESOS TÉCNICOS 

~I 

PROCEDIMIENl"O: INVENTARIO DEL MATERIAL 

BIBLIOTECARIO 

2 
p 1 o- Recibe material 

cario: libros. ooft- t-------t-lh.;·bli..,afioo y 
ware, Cactun 2 co- documentos.. 
pias. fotocopia de 
portadas.~ 
portadas y tablas 
CXIDtcnido. 3 

enoamp.U
dora,allistema 
"Alcph" módulo 
"Libros". 

Busca daloe biblio- t§idenndo 
grificoa que coin- --- de: autc> 

ciclan ccn Jos de: res. edición. cdi· 
las copia de factura ter. afto e ISBN. 
y folocopias. 

Enoontró, cd:~ 
ces. Teclea coman-
do pota capturar 
p o inventariar. 

en 
6 

número de li1tema 
nímcro de car., 

Scllala en foloco
pin: autor corpo

ntiw. o primer a 
llidodoauto<pcr-

Eacribc en ""ººque 1ªmero de: ejem-..., -.;_..., plan:s,dc &ctwM;d• 
impimibel - - ""c1o1....,-, ....-i-
- en I• pllltadu: be: "Si" o "'No" pma 

illllllra<ioncs, e ISBN ••• 
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JEFE BIBLIOTECARIO 

~ 1 ~ 4.1 .. 3 
..,._oica en • .__.. .-:icpua y a&1191Zla: 

piu de portadas. 
odio de la bibli-

li-y--..-.-

sin obrmuir infonm 
ci6nimpta0. 

- ~ - ... 
Anotm datm: clave Enllc• al jcfo: 
del proveedor, nú- úcturu2copiuy 
merodelilctun. lblocopiu de porto. 
ISBN.,n6mcrode toda ... 
.,._;ms,-Si"o"No-
JCa iJmtncioneL 

~ 10 e¡ 1~ClaslQ• 

c.:i6n.nimnerode 
mraooirm:ntario 
y n<snero do liste-- • 11 r-Ocncsa cloc-o :No. defaz, 
"Carsm de Dla" oombre de pcnooa 
1-. --- teeibe elfos., 

.-.-,No.de 
- No. de adquisici6a 

+ duilicaci6a. 
12 

---..-:u--._.., 
oapiudc 
....-.. .. E inicia 
prooodilllicalo: 

"Proocao Flaico del 
Material •.• "(-) 

14 1 13 

........ -- -..illjefc 
too. Envla par Fa -oE--1:- copiadelilctun.y 
"Cup del Ola" a ~de por-
OOB. Dopto. de lada. .• 
ProccoooTolcai-. 

~ 
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JEFE DIRECCIÓN GENERAL DE BIDLIO'IECAS (OOB). 
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 

~ 9 " 16 
Emnp-DGB~ lblcibe docUl!ICQlos 
Dpco., deAdqui- p&ra procesar datos 
acionoa: -. 3"" e inwnlariu. 
puyr...,.,.,,..do ~-portadao tclladu 1 -i• (s). 

17 

1 Ra:ibe.-capa 
de &clura oolleda. -
Quo udli .. _,_ 

...... -. 

.. 
~ 

. 

;· 
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5.9 
FACUL TAO DE CIENCIAS 
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1 
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5.9.1 

.. 
"1 

FACULTAD DE CIENCIAS 
BIBLIOTECA •RICARDO NIONGES LÓPEZ" 

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

1 
PROCEDIMIENTO: PROCESO FÍSICO DEL MATERIAL 1 

BIBLIOGRÁFICO ADQUIRIDO POR COMPRA 

ÍNDICE 

Página 

. 123 

Normas de operación 124 -- -

Descripción narrativa 125 

Diagrama de flujo 138 

Anexos 147 
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5.9.2 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

1 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS !?EL DEPARTAMENTO Df: 

PROCESOS TECNICOS 1 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Procesar físicamente todos los materiales bibliográficos adquiridos por 
compra, que conformarán las colecciones documentales de la biblioteca. Asi 
como los implementos que los acompañan software: Disquetes, discos 
compactos, haciendo uso de las herramientas y materiales necesarios, · 
para ponerlos a disposición de los usuarios, sin demora de tiempo. 
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5.9.3 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

J 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DEf 

PROCESOS TÉCNICOS 1 

NORMAS DE OPERACIÓN 

No se procesarán flsicamente aquellos materiales bibliográficos adquiridos por 
compra que: presenten hojas en blanco, sea falta de contenido textual, que estén 
mutilados; mal impresos etc. Hasta que sean corregidas las anomalías o repongan 
por otros en buen estado. 

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

Se deben de procesar los materiales bibliográficos. Sin demora, una vez que se tiene 
todo lo necesario, para ponerlos a disposición de los usuarios de la biblioteca. 
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5.9.4 
Facultad de Ciencias. Biblioteca. 

