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INTRODUCCIÓN 

-~~·0. CON 
}';'·,,~:.!\DE ORIGEN 

El Instituto Nacional de. ,.\ntropología e Historia, Jesde su funJación, su 
principal objetivó es )a -Conscrváci6n Je .los nmnumentos nacionales tiene 
como ohligaci6n clese-mperiar las siguientes fui1ciom.-s: 

La exploracié>n de las zonas Úqueológicas ·Je! país. üsí como la ,·igilancia, 
l'onservacií>n. y ·restauración· ele .monumentos arqueólúgicos, histl>ricos y 
artísticos·dc. la. República, además <le <le reali:-.ar inventarios de los objetos 
que en ellas se encuentren. 

Es por eso que en ella recae la realización Je irffestigacioncs científicas y 
artísticas que interesen a la arqueología, historia de !\léxico, antropológica y 
l•tnográfica teniendo un mayor interés en la población indígena del país al ser 
el responsable de la publicaci6n de ohrns relati\'as a la tem:ítica anteriormente 
expuesta. 

Por esto al surgir una ele las principales l nstituciones Educativas nacionales 
el Instituto tiene la obligación de mantenerse actualizado en las áreas ele las 
cuíiles depende el manqjo y la administraci6n de sus Unidades de 
información; puesto que el ni\'el dd desarrollo de las mismas viene afoctando 
directamente a la \'ida académica del país por ser esencial en la formaciém de 
profosionales en el área de Historia y ele ser un órgano difusor <le la 
in\'estigación nacional e internacional el custodio del patrimonio nacional 
integrado por muscos, zonas arqueológicas, archi\'os, fototcca y bibliotecas 
históricas 

Se <lehe destacar la importancia de la Institución ya que no solam~nte 
contribuye en el desarrollo de la investigación, como se mencmna 
anteriormente sino que funciona como custodio de los principales Fondos que 
integran la Memoria Documental Nacional y que .en la mayoría de las 
ocasiones no cuenta con el suficiente apoyo y la difusión que debería, por la 
calidad de sus acervos y al mantenerse la Biblioteca "Dr. Eusebio Dávalos 
Hurtado" al margen de los cambios tecnológicos esto viene a dejarla en un 
rezago que no le ha permitido competir con Unidades de Información de 
reciente creación lo cuál se refleja en un reducido índice de afluencia, así 
como el lu~jo crecimiento y actualización de sus colecciones. 
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Como integrante de la Biblioteca conozco las necesidades de la misma por lo 
cwíl se me hizo necesario presentar modelos administrati\'os que respondan 
con soluciones rápidas y precisas los cuáles se tcndrún que ir adaptando a los 
recursos materiales y humanos con los que Sl' cuenta, para rm,;jorar la calidad 
de los ser\'icios que ofrece; de esta forma el presente manual tiene dos 
propósitos principales: el mostrar la importancia de Ja 1 nstitución por Jo que 
la metodología aplicada fue la base documental y la obsen«1ciún, en el 
Capitulo 1 se presenta una de las mús completas r,·copilaciones acerca de su 
origen y fundación realizada con materiales que por su antiglledad dificultan 
su reproducciéin y acceso, asf como incluir l'n ella los datos m;ís acwalizados 
que fueron consultados en la página electrúnica, ubicando dentro de este 
apartado la organización uctual de la Biblioteca incluyendo: ol~jeti\'n, 
firnciones, ser\'icios que proporciona, representa una útil guia pura los 
usuarios que en ocasiones solamente requieren antecedentes, datos generales 
o la estructura orgúnicu de la Institución. 

En el Capítulo~ se concreta uno de los propósitos principales de este trabajo; 
en el que se presenta una descripción dé Jos manuales administrati\'os, lo cual 
permite conocer los elementos búsicos para su elaboración, presentación de 
procedimientos y elaboración de los oqjeti\'os; que permitirá informarnos 
para seleccionar y realizar una adecuada 'selección para la correcta planeaci(m 
de las acti\'idades que son realizadas en el Área de Procesos Técnicos y que 
son \'itales para el funcionamiento adecuado de los ser\'icios que en ella se 
proporcionan. 

El Capítulo !3 se presenta el manual de procedimientos, el cuál ha sido 
elaborado con hase a las necesidades que presenta el área, pero sobre t<Jdo en 
el se refh¡jan los recursos con los que cuenta Ja Institución, creando un doble 
compromiso ya que se deben presentar actividades organizadas en una forma 
cronológica cuyo propósito principal es provocar el análisis, asf como una 
fi1tura e\'aluación por la facilidad que presenta al mostrar la secuencia de las 
actividades que dentro de la misma se desarrollan para m"jorarlas en 
beneficio de nuestra Institución. 

\ 
~~'!¡e:. i"'QH 
1 ··.J - u~ •• 

L . rJ.~·:. DE ORIGEN 
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1.1 El Instituto Nacional de Antropología e Historia 

:\pu rece hajo el Jecrcto e.le) :J 1 e.le diciembre Je 1 !l:l8 • .Y su importuncia se 
Jestacu por ser uno e.le los cambios que concl uycron en la materia cc.lucatin1 
dentro del movimiento revolucionario. ya que como recorc.lumos en la épu.:a 
Porlirista la eJucación se encontraba destinada t'micamcnte a los integran1cs 
Je Ja clase alta. Los Estudios rcforentcs a la invcstiguci{m histórica y 
antropológica. así como su ensc11anza se cncontralian fusionados en el J\·1u~'º 

. Nacional que a su vez cumplía la funci6n de Unh·crsidac.I, adc1mís e.le estas 
actkidadcs servía como órgano para el estudio y la protección dl' los 
monumentos arqueológicos estando subcirdinado de la Secretaría de 
Instrucción Pt'iblica y Bellas Artes. 

Uno de. Jos mayores logros que se obtienen con el triunfo· de la revolución es 
l'I acercamiento que tienen las comunidades indígenas no solamente a las 
instituciones cJucativas. sino que a raíz de este movimie1Ho se presenta J;s 
nccesiJad de crear una institución capaz de regir aspectos de tipo social. 
cultural. educativo y antropológico que requerían investigaciones desde sus 
primeros antecedentes a la focha, concluyenJo con la formaciím de J;s 
Dirección de Antropología al mando de Manuel Gamio y creada bajo cuatro 
preceptos básicos: 

1'.- El problema indígena es de carácter cultural y no puede rcsolve1·sc 
mee.liante la destrucción de las formas de vida y,de los valores de los grupos 
étnicos. · 

~.-Los problemas sociales deb(!ll atacar~e,dC:'s?aneracieri~ffica . 
. ·.. .. .· .··.··: > \ ... 

:l.- Hay que investigar de .manera integral ,y.por regiones, a la población del 
país cubriendo los aspectos s9cial, culturál, educativo y antropológico. 

+.- Ese tip~ d~ .estudios deben llevarse ·a c~bo con la mayor profundidad, 
desde los tiempos· más remotos hasta la era moderna. 
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Bajo la supen·1s1on del l\1useo y la Inspeccic'm de l\1onumentos que 
constantemente se mantenían en pugmi se comienzan a man¡_;jar bajo el nue\'o 
régimen ec.lucath·o que surge al presentarse el restablecimiento de la 
Secretaría e.le Educación Pública en 1!J!!1, y a su \'eZ füe c.lesarrollado el 
1110\'imiento de la escuela rural que se encontraba destinado a in\'estigar y 
trnnsformar las comunidades campesinas por medio de acciones sociales 
real izadas por maestros y misioneros. 

Dentro e.le las siguientes modificaciones que se realizaron en los planes 
educatinis surgiú una inclinación hacia corrientes ideológicas dentro de las 
que destaca la aplicada por el Plan Sexenal de Gol1ierno, mee.liante el cuál el 
Gral. C¡írdenas se inclinaba por las corrientes del Socialismo moc.lificando el 
Art. :l.- para establecer la educación socialista como un enlace entre las 
demanc.las e.le los indígenas y los primeros organi~mos tTeac.los para su 
<1tención, siendo los Departamentos e.le Asuntos Jnc.lígenas (DAI) y de 
Asuntos .A.grarios los primeros en su tipo. Dentro e.le! área ec.lucati\'a también 
surgen e.los e.le las más grandes Instituciones a ni\'el nacional ya que nace el 
Instituto Politécnico Nacional (IPN), y se concentran para su m¡_;jor estudio 
todas las carreras antropológicas en el Instituto Nacional de Antropología e 
Historia (INAH), y con las corrientes ideológicas de la época aparece Ja 
Uni\'ersic.lac.I Obrera brindando otra opción más a los estudiantes.• 

El 1 nstituto Nacional de Antropología e Historia es proyectado para reafornr 
tareas científicas y de conser\'ación del patrimonio cultural e.le l\1éxico, así 
como de la población indígena que transmite ese patrimonio, es e.le esta forma 
que le es asignado el cuidado de los monumentos nacionales y el estudio 
cien tífico de las razas indígenas. 

Para el cumplimiento de c.lichas funciones c.lehía trabi~jar en coordinación con 
el DAI y cuyas funciones consistían en proporcionar m~jores condiciones de 
\'ida a las antiguas etnias, sin embargo dicho propósito se abandona al 
término e.Je) gobierno del Gral. Cárdenas, siendo suprimido en 19·W y sin 
haber establecido alguna vez relación con el INAH. Posteriormente como una 
alternati\'a se crea el Instituto Nacional Indigenista en 19+9 que forma sus 
propios ol~jetivos y políticas sin la experiencia de INAH, presentando 
únicamente trabajos que van ericaminados a la investigación y protección 
del patrimonio cultural, a estudios antropológicos e históricos, así como a Ja 
cnseilanza y difusión por medio de museos y publicaciones adquiriendo 
aut~nomía jurídica y siendo presentada Ja Ley Orgánica del INAH y 

1 VALDES RODRIGUEZ, Juan Ju1ité. Lt1 prott"ccidt1j1'rldica dt' los 111ommu·11tos art¡ut'ológicos t' hútdrit:o., 
nt .1\f~.riro. Ml•xico: IN1\H. 198~. pp. ~O-~ l. 
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• ; .1 

puhlicaJa en el Diario Oficial Je la FeJeruciém el :l Je febrero Je l!l!l!l 

otorg<ínJole las siguientes utriLüciones : 

. - . .. 

~.- Vig-ilancia, · conser\•aciÓn y rJstÍttll"aciém ~le monumentos arqueológicos 
históricos y artísdcos de la· Rep(tbli.ca, así ·c,<m10 los objetos qlle· en· dichos 
monumentos se.encuentren . -~ - ·~··-~:·- . 

:1.- 1 m·estigaciones .científicas y artís;ieas ~¡ t1e'. in t¿¡:esJn a la iir~l1wología e 
historia de México, a11tropológicas. •y:· e!no¡!;r<íficíts, prii1ciphlrmi11tc de la 
población indígenadel·país " · · .•. , ······'''"'"' ,•· "· 

·',. - ,;~ ··;:' ' • ' - t .. •,_. ,. 

+.- Publicación Je obras relaciolladús con';Jas'•; rí1ater;iiís ,(;xpl1~st¡¡'~ en las 
~ - .. - . :-:-~''.':'1 '. ··-~. :¡. __ , fracciones que anteceJ~ny 

' . ' ~ 

!'i.- Las Jemás que las leyes Je.¡,; Hepítbli~~ le~~·nfieren .. 

Otro Je Jus intenciones que buscaba era Ja referencia específica y por separado 
Je las Ííreas en estuJio que se encontraban integradas por las siguientes 
ramas de la antropológicas: arqueología, antropología y etnografia, 
mostrando como supen·ivencia de las antiguas concepciones provenientes Je 
la antropología europea y que (micamente reconoce a la antropología fisica y 
otorga a la arqueología y etnografia el cunicter Je ciencias históricas 
independientes, para esa focha ya predominaban otros criterios en los cuales 
se enlazaban la antropología cultural estadounidense y la corriente del 
pensamiento marxista, aún con sus fündamentos por separado lnüo los cmíles 
la antropología es una ciencia unitaria bajo la cuál se constituyen las ramas 
Jcl estudio lisien , así como las encargadas de investigar los aspectos 
culturales del hombre bajo este concepto se crea en 1938 la carrera de 
antropología en la Escuela Nacional de Ciencias Biológicas del Politécnico 
Nacional." 

Data de la misma época la reforma jurídica en el aspecto público, la cuál 
basada en el derecho administrativo francés eliminaba todas las cargas 
burocráticas respectivas a los servicios públicos que requerían de normas 

•\' ALDEZ RODRIGUEZ, Juan José. ~" prott'L·ciónjurtdic11 dt' Jos mo1111m~nlo.f arqueológicos t hislónf:os,,, 
illt'.rico. M~xko: INAll. 198~. pp. ~~-~+. 
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t(,cnicas, personalitlatl y patrimonio propio para que tle esta forma les 
pl'rmitiera actuar con flexihilitlatl. De esta doctrina ya se contaba con 
resultados puesto que con anticipaci6n ya se bahía aplicado en Instituciones 
como Ferrocarriles Nacionales, el Banco tic J\'1éxico, la Uni,·ersidatl Nacional 
y Petróleos J\kxicanos, brintlando servicios de protccci(in para el patrimonio 
cultural que estaba confiado al INAH. Pero desgraciadamente el proyecto no 
nrindo los resultados que se esperaban ya c¡ue surgieron complicaciones que 
al paso del tiempo se sobrepasaron como fü.., l'I nombramiento y promoción 
;ihrcmcntc por el Secretaría tic Educaciún Pí1blica del personal directivo y 
técnico, además de no otorgarle y subsidio y bienes suficientes a pesar de que 
contaba con la capacidad para tener patrimonio y personalidad jurídica 
propios. 

Dentro de la prohlem¡ítica que se presentaba en la Institución es que surg10 
con pocas dependencias y escasez de personal por lo que dependencias como· 
el Departamento de Monumentos Históricos, Artísticos y Arqueológicos 
para e1Úonces dependientes de la SEP." 
Así como el Museo Nacional de Arqueología, Historia y Etnografüt aún 
después de que la UNAM logra su autonomía, siguen bajo la custodia de la 
SEP que al elaborar sus estatutos y por disposición de la Ley Org;ínica del 
Instituto el Departamento de Monumentos se divide en las direcciones 
generales de Monumentos Prehispánicos y de J\,1onumentos Coloniales, así 
como la creación del Musco Nacional de Historia para asumir la direcciém de 
este organismo el encargado tenía la obligación de guiarse IH\jO un Const.;jo 
Consultivo intcgradti por los jcfos de todas las dependencias y el personal 
técnico. 

Una de las tareas principales del Instituto es aplicar Ja Ley sobre protección y 
Conservación de J\1onumcntos Arqueológicos e Históricos, Poblaciones 
Típicas y Lugares de Belleza Natural, así como expedir las declaraciones de 
monumentos, proyectos y obras, permisos y Ja expedición de ,normas 
generales con la Comisión de Monumentos formada con representantes de 
instituciones tanto gubernamentales como científicas y profesionales. Pero 
desgraciadamente desde un principio las !Unciones no fueron cubiertas en su 
totalidad por la falta de un planeamiento adecuado aunado con que la 

·'CASTILLO LEDON, Luis. El llluseo 11acio11al de Arqueologfa, Hisloria y e/11ogrqfia: mnla 
t'.ftTI.la pclra ÚJ r..eklm1c:ió11 dt' su pri11u~rt"~11/~11ario. Mé>..ico: Tallerc.•s gráficos d<>I Musro Nacimml dr 
t\rqm-ología, 1 listoria y l::tnografla. 19~+. pp. ~5-'-?S. 

: .~: E:" :;gE •óRlúEN 
----- -
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potencialidad de su estructura legal fue rebasada lo ·que ocasi?no deficiencias 
que con el paso de Jo años aún no logran erradicarse a pesar de ser una de las 
Instituciones pilares para el desarrollo de náci6n por lo.que para ·su mayor 
comprensión presentamos sus etapas más representativas. 

a.- FORMATIVA 

El Instituto se crea bajo la dirección del Dr. Alfonso Caso para establecer 
formas de protección a Jos monumentos, muscos, archivos, bibliotecas, as! 
como crear los cuadros profesionales y de funcionamiento de Ja Escuela 
Nacional de Antropología creada mctliante planes de cooperación con la 

"Uni\'ersidad Nacional Autónoma de l\1éxico, el Politécnico Nacional y el 
Colegio de México para iniciar la sistematización de muscos regionales, 
iocales y de sitio y fue la encargada de concentrar el acervo bibliográfico y 
documental en la Direcci6n de Publicaciones y Bililiotecas b¡~jo la Dirección 
del Prot: Antonio Pompa y Pompa. 

Dentro· de la organización que se lle\'o a cabo una de las principales 
bcncficiac.las füe la Subdirección Administrativa, Ja Secretaría General y 
posteriormente los Departamentos de Museogratia, Promoción y Difusión, 
tarn de las direcciones fue encomendada al Are¡. Ignacio Marc¡uina Barred<> y 
stis principales funciones fueron la investigación y protección de zonas 
arqueológicas, además <le Ja restauración de ellas, así como el estudio y 
custodia de los monumentos coloniales e históricos que quedó dependiente e.le 
dicha dirección. 