Departamento de Procesos Técnicos 

=>ROCEDIMIENTO: PROCESO FÍSICO DEL MATERIAL 11 
BIBLIOGRÁFICO ADQUIRIDO POR COMPRA 1 

~~~~~~~~~~~~~~~~~'! 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

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

12S 

1. Entrega al jefe: 
A) documento "Remisión de 

Libros y Tarjetas 
Catalográficas". Que contiene: 
1) Nombre de la dependencia, 
para el caso Facultad de 
Ciencias, (FC) 2) fecha, 3) 
número (s) de:· muros· y·-de·· 
volúmenes, 4) .. números_ de . 
adquisición o de inventario 5) 
título (s) y/o autor, 6) lugar, 7) 
año, 8) número (s) de matriz y 
9) la clasificación topográfica. 
(Anexo 13). 

B) fotocopia (s) de portada (s), 
reverso de portadas y tablas 
de contenido. En las cuales 
hicieron anotaciones de: 
catalogación, clasificación, 
número de sistema, (s) 
número (s) de cargo o 
inventario. (Anexo 9). 



l 
.! 

l 
Jefe ;!. 1-<ec1ce ·:::i::c'..:mantos. 

3. Señala ::cr lác;i= en fotocopias 
de ;:cr:acas. s: es que no están 
marcacas: ~) :i autor corporativo 
e ei ¡::r·:"."er :::cei!idc dei autor 
parser.al ;::rinc:pal y 2) título ... 
Obteniendo ésos datos desde el 
documento ·'Remisión de Libros y 
tarjetas Catalográficas". 

4. Entrega documentos al 
bibliotecario. 

Bibliotecario 5. Conoce el procedimiento del 
proceso físico del libro. 

¿Recibió del jefe documentos? 

5.1 No recibió. 

5.1.1 Inicia o continúa el .. 
proceso físico de los 

.......... ... 
· materiales .. ·-· ·---

bibliográficos. Cuyos¡ 
datos si se localizaron 
en el sistema Aleph 
módulo "Libros". 
(Continúese en 
actividad 7) 

5.2 Si recibió documentos. 

6. Saca del almacén lote (s) de 
libros que coincidan contra: 
"Remisión de Libros y Tarjetas 
Catalográficas" y fotocopia (s) de 
portada {s) ... 
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i 7. Revisa si los materiales 
. ·- bibliográficos vienen 
! acompañac!cs con software: 

.. , l..~:· ... discos compactos (CDs), discos 
suaves 5 1 /4'. disquetes 3 1/2'. 

;· .. --
. _, .. ., " . ¿Los libros vienen acompañados 

'.-

-:::.- ~-¡ - ,_., :;•,'· 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 "Labe/Pro". 

7.1.3 Captura datos de: 
'. Clasificación, (es) ; 

números de cargo o 
·- . -·· ·- ····- ... . .... - ·--·· . inventario.-... · y--- - ---las -- . 

iniciales "SIC" i.e., -· ··--- ---- -- - - -·-··· . .... .. · -·-libros para·-·s-a1a-·ae-. -
Consulta". Si hubiese 
libros para esa sala. 

7.1.4 Genera y aparta 
momentáneamente 
"Etiquetas" 2 tantos 
con sus respectivas 
clasificaciones. y 
números de inventario 
en código de barras 
para cada uno de los 
volúmenes y 
ejemplares. 
<Anexo14). 
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(Continúese en 
. , actividad 14) . 

7.2 Si. 
Vienen acompañados con 
software. 

8. Separa: libros acompañados 
con software y fotocopias de 
portadas ... , cuyos datos son 
iguales. 

9. Accede en computadora a 
Programa "Labe/Pro". 

10. Captura datos de: 
Clasificación (es) números 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 
.•. ···- - --·· ·-· ... . .. momentáneamente a) "Etiquetas" _ 

2 tantos con sus respectivas 
-· ·clasificaciones y números· de 

inventario en código de barras 
para cada uno de los volúmenes y 
ejemplares. b) "Etiquetas 
Sencillas" que aparta 
momentáneamente para el 
software. (Anexo 14). 

12. Accede en computadora: 
Programa Word, teclea la 
oración: "SI UD. REQUIERE EL 
DISCO FAVOR DE SOLICITARLO EN 
EL DEPTO. DE SOFTWARE". 
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13. 

14. 

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

Selecciona y separa 
momentáneamente 
Magnéticas·· 2 para cada 
los volúmenes (libros). 

·'Cintas 
uno de 

15. Señala en cada libro, en la página 
preliminar, "Portada": a) autor 
corporativo, b) primer apellido de 
autor personal principal y c) título. 
Obteniéndolos de las fotocopias 

16. 

de las portadas ... , y del 
documento "Remisión de ... ", 
(Anexo 16). 

Anota en cada libro de 
preferencia en la parte superior 
izquierda, de la página "Portada". 
O cualquier otro espacio de la 
misma: 1) siglas del proveedor ·b) 
número de factura-e)- precio- del 
libro y fecha de recepción. Sin 
obstruir. . información - . Ímpresa:
(Anexo 16). 

17. Anota en el libro cualquier parte 
de la página "Reverso de 
"Portada", sin cubrir información 
impresa: 1) la clasificación que le 
corresponde al libro, 2) la clave 
"SIC" para el material, si lo hay, 
que se integrará a la "Sala de 
Consulta" y 3) número de sistema. 
(Anexo 17). 



. '. ~. 
18. Folia o anota el número de 

cargo o inventario en páginas: a) 
"Reverso de Portada" parte: 
central superior o inferior. Sin 
obstruir información impresa 
(Anexo 17). 

19. Sella libro (s) en las páginas: 
1) "Reverso de la Portada" 
cualquier lugar sin obstruir 
información relevante, 2) página 
clave, ¿? parte inferior derecha, 
sin obstruir información impresa y 
3) la mediacaña 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 lee 
"Biblioteca Facultad de Ciencias 

.. ·--· - .. ·-- UNAM". (Anexo 20)- . -· 

.. 
-21. Prueba que las "Etiquetas" sean 

.. 

bien leidas al exponerlas al 
"Lector Óptico". (anexo 14) 

¿Son bien leidas? 

21.1 No. 
(Continúese en actividad 21) 

21.2. Si, 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). 

123. Cubre etiqueta con Cinta 
Plástica transparente Adherible. 

124. Adhiere la segunda "Etiqueta• en 
la parte intema inferior central, de 
la Tapa o Pasta posterior del libro. 
Sin cubrir información impresa 
relevante. (Anexo 22) 

¿Cubre la etiqueta información 
impresa relevante? 

24.1 No. 

24.1.1 Adhiere etiqueta. 
(Continúese en 
actividad 26). 

24.2 Si, cubre información. 
Relevante 

25. Adhiere la etiqueta en la parte 
central inferior de cu.tquier 
página, Complementaria, 
siguiente: a) "Reverso de hoja 
Colofón• b) reverso de última hoja 
Guarda• (Anexos 23). 

26. Coloca cintas 2 en cada libro en 
forma técnica y oculta. ¡Sin 
adherirtasl 

27. Prueba que los "Cintas 
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Magnéticas funcionen bien al 
pasarlas en los libros por: El 
detector de cintas. 

¿Funcionan bien? 

27.1 No funcionan. 
(Continúese en actividad 27) 

27.2 Si, funcionan bien. 

:za. 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 información 
impresa relevante. 

¿Traen las partes internas de las 
tapas información relevante ? 

28.1 No. 

28.1.1 Adhiere y cubre la 
cinta con una "Hoja 
en Blanco" del 
tamai'\o 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 
colocó la cinta. Con 
sello que se lee 

' 
"Biblioteca Facultad 
de Ciencias UNAM." 
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(Anexo 24). 
Continúese en 
actividad 32). 

28.2 Si traen información. 
Relevante. 

29. Adhiere la cinta 
horizontalmente en la parte 
superior del: reverso de la página, 
complementaria, que trae el 
"Colofón" y/o reverso de la última 
hoja "Guarda". (Anexo 23) 

30. Cubre la cinta con: a) una 
guarda en el reverso de la hoja 
colofón, o b) una hoja en blanco 
en el reverso de la hoja del 
colofón, o c) entre dos guardas. 
(Anexo 23, 24). 

31. Sella Anverso y reverso de 
páginas. Exactamente sobre el 

-- .. ·-. lugar donde se colocó- la cinta. 
Con sello que se lee "Biblioteca 
Facultad de Ciencias UNAM". 
(Anexo 23). 

32. Adhiere la segunda cinta en 
posición vertical, con relación al 
lomo del libro, en la parte interna 
central del "Cuerpo, o Texto de la 
Obra" (contenido intelectual) i.e., 
entre la sangría derecha de 

----··· __ , - . -- . - . página par y la sangrla izq_u_i~r_c!a .¡ .. 
de página impar, de 2 hojas ? 

centrales (Anexo 25). i 

- .... · .. ·, ... ' ._ .. .. ·---
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33. Agrega pegamento. líquido, en 
la parte central entre las dos 
sangrías. Teniendo cuidado de 
que al unirlas no auede oculta 
información imcresa. y se 
cerciora que al secarar las hojas 
queda: la cinta oculta y la 
información impresa está legible 
(Anexo 26). 

34. Adhiere "Papeleta de Préstamo" 
en parte central superior de: a) 
tapa o pasta posterior parte 
interna, o b) reverso de última 
hoja guarda, o e) reverso de hoja 
del colofón, o d) última página del 
Indice alfabético. (Anexo 27). 

35. Anota o folia número de 
inventario del libro, en la "parte 
superior derecha de la papeleta" 
(Anexo 27). 

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

¿Traen los libros software 
complementario? 

36.1 No. 
Continúese en actividad 39. 

36.2 Si, traen. 

37 Adhiere etiqueta sencilla .. 
con datos de clasificación, en 
oarte frontal de: corta CDs sobres 
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de discos suaves y eñ· disquetes. 
(Anexo 14). 

38. Adhiere etiqueta que contiene 
la oración, ··si usted requiere el 
disco ... ·•. En la parte interna de la 
tapa o pasta posterior. A les libros 
acompañados con software 
(Anexo 15). 

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

40. Captura datos de: a) números 
de cargo o inventario, b) números 
de sistema y clasificaciones 
bibliográficas. De los libros 
procesados físicamente. 

41. Captura en computadora 
procesador Word datos de: Autor 
personal o corporativo, título, 
clasificación, edición, número de 
inventario, número de ejemplares 
y número de orden de los libros 
procesados físicamente. 

42. Genera "Lista de Material 
Bibliográfico de Nuevas 
Adquisiciones" 3 tantos. (Anexo 
28). 

43. Mecanografía en tarjetas 
catalográficas datos de: 
clasificación, asiento principal de 
autor personal o corporativo, 
título, edición, pie de imprenta,. 
paginación, ISBN., número de• 
inventarlo V de. siste'ma ··¡····· ....... ~· . -
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.. . . 1 del sistema "A/eph módulo 

1 Libros". Para los títulos y/o 
1 ediciones nuevas no existentes. .. 
1 el Catálogo Oficial el ,. en y 
1 Topográfico. 

" ... 1 
. ·,· ' Genera fichas catalográficas 44. y 

alimenta los catálogos. 
(Anexos 29). 

45. Anota en el reverso de fichas, 
en el catálogo topográfico, 
números de inventario que otorgó 
el módulo libros de Aleph. Para 
ejemplares procesados que se 
integran a la colección y que su 
información es similar cori la de 
las fichas topográficas. (Anexo 
29) 

46. Folia y anota en Libreta de 
Inventarios datos de: 
número de inventario de los libros 

··- . que ingresan a la colección, 
•. ·- ··-. clasificación y número de volumen 

de la obra. (Anexo 30). 

47. Archiva libreta de Inventarios, 
temporalmente. 

48. Entrega al jefe: 
a) Libros procesados físicamente, 
b) software, c) documento "Lista 
de Material Bibliográfico de 
Nuevas Adquisiciones" 3 .tantos y 
d) "Remisión de Libros y ... ", y 
deshecha fotocopias de portadas 

.. -. •'' reverso de portadas y tablas de 
·- .. .. :·..:.!;.;~ •·'!-".' contenido . 

. ... - ~ - -. 
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Jefe 1 49. Recibe documentos y 

: 1 
Materiales. y archiva "Remisión 

---· ... ... ., 
de Libros y ... ". -.·- .,, ~ ' ·- .· .. ,., . ,.;~ .. ·~· - . ·~- ·~· " 

.l ¡ ~ ! 
i ~C. Entrega: 1 

"'·- .. ~ " : ·'Lista de Material. .. ", 1 tanto a la 
comisión correspondiente. Sea: 
Biología, Física, Matemáticas = 
Actuaría o Ciencias de la 
Computación. 

Comisión 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 
Circulación o Servicios al Público. 

Jefe de Circulación .. 55 . Conoce el procedimiento del 
"Proceso Físico del Material 
Bibliográfico Adquirido por 
Compra." Así como los objetivos 
de la Institución. 

56. Recibe documento 2 tantos 
y libros. Coteja documentos y 
libros y regresa un tanto firmado. 
(Anexo 28). 

Jefe de Procesos 57. Recibe documento un tanto 
firmado y lo archiva 
definitivamente. 
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,5.9.5 
PROCEDl:l<llESTO: PRIX:ESO J'ISICIJ DEL ~l.\TERL\L 

BIBLJOGR.·\FfC:O .\D<)f;IRIDO ,,fJR CO\IPR:\. 

DIREC:os r.F.:-OER,\L DE BIBLIOTECAS 
DE?. \it7. UIE:-OTO DE PROCESOS 
nlc~1.::;s 

JEFE DE BIBLIOTEC. \ BlllLIOTEC.\RIO 

E'nlt'C11a aljc:tC. Jo-
._"Ulllcrnos: .. Rii:misió Recibe docurnencos 
Je Lihros y T;irjctas--+------_.•I 
C.."'•mllogr.itic;is: (oto 
.. -opias de portadas .• 

• :,eda.la con 1aptz: en 
tbtocopi:is Je pon:t .. 
das: autor corpotal.h. P 
o el primer apellido 

del owtOf' personal y 
.:1 titulo. 

Enucga Jocumcnto: 
ill biblio1cc:inl.>. 

Saca del aJrnacen: 
Lote de libros. que 
Coincidan con tos 
Dalos en los docu· 
mcntos. 

KCVISA SI IOS maten .. 
les. vienen acompoil .. CJ>- .,. dos con So/twacn: 
Discos Duros (CDs. 
discos suaves y dis· 
quetcs. 

n11:1a o conunua e 
proceso tlsico del 
libro. 
Cu~·os datos si se 
loc:aliznron en 
··.~Jeph'·. 
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'ltnL:C~T!!<.:'.\R!f) 

.;, 

Scpur.i: libros 
r----'"=--.i con tbtocopias Je: 

Separa: libros acom 
ftudos con sorhvarc 
y fotocopiilS ele por 
todas. cuyos J;uos 
$0n iguales . 

Accede en compu· 
t:adoro a programa 
''Labe/Pro ... 

Caprura datos de: 
Ct~i ficación 1 s ). 
nlimcros de in'l•enta 
rio. iniciales S1C .• 

si los libros :;on par 
.. SaJa de Consulta". 

enera;. ) 
.. Etiquetas .. con có· 
digo de barras 2 
tantos. 8) .. Etiquet 
Sencillas .. para i:I 

Accede a prognun 
Word. 

Gcner11 etiquetas. u 
tanto. 

Pon:uJ'1!:i. rcn~rsn J 
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,.\n impor::in1 poinl ~O llOh! i~ tlrnt 3SSlgnm:::H is ~y rcr.:rcn.;c. This mc:mlli lh:Jt Ín 
:hi: iollawiny C.:ot:unrlc: next:.!nde:.c, ne....,Inc!cx: ~nd oldI~Cex ;lit rcf-:r 10 thc 
Stlltll! Cbjl!Cl. 

n11.., : a old : • (DDQ n•...-1 • 
nuxt : • now • 

T!le cff.::t.:t ní th.:s.:: :is~ii;n1m:n1~ is illu"1r:i1cd in Figuro: 7 .1. 

Figur~ 7. J: T/1~ us11/1 o/ a mulliple assig11men1 

. _ .-.Aull!htc_c __ ~:i_rj:thlc:s poinl tu _an ¡nst:incc of :1 conlaincr cl:iss (in this c:isc Bago). 
if :an upd:uc was m:u.lc to 1hc cc;;ntcOts of ~ñy-oñ~lhCV:\íi:ibréS;íiWOü'frfDcin"""'i"úc-· 
for all 1hrcc! 
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·hk:tl h:on i11clk1uing thi! ~ot;il :mmhc1· of png:\-s 
~,. . 

Anexo 25 

'.: ::;\
11 :11 ~-i::;:1:,:1111:~: ::;:·~::~;~~:11:i:~·,,:;~::·1i~; ¡ ;:::~~!~~:~;:.;i,•i;~:~ 1 ~~:.~~:~:~~·;::~~! arf, h 
E!n·: 11,:1il: i.ii1:·:1l":1'!' 1Jf pic.:Lllrt'.!:i .::ouch ;\...; km1iJ¡¡z;\:ll" ou Lhc \\". 

.111oi ClJs sad1 ;1~ )licro!ioít.'.s .i..\rt Gn.llC'ry"'. pro\·itlc:> an Alnddin 
olllthors. 

n u¡>hi:nicnu:•d \'icwing \1pportunitics such ns: ,~ ; D.:.!.l Pn.?scntouiou Pa.ckngcs 

· 1t -. ;H :he ¡m.':'cnh•r ;le ,lblc to. annornlc tl:cC" . • , ¡; ~l:Y/cfad:ng_cs •_l:-C ;wnilablc which makc ityo:i.Siblc to ~tcpr from prcp;.1 
· ¡ · t T' e l m H it'o 1 sy ·tcm ::s:::.;,1\3 (lq,_f w p;.u-c11c1cs l)V computcr to uctunlly us111g "' computcr .or prcscnt:u 

:~ •. ~ 1:\11
1~ >~~',\"l1~~

1

1:~~~::\I~ .~1 "'~:-h..~):0; f~rm:. ~ si.mal.'ly so¡;hist_icnt1.:d p¡·csc~1l~\Lions nrn p~s....;ibh..', although no_cnrr 
tlrl"'ª"r ,l¡!,urmus. mnps, :m<l picLnn .. -s. , . kctcu prc:scntat1on ¡rnckngc 1s ~<leal. Onc \~·1dcly usc<l p~c::;cntnt1on i::· 

. ,.. '.· both thc PC and ~facintosh, 1s Po\vcrPamt IPowcrPomt, 1902], w;: 
. . dircct accc:-;s to tln.! Acccss dat.aba .. ..,;c ami sprcnd:-:hcct pnckngc. A· 
lu. _. lhl• ¡m>:<l'IUalinu .ii1oui1l he un linc :m tlML Proic!i.sional ¡Authorwa.rc, l!J!HJ 1tncl l\focro).fiml Director (l\lncroi\·i. 
IL"'i ··n In• 111a1lc. Ti:crc sim11ld be nn optiu11 to nrc nvailablc íor ;\l,1d11Lo:-;h and PC. Hii.l-Co:rcl ('.\taurcr et n1., l!l!l5. 
~e; JM'r11111111•nt nmi whiri1 are just tr.mpor;uy. tion 2.18) is a wcll-dcsig:11cd pack..,,gc nuw 1w;iilahlc íor thc PC. 
0 :-1-.tn'hl'rs i~ wnrth illa~tratiou: imn:;inc th~ 3" A ,!;OOd prcscnt.ttion package :ohould fncilicatc prc¡mration oí pre::: 

t-:-.1•utl11:.; d111.1•11:- u( uiaps, '.\·i:d1i11~ to show sunH! ~ 11si11¡,; a cu111binn.tio11 oí u1ct1ia, lncluding 11ninrn.tiu11, :uui thc prcscnt 
.JI' ·lnll" tlnt11 in thcm - ¡uohably data nccdiug: ..,~ hnvc co11\'cnic11t. toob to show thc mn.tcrinl. inclucliug spccial pointh~ 
iu .. iur sich• h.'· ~idc on lhc scrccn n scction oí 1::' snch ns nn nirmou.sc. 
·"rn-.rrcl phutu;.;raph of Lhc s;unc ~111al1 arna. It i.s ~ 

'11.•1·.1h-.I. ~ 
s 1hl lm nhh: to Citpt_nrc. n~JY pngc or pngc:; of -t 

·.nr. uf c•ithrr 1lbirihl1Ling thcm c1cctronicnlly lo 
i111 -:tlt."tf ~ruup. c.;;., t.hc c.Jisahlcd who wcrcn't -4 
: 1 1.'5 pri11ll'Ú.ciut· a.'í hnnl" copy íor pcuplc to ~ 
rn . _ mincllcss notc-tnking. 
o ;u•rt.':i.'S clcctronic cncyclopc<lias to cnh<J.ncc thc 
·.ic Art tcachcrs h<J.vc n particular problcm in 
·h- , ~lidc c:arouscls for illustrating their talks. 
L;d~ · and forwilrtls through the slides to find a 
·rcr to, an<l they cannot displn.y slides from 
~o 1dcnts' questions. Furthcrmorc 1 they often 
:! sfifnc.timc to compare and contrn.st thcm. 
·, cr . oftcn be most clcarly shown by displaying 
)de ionnl dctails are not shown unt.il required. 
cfi~ oy incorporating photographic quality im· 
'.y 11nt only in \'D.rious ways (e.g., by looking at. 
~pi r:itcms) but by viewing ench System under 
:gr ; of magnification. St.udcnts of englneering 
1si\'e training in thc use oí computcr·nided de-
•L , y bcing tL<ied in thc initial dcsign pha.scs 
1 ~ ,t) HM systcms, it is bcing incorporated 

" 

9.3 Electronic Publishing 

Ccrt<1iuly o. con:;idcrnblc nmount. oí clcctronic nmtcrinl is currcnt 
clh;tributc<l using CD·ROl\•{ tcchnology. Elcctronic books distributec 
IlOti.1 includc such lit.les as The Oxford. Text.book o/ /i/cdicine on C 
Sink11a (11 30 novel), The Comvlctc Work.s o/ Shakespeare1 and se._ 
cyclopcdi;is [Bnrker et al., 1993) as wcll as a , ... ·idc vciriety oí ga.mcs 
Gndgct, Loon, Stnr Trek, Journcyma.n Project, i\lyst, The 7th Gues 
Quest V, and Sccrets oí thc Lux.or. 

CD-ROM World ("Thc World's First and Oldest CD ROM Store 
foil catalogue, scarch, and ordcring focilitics [URLplJ. Digiial Planet i:. 
mercial site dealing with "rriultimedio. anJ edutainment" products (l" 
IL a.dvertises a "Cull slatc oí original CD-RO:\( products". 

PC·Bibliothek [Maurer et al., 1004b) Is a commcrcial product tha. 
on floppy disks or CDs wlth an e.""Ctendcd manual. The material oí t 
Bibliothck is also being integrated into Hypenvave (I<appe et al., 199~ 
currcntly avai1ablc for PCs running Windows, and Unix and Macintc: 
sions are undcr dcvclopmcnt. It offcrs a powerful generic user inter: 
clcctronic multimedia rcfcrcncc works. Al any time, the user co.n cl-. 
set of rcfcrcncc books from thc systcm 's virtunl bookshclf in ordcr to 1~ 
informn.tion using kcywor<l nnd fu11 tcxt scarch. Fcaturcs o:vaila.ble for ;:. 
ing includc logicnl opcrntions for qucry dcfinition, spclling.crror ~l 
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,<' · .. J-.~ ;¡ 1•rotJ•hh·11! h'1•i1 :n1!:t·atit1~ Ú1•! •uta! 111:111!11·1· ,,,· •1.:1."•º:-
, ·:,..:r·.drru.11)· vio.•Wt"tl. _.. . 

\'1/'11~;, :t1!~-:~._~¡.t :ol(lphi:t:it"":ncrl \•it•wiug Oflportimil!c••.' "''t"h ·:::· 

:b·.:;: .. iíi1rmrr;1.nt rl1:1l th'"• ¡>rcscntl•r be nht...• !o :uu:matl' t!h' 
:i·ly 'ot." in :111,.- troldhiom1l rn,·ironmcut. Thc lmnot:ition !'>ys1cm 
lt! .irnhlc drnwin::, suppl)rt In p<'rlmps n vul'icty of fonus. 
i.> _,,m i1110 µ;.ut=' oídfagr:uns. nrnp!i, nml picrnrcs. 
Juws. 

J' :tJ to produc:c thc prt'l'icnt.aliou ~huul<l b1..• on lin•! :;o d:at 
•l1Í· or clcktions c¡<¡n be nuulc. Thcrc shoulcl !Je an opt;on to 

cht111g1..~ are to he pcrnrnr.cnt nnd which are just tcmpor;uy. 
. r nll ·this to rcsc:uchcrs is worth illustrntion: imagim .. • the 
or<lt'lll'r IJrl"St'Uting do:WllS OÍ mnps, wi::dling lo shO\\' SOITII! 

al in \"il•w. nncl rchuc daÚl in thcm - probnbly data nccdi1!g 
; !r'rl"'· ·r1icu imagine sitie b)• xidc on thc scrccn n scctio11 oí 
11~ :uul '1111 infrn-n.-c1 phC'llo:;raph of Lhc s:unc sm:lll :ul':l. lt i~ 
. l'l.n...i• t hnt nrc nccdcd. 
: llll! ¡m~cutcr :ohould be nblc to cnpturc uny pngc or pagcs oí 
' f-,1! thc option or eithcr <listributing lhcm elcctronicnlly to 
J uny Olhr.r intcr~tcd group. e.g., thc disnblc<l who wcren"t 
.,r h:wi11g lht? p;1¡.;r.s printcd out a.."J hnnl copy far pcoplc to 
· -Jtt to minimisc mindlcS!i notc-taking. 

c.J·bc nhlc to nccC$.1 clcctronic cncyclopt..'<liao; to cnlmncc t he 
... m1:4wr.r c¡m~tions. Art tcnchcrs hnvc n pnrticulnr problcm in 
1t.I~· rcJy hc:n-ily on slitfo cnrouscls Cor illustrating thcir talks. 
r wc lmtk\\·nrtb u.nd íorwnrds through thc slidcs to find a 
:cy tH."CCI to rcfer to, and thc)' ca.nnot displny slidcs írom 
ir. re;ponsc to studcnts• questions. Furthermore, they oíten 
~idcs al thc snmc time to compnrc nnd contro.st thcm . 

••. • he scicnccs can often be most clcu.rly shown by displaying 
-,ms, where ndditional details are not. shown until required. 

:e c:in benefit by incorporating photographic quality im· 
~g the body not only in vnrious way!S (e.g., by looking at 

:.,Jood or lymph syslerns) but by viewing each syslem under 
J-rca.sing) dcgrees oC magnification. Students oí engineering 

e ccive extensive trn.ining in lhe use oí compuler-aided de
>b. CAD is noL only bdng used in t.he iniLial design phases 
. couplcd with good HAI systems. it. is being incorporated 
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;¡ ¡., : : .;!'!i:I}'. • ·~.;·•· •lt:-ó '.• 'I• ·.•• • 1 ,.:; . • . : , :::: 11'.~ '.'• ;, ,·•tilo .... •.: ;_:;}'. 

111;1::1:··'.r.1111·•:'"'!"• :t!•':•:. !!'· :-.11! 11!:!, •. ,.,!i trn•d•k:ln• .. 1111!~. 
i·'.kr•11111w ii!11.iri.~ 1if :1i··:un~ :-1:,.:· -1:- :n•111~.:;'.:1111· ··11 !i 

.11:1: {"J•s •;i:·:~t :::: \1i,-: ... M ... r1·,; •· .. \1·1 c:::l!1•1-.·". pr .. \'hii· :111 Almi<J; 

.utt!u•r:!. 

!J.:.?.l t•:·,~s,•11t.at.io11 l':id.::i~cs 

l-\1rkot~!!:t 11n! m·ilil.11Jh• whkh mah• it )lu:-. .;ihlc to :Ht•p Írcm ·:. 
f>nr~Ut:h..'S b)' l!Clllptllcr l.O OIC(Ulllly u::i11g :\ COnt¡>Ut\?r ÍOr ¡lCC:.\!ll'. 

sona!Jb• sophislirntcd pr~u?tt:ttions nre possiblc, nlthnugh no _et: 
kl•tcd p1·r.sc11tntion pac!'1lgc is id~;1l. 011c wiclcly us~d presenta n 
hulh th1: PC and L\Tar:inl.cish. is PowC'rPoint (PowcrPoint, 19!. Ji 

dircct ncct?:is LO tlll' AccCS!i dntnhas~ 1111<1 spreadsheet pnclmge. 
Prufcs:iiunn.l IAuthorwn.rc, l!J!Hl ami .'.\httro~lind Director {?-.l 
Me a\'nilublu íor ~lm:i11tosh ami PC. H).(.Cnr<l [t\.lnnrcr et nl 
tion 2.18) is n wcll-rlcs;~ncd p;.lckngc now n\·:ülnble für thc PC . 

A gooc1 prcsc:1tntio11 p11cka:.:c should focilitntc prcpnrntion ·." r. 
using n combinution oí media, includin:; nnimntion, nnd thc 
ha,·e con,•cnicnt too}~ to show thc m:i.tcrinl, including spccinl poi: 
such ns nn nirmousc. 

~) 9.3 Electronic Publishing 
(:i 

3 Ccrtninly n consi<lcrnblC nmount o( clcctronic mnterin1 is. _r· 
distributcd usius: CD-!lOL\1 tcchnology. Electronic books distrib· 
ROM includc such lit.les ns Tite Ozford Tatbook o/ /l{cdici':"' o 
Sinkha (o. 30 novel), Tl&c Complclc lVork.s o/ Shakcspean:, ~ 
cyclopccJins [Dnrkcr et nl., 1993) AS weU os o. wide vuriety ot gn 
Gndget, Loan. Stnr "frck, Joumcynum Project, Myst, The _7t.I~ C 