Otra de las actividades principales que destaca es Ja creación .de la Dirección 
de Prehistoria unidad destinada a Ja investigación científica de la arqueología 
prehistórica corriendo a cargo del Dr. Pablo Mart!nez c.lel Río la Dirección tlc 
dicha Institución, labor que anteriormente realizaba. la ,Dirección de la 
Escuela Nacional de Antropología e Historia.' 

b.-CRECIMIENTO 

Una vez organizada la estructura administrativa, se crea un modelo de 
administración central, determinado para las Secretarías de Estado, las 
funciones directivas se dividieron en: Dirección, Secretaría General, 

•CASTILLO LEDON. Luis. El ftluseo /\'acio11al de ArqULOlogfa, J-liston'11 J' Etnograjla: rest'IJa escriJa para la 
ukbracifm Je su pn'm~r ttmlenan'o. M~xico: Talleres graficos dt>I Musro NaC'ional de Arqurologfa. 
11 is to ria y Etnogrnfla. l 9ll+. pµ. ~9-8 1. 
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Tesorería siendo en este período cuando el Instituto -sufre una de sus 
reestructuraciones orgánicas más significativas creándose además los 
Departamentos de Monumentos Prehispánicos, y.de Mtiseos Regionales." 

Otro de los secto~es a los ·que:se les dio prioridad fue en er sector educativo, 
destinando _inversiones a ese campo así, como al de la_ investigación y 
difusión del patrimonio cultural ya que dentro de sus propósitos principales 
se encontraba el fortalecer la identidad nacional y presentar ·el patrimonio 
histórico para de esta forma mostrar las riquezas culturales buscando atraer 
recursos económicos. · 

Uno de los principales logros del Instituto en el área de la protección de_ los 
monumentos se logra hasta HJ66 modificar la Constitución Polfti_ca de la 
Hepública otorgando al Congreso la facultad de legislar en toda la República, 
constituyendo una Ley Reglamentaria la cual cubría todas las deficiencias que 
se habían aunado a este período se integran normas y principios técnicos 
nacionules e internacionales para constituir la · 
formación del personal técnico capacitado creándose el Centro Regional 
Latinoamericano de Estudios para la Conservación del Patrimonio Cultural 
y la Escuela Nacional de Restauración. · 

c.- CRISIS E INNOVACIONES Ir;.ú.i.A DE ORIGEN 
Es en este período cuando se agudizan las .diferencias las cuales son 
marcadas por la realidad y el orden normativo correspondiente a la 
estructura funcional del Instituto que buscaba mecanismos de autogestión, 
democratización surgiendo Departamentos que venían a sustituir a las 
antiguas direcciones siendo el de Etnología y el de Antropología Social la 
primeras dependencias independientes dentro del Instituto y es también en 
este período en el que la Escuela Nacional de Antropología e Historia finaliza 
su convenio por medio por el cuál la Universidad Nacional Autónoma de 
México amparaba el sistema académico provocando una desestabilización en 
los planes y contenidos académicos de los cuáles la Secretaría de Educación 

:. CASTILLO LEDON, Luis. El Alusto Nacional dt' Arq1,,ologfa, J listonºa )' Etnogrq/Ta: rt'.Jetla t'scn"la para la 
c~k-braci611 di' Sii pri111~ru11/~nario .. M~xico: Talleres grltílcos del r.tuseo Nacional dl' Arq11l"Ologla. 
11 istoria y Etnografla. 19~+. pp. S2-S5. 
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·Pt'1blica se encargo de reorganizar ya que hasta la fecha es la que se encargada 
Je los contenidos académicos que en ella se im¡1arten~ 

üno de los principales fortalecimientos que se aplico al Instituto fue el de la 
reforma constitucional de l!Jüü la cuál prohíbe el comercio de los bienes 
arqucoll>gicos a la vez que mqjoraba el régimen tic control de los históricos, 
incremcntántlose sus responsabilidades por metlio tic un sistema jurídico. 
uniforme en todo la nación." 

d.- REORGANIZACIÓN 

"Es hasta 198~ bajo la tlirccción tlcl Dr. Enrique Florcscano Mayet que se 
presenta una modificación ala Ley Orgánica presentando reestructuraciones 
e11 las cuestiones cientrticas y trazando políticas globales que quedan 
plasmadas en las tres principales áreas que ocupan el quehacer institucional: 
conservación del patrimonio cultural, divulgación e investigación científica y 
tlentro de ellos se deberían incluir la formación tic cuatlros profesionales. 

Dentro del rubro de la Investigación Científica se reconocen los avances 
académicos para vincular los temas académicos con las demandas reales tle la 
sociedad estableciendo mecanismos institucionales que mediante una efectiva 
coordinación así como una planeación y coortlinación obtendremos resultatlos 
concretos. 

Es durante esta gestión que la Dirección del Instituto y los Investigadores se 
i:itegran a los proyectos de modificaciones a la Ley Orgánica del Instituto, 
e'nviando el anteproyecto a la Cámara de Diputados del Congreso de la 
Unión en el cual trabajaron conjuntamente personal técnico, administrativo 
serialando sus observaciones a la Comisión de Educación de la Cámara de· 
Diputados siendo el resultado el reconocimiento tle la labor del Instituto a 
lo largo de cuarenta y siete arios al frente del estudio y la protección del 
patrimonio cultural otorgando la aprobación a la Ley Orgánica es por esto 
que en ella se hace un énfasis especial al régimen laboral y académico del 
personal cicntrtico y administrativo del Instituto el cual ha sido el resultado 
tic arios de esfuerzo para establecer las bases que garantizaran la estabilidad 
y el estimulo de sus trabajadores así como el funcionamiento autónomo del 
servicio público. • 

"CASTILLO LEDON, Luis. El Museo Nacio11a/ tÚ Arq11ro/ogfa, Histon·a)' Etnogrq/la: remla escrita para la 
r'kbr.id(m d,/ su pn·meruntmarí'o. Mioxico: Talll'rPS gráficos dt>I M11!'00 Nacional de Arqut'Ologfa. 
l listoria y Etnografla, l 9!H. pp. sn-ss. 

-:- GARCIA MORA, Carlos. La Anlropologla ,,, ftll..rico:/!,anorama hút6n·ro .. f\.1éxico: INAl-I~ 1986. 
PP. !lO'i-!W9. 
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1.2 La Biblioteca Nacional de Antropología "Dr. Eusebio Dávalos 
Hurtado" 

El origen de Ja Biblioteca se da aunado al desarrollo del Musco Nacional de 
Antropología creándose como un apoyo a las investigaciones científicas, así 
como a las labores de conservación que en ella se realizaban. 

La biblioteca con el paso del tiempo se convierte en la biblioteca Central de Ja 
Institución, para Jo cuál la hemos dividido en tres etapas: la primera que es su 
creación y consolidación dentro de la Institución, la segunda que son los ailos 
de 1 fJ38 a 1975 época en la cuál se dedica a integrar y rescatar documentos, 
y la tercera que cubre de 1976 a la actualidad dándose un desarrollo técnico 
y organizativo. 
Es en 1790 cuando se funda el Museo de Historia Natural, el cuál abre sus 
puertas el 25 de agosto del mismo ai'lo, pero al estallar las Guerras de 
Independencia su colección se desorganiza por lo cuál pasan a ala 
Universidad Jos objetos que formaban dicha colección. Al consumarse la 
1 ndependencia se comienza el traslado de las colecciones que procedían de Ja 
extinta Secretaría del Virreinato al Supremo Ministro de Estado y Despacho 
de Relaciones Interiores, trasladando Jos papeles que en ella se ocupaban, los 
cuáles eran treinta y dos libros , los cuáles se encontraban en su mayoría en 
manuscrito conteniendo memorias y documentos para la historia de Nueva 
Espaila; tres legajos de la colección Boturini; once legajos manuscritos 
tratando temas referentes a diversas expediciones de mar y tierra y tres 
impresos que se relacionaban a los asuntos geográficos, estos documentos 
quedan bajo la custodia de don Ignacio de Cubas, y es bajo el acuerdo 
expedido el 18 de marzo de 1825 emitido por el primer Presidente de la 
República, el Gral. Guadalupe Victoria. 

Dicho acuerdo se encontraba dirigido al Rector de la Universidad en el cuál 
se ordena la formación del Museo Nacional con las antigüedades que 
contaban y otras que llegaron de distintos puntos de la capital, aunando las 
que se habían traído de la Isla de Sacrificios y destinando un salón de la 
Universidad, asf como una persona para que se encargara de su organización. 
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En J 81!1! se estableció en la Universidad, un conservatorio de antigüedades, 
apro\'cchando las colecciones que tenía la Biblioteca de la Uni\'ersidad, 
pidiéndosele a Ignacio Cubas que formara el l'vlusco Nacional y que estudiara 
la Colección Boturini, así mismo un ailo después Lucas Alaman encomienda 
al mismo la recepción y arreglo de los manuscritos y antigüedades guardados 
en la Secretaría del Virreinato cuyos restos se encontraban en la Dirección de 
Alcabalas, además de averiguar el paradero de los documentos restantes· 
.nicntras se instalaba de forma definitiva el Musco y esto origina que en la 
biblioteca cuente con Acervo Bibliográfico y Archivo 1-listórico." 

º'Al finalizar el ar1o de 181!5 se nombró conservador (así se designaba al 
Director) al Presbítero Dr. Ignacio de lcaza • el cuál formula por orden del 
Presidente el primer Reglamento con focha de 3 de mayo de l 81!(i 
cncontníndose integrado por tres partes: objetos del l\1useo, uso del Museo, y 
empicados divididos a su vez en catorce capítulos y una nota explicativa al· 
final y conforme al Reglamento la Institución quedó designada como Musco 
Nacional Mexicano." 

Dentro de dicho reglamento se especifica la reu111on y conservac1on de los 
objetos del Museo manuscritos e impresos que son expuestos para conocer 
nuestro territorio, sus revoluciones y la analogía de sus moradores con los 
del resto del globo, es así como el Museo es fundado el 18 de marzo de 181!5, 

pero como su existencia no se encontraba sancionada propiamente por la ley 
nace al amparo del Decreto de 1831 expedido por el Congreso Nacional y 
promulgado por el ·Vicepresidente de la República Anastasia Bustamante 
Secretario de Relaciones de Lucas Alaman y en tal Decreto no se hace 
ninguna mención a la Biblioteca."' 

Es personalmente Lucas Alaman quien atiende personalmente el 
cumplimiento del Decreto de JSSJ y dentro de los puntos más importantes 
incluye la formación de una Biblioteca Especializada, a partir de un lote de 
libros que habían enviado desde Londres al Presbítero Ignacio Isidro de 
Icaza, el seilor Arturo Wavell a fin de que Vuestra Excelencia forme en ese 
establecimiento una pequc11a Biblioteca de Ciencias e Historia Natural pero 

"'GARCIA MORA, Carlos. La A11lropologfa e11 ftltz:ico: pa11urama luSt6n'co .. México: INAl-1, 1988. 
PP. 21!>-!.112. 

" CASTILLO LEDON, Luis. El Afwto Nacional Je Arqiuologta. Historia y Elnogrqfla: rae1la escrila para la 
ukbrad6n del su pn·merunle11ario. México: Talleres gráficos del Museo Nacional de Arqueología, 
Historia y Etnografla, 19!.!4. pp. ss-..a. 

111 GARCIA MORA, Carlos. La A111ropologla e114\flrico: panorama hí'sl6n"co .. México: JNAl-1. 1988. 
PP. ~IS-!1!15. 
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para el mc.;jor funcionamiento .del Musco se expide una serie <le Reglamentos 
y Leyes a cargo del Presidente Valentín Gómez Farías, <licharegla.mentación 
indica que deberán reunirse dibujos, manuscritos e impresos. 

El :10 <le noviembre de 18CW, Max
0

imiliano dirige ~na l1ota al Ministro de 
1 nstÍ'ucción Pública y Cultos, Francisco <.le Artigas bajos los siguientes 
términos: 

.. Dt•M•o q111• -"P t•stahlNca rn t•I Palal"io Nacional. 1111 Mt1!0ot•o Pl1hlico dt• J li!ttoria Nntural 1\rq1wología, t• 

l listoria formando par11• dt• l•I, 1111a Bihliotl'ca rn c¡m• M· rP(111a11 lci1r1 lihro" ya r,dsu•ntc•s c¡1w pc.•rtr11<'t'it•ron 
a l;i U11in•r1r1idnd y n IO!<oo· <>stins;uiclm, Conn•ntoi.. H1•1111ido t'll t•!rilt• 1•st:1hlt·C'irni1•11to qur t•stnni lmjo mi 
i11111rdiarn protc•cTiém todo Jo Íollt'l"t'-"illlU.' para las Ci1•11da!'I, q111• ,.,¡..,tt. t•n 111w1r1tro pafs y <pw por dt•sgrnc-ia 
110 ''"' bn!>Ullltt' c-onoridu, llrgan·mos a formar 1111 ~11l!ttl'O t¡11c• t•lt•\1' a 111w!'ltr:1 l>;uria la altura clt•Lid:t" 

El •I· <le uiciembre se expiue el Decreto estableciénuosc el Musco en el Palacio 
Nacional uividido en tres uepartamentos: <le Historia Natural, de Arqueología 

, e Historia y la Biblioteca en ese Decreto se indica que ueberán reunirse en la 
· .; •· Biblioteca Jos libros de los Conventos y los que se compren con ese objeto, 

por cu en ta <le) tesoro. 

Se <lebc a don Ramón l. Alcaraz el esfuerzo en Ja organización <.le Ja 
Biblioteca, pues al ser nombrado Director <lel Musco en 1868 contribuye con 
una donación de 150 volúmenes incrementando su acervo a un millar de. 
volúmenes , y no es hasta 1877 que Ja Biblioteca uispone de un salón con 
estantería necesaria y es la primera ocasión que se destinan fondos para los 
Profesores que impartían Cátedra en el l\1useo, mejorado su patrimonio 
bibliográfico su Director Gumersin<lo Mora inaugura provisionalmente la 
Biblioteca en 1880, enfocándola primordialmente a los estudios de 
Investigación a que estaba uestinado el personal técnico del Museo, y es 
hasta ocho af!os más tarde el 22 <le diciembre de 1888 por sugerencia de 
Francisco del Paso y Troncoso que es nombrado Director José María de 
Agreda y Sánchez y se lleva a cabo la inauguración definitiva de la Biblioteca 
uel Museo Nacional. · 

Consolidada ya como una Institución bibliotecaria para el afio 1900 contaba 
con un fondo de .J.86.5 volúmenes, que el sei'!or del Paso y Troncoso aumento 
con donaciones de manuscritos, folletos, y libros, registrándose la compra de 
25<; volúmenes, de los manuscritos destacan los Expedientes relativos al 
Tribunal del Ja Inquisición reunidos por Vicente Riva Palacio; Documentos 
relativos a la Historia Antigua de México y de la Independencia Nacional 
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encontrándose dentro de sus Fondos los reforentes al área de hospitales 
tlestacando el de la CompaiHa de JesÍls. y el Hospital Real de Naturales, 
también se contó con la adquisición tle Legajos reforentes a la Colonización 
de Texas, reunidos por Veytia y urrn importante colecci1ín documental 
formada por .José Fernando Ramírcz. Al ser abiertas las Cátedras de Historia 
Natural, Historia de l\1éxico y Arqueología permitieron el acceso a 
tleterminado pÍlblico obligando aumentar el acer'"' hihliográfico, y en l!JCH al 
tener un incremento considerable en sus \'o)Ílmcncs tU\'O que ser trasladada a 
la parte alta del Musco. 11 • 

Dentro de las modificaciones que se aplicaron al l\luseo fue la que sufrió el 
reglamento el cuál se formula desde nm·icmbrc tlc t H:l I y se sanciona el I! de 
junio de 11:rn1., pero al resultar deficiente su Subdirector Genaro García 
formula uno nue\'o en IHOi' compuesto por :w anil'ulos permanentes y I! 
transitorios el cual se aplica a partir del mes de agosto. 

El sistema de catalogación que se utilizaba para la organizacron ,de la 
Biblioteca era el Catálogo Cedulario que fue elaborado por don Catarino D. 
López. en 1907, la organización de dicho Catálogo consistía Ílnicamente en 
registros de los materiales que elaboraba en un libro. El segundo Catálogo 
que se elaboro se lle\'a a cabo en l!JOS por José Gencr Ortiz, siendo realizado 
bajo los parámetros del Sistema Decimal Dewey. 

Por un acuerdo de la Secretaría de Estado y Despacho de Instrucción Pública 
y Bellas Artes se dispone separar las colecciones y a partir de ello constituir 
dos Museos, los cuáles serían el Museo Nacional de Historia Natural y el 
Musco Nacional de Arqueología, Historia y EtnografTa, por lo que el Museo 
fue cerrado varios meses, por lo que dentro de '" su reestructuración se llevó 
a cabo la creación del Salón de Códices o Escrituras jeroglíficas de los 
antiguos mexicanos, además que para la clasificación de la Biblioteca se siguió 
utilizando el Sistema de Clasificación Decimal° Dewey (que era el sistema 
uni\'crsal que se encontraba ala vanguardia) y se reabre al igual que el Museo 
el 118 de agosto de 1!J JO. 

11 GARCIA f\.IORA. Carlos. La A11lropologla ttt Afézico: pa11orama lrisl6n·co .. México: tNAH, 19SS. 
PP. !Z16-'.ll9. 

" MERCADER MARTINEZ, Yolanda. La orga11i:ació11 del trabajo e11 la biblioteca. 
México: INAH, 1986. pp. 10-1:1. 
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En septiembre de J!)JO al llevarse a cabo la Segunda Sesión del XVII 
Congreso Internacional de Americanistas y bajo la gestión de Genar<> 
García realizando una importante adquisición de libros referentes a la 
historia de México, aprobada por Justo Sierra l\1inistro de Justicia e 
lnstrucci6n Pública, también de esa época data el arreglo del salón de lectura 
de la Biblioteca en el cuál se realizaban actos Je importancia cultural y 
cientffica por lo que fue introducido por primeni \'e;( estantería en su acervo. 