Quest V. nnd Secrets of the Luxar. 

CD-ROM World ("Thc World's First and Oldc•L CD RC •.• ·~ 
foil cntalogue, search, n.nd ordering facilities (URLpl]. Digital J:"!c 
mcrcinl sitc dcnling with "multimedia ond edutninment" pr .11 

It. ndvertises a "full slate of original CD·RO~l products". . -· 
PC·Bibliothek [Mnurer et. al., 199-lb) is a commerdo.1 produc 

on fioppy disks or CDs with an extended mo.nuol. The mal ·c. 
Bibliothelc is also being integrn.ted into Hyperwave (I<appe t: :1 
currently available Cor PCs running \Vindows, and Unix anál.C: 
sions are under development. lt offers a pO\lo"erful generic 1•.,•o: 
electronic multimedin reference works. At any time, the u: ~ 
set oí reference books from the system's virtual bookshelf in-ur'i:l1 

information using keyword and full text search. Feat~ avallab . 
ing include !ogical opcratioDs for query definition, spellln1_ }7 
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1996 
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5.1 o., 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS "TÉCNICOS 

l?ROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN P.OR DONACIÓN' 
DE MATERIAL BIBLIOGRAFlCO 
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5.10.2 
FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA 'RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

!MANUAL DE PROCEDIMIENTOS !?EL DEPARTAMENTO Di:. 
1 PROCESOS TECNICOS 1 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Adquirir por donación los materiales bibliográficos, ... que ofrecen ... los
donantes, que sean acorde a los planes y programas académicos de la 
Facultad de Ciencias. Para beneficio de .sus usuarios._ _ ·- .. ·-· _ -·--- ______ _ 
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5.10.3 
FACULTAD iJE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS 

IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DEL DEPARTAMENTO DEI 
1 PROCESOS TECNICOS 1 

NORMAS DE OPERACIÓN 

Quedan excluidos de la adquisición por donación los materiales bibliográficos escritos 
en algún dialecto. 

La adquisición por donación de los materiales bibliográficos se hará siempre y cuando 
la comisión los seleccione y autorice. 

En· caso· de no existin:omisión ·de biblioteca. autorizará; la adquisición- por donación; el - - · 
consejo técnico o el titular de la Facultad. 
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5.10.4 
Facultad de Ciencias Biblioteca 

Departamento de Procesos técnicos 

PROCEDIMIENTO: ADQUISICIÓN POR 
DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

Descripción Narrativa 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

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

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

3. Revisa libros o, interroga al 
- donante. Para cerciorarse que ·-

lo que quiere donar se relaciona 
i::on las disciplinas que se · ·· 

..... 

imparten en al Facultad. 
Además, revisa que el material 
donado este en buen estado, 
impresa y físicamente. 

¿Los materiales corresponden 
a las disciplinas y están en 
buen estado? 

3.1 No. 

3.1.1 Rechaza, lo ofrecido 
en donación. y le 
sugiere al donante: 
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visitar o llama a 
otras bibliotecas 
de la Universidad, 
que podrían aceptar 
el material. Fin. 

·.·· 3.2 Si, corresponden a las 
-----· disciplinas, los libros y 

están en buen estado. 

4. Acepta la donación, e 
inforrna al donante que el 
material lo revisará la comisión 
de biblioteca correspondiente: 

,- biología, física o matemáticas. 
Para su aceptación definitiva. 

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

- ---- -- . .. ··-6. Entregá "iibros y sottWare, sí 
·····-··- ---· .. .. 

. . .. es que lo traen, al bibliotecari.o . . . 

¿La donación viene 
acompañada con software? 

6.1 No. 
Continúese en actividad 7. 

6.2 Si. 

Bibliotecario 7. Recibe materiales 
Bibliográficos y accede en 
computadora a programa, 
procesador "Won:I' 
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... 8 . Captura dato de: 
~ - . _, ... a) personales del donante. b) 

-~ - - .. ·-·· ... bibliográficos de: autor 
',_.,. . , .,. -~ ·- ... corporativo o ¡:erscnal, titule y 

pie de imprente. 

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

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

Jefe 11. Firma documento y lo 
Regresa al bibliotecario. 

Bibliotecario 12. Recibe documento. y cita al 
Donante O, éste llega a la 
biblioteca al departamento de 
procesos técnicos, después de 4 
días hábiles. 

Donante 13. Recibe de la biblioteca 
Documento y él firma de recibido. 

Bibliotecario 14. Informa al jefe de la entrega del 
Documento y archiva un tanto. 

l"Z! 



5.10.5 
PROCEDl~l!E:>;TO: .\DQUISIC:ó:-: roR D0:-1,\C!<~:-; 

DE :\1,\ TERl.\I. BIBLlOGR,\FICO. 

DONANTE ~E:'!: OE SISL:CTECA 

~ 
' 1 

!')e presenta en a 
biblioteca . .:on mate Recibe libros. o 
rial bibliograri&:o qul----------------+-..i llwmufa tieh:rOnic;i. 
quiere Jonar. o lla

ma por h:IC:fono. 

·,.' 

cv1sa: 1 os us1ca 
camcntc. no le falte 
hojas ... O intcrrog· 
al Jonamc para ..:e 
dorarse que lo qm: 
'-!Uicrc Jonar: 

1 

011c1ta onantc 
datos. personales 
y domiciliarios. 
P:iro postcrionncnt 
i:nucgarlc. carta de 
agrudccimicnto. 

bibliográfico al 
bibliorccario. 

1 sea ~u.:on.k: ---1 3 l:is disc1-

I ?lina.s de la 
F:.icultad. 
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BIBLIOTECARIO . JEFE DONANTE 

é , i 

Recibe libros. '( 
1 

..i.cccdi= c:n compu- 1 w!ora • programa 
Word. 

J. s ., 

; \..aptur.l u.a.tos OlOUC 

gr.ificos ~: autor, 
titulo. y pie Je " 

imprmta. Y persa-
nales del donante. 

., ., 

J. ~ 

Genera documento. = de 3gradeci- ·' 
miento 2 tantos. 

~ "' 11 
Sella documento. Firma documento, 
Y lo pasa a fuma y lo regresa al biblio 
del jefe. tccuio. 

1' 

1 
Ri:cibe docu:mt:nto. 
Y entrega al donan-
te. 

13 
, Kectbc LU,Jll;Ulllcnto. 
Y firma de rectl>ido. 

1 

·. -*-
FIN 1 

-

.. 
... 
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5.10.6 
o.::.= ....... -:-... . -

ADQUISiCiC:'-¡23 y F¡\OC=:_sos ... .· :·.¡-.-: 
1~c:-11cos ·- ;i~!J:i~ffJt.~ 

Siblicteca ·'FÜ.:::.~::c :,:cr.ges Lóp-e=" · · 
í'.·: 1:.~;~fdi) J)j.'. 

r:.:J;j~~!!15 

Jesus Edgar Martinez Flores 
PRESENTE 

\tl':rn ::t':thf.!') ~.1c:cr:m. 
lll!f::MCrdl 111: 

~i!.~lC:.!) 

Me es grato dar a usted las más :::.:mplidas gracias por la siguientes obras: 

Aposto!, Tom. M. Calculus, V.1yV.2,1980, Reverte; Barcelona, 2 Ejemplar. 

La que se ha servido remitir en calidad de DONACION 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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FACULTAD DE CIENCIAS 
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1.11.1 
FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS Ti:!CNICOS 

11 
-· PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN DE MATERIAL J 1 

B!Bl OGRÁF!CO PARA SER AQOUIR!QO pee QONACIÓ 

INDICE 

Objetivo del procedimiento . 

Normas de operación 

Oesaipción narrativa 

Diagrama de flujo 

Anexos 

P6glna 
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182 

183 
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6.11.2 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS l°éCNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO O 

08.JETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Seleccionar por parte de la comisión de biblioteca, los materiales 
bibliográficos ofrecidos por donación a la biblioteca. Para lo cual considerará 
los objetivos de la Facultad y et beneficio de sus usuarios internos. 



&.11.3 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS ~CNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D 

NORMAS DE OPERACIÓN 

Quedan excluidos de la selección por do1111Ción, los materiales bibliogrificos escritos 
en algún dialecto. 

La selecci6n por donación de los materiales bibliogrificos que conformarán la 
colección de la Faculllld de Ciencias, estar6 a cargo principalmente por las 
comisiones de biblioteca: Biologia, Fisica, Matemiticas, Actuarla y Ciencias de la 
Computacl6n. 

En caso de no existir comisión de biblioteca en el momento, seleccionari material 
bibliogrifico por donación: el consejo t6cnico o el titular de la secretarla acad6mica. 

L• seleccl6n bibliogriflCll, por donación, la hari la comisión de biblioteca, con base 
• los objetivos acad6micos de la dependencia y en beneficio de sus usuarios 
internos. 
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5.11.4 
Facultad de Ciencias Biblioteca 

Departamento de procesos Técnicos 

PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN DE MATERIAL 
BIBLIOGRÁFICO PARA SER ADQUIRIDO POR 
DONACIÓN. '---'"'~:...;..;;'-'"";;...:....;:;..;..:..:...._.~~~~~~~~~~~~~~~~--· l 

Descripción Narrativa 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Jefe de Biblioteca en el 1. Cita a la comisión de 
Departamento de procesos biblioteca correspondiente: 
técnicos. Biología, Física o Matemáticas: 

sea Actuaría o Ciencias de la 
Computación, pase a la 
biblioteca a revisar y 
seleccionar libros con software, 
si es que lo trae, que donaron. 

Comisión 2. Asiste a la biblioteca, 
departamento de procesos 
técnicos. Revisa y selecciona 
libros donados. .. ·- ·- - - - -- ..... - . .. - . 

.... .. ¿Seleccionó libros? ______ . __________ 

2.1 No. 

2.1.1 Informa al jefe. 

Jefe 2.1.2 Recibe informe y 
pone los libros y 
software a 
disposición de otras 
bibliotecas. Para 
que esas soliciten 
libros por donación, 
por medio de 
"oficio". {Anexo 32). 
Fin.· 
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2.2 Si. seleccionó todos o 
algunos libros. Los cuales 
inoica al jefe. 

jefe 3. Recibe :ncicaC:ones y 1 

entrega lo seleccionado al 
bibliotecario. 

Bibliotecario 4. Recibe libros seleccionados. 
Para continuar con el 
procedimiento de "Inventario 
del Material Bibliográfico 
Adquirido por Donación". 
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. 5.11.5, 
i'J(:..,1;:~i;f:,lii:~ .. l t1; .~::.t.fa:c.:11 •1'.. lJI~ ~J. \Ti:.IU. U. UJUf.¡L°·Ui{_.\fll'CJ 

.,... PAR,\ 'El< AOl)l:IRIDO l'OR l>ONACIÓN. 

COMISIÓN 

e§ 
.• 1 

~¡la .1 i:J ~umisiün. A::oist.: .1 ,:J :i101il..•· 
:i Ja hiblio1cc:a. :cea. Ji:p•1namc:uu 
Par.s '-IUC re\·isc y 1-------iotJc pm1.:cs(1:; h.:i:mcus 
scledonc libro.:> Jo-
n;1dos. 

R.:cittc informe y 
pone lo:s libros a 

disposición de otras 
bobliotccas. 

Recibe instnJccionc • 
y cntrcg:i lo 
seleccionado al 

bihliotcc3río. 

Indica lo sclccdo
naJo al jete. 

:'\:u seleccionó, 
fnJbrma al jefe. 

, 1 

91BL:OTECARIC 

Recibe libros. para 
continuar con el pro 
ccdimicn10 ... lnvcn
ta.rio del Material Si 
bliog:ráflco Adquiri 
do r Donación. 
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6.12.1 
FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS rtCNICOS 

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DEL MATERIAL 
BIBI !OGBÁFICO AQOll!R!QO pOB QONAC!ÓN 

INDICE 

Objetivo del procedimiento 

Normas de operación 

Descripción narrativa 

Diagrama de flujo 

Anexos 
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1.12.2 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA •RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS rtCNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D 

. ';· 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Anotar los números de inventario, que la Diracdón General de Bibliotecas 
(DGB) de la UNAM proporciona, en los materiales bibliográficos que la 
biblioteca de Ciencias haya adquirido por donación. 
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1.12.3 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS ~CNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO O 

NORMAS DE OPERACIÓN 

La Dirección General de bibliotecas en su departamento correspondiente, será el 
organismo autorizado para controlar el inventario de libros adquiridos por donación 
que conformarán los acervos de la Facultad de Ciencias. 

La biblioteca de la Facultad de Ciencias, en su Departamento de Procesos T6cnicos 
puede llevar un control intemo de su inventario. 

La Biblioteca de la Facultad de Ciencias no puede ni debe cancelar números de 
inventario. 
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5.12.4 
Facuitad ·:e Ciencias. Biblioteca. 

Departar.1e:"!~c da Procesos Técnicos 

PC::C·CEC!ivllENTO: ii'IVE.NTARIO DEL 1 ¡ 
MA7::.~!?.L 3icLiOGRÁFiCO ADQUIRIDO POR 

DONACIÓN. 

Descripción 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 bibliográficos. 

3. Accede en computadora, 
haciendo uso de password, al 
sistema "Ale oh" módulo "Libros". 

4. Busca en el sistema datos 
bibliográficos de: autor (es), título, 
edición, editor, año e ISBN., que 
coincidan con los datos 
contenidos en los libros. 

¿Encontró en el sistema datos? 

Bibliotecario 4.1 No, encontró. 

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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4.1.3 Imprime, en fotocopia 
de portada, sellos: el 
de la biblioteca y 
sello en el que anota: 
a) la palabra 
"donación" en lugar 
de los datos del 
proveedor y los de 
número de factura, b) 
número de 
ejemplares, c) 
número de páginas, 
d) maraca con una 
"x" o escribe la 
palabra "Si" o "No" 
trae ilustraciones y 
anota el ISBN. Sin 
obstruir información 
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 
donación. Sin obstruir 
información impresa. 
(Anexo 34). 

4.1.5 Almacena los libros, 
cuyos datos 
bibliográficos no 
fueron encontrados 
en el sistema A/eph 
módulo "Libros". 
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: ,·_,"; ;::;,.""·"• .. _." .... .. < ; : . . 

:!"::;:;-:_"'· 4.1.6 Captura, desde las 
... , :._' '. ~ ...... .. fotocopias de portadas, 

·, ··; '"•• en procesador Wotd 
datos de: 1) secuencia 

,. numérica ascendente 
de los libros donados, 
2) autor, título, pie de 
imprenta y 3) número 

. _, de ejemplares . 

4.1.7 Genera documento 
"Remisión de Libros 
para su Proceso en el 
Departamento Técnico 
de la Dirección 
General de Bibliotecas• 
2 tantos. (Anexo 35). 

·' 4.1.8 Entrega al Jefe: 
fotocopias de 
portadas ... , en las que 
trabajó y documento 
"Remisión de .. .", un 
tanto, y archiva un tanto. 

Jefe 4.1.9 Recibe documentos 
del bibliotecario. 
(Continúese en 
actividad 13). 

Bibliotecario 4.2 Si encontró información en el 
sistema, modulo "Libros·. 

5. Teclea comando que 
proporciona la secuencia numérica 
ascendente automática, para 
cargos en el sistema Afeph 
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módulo ªlibros·. Si hubiera más de 
un ejemplar anota el número que 
la reporta el sistema para el primer 
ejemplar agregando un guión y el 
número que le correspondería al 
último ejemplar (i.e. 23-8, son 5 
ejemplares en total). 

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

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

8. Anota en libros reverso de 
portada (s). Sin obstruir 
información impresa: a) la 
clasificación que le reporta el 
sistema, b) el número de cargo o 
inventario y e) fecha de la 
donación d) número de sistema 
(Anexo 37). 

9. Genera documento, ·cargos del Díaª 
un tanto en procesador Word. En 
el que capturó datos de: a) nombre 
del departamento y persona en 
DGB.. a quien se le enviará el 
documento, b) número de Fax, c) 
el asunto, d) la fecha, e) el número 
de sistema (s), f) número de 
adquisición (es) y g) la 
clasificación (es) (Anexo 12). 
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.-~ .. ·-·' hO. Retiene: a) libros cuyos datos 
: ' ,_:. ; : ~ .. · 

se localizaron en el sistema. 
····· 

. .. 

h1. Entrega al jefe: a) documento 
"Cargos del Día" un tanto. E.inicia 

. el Procedimiento: "Proceso Físico 
del Material Bibliográfico Adquirido 
por Donación". 

Jefe 12. Recibe documentos y envía 
por ªFax" o E. Mail, facsímil o 
correo, documento "Cargos del 
Día" (Anexo 12) A Dirección 
General de Bibliotecas (DGB). 
Departamento de Procesos 
Técnicos, y archiva documento 
·cargos del Día". 

h3. Entrega en DGB. Departamento 
de Adquisiciones, fotocopia de 
portadas, reverso de portadas, 
tablas de contenido y "Remisión 
de ... •. 

Dirección General de 
Bibliotecas. Departamento 
de Adquisiciones 14. Recibe del jefe documentos, para 

procesar e inventariar 
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1s.12.s PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DEL MA TERJAL BIDUCJGRÁFICO 
ADQUIRIDO POR DONACIÓN. 

JEFE IE BlllLI01ECA 
EN PROCES<lS TÉCNICOS 

Enlrcp al bibliooc-
cario: rm.tcriales >------
bibli-6ficm. 

2 
Recibe rmtcrialcs 
biblioadficos. 

3 
A e en cc.nputa-
dara al sistema 
"At.,,A" m6dulo 

"Libros". 

8uKa datos biblio
¡pificoo de: autor, 
titulo, edición. 
editor, allo e ISBN. 

scna1a ca libro 
portada: autor 
rativo o primer ape
llido de autc:w pcr
sooal y titulo. 

BIDUOTECARIO 

Imprime scllm en 
fotocopia de rcw: 
de portada: a) ocllo 
de la biblioteca y 

Marca con 6"X" 
o c!ICribe la pala· 
bra "Si" o "No" 
trae ilmtracioncs. 
anta el /SB}it. 

b) sello en el 
que anota,, el 

- ncmbn: del donanle 
y la fecha de do
.. ción 
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JEFE BIBUOTECARIO 

~ ~ ~ A> 

~aloca en penada Ahmccna libros 
ocllo de la bibliOlcc c:uyos datm. llD -=· 
sin obstruir informa cnoontraron en 
ci6n impresa. Al•ph. 

.l 8 J. 4.1.5 
Anota en libro ~:u;;~p= reveno de portada: 
cluificaci6n. nWIJc.. de: 1) número uccn 
de CUF. n6mcro dente de libroo. 2) a ~-
de sistema y foc;:ha tor 3) titulo. 4)pie d 
de la donación. imprenta y ejemplar ~ 

• 9 .L A 

ucncra oocumcn10: Genera docutnlC'nto: 
''Cargos del Ola". 01 "Remisión de Ubr< 
el q..-: captura: nú· para na Proceso en 4 

defax .. nombre de Departamento Técni 
quien m:ibcfax" oo de la DOB:" 
alWllo. fecha. cte. • • 10 4.1.7 

r.mn::p a1 JCIC: 1oau 
Retiene tibrm, cuyci copias de p<Jrtama .. 
datos se enoon-- y documento~ 
traron en et sistema si6ndc ... ". 

• '? Entrcp al jefe 
documento ~ 
rada. 

12 

Recibe documcn-
1 

to(s). 

• 3 
&04u·- porra o .e-

~·,-1 "Carp del Ola" 
a OOB. Dplo. de 
Prooc ... T6cni-. 
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JEFE DIRECCIÓN GENERAL DE BIBU01'ECAS (DOB}. 
DEPAllTAMENTO DE ADQUISICIONES 
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5.12.G 

i •• 
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:zi. 
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. Anexo 35 

Di::F'TO D<: J'.DO'JIS!:.:IGN':::S Y 
PROCESOS TECNICOS 

B.iblioteca "Ricardo Monges López" 

_29NACION \llil'll'X."ll.1n M<:JOHnl. 
11\lfONCll1/llll: 

MCllCCJ 

REMJSION DE LIBROS PARA SÜ PROCESO EN EL 
DEPARTAMENTO TECNICO DE LA DIRECCION GENERAL ElE 

BIBLIOTECAS 

REMISION No. 2 Cd. Universitaria, 5 de abril de 1999 

No. Autor, Titu!o. Pie de lmorenta 
1 Polya. G .• Problems and theorems in analysis, Vol. 11 : 

theorv of functions ...• New York sorinaer. 1976 
2. Orake. Alvin W., Fundamentals of applied probabihty 

lheorv. New York McGrwa-Hill. 1967 
3. Betlman, Richard, quasilinearization and the 

identification procil\lm, Singapore, World scientiric, 
1983 

4. Phillips, E. G., Functions of a complex variable with 
anntications. New York. Oliver and Boyd, 1945 

5. Changchun, P. R. China, Proceed1ngs of lhe Second 
lnternatlonal Symposlum en Res: Rare Earths 

Spectroscopy, Sinaapore. World scientific. 1990 
6. Smith. G. O., Numerical of partial ditterenlial equations 

:. with exercises and worXed solutions. New York. 
Oxford University Press, 1965 

7. Granville, Wil:iam A.. Cik:ulo diferential e integral. 
M•xico, Union rlpografica editorial, 1963 

8. Wandering in the f'ields, Singapore, World scientif'ic, 
. 1987 

9. XVll lnternational Meeting on Fundamental Physics : 
Phvsics at leP. sinQapore, World scienlific. 1990 

10, Xlll Summer School on Quantum OpUcs, Singapore, 
World sclentific, 1986 

11. Proceedlngs of lhe Aniversry Adriatico Research 
Conference and Workshop: Strongly Correlated 

Eledton Systems, ICTP, Trieste, ltaly 19-june • 10 july 
1989. Sinoaoora, World scientHic, 1990 

Observaciones 
1 ejemplar 

1 ejemplar 

1 ejemplar 

1 ejemplar 

1 ejem?lar 

1 ejemplar 

1 ejemplar 

1 ejemplar 

1 ejemplar 

1 ejemplar 

1 ejemplar 

12. Proceedings of the Workshop en Stimulated Nonlinear 1 ejemplar 
Ertects in Josephson Devices : Stimulated ertects in 1 ~-\ 

Josephson devfces Caprl,llaty 27-30 september 1988, ~~\ ~ -( 
Slnoaoore. World Scientific. 1990 JI (\"\..a •,.,,.e;_,\ -

l-10'3>.-+-:F"ie::;l;:;d-:th-;::e::;a:'.ry~a~nd;f:'pa~rt:;,ic-=cl"=e":p;f.h":'ys:'iics=',';;c::_:a:;m,.:p'::as:_:=,d::;a-;J::;ar"'d"'a"'a.-+----:1;-e::;j::;e~=p;:la7r -="{\"Ti.~~~ C \ \ 
Brazif 8 - 21 january 1989, Singapore, World Scientific, '.'::,\b ~ · "\ .::~ 

J:--c;;--to;:::;;;r::;--;¡;:;;;;;:;;¡:::::;-~;;¡;';19~9~0;;;;;:::;---c;::::;::-;:;;:--;;;;;:;;:.+-----.-~.:f:l~·~·~,~CJ:'.~~\,,~~~-· ~f;.~ ) -, 
14. Physics simulalions at high energy, Singapore, World 1 eJ~IP..!.f~ ~ ~ , h. _, ... ·~e:,\ 
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1.13.1 
FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LÓPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS Ti:CNICOS 

PROCEDIMIENTO: PROCESO FÍSICO DEL MATERIAL 

INDICE 

Objetivo del procedimiento 

Normas de operación 

Descripción narrativa 

Diagrama de flujo 

Anexos 

P6gina 

207 

208 

229 

222 

231 
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&.13.2 
FACULTAD DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS -recNICOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO O 

OB.JETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

.,:<' 

Procesar fislcamente todos los materiales bibliogrél'lcos adquiridos por 
donación, que conformaran tas colecciones documentales de la biblioteca. Asf 
como los implementos que los acompat\an software: Disquetes, discos 
compactos, hadando uso de las herramientas y materiales necesarios. 
Para ponerlos a disposición de los usuarios, sin demora de tiempo. 

2<Y1 

_:.;.;;..w.;....:...-;, ...... ,_- .• ,;,--_,.,..,====~--'--------...... ------------..... 



S.13.3 
· FACUL TAO DE CIENCIAS 

BIBLIOTECA "RICARDO MONGES LOPEZ" 
DEPARTAMENTO DE PROCESOS -recNICos 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO D 

NORMAS DE OPERACIÓN 

No se procesanlln flsicamente mqueHos materiales bibliogn11ficos, adquiridos por 
donación, que: presenten hojas en blanco, sea falta de contenido textual relevante, 
que est6n mutilados o mal impresos. 

Para proceur flsicamente los materiales se debe de contar con las herramientas 
t6cnicu y materiales neceurios. 

Se deben de proceur los materiales bibliogn11ficos. Sin demora, una vez que se 
tiene todo lo necesario. Para ponerlos a disposición de los usuarios de la biblioteca. 
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&.13.4 
Facultad de Ciencias. Biblioteca. 

Departamento de Procesos Técnicos 

1 
PROCEDIMIENTO: PROCESO FISICO DEL MATERIA~ 