Es en J!) J :l cuando se establece un nue\·o reglamento del J\1useo Nacional, 
siendo su nuevo Director Nemesio García Naranjo en el que ya se definen 
claramente las actividades y funciones de la Biblioteca. 

En J !J!!!! siendo Director de la Biblioteca Gusta\'O Gómez de Orozco recibe 
una donación de 1500 volúmenes que pro\'enían de la Biblioteca del 
Seminario de Morclia, siendo recibidos en el ex -Con\'ento de Churubusco y 
la selección del material fue realizada por Nicolás Leém comisionado por la 
Secretaría de Instrucción Pública para la distribución de los materiales, en 
J9!!:l la sección de Códices dependía del Departamento de Arqueología y su 
acer\'o ascendía a 7000 volúmenes Je los cuáles algunos qjemplares eran 
raros y selectos. En el m1o Je el9!!5 el Bibliotecario designado fi.1e Manual 
Romero Je Terreros y ese afio no hubo presupuesto para la adquisición de 
material. 

De acuerdo a la importancia que en el desarrollo cientffico y cultural de 
México en el que ha intervenido la Biblioteca del Museo Nacional y su 
posición como Biblioteca Central en el Instituto Nacional de Antropología e 
Historia, se planea en el año de 19·14 una reorganización de sus fondos, los 
cmíles ya habían aumentado aproximadamente a so ooo volúmenes con la 
adquisición de las Bibliotecas de Vicente Lira y del Arqueólogo yucateco 
Pablo González Casanova enriqueciendo su acervo con la adquisición de 
bibliotecas de conventos y comunidades religiosas. 

Dos años después de iniciadas las labores de reorganización y ampliación se 
destinan la parte alta del almacén de !Íbros, así como un salón para 
investigadores con departamento de diapositivas en micropelfculas, 
separando del fondo general los manuscritos con la idea de empezar a crear el 
Archivo Histórico. 
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Es a partir del ar1o de ID+'I· cuando se decide. utilizar el sistema de 
clasificación de la 
Biblioteca del Congreso de \Vashington, signific~ndo un verdadero ádelanto 
siendo un adelanto al ser la más avanzadayactiializada del. mundo teniendo 
la ventaja de clasificar · .· · : . · · · " · 
temáticamente los documeiltos y ponienc.lo· a 'disp'?sición las ampliaciones 
¡·cqueridas por los adelantos den tíficos; · ·. · 

Una de las gestiones más importantes es la desarrollada por Antonio Pompa 
y Pompa ya que es una de las etapas en que logra la Biblioteca de 

.. Ant!·opología su mayor esplendor al centrar su actividad en el acopio de 
documentos y bibliotecas rescatando y formando uno de los repositorios más 
importantes de la historia y la Antropología en J\·léxico, adquiriendo fondos 
como los de Luis González Obregón y Luis Alvarcz de la Cadena entre otros, 
consistiendo su labor en recorrer toda la Rep(1blica microfilmando los· 
archivos eclesiásticos y parroquiales, así como los municipales de forma en 
que puedan ser consultados en la Ciudad de México sin necesic.lad de 
tn1sladarse y gracias a esa labor tenemos testimonios en más de 15 mil 
documcn tos microfil mudos."' 

Dentro de las part1c1paciones destacadas en la Biblioteca mencionarnos la 
importe activic.lad realizada por lone Marion l'\idder quien fue integrac.la a la 
Biblioteca para capacitar a los bibliotecarios en las moc.lernas técnicas 
bibliotecológicas en\'iando a tres bibliotecarios a estudiar al extranjero, la 
1"elevancia de esta importancia radica el ser publicado a nivel internacional el 
Catálogo de la Biblioteca Nacional de Antropología e Historia en 1971! al 
::onsic.lerarla la mejor Biblioteca técnicamente organizada y ·por el interés que 
se mostraba en sus colecciones a nivel internacional. 

Con motivo de la creación de la Unidad Antropológica en el Bosque de 
Chapultepec en 196+ la Antigua Biblioteca del Museo Nacional cambia su 
nombre por el de Biblioteca Nacional de Antropología e Historia adquiriendo 
el carácter de Biblioteca Central y disponer las polfticas bibliotecarias de 
otros repositorios del Instituto, pero es hasta el ar1o de 198+ que la biblioteca 

'" MERCADER MARTJNEZ, Yolanda. La organi:::aci6n del trabajo e11 la biblioteca. 
México: INAH, 1986. PP· 11-1 í. 
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Nacional de Antropología e Historia füe la Biblioteca Central que regla el 
resto de las bibliotecas regionales que se encontraban en diversas partes de la 
Rep(1blica, a partir de ese al1o y por órdenes de la Dirección General del 
1 NAH las bibliotecas quedan des,•inculadas de la Biblioteca Nacional de 
Antropología e Historia. 

Es por todo esto que la Biblioteca Nacional de Antropología e Historia 
representa una de las primeras Instituciones destinüd:is a la custodi:i 'de In 
cultura además de ser uno de los principales puntos de ,investig'ación en 
!\,léxico por lo cuál su trayectoria debe ser reconocida y difundida. 
11 1.-. lfi 1; 

1 .s OBJETIVO DE LA BIBLIOTECA 

La Biblioteca Nacional de Antropología e Historia cumple con el objetivo de 
apoyar las funciones sustantivas del Instituto Nacional de Antropología e 
Historia: investigación, conservación, restauración, docencia y difusiém de la 
cultura. Para tal fin custodia y actualiza un rico acer\'o que cubre temas de 
Arqueología e Historia, así como LingUística, Etnología, Etnohistoria y 
ramas afines. 

Como Biblioteca Central es responsable de la Coordinaciém del Sistema 
Bibliotecario y de Información del Instituto Nacional de Antropología e 
Historia. que se encuentra constituido por 57 Bibliotecas Especializadas 
distribuidas en todo el territorio nacional. 

Con el propósito de preservar en buen estado el acer\'o y de prestar un 
cticicnte servicio, las diferentes colecciones que la integran se han divi~ido en 

1 • GAHCIA l\IORA, Carlos. La ;ol11tropologi11 e11,\láico:panorama histdrico .. f\tlo>.ico: IN Ali. 1986. 
PP. ~!.!!.!-!.!~5. 

u .. La Biblioteca del l\lusco Nacional de l\léxico". &Ytln ckl ftlu.~o Naclonal dt Arqut~Í~gta. JÍiston·a y 
J' Et11ogrqfl.i. Ene. l 9·1-5, \'OI. 1. no. 5, p. :15-37, 

";''Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia: la mis importante de América Latina". Bo1'1!11 dtl 
· lnstitmo Nacional de Amropologfn e l-listoria, Feb. 1985, \'ol. 55, no. !l, p. 40-42. 

i-: CASTILLO LEDON, Luis. El ,\fu.ceo Nario11a/ di' Arqutologla, llúton·a )' El1'ograj1a..· rt.st!lla t!scrila para la 
a/,hrari611 dt'I su primeru11te11ario. MioxiC'o: Tallert>s gráficos del J\.1usro Nacional de Ai-qu(l()logra, 
Jlistoria y EtnografTa, 19:14·. pp.+1-1-1-. 
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secciones específicas, cada una de ellas con normas y condiciones de ambiente, 
seguridad y servicio de estantería cerrada.'' 

rri;;SIS CON 
FnLLA DE ORIGEN 

1
" .. Biblioteca Nacional de AntropologÍa e Historia; la más importante de América Latina". Bok/111 J,/ 

Instituto Nacional de Antropología e Historia, Feb. 1965, vol. S!i, nO. !l, p. 411?-f.5. 
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1.4 ORGANIZACIÓN ACTUAL 

Para su mayor comprensión a continuación. se presenta un organigrania ·que m,11estra catla una de las áreas y 
servicios que integ1:an la Biblioteca. 

Drpto.de 
Apoyo T&:nico 
Administrativo 

Archivo 
lfistóñco·· 
del 
INAll 

Depto. De 
Servidos al 
Poiblico 

Suhrlirccrión 
Técnica 

Archirn 
llistóñco 

Elaborado por: Adriana Macfas Lerln 

Archirn 
fotográfico 
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l>t"silrmllo dt• 
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S11lxlirrrribn 
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11 dt· BibliotN"a> 
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Narional 11(• 

1\ntm¡M1ln~ía r 

llistnria 

D<·pto.t> .. 
Computo 



AREAS, OBJETIVOS Y FUNCIONES 

DIRECCIÓN 

OBJETIVO··· 

Coordinar y cumplir c~n Jos proyectos y programas que \'an encaminados al 
mantenimiento, conscr\'ación e incremento <le los acervos 'documentales, así 
corno Ja difusión . <le los materiales hibliogrMicos, · hemerográficos y 
documentales c1uc custodia Ja biblioteca. 

FUNCIONES 

Elaborar los planes <le trabajo anuales y los programas permanentes internos 
para ser sometidos a Ja aprobación <le la Secretaría Técnica del lnsti tu to a 
tra\'és de Ja Coordinación <le Historia. 

Establecer medidas <le protección del patrimonio cultural histórico o 
arqueológico que este directamente bajo su custodia y responsabilidad por 
estar con~titui<lo por materiales documentales y bibliográficos. · 

Ordenar, clasificar y catalogar los acer\'OS bibliográficos y documentales, 
escritos, estampas, grabaciones sonoras, fotogra!Tas, etc;, por temas,y'épocas. 

J\lantener e incrementar las colecciones de libros, publicaciones, docünientos, 
fotografias, grabaciones y cualquier otro' materi,al que: constituy'en sus 

- . . : . ;-~·¡"· . 
accr\'os. 

, -,. ·,:· --~· -; •. ~ •. ·:· ·• • .- • . ::. e • 

Analizar el contenido de s~s' acervos y convertirlo a un sistema de registro y 
recuperación de Ja informafión, pará dar un adecuado servicio a los usuarios. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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Llen1r a cabo un servicio de información sistemático y especializado en 
Antropología é. Historia, publicando catálogos, boletines y prodúctos 
similares _sobre los· materiales bajo su custo<lia."' 

Seleccion~;., a<lquiri~; investigar, organizar, circular y des~artar; l~smateriales 
bibliográficos. · · '·· 

,'"_,_ 

Asescfrar :i supervisar CI desarrollo de bibliotecas <le ~ciit~·~~ J.; trabajo e 
i".lvestigación de_I Instituto. 

1 mpulsar ); promover el m~joramiento acatlémic() o;ti!ci1i2o'..é!cl personál <le la 
.Jependencia de manera compatible con Jás <lis¡msicioncs;<leL Reglamento de 
Capacitación y Bccits dd Instituto: <'. .,·::.· '!;'.';; · · · 

Realizar to<las aquellas funciones que lai; dl.sp¿sfciÓ~~~ leg~les le confieren al 
;nstituto, que sean afines a las señaladas)· enc;omen'daJas.~0 

_- :{<. :·:_\<:' -
·,. 

DEPARTAMENTO DE 1NvEs+1aA:ci<'>-N e '·';··: 
Es el cuerpo de lnvestigadl>r~s · que :~J' enc:1entra constituicJo por 
1 l!storiadores, AntrOJlólogos ·y Etnohistoriado~(!S dedicados a realizar 
trabajos en los que se busca proyectar la calidacJ de los fondos que en ella se 
1·ncuentran. · · 

SUBDIRECCIÓN TÉCNICA TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Es la unidad encargada del enlace entre Autori<lades y empleados, además de 
ser la coordinadora de áreas y servicios que eri ella se generan. 

OBJETIVO< 

Administn1r: los ·serv1c1os_ bibliotecar)l>s:;q~~ .se ofrecen a la comunidad 
docente, estudiantil yde investigáCión; ; ' ·· 

'i-o-'. -- ·-- ---.-_- -·. 

111 MERCADER MARTJNEZ, Yol~nda~ La orgiu11%~~i611 del lr~bqjo e11 la biblioteca. 
México: INAH, 1986. pp. 18-19. . ... 

""' l\léxico. Instituto Nacional de Antropologfa e Historia. Manual de Normas y nrorrdjmjrntos de la 
Rihlintr<"a Nocional efe Antropologfa e Historia. J\1éxico: INAH, pp. 10-11. 



FUNCIONES 

Establecer criterios y políticus Je seleccic'1n y Jesarrollo de acer\'o 
especial izado. 

Proponer normas_técnicas para el tratamiento de la informución bibliográfica. 
'. . - ·'" - :~.. ' ,. 

Proponer reglam'c"r1tós ,d~··servicios ·que garanticen la utilización racional de 
los recursos l>ibliág1;áficos: 

Dictaminar ,sob1;c·:: 1ii:._-crea~ió'n' dé hibliótt•cus y, sobre el desarrollo de 
coleccioiics;·'.':•':,::::C• . , ·•,:, 

: :·/;:,: ;.; ·':: ~ 

Elahora1' presü¡)uestos poré p1~6gramás J>'.1ra la Íiibliote~a y para .la red Je 
bibliotccús. • '(' · 

. ~' ,:·,;·. :_.:- -

Validar los ,:céíu~rin1icntos bibliográficos J(.; las, bililiotccas de la red en 
los proyectos e in\'cstigación realizados. · · ·· 

hase a 

~~:'.:~~;~·:~ ~º~~~~~~n~f11~~ª:.~~11:1~~!º;¿>r~pi~~f:~~~1:1~Ji~.~~ia:~~·~~~':1~~~~:º~1 u~_ 
actividades del área. _ _ ___ : f( '· / '.•_ :'• ., __ 

Coordinar la distribución tic la bibliog1;afi~Íi }~~tití;d~n~l y;cJ~_~.;m1;ra a las 
diforcntcs bibliotecas que compóriéi]- laYct1;;~1'. , <;":, 
Promo\'er la capacitación y el m"jorari1ier~to'i ¡;¡:~¡~~¡6~;~1: del personal 
bibliotecario. ' ••_ · ·- _ .,_, ,'./ · 

. - ~-·.:·.: -· 

Supervisar las actividades técnicas y dé servido del pei·~o~al tic la biblioteca. 
Custodiar y resolver de s_ituaciones previstas dCJ acervo documental. 

TESIS· CON 
FALLA DE ORIGEN 

iti ?\léxico. Instituto Nacional de Antropologfa e Historia. Manual dr Normas \' nrorccfjmicntm; de la 
Biblioteca Nacional de AntropoloJ"'.Ía e Historia. México: INAH, pp. 12-l:l. 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO 

OBJETIVO 

Proporcionar en préstamo al usuario los materiales, bibliog~·áficos y 
documentales, para la in\'estigaci6n de los mismos en lo. concerrnente a i'a 
Antropología, Historia y Ciencias afines en una fi>rrna eficiente. 

FUNCIONES 

Progrumar y supervisar la promoción y djfusi<>n .. del acen·O bibliográfico. 

Localizur muteriálc;~dc Jbs'dlfcrentes ucer·,•os .. 

Proporcionai' 'rod?1,Jri }llf~~ri~i1~iÓ~ ,d()~ll1~bnt~I·· e~istcnt¿ e1~ las· .. diferentes 
colecciones c¡Úe forman 'el acer\;o hemer6b:bliográlico <le esta i1istitllción. 

'·:~ .. :.~;:-~.{~:,,( ~¿+~·, ·:. ·;·,>·-.. ~~,< " ' ~ .. ·' ' . . ' ' 

Proporcionur el scr~icioilc'fot{;6ó¡~i~db:t1el ucej·vo docúmentaÍ que el usuario 
solicite. >c:.~f··· '"'',,,...... ,,. · ··.··•· .. :•.•·'· 

Proporcionur cons'u·;·t~J,idefó1ri6'as: y envié> <le la: i11fC>i·n~~~ii~· p~r; ~,~·. de 
manera pronta y expc<lita.:,'•/é'.: ·:.. :.· ·· "·', 

Proponer el inter~un1~i~ bi;~li~gráfi6~ coll otras. i~~i;t~cii11:s·, ta~~o:~~ci6nal 
como extranjéras ', ''/ :::/ ,,. ;; )'. '·' .. 

Resguurdar y co~~e~,;~¡: '~!'..i~~\TRÜv10NI0° ·.'Biínl'tóGRAFICO de la 
Biblioteca. , < \ ,, ¿/ • ?J ')' '·' 
Mantener un c~>11st~~~~·;;·i~ii~~~~'lnbib d~, irí'fürn1ación con las instit_u::c_io::::-n:::e-:-s----, 
integradas a Ja red,. v '..i < '• 'c·~c '~' Tf:(':=; Cr}N 
Elaborar el presupu~~to anuaÍ d~I áh~~) FALLA DE ORIGEN 
Supervisar la preparadón cie cursos, elaboración de cursos informativos y 
conferencias sobre el acervo bibliográfico."' 

v.i México. Instituto Nacional de Antropologla e Historia. Manual de Normas y nrorrdimirntos <le la 
Bihliotf'<"íl Narjona! d(• Antronolo~(a <"Historia. Mé"'ico: INAl-I. pp. l+-17. 
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ACERVO GENERAL 

La colccciém se encuentra constituida por monognifTas especializadas en 
Historia, Antropología y ramas afines. puhlica<las ele w~o a la focha 
principalmente son ol~jeto ele préstamo a sala, a domicilio e interbibliotecario 
y en algunos caso se permite su reproclucciún."" 