BIBLIOGRÁFICO ADQUIRIDO POR DONACIÓN. 1 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dlreccl6n General de 
Bibliotecas (DGB). 
Departamento de 
Procesos Técnicos 1. Entrega al jefe: 

A) documento •Remisión de Libros y 
Tarjetas Catalogréficas•. Que 
contiene: 1) Nombre de la 
dependencia, para el caso 
Facultad de Ciencias, (FC) 2) 
fecha, 3) número (s) de: tltulos y 
de volúmenes, 4) números de 
adquisición o de Inventario 5) 
titulo (s) y/o autor, 6) lugar, 7) 
ano, 8) número (s) de matriz y 9) 
la dasificaci6n topogréfica. 
(Anexo 13). 

B) fOtocopla (s) de portada (s), 
reverso de portadas y tablas de 
contenido. En las cuales hicieron 
anotaciones de: catalogación, 
dasiflcaclón, número de sistema, 
(s) número (s) de cargo o 
inventario. (Anexo 33). 

Jefe 2. Recibe documentos. 

3. Sei\ala con lápiz en fotocopias 
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de portadas: 1) el autor 
corporativo o el primer apellido del 
autor personal principal y 2) titulo. 
Obteniendo ésos datos desde el 
documento "Remisión de Libros y 
tarjetas Catalográficas". 

4. Entrega documentos al 
bibliotecario. 

Bibliotecario 5. Conoce el procedimiento del 
proceso físico del libro. 

¿Recibió del jefe documentos? 

5.1 No recibió. 

5.1.1 Inicia o continúa el 
proceso físico de los 
materiales 
bibliogréficos. Cuyos 
datos si se localizaron 
en el sistema Aleph 
módulo "Libros•. 
(Continúese en 
actividad 7) 

5.2 Si recibió documentos. 

6. Saca del almacén lote (s) de 
libros que coincidan contra: 
"Remisión de Libros y Tarjetas 
Catatográficas" y fotocopia {s) de 
portada {s) ... 

7. Revisa si los materiales 
bibliográficos vienen 
acompai\ados con .softwal8: 
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discos comcactos <CDs), discos 
:;;ua·1as = ·'.;..:!.', discwetes 3 1 /2'. 

!· · ~!..:::s !itrcs ·-;ienen ac:::mpañadcs 
· - ··.-,-'·con scft'1vare7 

··t -,<'· ·.-·' 1····'~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 "Labe/Pro". 

7.1.3 Captura datos de: 
Clasificación (es), 
números de cargo o 
inventario, y las 
iniciales "SIC" i.e., 
libros para "Sala de 
Consulta". Si hubiese 

-··--- ··- . - . libros para esa sala. ----- --

7.1.4 Genera y aparta, 
momentáneamente, 
"Etiquetas" 2 tantos 
con sus respectivas 
clasificaciones y 
números de inventario 
en código de barras 
para cada uno de los 
volúmenes. (Anexo 
14). 
(Continúese en 
actividad 14). 
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,., 7.2 Si. 
Vienen acompañados con 
software. 

8. Separa: libros acompañados 
con software y fotocopias de 
portadas ... , cuyos datos son 
iguales. 

9. Accede en computadora a 
Programa "Labe/Pro". 

10. Captura datos de: 
Clasificación, (es) números 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 números de 
inventario en código de barras 
para cada uno de los volúmenes y 
ejemplares, b) "Etiquetas 
Sencillas" 

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

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

13. Genera etiqueta (s) que aparta 
momentaneamente. (Anexo 15). 
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14. Selecciona y separa 
•momentáneamente "Cintas 
Magnéticas· 2 para cada uno de 
los volúmenes (libros). 

15. Señala en cada libro, en la página 
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 •Remisión de ... •, 
(Anexo 36). 

16. Anota en cada libro cualquier 
parte de la página •Reverso de 
Portada•, sin cubrir información 
impresa: 1) la clasiricación que le 
corresponde al libro, 2) La clave 
SIC para el material, si lo hay, que 
se integrará a la "Sala de 
consulta•, 3) número de inventario 
y 4) número de sistema (Anexo 
37) . 

17. Folia o anota el número de 
cargo o inventario en páginas: a) 
•Reverso de Portada• parte: 
central superior o inferior. Sin 
obstruir información impresa 
(Anexo 17). 

18. Sella libro (s) en las páginas: 
1) •Reverso de la Portada• cualquier 
lugar sin obstruir informaci6n 
relevante, 2) página clave, ¿? parte 
Inferior derecha, sin obstruir 
información Impresa y 3) la 
mediacafta o canto lateral. Con sello 
que contiene: el escudo de 
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la UNAM., 81 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 lee 
"Biblioteca Facultad de Ciencias 
UNAM". (Anexo 20) 

20. Prueba que las "Etiquetas" sean 
bien leídas al exponerlas al 
"Lector Óptico". (anexo 14) 

¿Son bien leídas? 

20.1 No. 
(Continúese en actividad 20) 

20.2. Si, son bien leídas. 

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 
Plástica transparente Adherible. 

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

¿Cubre la etiqueta información 
impresa relevante? 
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23.1 No. 

i·· 23.1.1 Adhiere etiqueta. 
' (Continúese en 

actividad 25) . 
. , 

' 23.2 Si, cubre información. 
; Relevante 

·¡ 
;.>,' 

24. Adhiere la etiqueta en la parte 

' 
central inferior de cualquier 
página, Complementaria, 
siguiente: a) "Reverso de hoja 

! ·I J' Colofón" b) reverso de última hoja 
,, :·.\; ··-.' Guarda" (Anexos 23). 
,t,:;.,;,: ,;•., 

-·~ 
25. Coloca cintas 2 en cada libro en 

.. forma técnica y oculta. ¡Sin 
... '.· ~._' .. -- adherirlas l. . : .. ' 

. :,',·; 

: ''"''' 26. Prueba que las "Cintas '•' 

" ; " Magnéticas funcionen bien al 
pasarlas en los libros por: El 
detector de cintas. 

' ¿Funcionan bien? 

¡ 26.1 No funcionan. 
(Continúese en actividad 26) 

26.2 Si, funcionan bien. 

27. 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 
información impresa relevante. 

215 



¿Traen las partes Internas de las 
tapas información relevante ? 

27.1 No. 

27.1.1 Adhiere y cubre la 
cinta con una "Hoja 
en Blanco· del 
tamafio de ta tapa o 
pasta. Previa capa 
de pegamento. 
(Anexo 24). 

27.1.2 Sella sobre la 
"Hoja en Blanco" 
exactamente en el 
lugar donde se 
colocó la cinta. Con 
sello que se lee 
"Biblioteca Facultad 
de Ciencias UNAM." 
(Anexo 24). 
Continúese en 
actividad 31). 

27.2 Si traen información. 
Relevante. 

28. Adhiere la cinta 
horizontalmente en la parte 
superior del: reverso de ta pégina, 
complementaria, que trae el 
"Colofón• y/o reverso de la última 
hoja "Guarda". (Anexo 23) 

29. Cubre la cinta con: a) una 
guarda en el reverso de la hoja 
colofón, o b) una hoja en blanco en 
el reverso de la hoja del colofón, o 
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e) entre dos guardas. (Anexo 23-
24 ). 

30. Sella Anverso y reverso de 
páginas. Exactamente sobre el 
lugar donde se colocó la cinta. 
Con sello que se lee •eiblioteca 
Facultad de Ciencias UNAM•. 
(Anexo 23). 

31. Adhiere la segunda cinta en 
posición vertical, con relación al 
lomo del libro, en la parte interna 
central del •cuerpo, o Texto de la 
Obra• (contenido intelectual) i.e., 
entre la sangría derecha de 
página par y la sangría izquierda 
de página impar, de 2 hojas 
centrales (Anexo 25). 

32. Agrega pegamento, liquido, en 
la parte central entre las dos 
sangrías, teniendo cuidado de que 
al unirlas, no quede oculta 
información impresa. Además, se 
cerciora que al separar las hojas 
queda: la cinta oculta y la 
información 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 última 
hoja guarda, o e) reverso de hoja 
del colofón. (Anexo 27). 
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34. Anota o folia número 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. 
Continúese en actividad 38. 

35.2 Si, traen. 

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

37. Adhiere etiqueta que contiene 
la oración, "Si usted requiere el 
disco ... •. En la parte interna de la 
tapa o pasta posterior. A los libros 
ecompai\ados con software 
(Anexo 15). 

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

39. Captura datos de: a) números 
de cargo o inventario, b) números 
de sistema y clasificaciones 
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¡ 

; 

: 

·r·;I 
' 1 i . 

41. 

42. 

bibliograficas. De los libros 

Capu.:ra sn :crncutac!cra 
~r-::cesaccr \,«;ere ::ates ce: . .l.utor 
=erscr.ai : :::r:::crati'io. título. 
:lasificac:cr. 3Cíc:ón. r:úmero de 
:nventaric. número de ejemplares 
'! número ce :rcen de los libros 
procesados físicamente. 

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

Mecanografía en tarjetas 
catalograficas datos de: 
clasificación. asiento principal de 
autor personal o corporativo, 
título, edición, pie de imprenta, 
paginación, ISBN., número de 
inventario y de sistema. Tomados 
del sistema "Aleph módulo 
Libros". Para los títulos y/o 
ediciones· nueva·s rio-· exísfeñteis;·-- - -
en el Catálogo Oficial y el 
Topográfico. 

43. Genera fichas catalográficas 
dos, alimenta los catálogos. 
(Anexos 29). 

44. :Anota en el reverso de fichas en 
el catálogo topográfico: números 
de inventario que otorgó el 
módulo Libros de Aleph. Para 
ejemplares procesados, que se 
integran a la colección y que su 
información es similar con la de 
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las fichas topográficas (Anexo 
29). 

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

46. Archiva libreta de Inventarios, 
temporalmente. 

47. Entrega al jefe: 
a) Libros procesados físicamente 
b) software c) documento "Lista 
de Material Bibliográfico de 
Nuevas Adquisiciones" 3 tantos y 
d) Remisión de libros y ... .. 
Deshecha fotocopias de portadas, 
reverso de portadas y tablas de 
contenido. 

Jefe 48. Recibe documentos y 
Materiales . y archiva "Remisión 
de Libros y ... ". 

49. Entrega: 
lista de Material..., un tanto a la 
comisión correspondiente. Sea: 
Biología, Física, Matemáticas= 
Actuaría o Ciencias de la 
Computación. (Anexo 28). 

Comisión 50. Recibe documento. 

Jefe 51. Entrega software en el 
Departamento de Software". 



Departameritc de S.;ftware 5:2. Redce. 

Jefe 53 E:.trega: 
!..:tres :rccesac!cs / 2 'antes de 
:cc~:-:sr:tc ·ª~¡s¡:a Ce .... , .~.I Jefe Ce ' 8ii:licteca en el Cepan:arr:emo de 1 

¡ ~irculación o Servicies al Pút:lico. ¡ 
Jefe de Circulación 154. Conoce al procedimiento del 

"Proceso Físico del Material 
Bibliográfico Adquirido por 
Donación." Así como los objetivos 
de la Institución. 

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

¡ 

Jefe de Procesos 56. Recibe documento un tanto 
firmado. y lo archiva definitivamente. 
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5.13.5 
l'JtOCElll~llm•aO: l'ROCJ;SO FiSICO J>EJ. ~MTJ:IUAJ. 

111111.JOOlt,\FJCO Al>QUllUJ>O l'OR l>O!';,\CJ(l:-1. 

DIRECIÓN GENJ;RAJ. m; Jlllll.JOTECAS. 
DEPARTAMENTO DE l'ROCESOS 
Ti;CNJCOS 

P.ntrcG"' al jefe, do
cumentos: ""Rcmisii°J 
de Libros y Tar,ict~ 
Calalncr•Hic:is~ fo10-
copimi de portoid<L ..... 

fül'H DE llllll.IOTECA 

Rccihc dm.:u1ncntos 

Scl'\ala c~m l[1pi1. en 
fotocopias de porta· 
du.s: autor corporJli n 
o el primer 01pcllidt 

tkl autor personal y 
d liluln. 

:.11u1;c..auu1,;u111<,;¡11u. 

ni bibliotecario. 

llJJll.IOTl!CAJllO 

J 1 
lnici;1 o continúa el 
proceso lhico del 

o libro. 
Cuyos datos si S\.' 

locali~aron en 

.----_... .... ___ • ..., "111 .. ·pliºº. 

Saca d1,:I almm.:Cn: ~ 
Lutc de libros. que 
Coincidan C<m los 
Datos en los docu-
mentos . 

.----~----~6 
Re\ isn Si los malcr· t-

ks, vienen acompa1 ~
dc1s con So/iwa1·n•: 
Discos Duros (C'LJ., • 
discos suaves y dis 
quf.!ICS. 



1 
¡ 
1 

1 

"' 
"t.;-p:.ir.1: .ii•n•, 

'l>'----''-"'""--...i ;un :hhl .. "Or'll.IS J.:; 

Sc:pilr.i: libros .u:om 
i1aJos ..:on solh\.nn! 
:-· tb1ocop1as Je ?nr 
t;id.015 ... "Uyos Jatos 