OBJETIVO 

Apoyar las actividades ele investigación <le los usuarios al ofrecerles la 
comocliclacl ele ün espacio dentro ele las instalaciones, en la cuál pueden 
consultar todos los materiales que sean necesarios para cubrir ·sus 

... necesidades de información . 

FUNCIONES 

Proporcionar y auxiliar al usuario' en una selección de material bibliográfico. 

Permitir la consulta por medio de una identificación vigente 

Facilitar la consulta del material que no se autoriza para préstamo a 
domicilio, así como permitir la consulta de los usuarios que no tienen 
préstamo a domicilio. 

FONDO RESERVADO Y COLECCIONES ESPECIALES 

Está integrado por más ele H!,000 ejemplares que pertenecen a 60 Bibliotecas 
Coloniales de Monasterios, Conventos y Colegios de Ordenes Religiosas 
dentro ele la que se encuentran Agustinos, Franciscanos, Dominicos, 
Mercedarios, y Carmelitas, la colección de folletería del siglo XIX y 
bibliotecas especiales. 

v:i J\.léxico. Instituto Nacional de Antropologla e Historia. Guía Tfrnjca nara la t•lahorad6n <k mnnuah•s 
<IP uprmas \' nr<>r<>djmirntos. México: L:t Secretaría Administrativa. ~000. pp. !i!O-~S. 



El préstamo así como su circulaciém y reprmlucl'i<"111 es muy estricto, motivo 
por el cuúl se necesitan cubrir ciertos requisitos, los cuáles son mencionados 
L'n el reglamento interno. 

OBJETIVO 

Apoyar meeliante el préstamo ele foneln.s. y colecciones especiales que 
resgmirda la Biblioteca de los proyectos de investigación y difusiéin que 
llevan a cabo las diferentes áreas elel INAH, adcrmís ele l11stituciones P(1blicas 
y Privaelas intercsaelas en elivulgarel .l'atri111óÍ1io Cultural Documental. . . 

FUNCIONES 
'. . ' . 

La Biblioteca será la responsalile de ~i~torizar; los préstamos de Colecciones 
Especiales al exterior aprobando los requisiros y eletcrminánelole 
cumplimiento de las condiciones. 

Hecibir la solicitud en la cuál se especificara el material rec¡uerielo, así como 
los motivos y fines de su investigación. 
Informar a al Depenelencia solicitante que debe cubrir el pago del seguro por 
el tiempo que utilice la obra."' 

PUBLICACIONES PERIÓDICAS Y SERIADAS 

Es una de las colecciones más completa y actualizada sobre las áreas 
sustantivas de la investigación de la Institución El préstamo se autoriza 
únicamente a sala con la facilidad de permitir su ºreproducción. 

~~r.!" f"'QN 
l·.-~¡_A I?E ORIGEN 

"' POMPA Y POMPA, Ant;,nio. La Biblioteca Nacio11al deA..tt.a¡pg/s.¡¡:I...~~-;.....-----' 
México: INAl-I, 1960. pp.1-s 



OBJETIVO 

Contribuir a tra\'és del sistema de canje y donación con .Instituciones públicas 
y pri\'adas afines a la actualización de. los ·truilos. de las ·colecciones en la 
sección con el fin fo enriquecer el patrimonio. culti1ral. de la. Biblioteca y 
r<~spondcr a las necesidades de informaci~n d_c losusuai·io~. · 

Verificar quetodo ~! material aclqúiddo ya sea poi~ c111ije,donáción O depósito 
oh! igatc>rio_ sea í·egistrado, así como canalizado a Ja: sccci6Í1 de publicaciones 
periódicas. · 

Corroborar que el registro se lleve a cabo en el Jiiírdex 
. . . . . . . . 

Realizar -la .catalogación y clasificación· de los mat~riales,:ac.lc~1ás'de Ilc\'ar a 
caho los catálogos hemerográfico y analítico. · · · · · · · 

:megrar a la colección el material de reciente .. adqui~ieión j1iir~_si1consulta. 
. . . . . 

f:>l;squeda de títulos faltan tes en otras Institucione_s para·1:ealizar'su solicitud 
t.'n caso de ser necesarias. . · 

REFERENCIA 

Está constituida por obras de consulta que pueden ser especializados o 
generales, siendo la única sección de la biblioteca en la que el servicio es de 
estantería abierta. 

OBJETIVO 

Satisfacer la necesidad de consulta de un dato específico o información muy 
concreta sobre algún tema en particular_ concreta sobre algún tema en 
particular contenido en la bibliografias; atlás,"enciclopedias, diccionarios, etc. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN¡ so 



Las obras son únicamente para consulta a sala y en algunos casos se autoriza 
su rcpro<lucción.".-' 

FUNCIONES 

Proporcionai'. Asesoría al usuario, así como mantener el or<len <le la sala y 
verificar el esta<lo <le lo-s -materiales de consulta. 

Mantener a la disposición los materiales que sean los requeridos de acuerdo a 
las fechas de acontecimientos próximos para cubrir las necesidades de 
infi:u;mación del usuario 

PRESTAMO INTERNO 

Es el 'que se realiza previa la presentación de una i<lentiticación vigente así 
como el llenado del registro de usuarios y de las· papeletas podrá disfrutar 
hasta des obras simultáneamente para su consulta enla salá de lectura. 

OBJETIVO 

Apoyar las actividades de im•estiga~ióndé los us~~riosal ofrecerles la 
comodi<lad de un espacio. déntro. de -Jase. iri's'taláciones; en -el. cuál pueden 
consultar todos los materiales tjue sean. necesarios para cubrir sus 
necesidades de información. · 

FUNCIONES 

Facilitar al usuario la selección del Ínat~rial bibliográfic~ ~e su interés por 
mc<lio de la consulta interna;, <,' · '~ 

Dar acceso al usuario previa preslm;acÍ~n d~ unaidentificadón. vigente par la 
consulta del acervo. - · - -- - · -

"'•f\.léxico. lnnituto Nacional de Antro~logla e Historia. Manual de Normas )' nrorcdjmicnto" de Ja 
llibljowca Narjonal de Anrropologfo e Hjsrorja. México: JNAJ-1, pp. 16-~0. 
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• .; I• 

Permitir al usuario que no tiene derecho a préstamó a domicilio, la consulta 
del material de su interés. 

Facilitar Ja consulta de los materiale.s que no son susceptibles de préstamo a 
domici lío.~•• 

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO 

OBJETIVO 

Ofrecer al usuario interno de la Biblioteca la posihiliúad de obtener préstamos 
de material bibliográfico de otras Instituciones y de manera recíproca los 
usuarios internos de esas Instituciones pueden obtener de la nuestra, los 
materiales susceptibles de préstamo todo ello conforme a los convenios de 
préstamo in terbibliotecarios vigentes. 

FUNCIONES 

Autoriza·r los préstamos, así como establecer los convenios bajo los cuí1les se 
rcgiri1. · .,_., ·· . , : . . . · 

Llevar un co~trol de las matei:iafos que lialgan,; ásÍcoíl-io,~~1;ificar. cu~~do se 
cumpla el plazOdc lá devolución de los inat(!l;ialés; ):s!'se éuniple sin qué esta 
se lleve a cabo :notificai"' al usuario, así coriíií dé la sanción a la que'.: se hizo 
acreedor la unidad que .loa\•alo. .;' :_;cc:i:' ,, ... " <;)'. •,'• .. 

Hevisar el estado fisico del material antes ,Ydesp~é~ d~suenfri::ga','p~r~ e\;itar 
problemas posteriores. · · · · · · · · , · 

vu ?\léxico. Instituto Nacional de Antropologla e Hh1toria. Manual de Normas y urorrdjmirntos el<· la 
Bibliov•ra Narjonnl dr Antronqlogfa r Hjstorja. Ml>xico: INAJ-1. pp. 21-~S. 
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PRÉSTAMO A DOMICILIO 

OB.IETIVO 

.-\poyar a la docencia e in\'estigación al facilitar la consulta del material que 
debido a sus car;1cterísticas se puede otorgar en préstamo fuera_ de las 
instalaciones de la Biblioteca a los usuarios que acrediten_ su derecho a ese 
st·n·icio. 

FUNCIONES 

Otorgar en préstamo a domicilio el material bibliográfico, así como informar 
al usuario las sanciones a las qúe se haráacrecJor_en casó de incumplimiento 
del mismo."' - - -- -

Establecer normas para determinar l;ajoque paÍ:ámetros el ma;cdal ·podrá ser 
sujeto de préstamo. · - · :_.. · · · ;___ ·-• - · - · · -- · -

. ',• 
Hc\'isar el estado fisico_ del matcri~La1Ítes )· d~s¡;~'és. tic cad~ p1'éstan1ó, así 
como solicitar al .usuario la de\'olucióí1 dE;~ 1~at~_i_:ialqií(!;~O_ha ~ido entregado 
en el tiempo con\'cnid_o: 

Notificar al usua¡·io si.- se ha l~ddi~ ·a~;cedor a algu¡;{ ~anlión, -así como 
a\'isarlc cuál será esta y proccdc1· inmediatamente a suaplicación."" -

"'MERCADER MARTINEZ, Yolanda. La orga11i:::ació11 del trabajo en la biblioteca. 
México: INAll, 1!!86. pp. !W-22. - -

~ ... J\fé~ico. ln~tituto Nacional de Antropologfa e Historia. Manual de Normas y pror,:djmirntos de la 
Bihliott:-C"íl Nnriona! dr Antmnologfíl e l-listorja. México: IN.AH, pp. ~+-27. 



TOMAS FOTOGRÁFICAS Y FÍLMICAS 

OBJETIVO 

Apoyar los proyectos e.le invcstigaci<'>n, para mostrar el Patrimonio Cultural 
focilitanc.lo la reproducción e.le tomas fotogrúfica" y/o tTlmicas de ]os fondos 
que por la calidad de sus materiales no se permite la reproducción siendo una 
opciún para el usuario para apoyar ,·isualrnenw "u" irl\'estigacioncs el acceso 
a las colecciones que resguarda la Bihliotern SL' dar{1 posteriormente a la 
entrega ue un oficio en el cuál se cxponc.lrerno" Jo,., motivos del tralnüo y se 
ul'i>l?rá incluir los fondos que se van a consultar. 

FUNCIONES 

Autorizar la sesión fotográfica o uc filmaci<'>n uc las colecciones especiales ucl 
ace1To bibliográfico general cuando se rellnan los requisitos necesarios de 
cuidado y preservación e.le la obra para que no sea afectada; 

El trámite de autorización realizado entre la Institución solicitante y la 
Coordinación Nacional e.le Asuntos Jurídicos. 

Verificar el estado fisico del material antes y después e.le s~r :fil1nac.lo y/o 
fotografiado. 

Notificar al usuario que se hará cargo del costo del material qu·e. requiere para 
su reproducción, así como se le notifica la responsabilidad de cualquier dano 
o maltrato que sufran los documentos. 

SERVICIO DE REPRODUCCIÓN 

Se pone a disposición e.le los usuarios, para todos aquellos materiales que sean 
ol~jeto de este servicio. 

s+ 



ÁREA DE PROCESOS TÉCNICOS 

Es el iirca que ·sc .. cncm·ga <le preparar el material para c¡u~ sea puesto a 
tlisposición del Úsuario, i1tlemás de ser el cncargatlo de Ja preparación de los 
c:milogos qué sém ptíestos·a disposición tic! personal y del.usuario. · 

OBJETIVO 

Realizar el. proceso técnico tic los materiales bibliográficos documentales que 
i:~grcsan a Ja Biblioteca para ponerlo ·a disposicié>n de los usuarios en el 
menor tiempo posible. 

FUNCIONES 

Rl·cihir el material y corroborar si contamos con en base tic elatos~ 

Cumplir con toelo el proceso técnico ele los materiales rccihielos. 

Aplicar para su catalogacié>n modelos ya cstablccielos por las Reglas <le 
Catalogaciém Angloamericanas !!ed. y para la clasilicaciém los Esquemas de la 
B:hlioteca del Congreso de los Estaelos Unidos, y para al asignación de 
encabezamientos de materia se cuenta aelemás con la lista ele encabezamientos 
do:: materia realizada por Gloria Escamilla González. 

Entregar el material ya procesado al Depto. de Servicios al Público para su 
intercalación en los fondos correspondientes para su posterior consulta. 

ARCHIVO HISTÓRICO 

Los manuscritos que integran el fondo se integra por más de cincuenta 
colecciones de documentos los cuáles en la actualidad se encuentran .en 
proceso de microfilmación lo cuál busca mejorar 'su estado de conservación, 
así como facilitar su consulta y reproducción. 



OBJETIVO 

Facilitar a los interesados en investigaciones Antropoléigicas, Etnográficas e 
Históricas la consulta de los documentos únicos y originales que conserva la 
Biblioteca Nacional de Antropología, ofreciéndoles la comodidad de un 
espacio en las instalaciones de la misma . 

FUNCIONES 

Corresponderá a la Dirección de la Biblioteca autorizar la consulta de 
Documentos al investigador que cumpla con los requisitos establecidos.~•· 

Es responsabilidad del encargado de la secc.ión vigila;·:su~oris_ulta, ;. asesorar 
en su caso al Investigador en el manejo del mismo ademas·d~-:m·antener una 
adecuatla clasificación de las colecciones;. ···:.::.'·:-. I. · 

'f_,·~/~, . 

Hecibir el materia)¿n el mismo estado en el qu~[t•é~nt~~~~Aoril usuario 

1\-lantener en material en un estado aélec¿adóp~fa~ii""cons¿fr~ >--

Solicitar al usuario la carta de autorización para la consulta de Fondos. 

Además de este tipo de soporte encontramos los Fondos Bibliográficos que se 
encuentran en CD-ROl\1, proporcionando al usuario la facilidad de consultar 
los fondos en medios electrónicos además de que permite una mayor 
protección a los documentos, concluyendo este rescate del Archivo Histórico 
destaca el proyecto de Clasificación y transcripción de Fondos del cuál hasta 
la fecha se han rescatado más de SO los cuáles por la variedad de su contenido 
de son una muestra de la riqueza documental de nuestro acervo. 

v•• f\.léxico. Instituto Nacional de Antropologia e HiHtOria. Manual rfr Normíl!iO \' nroC"rrljmicmo!i de la 
Hiltliutrra Narional rlr Antronología 1• Hjstoria. México: INAll. pp. ~6-SO. 
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ARCHIVO HISTÓRICO INSTITUCIONAL 

Una de las principales actividades a des¡¡rrollarsL' dentro dl' esta ¡Írea es la 
gc11l'l'aci6n de doclimentos en los· cuáll's se mam•jc y determine el ciclo de 
\'ida acti\'a 'de los docl11ile11tos generados pcu- la L'nidad Administrati\'a, 
siendo la encargada _de ·expurgar para después <IL•purar los archh·os en 
materia administrativa .para finalizar con 'el L'n,·ío al Archi\'o de 
Concentraciém del INAH. 

OBJETIVO 

Rescatar, ordenar, conscn·ar y difundir la doctllncntaci<ln generada por el 
1 nstituto para su consulta."º 

FUNCIONES' 

Permitir al usuario la selección de material -documental de su interés por 
medio de la consulta intenüí.·" 

Dar acceso al ús11i1rio externo la consulta. de nuestros fondos para futura·s 
in \'estigaciones. 

Facilitar la consulta de materiales que no són sujetos de préstamo a domicilio. 

"'' J\.léxico. Instituto Nacional de Antropologla e Historia. Manual de.• Norums y nrorNljmjrntm; de In 
Rihtiowra Narjonnl de Antro1>0!2gl'a e Hjstorja. ~1éxico: INAI l. pp. S 1-55. 

"' MERCADER MARTINEZ,.Yolanda. La orga11i:::ació11 del trabajo en /a biblioteca. 
México: INAH, 1!186. pp. 25-25. 

'}117 '°.~ ! S G \·~·,1 ;_,·~ 
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]\1JCROFILMACIÓN 

Destaca la activi<lac..I realiza<la por esta secci6n ya que es la encarga<la e.le la 
repro<lucción de los Fon<los Documentales c..lcl Archivo Histé>rico para que el 
ucceso y la consulta, ya que su formato permite que sea rmís accesible su 
manqjo y previa· solicitud del usuario se le realizan <luplicac..los e.le los 
<locumentos; 

.QB.JETIVO 

Rescatar, or<lenar, conservar y c..lifun<lir la c..lneumcntación en rcsguarc..lo por el 
1 nstituto para su consulta a través de la microfilmación de los mismos. 

FUNCIONES 

Permitir su consulta y acceso al material documental por medio de un 
s<iporte filmico. 

1.)torgar servicios <le reproducción y microfilmación de c..locumentos 
originales y otros que por sus características requieran este tipo de soporte. 

SUBDIRECCIÓN DE DOCUMENTACIÓN 

Es la unidac..I encargada de administrar los fondos documentales que se 
encuentran en soportes electrónicos, siendo la única que controla los métodos 
e.le reproducción autorizados por el Instituto. 

OBJETIVO 

Crear una estructura de información y document~ción sistematizada que 
permita recuperar y organizar el acervo documental generado por la 
actividad científica, técnica y administrativa del Instituto Nacional de 
Antropología e Historia. 