::ton iguales . 

Accede c:n compu
tador.i J. progr.ima 
··L.ioit/Pro··. 

Captura datos de: 
Clasiñcación IS t 
nUmcros de: im·cm¡¡ 
rio. iniciolc:s 5,c .. 

si los libros son p:ir 
.. Sala J Consult.:f". 

ner:i:.-\1 
.. Etiquctns- con có
digo de barros :?. 
umtos. B) -Etiquct 
Scncilla.s- p;ir.i el 

1•nnauus. re .. .:r~1• J 

jlnm1t..1as y :~nias J.: 
.:ont.:n1Jl.l . 

.... to.1.1 
\..:C'.:Llc .:n ~0111rm· 
taUnr.i al ,Jro!,;r:una 
.. l.cióeiPt'tJ •. 

Captura Jatos Ji.: : 
Clalic;ición. :lUnti:rn 

de in\·cntano. la 
cl~n•e ··s.c··. si hay 
libros p.ira i.J. $;il:i 
Je Consulta. 

\.IOUCnc; 

""Etiqm:1as·· ! tamc 
con Jatos Je: 

Clasificaci'"" ' mi 
meros J.: :n' ~nt.:J.1 o 

c:n cócJig,., Je barra: 

Q .... 

teclea ora-
ción: --SI UD. RE
QUIERE EL DISCO f,\
VDR DE SOLICITARLO 
EN [L DEPTO. DE SOFT

WARE .. 
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111111.IOTECAIUO 

13 

Selecciona. 
""Cinlas 

º"Magnt!licns ... 2. rar 
coda libro. 

14 
011cnos1rus 

.. Página Portaduºº: 
a) aulor eorporntiv1 • -
b) primer apclfüJu d · 
autor pcr..onal y e) 
lilulo. 

IS 
¡t\now en uorus pagu 
.. Reverso de rortad;i. 4) fa efo\'C 

1) cl:isincnción, 2) ----- - "SIC" i.c. Si 
nümcro de im.-cnta cl lihm cs pura 
rio 3) númem de -s;.tla de ("unsuhu-. 
si~lema y 

í-'ulin nümcro de 
invcnlario en ~&i

na: "Re,·crso dc 1101 

tm.la'' . 

• 17 
.Se 11 1 ro en: 

'ºReverso de runad • 
"Página Claveº'. 
"ºCnnlo lateral o 
Media Cai\a"'.. con 
sello de la llibliolc 1 

Sella emuos: supe
rior e inícrior. con 
sello que se lec: 

'ºBiblioteca Facultad 
de Ciencias UNAM" 

rrucba que I~ G 
"E1iquctas se ICitn 
bien en ""Lector 
Optico ... 

¡ 
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BffiLIOTECARIO 

dhierc la 1egunda 
.. Etiqueta", en lapl 

o pasta posterior del 
libro. Parte interna 

inferior central. 

Adhiere etiqueta. 

24 
GUC as 1n- ......(!) 

tas tuncianen bien 
en los librm al pe 

mrlas por el Dctec-
or de cinta 

4 
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BIBUOIECARJO 

2B 
... y 

rcvcnodcpqinu. 
te IObre 

el lupr doodc se 
colocó la cinta con 
aello"Bibliotcca ... ' 

E 

25.I 

25.1.1 

Sella oobrc la hoja 
en la posición de la 
cinta con 1ello : 
.. Biblioteca Facul 
de Ciencias UNAM' 
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29 

ere pe a 
de Préslamo". Parte 
central superior de : 
tapa posterior i ntc 
u. hoja reverso de 

ofOn o indice alfa 
bc!1ico .•• 

Separa de los libros 
Software, si es que 
traen. 

BIBLIOTECARIO 

32.I 

No. 'icncn con 
·-No.-• •oftwarr. 

Adhiere: 1) ctiquct. 
sencilla al software, 
2) etiqueta. en lib 
tapa o pasta poste~ 
rior part_c interna, 

2:1.7 



BIBLIOTECARIO 

33 

cicedc en oomputa
dcn. al "Sisterm 
ircula". Previa 7 

e1ptura ele davc. 

34 
aprura tm e: 

•) númcTOs de in.. 
\'Cl'ltario. b) n6ml:~ 
fOI de IÍ.llema, y C) 
clsi6em:iom:s de l 
librea proccudOI. 

35 

C.plura en ccmputa 
dorL Procesador 
N\>rdda-dc: ~

úmcrodc 
YCntario. 

-- númcrodc 
mplan:sy 

umero de 
cnlcn. 
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BIBLIOTECARIO 

en rc\ICl'SO de: 
fichas del cat.6ICJ8r> 
t_,.fico.Los 
números de 
inventario 

inventario . 
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iffiFE DE BIBLIOTECA EN 
PROCESOS TÉCNICOS. 

43 
.. -1oc UCll ........ 10.c· 

cario: 
libroo proccsod ... 
•<ti...,., y""Llsta 
de ... "' .• 3 lanlos, y 
•rchivai oop........;sión .. 

COMISJÓNDE 
BmUOTECA 

DEPARTAMENTO DE 
SOFTWARE 

• 44 45 46 

1 
&.:..uuo;;p natas un 
tanto a: la comisión. Rix:ibe: listas. Recibe Sqftwan. 

JEFE DE BWUOTECA EN SERVICIOS 
DE CIRCULACIÓN O ATENCIÓN AL 

PÚBLICO. 

47 

Recibe)' colcja 
2 taWJo al jcfl: de ~ 
circul.:ión y libros. - ... -

,_ ___ .....,.,Libros, listas 2, 

~ dcpartomcnto de 
~nhwan. el 3rJ)wan . 

FIN 

tantos y regresa 
un tanto fumado 
al jefe de procesos. 
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~.: •.•••• \\:r.i;: ;:,:~ ·nli :11:::.;·1:,~. h•:: 

·~: :~ :::i: ·1nri::bh: ·.1 ~~. :hi: 1:u1111n::nt ·•Juhn 
:" ~:'uming :n:.t J .::dn,:: ..:~~m~inini:; •• 
~e:.::. :1 ;, ;ict. ~-=r i::uunplc::: 

:.:i 

:l1 ·. i c:í ~irr~·rcnc ~i~1~cs. 1he foct th:u 1hc 
' :i. :=oincfd.:ncc. This ·..::m be p.:irticul3fl)' 
!• ..• u::c~i::-" ir. c .... ~.·.. .. · ... 

i •miquc in 1hc 1y~a.:m. 111.:y do not 
~ublh>n :m:n:iycs. ~ul :hi:y c:m be more 
.ti ' is int.lic:i1cd by :i ;nccct.ling h:uh (n). 

•systo:n42, 

n lugic:tl opi:r:nions (such as =l and 
·• v:1no:s ·,vill not be :ihcrcd :inc.J sub¿tring 

ts • diítcrcnt limes: assignments c:sn be 
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....... 
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. .rr.mc_ui>ji:c:. 

::~"' :& :2.1.:1 :• lilCJtJ :ie·..11. 
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$pedal obligation to the environment, 
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1

paper milis, printers, packaging 
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¡~hemselves to using materials and 
1~roduction procesm that do not harm 
, 'he cnvironmenL The pap<r in this 
· book is made from low- or no-chlorine 
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-··. --·-··. --····· ;. 

iulo lnil11i11;~ :>e~•i1111!i fi1r 1u-,,· ~tntr, n:1rninh11: f,1r C"nrn.'llL stnrT, buik 
11111inlt•11a1u:e HJ1cdric01Litm:1, nuc.I hish·lc-rh 1ro11blt':'llHloli11¡:. 

l::kt:t ron ir. lihrarit~ of piclun':i :mch n.i konOaz.:-iolr 011 thc l J f 
nncl CO.i :c;11d1 ns Mkrosoít"s "'Arl GnlJt•Q···, pro,·idc nn Alnddin's t 

1 1~1 kon imlicmin¡; thc tulnl numbcr oí pn¡;t~ uuthon;. 

"'f . . . . . ~· 0.2. l Prc!icnlnf.ion Po.cltnr;cs · · · 1 "''plustkn1C'<I \'lcwmg oppartumllcs such tUi! J 

L Í •ni thc preii"llll"r be nblc to annotnlc thc.,-. 
1 

.; r ; 1Pnck;1~1!S nrr: nvnilablc which. 'mnk~ i~. p~iblc Lu :s.tcp írolll ~re¡ -·In: 
·ni tounl <'11\'ironmcut. The nnnolation systcm-.f\lA.?.·fí <.., . ~""~· "' 'R'rcnc1cs by _co!npulcr to uctu~JI) tL'i1U0 a c~ntputer Cor prescnt .or. 
,.¡11 • :nipporr in pcrha.i~ n vnrictv oí forms. · ¡ ; Mn1nbly soph1!'>L.'ct1tcd pr~c.11L:1Lmn.s nrn P?S!>1ble, nhhaugh no. currcnl 
ri-<ºor ,linurnlil:I. mnps, nnJ picL;lrC'S. , kctcd prl•scnLat1un pnc.kns:c 1s ~tlcal. Onc '.rnldy nscd p~c:;c11tnt1011 ·.ck 

1 
,.. ,· holh thc re nml ~Jac111Lo.-;h, IS PowcrPomr IPuwcrPomt, JO!l2J,' 1cJ: 

·, dircct ncccss to Lhc /\ccc:ss Jatahn • ..;c n111I ~prc;til:->hcct pnckngc. Aütt: 
u-..• 1h1• 1m~1·111ouiu11 Hho111cl be un_ liuc !i? llwt Proí~ional (J\11Lhurn·nrc, l!J!ll] ami ~facro:\fi11tl Din .. "'t"tor (hlncroMinC 
"!···n b1• 11tml1•. Thcrc 1d1ot1lcl l>c :111 UJ>LIOll lo nr<? m.-ailahlt· íor ~l.1d11Losli ancl re. Jl~l-C:ril [~lanrcr el ul., 10: (s 

, t":-C'nrrh1•r:\ i~ \\lJrLh i1111slrnlio11: im;iginc thc A good pr~ntation paclmgc shonltl facilitntc prcp:irntion oí t>rcscn 
J p1•r111u111•111 ;uuJ whir:h nrc1 ju?it l1:111porary. I Lion 2.18) is o. wcll-cletti:;ncd pncka;;:c now nmil;thfo for thc PC. 

~·111111~ 1lu:.ct•11=c uf 1un¡m, wL"hini: to show somc using a combination of mcdin. iucluding nnimatiuu, nncl thc pres< cr 
:cf •Ju11• 1l1a111 iu thc..•1n - prohably cinta ncec:li11g hnvc com-cnicnL lools to :;l1ow thc 111:\tcrinl. inclucUng spccinl poin. _g • 
111.,..inr shlt• b,,. siclc on lhc scrccn n scction oí such ns nn airmousc. 
''"""' plmlo~rnph oí Lhc s:uuc :mrn11 nrcn. It is ¡' 
•j""1lc'll. 
J 1M lu• ni.le..• lu cnpt.nrc nuy pngc or pases oí 1 
u" ur l•iÍlwr cli.strilmling thcm clt.-ctro11icillly to 
1tr·~~wcl ~ruup. c.g., t.hc disahh.."<I who wcrcn't ~ 
t>l t~ prinll'tl out lL<i hnr<l copy íor pcoplc to ........ (/_ 
1ilK-·mi1ullc::;s 11otc·tnki11g. ,... 
JICC"l'SS clC'Ctronic cncyclopctliól.S to cnhancc thc ' 
JÍ .. .\rL tcachcrs have a pñrticular problcm in .rJ 
· ..... sfülc cnrou.'licls for illustrnt.ing thcir tnlks. 
~s ond fon1·11rds through lhc slidcs to find a 
?f. to, nml thcy cnnnot displny slidcs · from 
~ 1drnts' qucstions. Furthcrmorc, thcy oftcn 
~1mc time lo compare and contrast thcm. 
::·· often be most clenrly shown by displaying 
. e: ionnl details are oot shown until rcquircd. 
it by incorporating pholographie qunlity im
nnl only in \"arious ways (e.g., by looklng at 

.1· ystcms) but by viewing ench system undcr 
n..,_¡ oí magnificntion~ Student.s of cnginccring 
ve training in thc use or computc•,-;aldcd de
( ,. bcin" uscd in thc initinl tlcsign phnscs 
g ;1 H~tSJ"!»lClll!i, it is bcin¡; incorporatcd 
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!l.3 Elcctronic Publishing 

Ccrlninly a cun:;it.lcmblc nmount. oí clcctronic matcrinl is cum ly 
llistributct.1 using CD-RO.M t.<.oehnology. Elccuonic books distribuu:J o 
ROl-.·I includc such Lit.les as Tl&e Ox/onl Teztbook of .AledU:ine on CD
Sinkha (a 30 novcJ), Thc Com¡1/cte Work.s o/ S/&akespeare, and 1c1 

cyclopctlins (Bnrkcr el nl., 1993J ns wcll as n wit.lc vnricty or gan ..... s1 
Gadgct. Loon, Slar Trck, Journcyman Projcct, ~Iyst, The 7th Guest, 
Qucst V, nnd Sccrets oí the Ll.L'Cor. · 

CD-ROM World ("Thc \\'orld's FirsL nnd OldcsL CD ROM SL· ") 
full catnloguc, seouch, nnd ordcring facilities (URLplJ. Digital Plandis l 
mcrcial sitc dcnling with .. multimedia a.nd edutninment" product• "JF 
IL ndvertises a "fulJ sin.te oí original CD-RO:\f products" . 

PC·Bibliotliek (Maurcr et al., 1904bJ is a commercial product tñiit • 
on floppy disks or CDs with n.n extended manunJ. The mnterial of th1 
Bibliotlu:k is nlso bcing integratcd into Hypcnvavc fKappe et. nl., t3J 
currcntly nvnilnblc for PCs running \Yindows, and Unb::: n.nd l\'foc~ •• ..\)51 
sions nrc undcr clevclopmcnt. lt otrcrs n po\1·eríul gcncric user interÍB• 
clcclronic multimctlfo. rcfcrcncc works. Al nny time, thc user cn.1 ho 
set of rcícrcncc books from thc sy.stcm 's virtual hook.shclí in arder -10o 
infonnntion usiug kcywonJ nncl íull Lcxt scarch. F'cnt.urcs n.vnilnblc far SE 
ing includc lot;ical opcr.atiom¡ íor qucry Jcfinilion, spclling crrur ·le 



!u:t:v:-~;!:a ~:.a; ~:t .. • pr·~~~uti.•r J,~ ~~:.:i1: ;" ;i:i: ... t. •• :·· :.:·: 

1·:" ·'l'L h1 .UI\" :rnc!irk:n10\l "'nv~:-cmincnt. ··r:1c :uu:oto\ti1~n :;:::,;;~::: 
~ahic cimwin;: ::5~1J)por: in :>1.~rhnps .J. ·mrim.y ,:if :i:wm$. 
m !nto ;>~U'l:i oi Ji;1¡;rnms, nmp:l, o.ne; picturi..-s. 

::;;. 

1 Lu :no,Jucu thu ¡m.~cnt..idun sho1tit: be 011 :ho.: :;o :hat 
.m ;1· dc:ction~ cnn ~e m.itlc. Thcrc :thculd be na :>µ~!oa :o 
: (!!1n11"'c:i nrc: to h"! pcrnmncnt nnd which are just. tcmpor.\r:-·. 
-~,, ,,n 1 !1i:; to rcsc:uchcrs :s worth :ll11:;t.mtio11: iin.1;in1.? che 

. itphrr ¡>rcscntin:; tlozcn .... oí mnps, wishing to .show somc 

., in ·::cw. anti rc!tuc dnra ia thcm - prcbn.hiy dn:¡1. :1ccding: 
;1; .li. T:1cu imagil;c ::iÍÜc b.1.· sidc un t.hc scri..'t!n a. scc;;on lJÍ 

m uc.l 1111 ínírn.·rt..'ti ¡ll:oro::;raph oí Lhc sa.mc smllll a:'l!a .. I:. :s 
:. .o Lhar are nccdcd. 

: t:~ · pn~currr should lle <lble to cnpt.11re ;,rny pngc or ¡>agcs of 
1 1 ! Lhc upt ion oí cithcr tlistributing Lhcm clcctronicnlly to 
· l - .. uy 01hr.r intcrcstcd group, e.g., thc disablcd who wcr!!nºt 

·· !mvin:.; thc pngcs ?rinte<l out w; hnrd copy far peoplc to 
!i t.u minimisc mindlcss notc-~ing. 

10 • he nlilc to ncccs:¡ clcctronic cncyclopcdins to cnhnncc thc 
;tnswcr itUL•stions. Art. tcnchcrs hnvc a pmt.iculo.r problcm in 

·:oly h~\'ily- Oft' slirle-c:ftrott:tels-for illustrat.ing thcic tnlks.. -
1 ·e lmckward~ and íorwnrds through thc slidcs Lo find a 
h ... .., m.'t.'<I to rcfer to, and t.he)' ca.nnot. displny slidcs írom 