,-.·- .. 
·~·:)?>l 
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FUNCIONES 

Preservar, clasificar y difundir los materiales documentales a cargo de la 
Subdirección. 

Proporcionar el servicio de. consulta_ de i;'xpedie;úe~:.a las áreas que lo 
;,\'cneraron para su consulta. 

' .. - . ,_, 

Prestar un servicio de consultá hacia irwestigádores tanto ·r1iÍéionales 
.:·., .. ·.,-.-: ._,•_:". __ , __ .f.,·· ... -· .. _, 

como 
·extranjeros. · _· -. · · ., '·¡'t': ··_:{ 

Difundir .el contenido de!Os a~~,:~.~~ ·docuri~~-~t~ies Jd ~i~coordillación a 
través de guías y catálogos; · .;>:. \. < ' .i_ HE '{~F ·-h_:;- > · 

Acrecentar el acer\'.o fonográfic~~~~g·¡~;~~-~- ¡Í iritcrc~~hi;; de \;olúmenes con 
otras instituciones o. particulares;.; ·· -'":-· ,'i;' ··,·.~ ··'' .- ····;/' • -· · : -: , 

~c.~~!~.~:ry~~~ac~~;~~di~s~r~:~~J~o~t:~~.:n:~fur¿~füi?~º-~~e los nuevos . 
~-- .·.· ·:>- - t-· :-;__ .. -· 

Poner en condiciones: ad~éuádas' lo~ ¡;_¡·atcrialcs a prC:~cr'•ar realizando la 
fümigación en fos perio~O.s éor:r~sporldierí!esó. _ · .. ··-·· ,._ ':~ • · ••'•'·-• _. _ 

Establecer un sistema' de cc;diflca6i~rí . dcViiF61~i~;á; ~'. :¡¡~ 'd~ ·clasificar - la 
documentación.generada en·eJ país pf'.odubto de las investigaciones:· 

Difundir los acervos docurrientalesde_cará~~e;.a¿d¡~,.is~'ai.~ri cts1:C:,di~ .de la 
Biblioteca Nacional de Antropología e 'Historfa;:conformados por:. archh•o 
histórico microfilmado, -- . fonóteca, · • diap'otecá, ·: m~¡:Í()teca< y ·'archivos 
incorporados. . · ··.•. '-"· · ::,- · .... 

. · ,·,_ ._. __ . ___ -,_,._ .. ;•,,.-_._ 

Realizar todas aquellas fi.mciones que las dis~~sicio~e:legalesle confiere al 
1 nstituto, que sean afines a las aquí sen aladas· y encomendadas.8 • 

''"' ~léxico. Instituto Nacional de Antropo1ogla e Hi•toria. Manual de Normu y procrdjmieutos dr !íl 
HihHotl'fa Nacional dr Amropo1ogía e Hjstorja. México: INAU, pp. S4-S8. 
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MAPOTECA 

OBJETIVO 

Conservar y preservar el acervo .cartog1·áfico ordenado, clasificado y 
catalogado que permita ofreé:er:un.ser\;icio especializado de información a la 
comunidad investigadora para una ~úsqueda cohei·eiite, eficaz. y rápida. 

FUNCIONES. 

Mantener ordenad~·~¡ mat~'~ial ~artogi;áficó. 

Contar con un inventario para que su' manejo sea más fiícil. 

Organizar de una manera eficiente los fondos para su consulta. 

ARCHIVO DE LA PALABRA 

OBJETIVO 

Apoyar las actividades de investigación y c.onsulta .. · al ofrecerl~s. la 
transcripción de las cintas magnetofónicas qué' contienen las entrevistas 
pertenecientes al programa de Historia Oral a fin de cubrir su necesidades de 
información . 

FUNCIONES 

Otorgar una consulta interna para la identificación del material fonográfico 
q•Je requiera el usuario. 

!"'acilitar la consulta de materiales que no son sujetos a préstamo a domicilio. 



• ; I• 

ARCHIVO FOTOGRÁFICO 

OBJETIVO 

Apoyar .)as actividades de investigación <le los usuarios al ofrecerles un 
acervo de material fotográfico ordenado, identificado, clasificado y catalogado 
de manera concreta especializada y <le fiícil acceso en la comodidad de un 
espacio dentro de las instalaciones del acervo, en el cuál pueden consultar los 
material.es.que sean necesarios para cubrir sus necesidades de información. 

FUNCIONES 

Proporcionar el préstamo y asesoría del material fotográfico . 

Presentar ún ·invéntario para facilitar la consulta de los fondos. 

Incrementar el fondo con imágenes de reciente toma a los materiales 
antiguos siendo una opciém de acceso a materiales restringidos."" 

TALLER DE RESTAURACIÓN 

Detectar oportunamente los materiales bibliográficos y documentales que se 
encuentren deteriorados, con la finalidad de contribuir. a_ su restauración y 
conservación, por lo cuál se deberá de retirar de la colección y enviarlos al 
Departamento de Restauración de la Biblioteca como una de las funciones 
sustantivas en la preservación del Patrimonio Cultural. 

.,:t r.téxico. lnRtituto Nacional de Antropologia e Historia. Manual de Normas y nrocedjmit'ntos de la 
Bihliotccn Nacional dr Antrooologfa e tljHorja. ~'léxico: INAH, pp. 89-48. 

'· ~ "· ~ .i, 
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',¡\_ 
41 



: -.; I•. 

FUNCIONES 

Ubicar y separar <le las col~cciones l¿,s materiales <leteriorados 

Emitir recomendaciones para la protección del accr\'o hihliográfico. 

Dictaminar el esta<lo fisico <le la colección pre\·ia solicitu<l <le la Dirección. 

Restaurar el material bibliográfico de la Bihliotl·ca. 

SUBDIRECCIÓN DE ENLACE Y AUTOMATIZACIÓN DE 
BIBLIOTECAS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE 
ANTROPOLOGÍA E HISTORIA 

Uni<la<l encargada de la creación y a<lministración <le bases de datos cuya 
aplicación esta destina<la a la organizació11 y distribución <le información 
en las B.ibliotecas pertenecientes a los Centros INAH. 

OBJETIVO 

Desarrollar fuentes de información inherentes a las necesidades del INAH 
para que puedan ser consulta<las desde su sitio \Veb, así como su 
administración y actualización de las mismas. 

FUNCIONES 

Creación de fuentes de i~formación desarro~ladas por la Biblioteca, 

Evaluación de las bases de datos p~ras~ pc)¿~e~i~;co~~últa e~ el sitio Web. 

Capacitación del personalen el uso y recuper'aciÓ~ de Ja información de las 
bases de datos que se van creando. 

f. ,_._:_.A DE ORIGEN 
42 



; ~-

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES 

Es el departamento que se encarg;1 de despachar los materiales a todos los 
Centros INAH de la Rcp(1blica, así como de e\'aluar la colección para su 
futuro crcci111icnto o descarte. 

OBJETIVO 

Seleccionar y adquirir material bibliográfico ya sea en calidad de canje o 
donación el cuí1I apoye al enriquecimiento de sus colecciones, además de 
dotar de materiales a la Red de Bibliotecas del Instituto Nacional de 
Antropología e Historia. 

FUNCIONES 

Selecci;mar el material bibliográfico ya sea en catálogos o listas de 
publicaciones cuyas áreas sean .de interés para la Biblioteca. 

Realizar negociaciones con Instituciones para ~dquirir material bibliográfico 
ya sea en canje o donación. 

Super\'isar las necesidades de las Bibliotecas de la Red, y cubrirlas. 

Establecer nuevos convenios de canje y donación. 

DEPARTAMENTO DE COMPUTO 

Es el encargado de darle el mantenimiento a las bases de datos, así como de 
mantener actualizados los programas de computo que suministran a todo el 
sistema informático de la Biblioteca. 

45 
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OBJETIVO 

. . 
Proporcionar a la Biblioteca un sistema opcrati\'o auccuado a sus necesidades 
actuales de información. 

FUNCIONES 

Verificar el estado del equipo de comput'o ucmda la Biblioteca 

Informar al p~rsonal -~-~- todas lá;rnodific~~ior;cs que sufra el sistema 
opcrati\'o. 

-. ·, ... :·.: . ··-· 

Supervisar el funcionamiento diario de los prbgraiúas "ü1">1icados 
<:.> :_·-.·;-

, Detectar carencias en los programas y suprimirlos . 

PUBLICACIONES 

OBJETIVO 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Presentar los primeros trabajos que füei·on realizados por los lnvestigauorcs 
fundadores .. ·. · 
del Instituto, así como presentar colaboraCiorics que en su momento llevaron 
a cabo Personalidades distinguidas en las diversas áreas antropológicas. 

FUNCIONES 

Proporcionar en un documento las actualidades en el _área de Investigación. 

Ser 'un órgano difusor de los estudios realizados por la Comunidad 
Antropológica 

Presentar un testimonio de los avances que ha sufrido la Antropología. 



•• ; ,l. 

Fueron tralH\j<>s realizauo:; por lnvestigw.lores pertenecientes a la B\bliotcca o 
con información que se encontraba en sus fontlos o l>ajo la prouucCiún <le la 
Biblioteca Cuadernos <le la Bibliotec.a; Alerta en Antropología e Historia y 
Boletín Bibliográfico, las cwíles actualmente ya no se editan."' 

m ......... ,.. ". c:'\T 
.• .1\ 0 
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:1. 1México. Instituto Nacional de Antropologfa e Historia. Manual de Normas y nrorcdjmirntos de In 
Rihlio1r:ra Nadonnl dt Antropologfa e Historia. México: INAH, pp. -H-50. 
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CONCLUSIONES 

A lo largo de la historia de la Biblioteca Nacional de Antropología e Historia 
·Dr. Eusebio Dávalos Hurtado", ha sufrido una serie de modificaciones las 
cuáles se han adaptando de acuerdo a la época que vivimos ya que ha tenido 
gestiones en las que ha permanecido en la cu111bre co1110 una de las principales 
"instituciones rcpositorias de información. 

Es por esto que al ser integrantes de esta comunidad se esta obligado a 
mantener la calidad de sus servicios a la par de los fondos que integran su 
acervo, por lo que se hace hincapié en )¡¡ necesidad de implementar medidas 
que le permitan renovarse ante las necesidades de información de los usuarios 
para lo cuál debe integrarse a los programas de actualización en el área de 
l~ibliotecas que se han creado para que estas refuercen la calidad de sus 
servicios y sean aprovechados al máximo la calidad con que cuentan sus 
ilCCl"\'OS 

Se reconoce la labor que realizan conjuntamente autoridades y trabajadores 
para el desarrollo de proyectos que tratan de integrar los adelantos 
t:!cnológicos que permitirán una m"jor distribución y conservación para la 
posterior consulta del acervo, actividad que mediante el esfuerzo se espera 
que en un mediano plazo se puedan ver los resultados y seguir 
manteniéndose como una principales Unidades de Información. 

,....-. -: - .. - :--... :,¡ 
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CAPITULO 2 MANUALES DE PROCEDIMIENTO 

lNTRODUCCION 

.. Una de las principales tareas de la administración es brindar una adecuada 
organización para de esta forma simplificar las tareas y presentar en forma 
sistematizada todo el proceso que se llevara para que de esta forma se puedan 
realizar evaluaciones y así detectar errores dentro de su aplicación 
permitiendo realizar nuestras labores con una mayor eficacia. 

Es por esto que en la actualidad la utilización de modelos administrativos 
permite un ahorro en recursos humanos y materiales para lo cuál se ha 
realizado una investigación que permite identificar de acuerdo a las 
características dar seguimiento a los procesos y por consiguiente identificar 
las fallas y de esta manera dar soluciones y mc:jorarlas 

Siendo este el principal eje del modelo administrativo a .lo largo del capítulo ~ 
se presenta una breve descripción de los principales modelos, para que se 
pueda seleccionar elinás indicado para cubrir nuestras necesidades. · 
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Manuales de Procedimiento 

2.1 ANTECEDENTES 

Uno e.le los principales inconvenientes a los que nos enfrentamos al m1c1ar un 
trabajo de esta materia es la ausencia e.le e.latos cronológicos que nos permitan 
calcular con exactituc.l la época e.le que e.lata la implementación de esta 
herramienta en la organización e.le la Ac.lministración Pulilica, sienc.lo como 
írnico antecedente el que los primeros se úcsarrollan Jurante la Segunc.la 
Guerra J\1undial al crearse tácticas militares y diclrns instituciones eran las 
encargadas de proporcionar las publicaciones que se encontraban destinadas a 
brinc.larla información e instrucciones a los involucrados en los distintos tipos 
de operaciones que en ella se elaboraban, esto se da aunado con la falta de 
preparación, así como la escasez de personal planteánc.lonos la necesidad de 
preparar guías mas detalladas que nos permitan resolver los problemas de 
instrucciones que se presentaban por la falta de una adecuada supervisión que 
se originado por las largas distancias y a su vez buscaba una unificaciór. en la 
elaboración de labores y que la implementación de estos métodos dieran los 
mqjores resultados a un sector tan importante como lo era el militar."" 

2.2 DEFINICIÓN DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. 

Un manual de procedimientos es un c.locumento que contiene en forma 
orc.lenac.la y sistemática información y/o instrucciones sobre historia, 
organización, políticas y/o procedimientos de una institución, que se 
consideran necesarias para la m~jor ~jecución del trabajo, es un instrumento 
importante en la administración ya que nos permite la mayor eficiencia en la 
~jecución del trabajo que es asignado al personal para que de esta forma se 
alcancen los oqjetivos e.le la empresa, además de que la necesidad de contar 
con manuales administrativos en todas las unidades se ha convertido en una 
obligación no solamente por un decreto legal, sino que la causa del aumento 
de las operacj~mes. Y. dt; personal, así e.orno la introducción de técnicas 
modernas y la complejidlld que presenta la estructura administrativa, 
volviendo de esta forma imprescindible el uso de estas herramientas 
administrativas que nos permitirán la ejecución de las acciones, la falta de 
atención hacia las actividades y motivando la participación correcta de los 

.·u DUHALT KRAUSS, Miguel. Los manuaks d~ proadi111ie11/o en las oficinas públicas .. México: UNAl\.1. 
Facultad de Contadur(a y Administración. Fondo editorial. 1900. pp. 1-s. 

""'"'nT('1 ,-.. 1)1\J . . J ~ J. 
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recursos humanos para de esta forma lograr el cumplimiento de Jos ol~jeti\'os 
de las entidades publicas."" "' "" 

2.s TIPOS 

Hay diferentes clasificaciones que encontré de manuales: 

1. - TIPOS DE MANUALES POR SU CONTENIDO: 

A) Historia de la empresa 

Son los que presentan las Autoridm.Jes ya que sienten la responsabilidad de 
brindarle a lus trabajadores Ja responsabilidad de brindarle informacion 
reforente a Jos antecedentes de Ja Institución, así como los adelantos que ha 
logrado y Ja posición actual que goza permitiendo al empleado una visión 
introspectiva de la ideología que predomina en la Institución, además de ser 
un \'ehículo excelente de adaptación al medio. Dicho manual se encuentra 
destinado a proyectar una imagen de Ja Institución con los puntos ajenos y al 
publico en general. 

B) Organización de una empresa 

Sun lus encargados de mostrar la estructura de la empresa además de indicar 
la relación que existe en ambos. Además de definir claramente los grados 
jerárquicos de autoridad, actividades, funciones y responsabilidades de Ja 
Institución encontrándose integrada por graficas de organización, cartas de 
limite de autoridad, etc. 

La principal función de ellos radica en su aplicación en áreas donde 
necesitamos una descripción detallada de las relaciones de organización, 
elaborándose periódicamente basadas en Jos cuadros de organización Jos 
cuales se incluirán descripciones de Jos distintos puestos descritos en el 
cuadro. Regularmente hacemos Ja división de los encabezados de Jos 
manuales en atención a Ja función general, a las obligaciones, autoridad y al 
conjunto de relaciones con los demás. 

~" TERR Y, Jorge R. Administracid!l y control de '!ficinas .. México : Companra Editorial Continental, 1986 
. pp. •l-0-42. 
" DUHALT KRAUSS, Miguel. Los manuales tk proadimienJo m las 'lficinos púbücas •• México: UNAM. 

Facultad d~ Contaduría y Administración. Fondo editorial, 1990. pp. +-a. 
='"México. Secretarla de la Presidencia. Gura vara elaborar mamrn)es de organjzación. México: 

Presidencia, 1974. pp. 1-5. 
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Dentro de los manuales de organizac1on departamental se encuentra dos 
modalidmles los cuales de destinan específicamente a una área o fi.mción y los 
generales que se encargan de reunir todas las actividades de una empresa, 
son datos importantes que debemos incluir en un capitulo con la historia de 
Ja empresa así como incluir en otrO las políticas de organización las cuales 
debenín ser generales o departamentales dependiendo de nuestros intereses. 
;i!I 

Littlefield, C. L. expone que" los manuales s<~ usan donde se desea una 
descripción detallada de las relaciones de organizacwn. Se elaboran 
ordinariamente con base en los cuadros de organización, los cuáles se 
acompañan de las de.;cripciones de los diforentes puestos inscritos en el 
cuadro. Comúnmente se hace la división de los encabezados de estos 
manuales en atención a la función general, a las obligaciones y autoridad y al 
conjunto de relaciones con las otras funciones."'" 

Existen manuales de organización departamental c¡ue específicamente se 
encuentran destinados a un área 6 función específica y los generales que 
cubren todas las actividades de una empresa, por lo general en todos los 
manuales se incluye un capítulo con que nos refiera la historia de la empresa, 
así como incluir en otro las políticas de la organización ya sean generales o 
departamentales dependiendo de nuestros intereses. 

Puntos principales que debe integrar un manual de organización: 

• Objetivos de la empresa 
• Políticas generales de la empresa 
• Principios de organización 
• Glosario de términos de organización 
• Nombres de las unidades admin_istrativas Y de los puestos 
• Procedimientos de organización par~ preparar )· aprobar las cartas de 

organización, descripciones de puestos y modificaciones a la 
organización 

,., DUUALT KRAUSS, Miguel. Los manuaks de proadimimlo en las </ficinas públicas •• México: UNAM. 
Facultad de Contadurfa y Administración. Fondo t>ditorial, 1990. pp. 7-10 . 

.. , Ll'ITLEFIELD, C. L. y PETERSON, R. L. Organi'::ad6n d~ '!ficinas .. México: Fondo de Cultura 
EC"onómica. J 98G. pp. 8~82. 
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• Responsabilidades comunes aplicalilcs a los altos niveles y funciones 
comunes Je los departamentos 

• Cartas de organizaciérn 
• Descripciones de puestos 
• Descripciones de actividades de Jos puestos. 
• Sistema de numeración, clasificación e identificación del contenido del 

manual e índice. 

Datos complementarios que se integran: 

• Introducción o prefacio en el cual manifcsrnmos nuestras necesidades 
básicas, asf como Jos fines que buscamos al claliorarlo. 

• Una breve. reser1a de la empresa 

C) MANUALES DE POLÍTICAS 

Es el encargado de poner por escrito las políticas que rigen una empresa, 
siendo una guía básica ya que marca los parámetros bajo los cuales se'van a 
desarrollar las acti,·idades, además de ser un medio e difusión ya que el 
personal directivo Jos utiliza como un medio de difüsiém ya que el personal 
directivo los utiliza como un medio difüsor de las actividades y oqjetivos de Ja 
empresa. 
Dentro de las ventajas que nos pr·esenta Ja utilización de manuales es que al 

comunicar las actitudes en forma continua, seguimos una línea de 
organización si se desea que las operaciones se realicen de acuerdo al plan 
establecido, de Ja diversidad que existen destacan Jos de políticas 
comerciales y generales, de producción, de finanzas, de personal. 11 

El tipo de manual que a continuación se describe es en el que se sustentara la 
estructura del propuesto para Jos fines de esta tesina y estará desarrollado en 
capitulo s. 

D) MANUALES DE PROCEDIMIENTO 

Son reconocidos bajo el nombre de manuales de operación, practicas estándar, 
introducción, sobre el trabajo, rutinas de trabajo, trámites y métodos de 
trabajo. Dicho manual presenta sistemas y técnicas específicas senalando el 

•• DUHAL TlíRAUSS, J\.tigucl. Los manuales de procedimie1llo en las oficinas públicas .. México: UNAM. 
Facultad de Contaduría y Administración. Fondo editorial, 1990. pp. 11-IS. 
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procedimiento preciso a seguir para lograr un desarrollo adecuado recayendo 
las responsabilidades especificas, estableciendo un método adecuado para su 
correcta elaboración. 

Littlefield, C. L., nos presenta una explicación más cercana ··procedimiento es 
Ja secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de trabajo''. La 
eficacia en este tipo de manuales radica en que en la administración se 
aumenta la eficacia al incrementar métodos y procedimientos establecidos con 
anticipación, así como establecer guías de orientación para futuras 
capacitaciones:•~ 

Dentro de las características principales que murH.;jan los manuales de es que 
se pueden clasificar en procedimientos de oficina y de fabrica yaque.puede 
estar destinados a: 

• 

• 

• 

tareas y trabajos ind.ividuales 

prácticas.· .. · depa~táme11táÍes ;i:q~¿nC>s'~, i~Jic~rar1; los •·•.r~oc~di111ierúos a 
seguir de todo Ún departaÍTient8> '. . ' ''·. 

,.. : • -, -'". , • ' ' '1 -. ~-' ~'- C :.· :.e·,,-
('.>, 'i -;~-~~~- /l' -~: --

practicas 'gene~al~;:Ias}cúale~~se :encuentran destinados a un área 
determinada=de hí ricti\:iditd lá cual puede ser.producción, financiera, 
comercial, etc .. 

Por lo regular e.n el texto deÍ>emos indicar las políticas y procedimientos que 
se deberán incluir parala ejecución de nuestro trabajo la cual ira acompar"lada 
de una serie de diagramas que nos permitirá aclarar los datos y en la practica 
debemos incluir las formas que fueron empleadas en el procedimiento y según 
sea el caso serán incluidos ejemplos o las instrucciones para su llenado. 

El resultado directo será su aplicación y adiéionalmente se obtendrán otros 
resultados que servirán para el conocimiento de a profundidad de Ja entidad, 
la argumentación de los procesos y procedimientos y en consecuencia el 
m~joramiento del servicio generando un cambio en la cultura organizacional. 

"LITTLEFIELD, C. L. y PETERSON, R. L. Organi=:aci6n de 'lficinas .• México: Fondo de Cultura 
Económica. 1986. pp. 89-90. 
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E) MANUALES DE CONTENIDO MULTIPLE 

Como su mismo nombre nos Jo indica en este tipo de manuales podemos 
encontrar características dentro de su contenido por JO· cual es de dificil 
clasificación debido a Ja falta de definición en el mismo,·, así como la 
ambigüedad en la creación de sus ol~jetivos. 

F) MANUALES DEVENTAS . '. " ,,,,, ' 

Radica,~'¿ 'uiilicÍ~cl e~ si son destÜiados .ii ser políticas )'. 
adiestramiento, pero no so.n recomer1.dnblcs si Jos ,'éjuercri1os destinar a 
mostrar claramente un pi·cicediniiento. -- ., . ' .. - . . - . -, 

. - ' . - ' 

G) MANuA.i.És DE PRbDlJCCION 
.-· ... : :.· - . 

Son Jos que surgen ante la necesidad de cobr<linar el control de producción, 
fabriCación, · iÍlspección además del personal de· ingeniería, radica su 
importancia en que facilitan la rápida revisión del ciclo de las operaciones 
siendo por eso ampliamente aceptados y utilizados. 

H) MANUALES DE FINANZAS 

Este tipo de manuales responde a las ,necesidades administrativas que son 
muy específicas ya que en su contenido encontramo.s instrucciones detalladas 
brindando. protección a Jos· bienes de Ja empresa, asf como brindar un 
cumplimiento total en todos Jos campos administrath•os. . . 

1) MANUALES DE PERSONAL 
.,, ' • ... - . -

También con~cidCls como manuaÍes de rela~iones industriales, 'de reglas y 
reglamentos dé oficina, así como manual· del empleado· y deLempleo su 
contenido ; radica . únicamente en la administración de: personal y son 
empleados principalmente por dos tipos de usuarios: 

1) Por los supervisores 
Ya que son los encargados de comunicar las actividades y políticas para que 
de esta forma el personal de supervisión dirija el esfuerzo del personal 

. subordinado, asf como marcarle una pauta de las posibles situaciones que se le 
pueden presentar y presentarle posibles soluciones para la conducción de los 
problemas del personal a su cargo y en su defecto mostrar el seguimiento que 
debemos darle para su rápida resolución. 

"'i:o:~~~ t~('N 
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~)Para personal Je) Jepartamento y/o para la uniJaJ Je personal 
Son Jestinados a llevar la organización del Jepartamcnto, así como las 
políticas y proccJimientos específicos ¡¡ su cargo dentro de el se incluyen el 
reclutamiento, la selección, análisis, valuación, calificaciém de méritos, cte. '" 

J) MANUALES DE OTRAS FUNCIONES 

Son los creados para cubrir funciones específicas en una empresa depcndienJo 
de la rclc\'ancia que tenga Jcntro de la empres¡¡, por lo que a partir de esto 
surge Ja necesidad de elaborar manunles <¡lit! ~e destinen a otras áreas de 
actiddad y que se puedan adaptar al formato Je los manuales de políticas y 
procedimientos. 

K) MANUALES GENERALES 

Son los creados en empresas y en el cuál en su contenido no se destina a 
cubrir una de sus áreas, así como sus actiddades correspondientes Jentro de 
ellos encontramos a los manuales de organización, políticas o de 
procedimientos de \'enta, adem<ís de políticas generales y organización Je 
toda la empresa. 

En general podemos concluir que el uso de manuales es una \'aliosa 
herrnmienta como un recurso de orientación para los empleados ya que al 
contar y utilizar una serie de instrucciones ya definidas del cuál se 
Jesprenden una serie de políticas y procedimientos se liberara al personal del 
área administrati\'a de tener que repetir información, explicaciones e 
instrucciones similares al personal que se vaya integrando además que nos 
permitirá crear uniformidad y accesibilidad en Jos procedimientos destinados 
a su organización y dilitsión.11 

'·1RODRiGUEZ VALENCIA, Joaquln. C6mo tlahorary war los nwnuaks admint"strativos .. México: 
ECAFSA, 199'2,p¡>. 1~. · 

'' RODRJGUEZ VALENCIA, Joaquln. C6;,10 tlaborary usar los 11UJ11uaks administralivos .. Méxko: 
ECAFSA, 199'2, pp. 18-19. · 
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MANUALES ESPECIFICOS 

L) MANUAL DE ADQUISICIONES 

Es en el que se establecen los procesos, rutinas de control, administrativo, 
financiero y de proveedores para realizar las adquisiciones de materiales 
documentales. 

M) MANUAL TÉCNICO 

Es un documento donJe se detalla de manera específica los aspectos básicos 
para lograr una normalización de registros bibliog-ráficos. la formación de 
bases de datos, automatizaciém de algún proceso, etc. 

N) MANUAL DE CONTABILIDAD 

Dentro de él se establece la estructura de un departamento o una sección, 
describiendo el sistema contable, así como las operaciones internas como 
manejo de los registros, formatos, etc."' 

2.•I· ANÁLISIS Y MEDICIÓN 

Dentro del cuerpo del análisis debemos describir el proceso, así como los 
distintos pasos que se reúnen en el mismo además de identificar los pasos 
bajo los cuáles poder emitir una cuantificación y los elementos que no fueron 
concluidos ó que no se tomaron en cuenta. Dentro de los procesos debemos 
tener en cuenta que uno de los principales elementos para el buen 
füncionamiento de los mismos es la aplicación correcta para de esta forma 
reducir al mínimo su falta de conclusión que nos lleve a un recorte del 
proceso, y en el peor de los casos lo más aconsejable es identificar la falla 
antes de reducirlo o eliminarlo. 

•·'•A RELLANO RODRIGUEZ, J. Alberto. Gula tkl ttw11ual d~ proudimimtos .. J\1éxico: Secretaría de 
Educación P1íblica. Subsrcretarfa de Educación P1íblica. Subsecretaría de Educación Superior 
e lrwestignción Ciendfica. Dirección Gen<."ral de Educación Superior. 199-1-. pp. ~1-~4. 
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Debemos <.le incluir <.!entro del proceso un análisis el cuál nos permitirá 
n'conocer el flujo <.Jc·Ias activi<.lades luborales, los cuáles deberá mostrar el 
tipo ¡¡sf como el or<.len específico, ¡¡<.Jemás <.le permitir realiz·ar una apreciHción 
cuantitativa de las lahórcs realizadas, <.lcbientlo incluir: 

• Duración del proceso 
• Que recortes contiene 
•Cuántas personas.intervienen 
•Costo 

Los datos a presentarse de forma cuantitativa son numéricos, por lo tanto al 
presentar el tiempo que invertimos en dctermina<.lo proceso se trata de un 
<.lato. cuantitativo por lo tanto en este tipo de mc<.liciones ctiantitativas se 
rdlc:jara el impacto <.le! tiempo, costo, distancia, y número de personas lo que 
marcara nuestro parámetro <.le me<.lición. 

Uno de los principales propósitos del análisis del proceso es además de la 
recolección de datos el buscar mejoras por lo que el propósito final de 
cualquier e\'aluación a un proceso es: 

• Levantar la calidad del proceso 
• Desarrollar la eficiencia del proceso 
• Disminuir Jos costos 
• Realizar las labores de forma más sencilla y menos laborioso 
• Realización del trabajo en forma más segura. 

Drmtro de Jos diferentes tipos de análisis de los procesos el que se eligió para 
el sigúicnte trabajo fue el análisis de tareas, los cuáles nos permiten mostrar 
la secuencia de pasos en el proceso de una forma gráfica por m.edio de 
símbolos. 

Para facilitar al análisis del proceso de trabajo del.área de Procesos Técnicos 
Ja hemos subdividido en cinco etapas: 

• Recepción de material 
• Búsquedas bibliográficas 
• Catalogación y clasificación 
• Captura de registros bibliográficos 
• Proceso fisico del material 
• Revisión del catálogo automatizado 
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Hago una menc1on especial en el apartado anterior debido a las constantes 
reclasificaciones de las colecciones que integran el acervo no solamente del 
general ya que el Fondo Reservado ha sido constantemente modificado por el 
rcacomodo de Colecciones, así como el traslado de material a otra unidad así 
como la elaboración y presentación de proyectos en los cuáles esta incluido 
material anteriormente mencionado. 

2.5 OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE PHOCEDIMIENTOS 

• Proporcionar una visión integral de la manera en que opera Ja 
organización. 

• Establecer la secuencia lógica de, ~ada uno de los pasos de cada 
procedimiento. 

• Establecer y aclarar Ja responsabilidad del' personal en cada fase del 
proceso. 

• Orientar al personal de nuevo iúgreso y facilitar la capacitación del 
personal existente. , 

• Dotar a la administración publica de una metodología que en forma 
sencilla y practica analice los procesos y procedimientos como un 
prerrequisito para la elaboración, actualización, y adopción de Jos 
manuales de procedimiento contribuyendo al mejoramiento y a Ja 
modernización de la sección. 

• Fomentar una cultura de autocontrol. a través del conocimiento de Jos 
procesos y los procedimientos que se encuentran su cargo. 

• Mejorar las gestiones administrativas por medio de la aplicación de 
instrumentos que per,mitan la cuantificación de los procesos y la 
secuencia de losobjetivos institucionales, regidos bajo las políticas 
institucion'alés. · 

:r.inrs CON 
FALLA DE ORIGEN 
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• Permitir una transparencia en la gestión ¡¡Jministrati\'a por medio del 
conocimiento delos procesos, así como de una adecuada distribución de 
las cargas labo'r.aleii,logrando un cilnipli1Í1iento en.las demandas de los 
usuarios. ; w. i; ..' 

Al elaborar· un n1ánual :ele· 'procedimientos <lcJ,emos de tener presente su 
contenido: 

Carátula . 
Identificación· 
Objeti\'o 
Políticas 
Sistema 
Descripción del procedimiento: 1) descripci<'>n operacional, 2) descripción de 
puestos 
Organigramas 
Anexos 

Es importante destacar que en el Sector Público aparte de lo ya serialado, 
debemos anexar el "Sustento Legal" con las Leyes, decretos, cte., que se 
tengan que contemplar dentro del procedimiento. 

CARÁTULA.-

·En ella debemos incluir los siguientes datos: 

•Nombre de la empresa, y según sea el caso el nombre de la división o del 
departameri to,·_ 

*Nombre del instructivo. 

*Clave del instructivo. 

• 0 ~téxico. Secretarla de Ja Presidencia. Gu(a mira elaborar man11aJrs de organjiarjón. Mél(ico: 
Presidencia, 19i+. pp. +-O. 

•'=' ?\léxico. Centro de Estudios Ciendficos y Tecnológicos. Manual de nrorrdjmit>ntos del departamento 
d1• prorcsos tl-cniros drl Cl: .. CyT .. Juan de Dios Batís Paredes" México: SEP, 2002. pp. 2-4-. 
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*Fecha en que entra en vigencia. 
. . 

*Clave_ del i~str~ctivo que sustituye. 
¡,··. 

rnEN-nF"IcA.CioN> 
, - ,-:.·'!-.- 1r.'f",-:"· ;:'.;:~._ 

Enla p1~imera·l1oja(~el _iristructiyo y en dla se en listaran los puestos que 
participaí:an'·en,~e1;-;·p~ose<limicnto, ,además de incluir los formatos de 
préparación, así co'rrí'C> l~atiÍ:ori,zadóri_ dé!'instructh;o. 

:~ :)}:.'.; -:;" ,·:~"\ --:·.:.-.·~~·~ ,,,:.;_' - . ,~·-. 

OBJETIVO.::.:(~- !, ·. t ; /',: " •<. F' :,e • 
· ;: .. :... ·.¡/'" ,;~'i>:,::'.~:>:><·;:z·t~~;·-, '.'-~:,, ·, .:,''·>~·.'. 