:csponsc to students' qucstions. Furthermore, they of:en 
:1cs a.t thc snme ;ime to compare nnd contra.st thcm. 

·te sc:cnces can oít.cn be most. clca.rly shown by disploying 
where additional deta.ils are not shown unt.il requircd. 

? can benefit by incorporat.lng phot.ographic quality im· 
·g t.he body not only in various war:; (e.g., by looking at. 

:>lood or lymph systems) but by viewing each system under 
dP :a:;ing) dcgrees of magnificntion. Students C\Í enginecdng 

..cive extensive t.rain.ing in the use or computer-nidcd de· 
~AD is aot.· only being u.sed in the initial design pbases 

e 1plcd with good HM systerns,· it. is being incorporated 

.1·,· 

~:t.lr!•:~.:·~ .;:·;; . .-... 1.: .. :.· .. ~ ·:.-!:kh nmi\:~ H ll•):tsiitlt~ ~u ~~C.?t> from ¡n·c: 
p;1ri•ih:h.·:: ·~y -: .... 11:¡.i.: • .:~·:..... 11c:ually 10..,,in~ a com¡mtcr i'or 1nc:1cn; 
j;OllUbiy .>..:ph1:ot:4·,:;..~d :m.'!"cn&.ation:o¡ .:UC' p~iblc, o'\ltlhlllJ;h no CU.-~ 
~cti...,J, pr1."t-.:utal~1.:a ;: .. ~ii.tt;t? :~ itkal. Ouc.• ""icicly 1isC\i prcscnt.<.lt.lon '. 
bt..,Lh :;he PC .111 .. ! ):udntó.-ih. is PowcrPoint. [PowerPoint, 19!>'2) 1 • 

dil'ect. accr.:s.-> to -;!;e A.;::r.rss datotbasL· nnd sprc:ldshcct ¡mck;\ge. 
Pruii..~\onal fAu._::..:r-.Yarc, l!JDl} :uul :\foc:ro~liml Di.-cctor [lt.Inc:-,. 
are ;wuibhlc !"ot· :,!m.:it:Losh :md PC. H:\l-Card ji\Iaurcr et nl., 10: 
t.ion 2.lS) i~ a ".\'Cil~desi~ni..~ package 11011· 1.wnilnblc fur t.he PC. 

A good prcs.::1:1.aticn pncko¡;c should fo.cilit.nt.c prepnro.t.ion oí;. 
using ;\ ccmbinnt.!..:in ·:>r mcclin, incluc.Hng animation, n.nd t.hc pr~ 
hn.,·c con·;cnicnt. :co;s ·.o show t.hc mntcrin\1 including special poi: 
such ns na ;.lira~ou=:tc. 

0.3 Elcctronic Publishing 

Ccrt.ainly o. consi<lcrabl~ nmount. oí elcct.ronic mnt.erfol is cur:-; 
dist.ributc<l using CD· ROM tcchnology. Elcctronic books dhit.rib>'! 
ROM includc such tidcs as Tho O:rford Tatbook of Medicine o 
Sink11a (a JD :io,·cl), T/10 Comploto \Vork.s of Sh<lkespeoro, =~ 
cyclopc<liM ~D:i:kcr et. a.1., 1903) as wetl os o. wide vnriet.y oí g~ 

· ·Gndget, Loon, St.ar Trnk. Journeymn.n..E.roj~t ... _~Jys.h.:J;'.he 7~h 
Quest V, and Secrets oí tbe Lu.xor. 

CD-ROM World ("Thc World's First and Oldcst CD ROM S 
íull catalogue, search, and ordecing facilities lURLpl}. Digital Ple. 
mercin.1 site denling with "mult.imedia and edutainment• produ:· 
lt. ndvertises a "full slat.c of original CD·ROM product.s" · 

PC~Bibliothek {Mnurer et al., .199-lb) is a commercial produc-. 
on floppy disks or CDs with an extended mnnual. The materia.. 
Bibliothek is also being integrated into Hypenvave (Kappe et al. 
current.ly avai1abie for PCs running \\tindows, and Unix and )·lt. 
sior.s o.re under development. lt offers a powerful generlc user 
electronic multimedia reíerence works. At. any time, the user ~ 
set. of reference books Crom the system's virtual bookshelf in ord 
iníormation u.sing keyword and fult te.U search. Features availab 
ing include logical operations íor query definition, apellinc en 
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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 las actividades en una forma 
más ordenada, evitando perderse o confundirse con los demás 
procedimientos que allí se ejecutan. 

Un manual de procedimientos, que retrate las actividades relaci.o
nadas a las formas . actuales de adquirir materiales bibliográficos 
en ese Departamento, que contenga sus: objetivos, normas de 
operación, descripciones narrativas, diagramas de flujo y sus 
anexos. Y que también refleje las actividades que desarrollan los 
bibliotecarios y demás personal en el Departamento de Procesos 
Técnicos. 

Actividades que se irán 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 descripción 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 análisis. 

Describir las actividades por escrito, propias de las distintas for
mas de adquirir información monográfica en el Departamento de 
Procesos Técnicos de la Biblioteca de la Faculta de Ciencias, ba
jo técnica o métodos autorizados, permitirá por primera vez tener 
un Manual de Procedimientos para desarrollar las actividades de 
forma uniforme, evitando confundir y recurrir a cursos de capaci
tación o adiestramiento y, por consiguiente, no tener pérdida de 
tiempo. 
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Acervo 

Actividad 

FACULTAD DE CIENCIAS 
BIBLIOTECA '"RICARDO MONGES LÓPEZ" 

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TÉCNICOS 

1 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DEI 

PROCESOS TÉCNICOS 1 

GLOSARIO 

ConjlUlto de bienes morales, 
intelectuales, artísticos, etc., acumulados 
por tradición o herencia. Ese conjunto 
forma lo que se llama el patrimonio 
cultural de los pueblos, patrimonio que 
se transmite de generación en generación 
a través del tiempo. 

Es el conjunto de operaciones afines y 
sucesivas que son ejecutadas por una 
unidad responsable para la realización de 
un trabajo determinado. 

Adquisición Acción de convertirse en propietario de 
bienes, servicios o derechos. 

Apéndice El apéndice continúa o prolonga lDl 

desarrollo de la obra y su autor es el 
mismo de ésta. 
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Asiento principal 

Autor corporativo 

Bibliografia comercial 

Cantos 

Catálogo comercial 

Catálogo Oficial 

Catálogo topográfico 

cv·s 

Clasificación 

Colofón 

Es el esencial o básico de una obra, 
generalmente el de autor, en el que la 
descripción bibliográfica es más 
completa. .. 

Autor colectivo o corporativo es la 
persona jurídica o entidad social que se 
hace responsable de la edición de una 
obra. 

La que tiene por objeto ammciar los 
hbros para su venta, con la indicación de 
sus respectivos precios. 

Bordes de encuadernación. 

Catálogo comercial de libros. Lista de 
hbros con su precio y demás condiciones 
de venta. 

El destinado al uso exclusivo del 
personal técnico de una biblioteca. 

Es el catálogo que dispone los asientos 
bibliográficos numéricamente, siguiendo 
el orden de la colocación que los hbros 
tienen en los estantes. 

Compact Disks = discos compactos. 

Los libros de una biblioteca pueden 
clasificarse por orden alt8bético de 
autores, por materias, por tamaño, etc. El 
criterio preferido siempre arbitrario 
puede depender de razones de carácter 
técnico, económico estético etc. 

Es la anotación final del libro que 
registra el nombre del impresor, del 
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Comisión de biblioteca 

Cotiur 

Cuerpo de la obra 

Diagrama 

Dialecto 

D.G.B. 

Donante 

Edición 

autor, traductor, fucha y lugar de 
impresión, emblema del editor etc. 

Órgano colegiado que entre sus 
fimciones está, seleccionar el material 
documental, a partir de las bibliografias 
básicas que le baga llegar el personal 
académico, y demás usuarios. 

Señalar el valor. 

El . cuerpo del libro es el texto 
propiamente dicho, que se inicia con el 
título de partida y excluye, por 
consiguiente, las páginas preliminares y 
los accesorios, tales como apéndices, 
tablas etc. 

Representación gráfica del flujo de 
operaciones que expresa la relación de 
las diferentes unidades de entrada/salida 
con el proceso a realizar en lDl programa. 

Variedad regional de una lengua. 

Dirección General de Bibliotecas. 

Donación acto jmidico en virtud del cual 
lDla persona (donante) transfiere 
gratuitamente el dominio sobre una cosa 
a otra persona (donatario) y ésta lo 
acepta. 

''Es el conjmito de ejemplares de una 
obra impresa de una vez sobre el mismo 
molde .. .las sucesivas ediciones de lDl 
impreso se señalan, ya por el nombre .del 
editor, ya por la fecha de la 
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Editor 

E-mail 

Ejemplar 

Fax 

Guarda 

i.e. 

Jnternational Standard 
Boolc Number 

publicación... es lo más común del 
adjetivo moneral 

correspondiente, esto es, primera 
segunda, etc. 

En el sentido corriente es la "persona 
que saca a la luz pública tma obra, ajena 
por lo regular, valiéndose de la imprenta 
o de otro arte gráfico para multiplicar los 
ejemplares" nos dice el diccionario 
académico. Éste es el que toma a su 
cargo los gastos de impresión de la obra, 
obligándose además, a difundirla y 
ponerla a la venta. 

Caneo electrónico. Uso de una red para 
enviar y recibir mensajes. 

Cada \Dlo de los impresos de una misma 
edición o tirada. 

Enviar y recibir páginas impresas entre 
dos localidades mediante una linea 
telefónica (El ténnino fax es Wla forma 
abreviada de facsímil). 

Cualquiera de las hojas de papel blanco 
que ponen los encuadernadores al 
principio y al final de los libros. 

Id est. Expresión latina equivelente a ~ 

et.>. Se abrevia i.e. 

Número internacional del hbro 
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Internet 

Lomo 

Mediacaña 

Objetivo 

Páginas complementarias 

Páginas preliminares 

Password 

Pie de imprenta 

Portada· 

Sistema de redes de computación ligadas 
entre si, con alcance mundial, que facilita 
servicios de comm:ñcación de datos 
como registro remoto, transferencia de 
archivos, correo electrónico y grupos de 
noticias. 

El dorso o la parte posterior del 
volumen, opuesta al corte longitudinal de 
las hojas. 

En encuadernación, es la curvatura o 
forma acanalada que forman las hojas del 
hl>ro en el corte delantero 

Finalidad básica perseguida en cualquier 
actividad, en función de la cual se 
ordenan, para su consecución, los 
diversos medios e instrumentos 
dispoml>les. 

Son las que están después del texto o 
cuerpo de la obra ... 

Las páginas prelúninares forman el 
conjunto de capítulos y docmnentos que, 
en calidad de preámbulo. Anteceden al 
cuerpo propiamente dicho de la obra. 

Contraseña, henamienta de segwidad 
empleada para identificar a los usuarios 
autoriz.ados de lDl programa. · 

Comprende tres datos esenciales, 
enumerados en el orden siguiente: lugar 
de edición, nombre del editor y fecha. 

Es la página que contiene el título 
completo de la obra, generalmente 
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Procedimiento 

Proveedor 

Reverso de portada. 

Software 

Tapa o pastas 

Título 

Unidad responsable 

precedido del nombre del autor y 
seguido, al final, del pie de imprenta. 

Es una serie de actividades relacionadas 
entre sí y ordenadas cronológicamente, 
que muestran la forma establecida en que 
se realiza un trabajo determinado, 
explicando en forma clara y precisa 
quién, qué, cómo, cuando, dónde y con 
qué se realiza cada una de las 
actividades. 

Persona que se encarga de abastecer o 
proveer de material bibliográfico (puede 
ser un editor, distribuidor o librero). 

Página posterior a la portada y que 
contiene el derecho de autor o copyright 
y el nombre de los propietarios de éste. 

Programa de sistema, utilerias o 
aplicaciones expresadas en un lenguaje 
de máquina. 

Se refiere a la parte anterior y posterior 
de la encuadernación del libro, puede 
estar hecha de cartón 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 
científica o literaria. 

Es una área académica o administrativa 
que se identifica dentro de la estructma 
orgánica de una dependencia. 
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Usuario 

Volwnen 

Es aquel que habitualmente utiliza lDlO o 
más servicios que otorga la biblioteca. 

El volwnen es, por tradición. la lDlidad 
clásica de lDl8 biblioteca. 
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