Debe p;e·~¿rirri~s~'c~}do~::éal:egorr~s-éiué~éiil ac instructivo y de trámite. El 
objetivo dé cualquier,;'trabajo es'el dé reglarncntar y por eso normalmente es 
eliminado: ·_,:··:_./,,_''}'·._·;:'. .. : ; ,;· •· ' '·-· · 

:·,':',' .~:.,,,·· > ;'. ;:·--. >-:: .·:::: .. ) __ :·-.. : ·.·._._ 

El oqjetivd 'qUe . déseámos ~eaÚzar. _ d~bé presentarse en ·.el tramite 
reglamentádo> y- será pór medio de un instructivo que se_ erÍtrégaí:a a las 
personas in\•o!Ucradas. en su procedimiento;• para que de·.ésta:forma· se 
famili~ricén y facilite su aplicación.,·· · 

__ , __ 

El de tipo instructivo es presentado de uhá forma distinta"y~ qu~ ¡,;s necesario 
que ~1 analista de sistemas y procedimientos ló, considere prioritarió al 
momento de elaborarlo ya que será la pauta que guiara todo el'proccsode las 
actividadesplanteadas. · ·· ··· · · ----·· ">,:··-·· -
POLITICAS.-

Solamente ·deberemos de incluir en un instructivo las .políticas a las que 
hacemos referencia en .el procedimiento las cuales_ surgen a medi.da que 
avanzamos en la redacción del manual viendo en cada caso y adaptando la 
política que nos convendrá para reglamentarlo en forma correcta por lo que 
la ultima recomendación seria clasificarlas por su contenido o por temática a 
la que se ,refieren;>M 

"ARELLANO RODRIGUEZ, J. Alberto. Gu(a d<I manual IÚ prrxedimienlos .• México: Secretarla de 
Educación Pública. Subsecretaria dt" Educación Pí1blica. Subsecn.-taría de Educación Superior 
e Investigación Científica. Dirección General de Educación Superior, 199+. pp. 25-27. 
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SISTEMA.-

Es una mezcla de elementos que por me<lio <le una serie de pasos.que avanzan 
hacia el objetivo deseado. 

El sistema por me<lio del manllal debe .enfocarse en los siguientes puntos: 

1. - Descr:ipción déÍ .sistema ¿·xpresarémo~ en c¡;1c consiste el ~istema, para 
que <le esta manera la·persona .qlle,consultt: el manual se forme una idea 
concreta de los procedimientos a .real.izar. 

I!. - Partes del sistema 
Describiremos las partes que lo integran como son formatos, tablas así como 
los instrumentos que serán necesarios para que este se lleven a cabo de una 
forma adecuada por lo regular también incluimos un instructivo para 
facilitar el mant;jo de las partes que lo integran, pero sobre todo para el fácil 
reconocimiento en el llenado de los formatos, por lo cual se debemos incluir 
una guía para su llenado la cual se realizara basada en dos tipos de 
descripciones la total o la de excepción, para lo cual en ambos casos se 
pondrán números dentro de un circulo a describir y en la primera suposición 
se describirán todos los espacios a llenar marcando todos los detalles 
necesarios y en la segunda se describirán únicamente los espacios que no se 
entienden claramente o los que tienen un acceso clasificado. 

PREPARACION DEL SISTEMA.-

Indicaremos los pasos que serán necesarios efectuar para la ir~stalación del 
mismo y es por esta razón por la que generalmente no. prese~tamos este 
punto y únicamente lo incluimos cuando su instalación es bastante 'compleja, 
así como .cuando introducimos un sistema y anticipadamente'. saúemos los 
cambios que ocasionara su implantación.'" 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-

Aquí enlistaremos las operaciones que deberán efectuari.e para cumplir el 
objetivo del sistema para lo cual buscando una simplificación en los 
procedimientos únicamente presentaremos las tres principales formas de 
describir los procedimientos de una manera práctica, que son: 

••1 LAZZARO, Vfctor. Sistemas y proadimünlos:: u11 ma11ual para los nL'gocios y la industria. México : Diana. 
1989. pp. 4-0-48. 
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Redacción continúa, es una presentación no recomendable ya que no se puede 
concluir su lectura, dificultando su localización tanto de operaciones como de 
puestos de trabajo. 
Guión teatral, el cuál se encuentra divido en dos formas de presentarlo: 

1) descripción por operación: se. organiza de forma cronológica las 
operaciones indicando en el lado inferior izquierdo de Ja hoja en que consiste 
la operación y en el lado derecho describimos la operación, obteniendo un 
orden de las operaciones pero dificultando las actividades de cada· puesto. 

\.!) descripción por puesto: únicamente muestra las operaciones realizadas por 
cada puesto o grupo Je trabajo. 

Hoja~ de instrucción del trabajo, se realizan operaciones como las 
anteriormente mencionadas, preparando diagramas y proponiendo el 
procedimiento, en una distribución de formatos o bloques y en los que cada 
columna e.Jebe tener una hoja de instrucción de trabajo. En ella se describe 
con palabras Jo que representamos con símbolos en el diagrama. Siendo una 
de las más convenientes ya que permite lograr una identificación del objetivo 
así como de políticas y sistemas por medio de las hojas de instrucción de 
trabajo. 

ORGANIGRAMAS 

Permite ver en forma dinámica y lógica la secuencia del trabajo de manera 
que se represente gráficamente todo este proceso permitierido cornprender 
los elementos que integran las actividades, tareas, documentos, unidades·· 
administrativas y puestos que intervienen en todci esto. 

Para su diseilo a continuación se presentan los símbolos .más. utnizados y 
reconocidos para facilitar su comprensión y realización .. 
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SÍMBOLOS 

[ ____ ~] 

<> 
1 

Q, 
CJ 
CJ 

DESCRIPCION 

J>HOCESO: INICIO Y FIN 

J>HEGUNTA DE TOMA DE DECISIÓN 

CUALQUIER FUNCION DEL PROCESO 

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA, SALIDA 
O ENTRADA DEL FLU.JO . 

REPRESENTA LA UTILIZACIÓN DE 
DOCUMENTOS DENTRO DEL PHOCESO 

REPRESENTA . LA' UTILlzACJÓN;L DE LA 
COMPUTADORA DENTRO DEJj PROCESO 

DIRIGEN EL FLUJO DEL TRABAJO 
DEPENDIENDO LA . POSICIÓN DE LA 
FLECHA''° 

r:r.:(.':~ C'ON 
FALLA DE ORIGEN 

t•• HERNANDEZ SANCHEZ, Gloria Adriana. Elaboraci6n ck un manual de procedimi'n1tos en el prot:eso d' 
aulomati:ad6r1 de la secdfm de proasos t.Jcmi:os ck la Biblioteca UAAI Xocñimilco. México: UNAM: 
f"aculu1d de F'ilosofla y Letras: Colegio de Bibliotecología, 2000 (Tesis de Licenciatura) 
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ANEXOS 

En este .apartado se incluyen documentos como diagramas sugeridos o 
propuestas y glosario de términos, quedando determinada su integración a 
los intereses de nuestras necesidades. 

Elaboración: 

Una de las primeras interrogantes plantearnos al realizar la elaboración de 
un manual de procedimientos es determinar los resultados que deseamos 
obtener para lo cuál de deueremos realizarlos las siguientes interrogantes: 
_¿Cuál es el oqjetivo principal del organismo para Ja elaboración del manual 
<le procedimientos? 
·- El objetivo del.Je tener su razón principal en algunos de los motivos 
fundamentales como. 
_La necesidad de garantizar una estricta uniformidad para el tratamiento de 
las actividades periódicas 
_La reducción de Jos errores opcrati,·os al máximo 
_La reducción de Ja capacitación de Jos empicados de nuevo ingreso 
_Familiarizar a los empleados con sus nuevas responsabilidades 
_Evitar que el cambio en el sistema operativo sea consecuencia de decisiones 
precipitadas 

Facilitar un mantenimiento además de un buen nivel en materia. 
organizacional 
_Los beneficios que nos proporcionara la integración del manual de 
procedimientos 
_La probabilidad de que el manual permita a los usuarios el aprender un fiícil 
sistema de contabilidad que servirá corno guía para la aclaración de dudas del 
personal 
_La correcta elaboración del manual. representa un valioso instrumento 
directivo 
_Obtención de logros en el área de aplicación del manual de procedimientos 
_Lograr que los objetivos actúen de acuerdo a las operaciones, permitiendo 
de esta forma que las operaciones de acuerdo a su naturaleza se realicen de la 
forma establecida manteniendo la eficiencia del departamento 
_Una vez establecidos los objetivos se deberán poner por escrito lo cuál 
permitirá a su realizador tener Ja certeza que muestran una lógica además de 
que debernos recordar que el objetivo principal es la obtención de resultados. 
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PROYECTO 

Una \'eZ aclaradas estas interrogantes daremos paso propiamente a la 
elaboración del manual para lo cuál desde un principio debemos tener 
presente si requerimos una actividad centralizada o descentralizada, así como 
determinar el desarrollo funcional de la Institución, además de la 
disponibilidad de personal competente y tener la plena conciencia que 
tendremos el control general de la planeación para el futuro progreso de la 
Institución. 

Dependiendo del grado de centralización o descentralización de las 
Instituciones corresponde la responsabilidad de la elaboración de manuales, 
la cuál recaerá principalmente en un especialista o al jefe de cada división. 
Dentro de los casos de responsabilidad descentralizada es el jete del área en 
quién descansara la responsabilidad de elaborar manuales, así como la 
planeación de las actividades principales teniendo en cuanta que existe la 
posibilidad que el delegue responsabilidades en alguna persona o grupo de su 
propia área. De esta forma la unidad responsable debe tomar en cuenta la 
intervención de un Comité en el cuál tendrán participación especialistas y 
supervisores para su preparación y supervisión radicando su importancia en: 

J. - Tratar de cubrir las necesidades de las áreas, tanto por autoridades como 
por el órgano a quien se haya asignados su elaboración y tenerse en 
consideración una futura consulta por parte de los usuarios que serán los que 
reciban el beneficio. 

!.!. - Confirmar que la información que presentamos es la correcta y reúne las 
necesidades del usuario, así como Ja participación de especialistas que 
presentaran precisión, amplitud y pertinencia en el material presentado. 

:l. - Lograr Ja aceptación del manual tanto de los encargados de su realizadón 
como de los futuros usuarios. 

RECOPILACIÓN DE DATOS 

Deberá correr a cargo del ó~gano responsable de su elaboración el cuál 
tendrá que encomendar la labor de recolectar la información pertinente que 
se integrara de los siguientes medios: 
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INVESTIGACIÓN DOCUMENTAL 

Incluirá un rastreo en los archivos de la: Institución, tratando de integrar 
todos los elementos que lo iÍltegran, así como_ la revisión de boletines, 
circulares, formas impresas-. étc. - -- - -

Entrevistas a los empleados
De esta forma obtendremos irifCJ~ma~iÓ;1 o-ral sribi·e las operaciones en que 
intervienen, COmO, dónde, CtÍÚ1do .)• pái·Í1 C)ll.i lltS l;cúliza~ 

Entrevistas con las autoridades 
Para complementar los datos recabados u omisiones que se hayan presentado_ 
por parte de los trabajadores, así como la eliminación d_e. lagunas que 
pudieran aparecer a lo largo de la descripción del proceso. 

Trabajo directo con el analista 
Sigui~ndo la ejecución de los pasos para confirmar, rectificar o complementar 
la información emitida por otros medios. 

Emisit'>n de cuestionarios escritos 
Los cuáles permitirán descubrir las limitaciones en el --análisis de los 
procedimientos."' 

PRESENTACIÓN DEL PROYECTO 

Una vez elaborado el proyecto se deberá someter a la. autorización de las 
autoridades de Ja Institución, por Jo que ya se recomienda Ja elaboración de 
fluxogramas verticales Jos cuáles deberán contar con el siguiente orden: de 
labores, mé_todo y analítico. · 

A continuación debemos incluir los fluxogramas horizmÍtales_ de acuerdo a las 
formas que lo ameriten, podemos integrar el fluxograma panorámico de todo 
el proceso y precedido de Jos demás diagramas que nos permitirán ilustrar las 
etapas del proceso, así como la estructura de Jos órganos que intervienen. 

Para finalizar ordenamos las far.mas recolectadas y redactamos el texto. 

"' LAZZARO, \'lctor. Sistmuu y proadlmientos:: un manual para las ~gocios J' la industn'a. México : Diana. 
1989. pp. +1-+S. · 
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FORMATO 

Concluido el proyecto y siguiendo las especificaciones de edición deuemos 
turnar su elaboración al órgano correspondiente, dentro de este formato se 
c.lebe cubrir las siguientes especificaciones: 

l. -Número de l'\iemplares requeridos, para lo cuál c.lebe contemplar que una 
Institución con 5 ~jemplares tendrían cubiertas sus necesic.lac.les. 

~. - El contenido del manu_al no (micamente c.lebe incluir texto ya que lo 
recomendable es la integración de diagramas, así como la reproducción e.le 
formas, ya que el método permite la combinación de ambos procesos. 

::l. - Dispónibilid~d :d~ recursos, el cual será el principal indicador en la 
selección del ·método_ de reproducción. 

+. -Disposicióri del rrianual, se debe contemplar la circulación q~e tendrá, ya 
que si es restringida o amplia veremos si prescindimos c.JC:una presentación o 
la armonizamos de acuerdo a la relevancia de nuestra lnstitu.cióri, ' 

:..- Permanencia del proceso elaborado, la cuál serádesi~naéÍ~'de ~~Uerdo a la 
vigencia y actualización de nuestros apartados. <~·<· '· ;;: , :~e', 

-' .. - .. . : .:'.·~"-:.~:; __ '>-·'.~(.: <!¡·~ <:_ '.;·:·· 
Una e.le las principloiles recomendaciones es· 1a_ r>!:e·~fi!n:i:ación, dé trabajos 
encuadermíilos, por fa conservación que perrríitej)eroJé~resfa"'flexibilic.lad a la 
hora de moc.lificar_lós procesosqué van surgien~ó'ij-icdiañth'Ja~aflliéáéióri de 
los mismos o para futuras eliminaciones o adicio~es_; :•·,;; -~"i{<t ·.· 

PAPEL 

Deberá de estar ligada de acuerdo a la elección. del mé~~J6Je~~~roducción, a 
la vez que alas especificaciones del papel y su color 'se~'deberá considerar 
desde la elección del formato. El número y el tamai\_o de' las páginas del 
manual se. determinaran por el peso del papel elegido, siendo el más 
recomendable el de color blanco y únicamente se aceptara de color para 
resaltar las modificaciones que surjan previamente a las revisiones, este tipo 

.de recomendaciones se realiza por que al destacarse brindan una fijación más 
clara en la memoria de Jos usuarios. 
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DISPOSICIÓN DEL MATERIAL 

Recomendamos iniciar el manual con un índice que presente su contenido 
facilitando de esta forma su consulta, precediúo de un prefacio o prólogo y a 
continuación se presentaran texto, diagramas, y formas siguiendó ese orden, 
recomendamos relacionar las diferentes secciones por medio de referencias 
.::ruzadas, así como la conveniencia de separar las secciones por divisiones 
rígidas o colores para su rápida identificaciór.. · 

Dentro del contenido existen algunas constantes como son el nombre de la 
Institución, número y nombre del proceso, nombre de la sección a la que 

"per~enece (texto, diagramas, formas) y la clase de diagramas y el número de 
forma en su caso. 

AUTORIZACIÓN. 

Una vez ter~1inád~ su elaboración es recomendable que el proyecto obtenga 
las sigüientés autcidzaéior1es:' 

_del jefe del 'departame~to que interviene en el proceso, lo cuál nos asegurara 
la conformidad de su contenido - . . . 

: . . . . . ,.. -_ 

_ del departamento de·· Auditoria interna o su equivalente, para que su 
contenido se pueda coordinarcoí1 el de los demás manuales existentes, y que 
se encuentre basado a las.políticas de, la Institución. 

Una de las principales ·.responsabilidades del departamento será la 
clasificación y numeración de los manuales, para que de esta forma se logre la 
integración de los rrianualessegún su contenido ó actividad, asignando un 
número o cl~,¡"e por tema y por procedimiento. 

DISTRIBUCIÓN 

Deberá correr a cargo de los Servicios Administrativos de la unidad 
responsable, el cuál deberá llevar un registro de los poseedores de manuales, 
debemos contemplar que deberá de estar a disposición del personal que va a 
ejecutar los procedimientos para una rápida referencia así como al jefe del 
departamento, supervisores nombrados para que de esta forma ellos sean los 
encargado de verificar su correcta aplicación. 
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REVISIÓN 

Se basara en Ja \'alidez de la información, por lo tanto el deber principal úcl 
responsable es mantenerlo al corriente úe acuerdo a la perimlicidaú asignada 
por cada Institución, ya que hay ocasiones en que se \'erilican·quincenalmentc 
y otras Jo hacen cada tres años dcpendienúo úe las políticas institucionales. 

Las re\'isiones serán validas por cualquier persona que se enctientre 
relacionada con el proceso ya que son ellos al aplicarlo los que úetectaran 
errores o emisiones, pero las modificaciones únicamente correrán a cargo del 
departamento que lo elabo¡·o."" 

''' DUllAL T KRAUSS, Miguel. Los manua!Ls d• proadimienlo m las c¡ficinas púbücas •• México : UN AM. 
Facultad de Contaduría y Administración. f-ºondo f"ditorial. 1990. pp. 22 .. 26. 
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• • ; ,l. 

CONCLUSIONES 

Una de las principales ventajas de la aplicación de manuales de procedimiento 
es que tenemos una forma de evaluar el avance de las áreas a las que lo hemos 
aplicado, por lo que no solamente es recomcndahlc su utilización, sino que 
consecutivamente St! este revisando y adecuando a las necesidades que vayan 
surgiendo de acuerdo al avance de su proceso. 

Otra de las ventajas que representa la implementación de este tipo de 
herramientas es que al delimitar nuestra problemática y plantear posibles 
soluciones, estamos tratando de erradicarlo o por lo menos lo enfrentamos . 

Destaca' también por ser una forma de control de autoridades ya que de esta 
forma podemos verificar si nuestras expectativas fueron cubiertas o detecta 
donde cometimos el error ya que por su elaboración nos permite verificar que 
etapa no se cubrió en su totalidad, así como representar un precedente para la 
futura capacitación del personal que ingrese al área. 
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INTRODUCCIÓN 

El manual de procedimientos es una herramienta técnica por lo que su 
preparación y actualización es vital para todas las unidades que requieren una 
administración de recursos humanos y nrnterialcs para que de esta forma 
exista una correcta distribución de la organizaciún que existe dentro del área 
a la que pertenecemos. 

La principal función de este tipo de trabajos es el mostrar en una forma 
organizada los procedimientos a seguirse, los cuídes se deberán presentar en 
la forma más sencilla para facilitar la comprensión y aplicación del personal 
que deba realizarlo. 

Dentro del manual encontraremos: 

• Procedimiento 
• Responsable de su aplicación 
• Objetivo 
• Procedimientos 
• Diagramas de lhtio 

Así como un anexo con los formatos que se utilizan para su realización, otro 
de los aspectos a destacar dentro del manual que fue eliminada la frecuencia 
ya que la mayoría de las actividades son realizadas en una forma cotidiana 
(diariamente) salvo el canje y las donaciones ya que el único factor que nos 
permitiría sacar una muestra son los informes de trabajo que son entregados 
trimestralmente a la Subdirección Técnica 

I TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN¡ 
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~- l\11\NUJ\L DE PHOCEDIMJE:-:TOS DEL :\HEA DIA Ml~S AÑO 

DE PHOCESOS -rr::c:-:1cos DE LA 
BIBLIOTECA NACJO:-:AL DE 

I' \H ANTROl'OLOGfA E IJISTOHJ:\ 1.- 10 !.!003 

PROCEDIMIENTO: 1 Recepción del material de la Sección de 
Desarrollo de Colecciones 

RESPONSABLES DE SU APLICACIÓN: 

. . 

A) RESPONSABLES.DESúhNST;RUMENTACIÓN 
'; " ': ,- ·' ,. :-" --~-<· 

• DIRECCIÓN DEº. LA ;,~¡~L1o+EcA NACIONAL DE 
ANTROeol.odfA)i HISTORIA 

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACIÓN 

• Responsable del Área de Desarrollo de Colecciones 
• Área de Procesos Técnicos 
• Apoyo a Operación y Servicios en Biblioteca 
• Asistente de Técnico Bibliotecario 
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@- MANUAL DE PROCEDJ;\llENTOS DEL AHEA DIA ME~· :\1'10 

DE l'HOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOGÍi\ El llSTOHJA 

I' \ti 1.- 10 !.!005 

OBJETIVO 

La Biblioteca Nacional de Antropología e Historia a través del 
sistema de canje, donación o depósito legal con Instituciones 
Públicas o Privadas afines contribuye a la actualización de los 
dtulos de la colec~ión del Acervo General, con el fin de enriquecer 
el acervo bibliográfico así como responder a las necesidades de 
información de los usuarios. · 

78 



l. 
1 

$- MANUAL DE l'HOCEDIJ\11 El"TOS DEL AIH':A DI,\ ME~ AJ'IO 

DE l'HOCESOS TÉCNICOS DE L:\ BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOGf.·\ E 1 llSTOHIA l.~ 10 QOO::J 

I' \H 

PROCEDIMIENTOS 

• Es responsabilidad del Área de Desarrollo de Colecciones que todo el 
material bibliográfico adquirido mediante cal}je, donación, o depósito 
legal sea registrado en los controles del Area y distribuidos a la 
correspondiente. 

• Recibir el material procedente del Area de Desarrollo de Colecciones 
y verificar en el Catálogo Oficial si lo tenemos en existencia. 

• Si un título ya _existe, se le asigna número de adquisición y pasa 
directamente a proceso ITsico. 

• Si el título no se encuentra se busca en Librunam, Library ofCongress 
o en Bibliotecas que tengan sus Catálogos en Línea y en caso de 
encontrarlo se imprime el registro para facilitar su catalogación y 
clasificación. 

• Se devuelve a la estantería para que inicie el trabajo de catalogación y 
clasificación. · 

• Si el registro no se encuentra se realiza la catalogación y clasificación 
original, y al ser ejemplar únicamente se hace el cargo al núm. de 
adquisición. 

ESTr'\ TE.SitS I~Io ~3l~J·_.~:~·: 
11E J_,/~ ·~1?~~·~,}"{J)~J:·;E .. ~~:1 ,.\ 
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e$- MANUAL DE PHOCEDli\flE~TOS DEJ, AHEA DIA l\lf:~ 1\1':0 

DE PHOCESOS T(~c:-:icos Die L:\ BIBJ.IOTECA 
NACIONAL DE ANTHOPOLOG!A El llSTOHIA 1.- 10 ~00::1 

,,,\fl 

PROCEDIMIENTO: 1 Recepción del material de la Sección de 
Desarrollo de Colecciones 

ACTIVIDAD 
! .-Enviar a procesos 
técnicos 
con un 
registro del 
material 
que se envía. 

~.-Se recibe el 
material, y se realiza 
una b(1squeda 
en el Catálogo de la 
Biblioteca para 
verificar si ya 
existe en el 
acervo. 

:i.- Si un título 
ya se existe se le asigna 
número de adquisición 
y se envía 
a que se le 
realice el 
proceso ITsico 
trasladándose después 
a Servicios al Público. 

RESPONSABLE 
Arca de Desarrollo 
de Colecciones 

Apoyo a 
Operación 
en Servicios en 
Biblioteca 

Apoyo a 
Operación 
Serviciós en 
Biblioteca 
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--- ----~---···---·----------------------

MANUAL DE PHOCEDJMIENTOS DEL AHE:\ $ DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 

''··\.H 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOGfA E 11 ISTOHIA 

!i.- Si no se tiene 
el título se 
realizan 
i>(1sq ue<las en 
:.iurunam 
Library of 
í:ongress ó en 
Bibliotecas que 
manc;jen 
catálogo en 
línea se 
imprimen 
lo~ registros 
r~ira facilitar y 
agilizar su 
catalogación 
:' clasificación. 

6.-Sc deposita 
en la estantería 
p:ira que se 
inicie el 
trabajo <le 
catalogación 
y clasificación 

7.- En caso de 
no encontrar registro 
se realiza la catalogación 
y clasificación original. 

Apoyo a 
Operación y 
Servicios en 
Biblioteca 

Asistente de 
Técnico 
Bibliotecario 

Asistente de 
Técnico 
Bibliotecario 

Técnico 
Especializado 
en Biblioteca 

DIA MF:S ,\ÑO 

1.- 10 '100:1 

. 

. ' 

·. TESIS CON 
F~. ;· " nE O •l>-:: ... , • 1RIGEN 
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@ 
MANUAL DE PHOCEDl~llENTOS DEL AHEA DI:\ MES 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE. ANTHOPOLOGfA El llSTOHIA 

l'.HI J.- ·10 

ESQUEMA 1: Recepción del material de la Secciún d., Desarrollo de Colecciones 

INICIO 

S1• 1•11tn.•g-a t•I matt•rial a Prort•M>~ 
Tl-L·nicor., ;uh.·máh <111P w t•11\·ia ~· M' 

'l'l<'dll C'on 1111 oficio 1h•I i11n•11tario dt•I 
matrrial qt11• t'!'> c•11trc·~;ulo. 

Copia ch• ofirio para 
la S11hdir1•C"rió11 

TESIS CON 
FALLA DE Oi\lGEN 

'rl•r11irn 

St• n•<"iln• <'1 matt•rial, 

FIN 

l h1c-1•r el cargo dirt-ctatnC'lllC' 
en In ha!<>t' dr dato&, 

marC"ando el material y se 
manda a que lo 1.roct•scn 

flsicanwnte. 

Al encontrar el 
registro se 
imprime para facilitar 
y agili1.ar su 
catalogaci6n y 
clasificación. 

Se realiza su catalogación 
y clasificaci~n original. 

Se> <"labora 
su 
l"tiq1u·tay 
tarj<'la dt• 
préstamo 
dc•s¡H1l•s 
~r en\'Ííl a 
SC'r"irios 
al l~uhlko 

Ar;¡O 
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~ 
MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AREA DIA 

DE PHOCESOS TI':'.CNICOS DE L1\ fiIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOG(A E HISTORIA 

l'.\H 1.-

PROCEDIMIENTO: 11 CATALOGACIÓN 

RESPONSABLES DE SU APLICACIÓN: 

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACIÓN 

. -: ' SUBDIRECCIÓN TtCNICA DE LA BIBLIOTECA 

B) C_ORRESPONSABLES E~ SU·APLICA(;IÓN 
--. --. ::-'.º ;,. :,'.::: : ..• -.'.'-'.\·.:, '~·' :_ '? .:·/·-- - ·.-.:~ ~ -· :. -. 

• ASISTENTE-DE T~E~{¿cid~{~üÓT~CARIO 
• TÉCNJ co ESPECIALIZAbb EN: BiBb OTECA 

ME~- AflO 

10 200!! 
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MANUAL DE PHOCEDll\llENTOS DEI. AREA DIA 
DE l'HOCESOS TÉCNICOS DE l.:\ BlllLIOTECA 

ME~ AÑO 

NACIONAL DE ANTHOl'OI.OGL\ E 1 llSTOHIA 1----+---+----< 
1.- 10 20011 

•. 

OBJETIVO 

Crear registros bibliográficos de acuerdo a · las Reglas de 
Catalogación Angloamericanas 2 cd. al segundo nivel. de 
descripción en el que se contienen datos impreséindibles para la 
elaboración, integración y edición de catálogos. representando 
únicamente al ejemplar que se describe. · 
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~-
MANUAL.DEPROCEDIMIENTOS DEI. AHEr\ º'" ME~· MW 
DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAi. DEANTHOPOLOGfA El llSTORIA 

l'.Ht 1.- . 1!003 
10 

. 

PROCEDIMIENTOS 

• Descripción de la obra de acuerdo a las Reglas . 
Angloamericanas de Catalogación 2ed. en las hojas de captura. 

• Selecciono de la Lista de Encabezamientos de materia de la 
Biblioteca Nacional o escribo directamente los que me fuerón 
.proporcionados en los registros de ayuda ajustarido el Cuttcr. 

• Concluyo el proceso de descripción para iniciar la 
Clasificación .. 

TESIS (~tJI'J 
FALLA DE ORIGEN 
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@ 
MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL ARE.A DIA 

DE PROCESOS T(:'.CNICOS DE LA BlflLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOG fA E 1 !ISTOH!A 

i' \H 1.-

l .. 
PROCEDIMIENTO: 11 CATALOGACIÓN 

ACTIVIDAD 

1.-Sc transcribe el 
registro proporcionado por 
h1s búsquedas en línea en las hojas 
de captura 

RESPONSABLE 

Técnico Especializado en 
Biblioteca 

1 ~-- Descripción de la obra ;Técnico Especializado en 
' de acuerdo con las Reglas Biblioteca · 
de Catalogación Angloamericanas_·. --
'! ed. · 

3.- Analizar el contenido y 
seleccionar el encabeiamieni:ó 
de materia de la"Listá de la'. · 
Biblioteca Nacional de.México .. 

.. ---__ ::/<-" 
. ;! ,, : 

·1-.- Concluyc;i el proceso. 

· .. Técnico Especializado en 
· Biblioteca 

Técnico Especializado en 
Biblioteca · 

l\1Ef "~º 

10 ~oos 
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~-
MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AREA 
DE PROCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOPOLOGfA E 1 llSTOHIA 

1'- \H 

.ESQUEMA Il: Catalogación 

INICIO 

Transcripción del 
registro proporcionado 
por las bi1squedas en 
linea. 

S<.' analh-:a l'I conwnido y st> 
sc>IPcciona ('I encalx•1.a111i<"nto 
d(• materia cit- las Listas de la 
Bib1iotc-ca Nacional 

Se elabora en 
hojas de 
captura 

·F1N< 

DI . .\ ME!" AÑO 

1.- 10 2008 
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[ @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AHEJ\ DIA' ME~· A1'10 

DE PHOCESOS T(".CNICOS DE L;\ BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOGf:\ E 1 !ISTOHIA 

I'- HI 1.- 10 2003 

PROCEDIMIENTO: III PROCESO DE CLASIFICACIÓN 

RESPONSABLES DE SU APLICACIÓN 

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACIÓN 

•',• SUBDIRECCIÓNTfCNICÁDELABIBLIOTECA 
~~ -,--·.' •-. . ., ., ., . . . ;~; 'r ,· ,'C ', •." ·'', ; , -

B) CO.RR~SfÓ&~¿·~g~~·;~:~'.,~lJiP~Ip~·CIÓN 
• Tiic~1Cü tsP·E~1Ail:ZAi::>ü 'EN srnuoTECA 
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<$- MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AHEA DIA ME~- AÑO 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTROl'OLOGfA El llSTOHIA 

,, \.ti L- 10 ~00.9 

OBJETIVO 

Determinar la signatura mediante la cual se establece en que clase 
o subclases debemos ubicar el material a partir del análisis de los 
elementos bajo los que se encuentra integrado su contenido de 
acuerdo al sistema de clasificación determinado por la Library of 
Congress de Estados Unidos. 
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$- MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AHEA DIA ME~ 1\1':0 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBI.IOTECA 
NACIONAL DE ANTHOPOLOG fA E 1 IISTOHIA 

'' \H L-
10 

200:3 

PROCEDIMIENTOS 

• Asignación de clasificación 
• Asignación de Cutter de Asiento Principal 
• Asignación de Cutter de Título (si es necesario) 
• Registrar la notación e·n el reverso de portada 
• Entregar registros de captura para su revisión y 

validación · 
• Autorización de la captura de los registros 
• Enviar a proceso fisico 
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$- MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL :\HEA ()J,\ ME~- ,\1'/0 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBI.IOTECA 
NACIONAL DE ANTHOPOLOCil..\ E 11 ISTOHIA 

l'\.\11 1.- 10 2005 

PROCEDIMIENTO: III PROCESO DE CLASIFICACION 

ACTIVIDAD 

1.- Dar la 
clasificación de 
acuerdo al 
análisis bibliográfico 
que se realiza y se 
ubica dentro de 
los esquemas 
realizados 
por la Library of 
Congress. 

!.!.-Asignar 
el Cutter de 
Asiento Principal 
basado 
en las Tablas 
de Cutter de 
la LC,y en el 
Catálogo Topográfico 
de la Biblioteca. 

RESPONSABLE 

Técnico E~pccializado 
en Biblioteca 

Técnico Especializado 
en Biblioteca 
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~-
!'.!ANUAL DE PHOCEDIJ\llENTOS DEI. AHEJ\ 
DE l'HOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTROPOLOG (A E 1 llSTOHIA 

I' \11 

3.- En caso de 
duplicarse clasificaciones se 
asip;nara un Cutter 
por título aplicando 
la regla anterior. 

+.-Marcar el 
material con la 
clasificación 
en la esquina 
superior 
izquierda del 
re,·erso de 
portada. 

5.-Entregar 
las hojas de 
captura al 
responsable de 
su revisión 
para su 
autorización. 

(i.- Una vez 
autorizado el 
registro la hoja 
es entregada 
para su 
captura 
en el 

Técnico Especiali:t.ado 
en Biblioteca 

Técnico Especializado 
en Biblioteca 

Técnico Especializado 
en Biblioteca 

Apoyo a Operación 
y Servicios en 
en Biblioteca 

DIA ME~ 

1.-
10 

Software 
Logicat. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

,\1'/0 

l!OOS 



~- MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AHEA 
DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA 111BLIOTECA 

I' \H 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOG(A El llSTOHIA 

'/.-·Se ucposita 
el material en 
la estantería 
para que se 
realice el. 
proceso ITsico. 

Técnico Especializauo 
en Biblioteca 

DI,\ l\IES ,\ÑO 

1.-
IO :.!OOS 

!JS 



$- MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AHEA 
DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIRLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOPOLOGfA E 1 IISTOHIA 

I' \H 

ESQUEMA III: Proceso de clasificación 

INICIO 

Análi~is dt•I ro11t<'11ido tlt'I 
docunwnto 

Damos Ja l"lasifirarión dl• nrtwrdo a lo!> 
t•squt•ma!ii. dC' dasHkadón dr In Library of 
CotiJ:rPM;. 

Asignamoir. el Cutter dt:> acuerdo a lai. 
Tablas dr Cuttpr dl' la 
Library ofCongrl•ss y aplic11r el 
CatáloJ::O TopoJ:ráfico dt• la Biblioteca. 

Se asigna un Cutter 
diferente siguiendo las 
reglas 

Se marca el material con la clasificaci6n en 
la esquina superior izquierda del rt>verso 
de por~da. 

&• revisan las hojas para su 
autorización y \'alidación. 

Se entregan las hojas para 
su captura en el Software 
l .nP"ir~r 

DIA 

J.-

rr\:' !~,1 1c~ ~ .. 1 r':~,.í 

ME~ 

10 

VP-i.'LLl\ 1-11'.i C1.üGBN 

AJ'lO 

!l00.':1 
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-- MANUAL DE l'HOCEDIJ\llENTOS DEI. AHl::A DI,\ ME~· t\!'10 

~ ·· DE l'HOCESOS TÉCNICOS DE J.,\ BIBJ.IOTECA 
·. NACIONAL DE ANTHOl'OLOGL\ E 11 ISTOHIA 

''\H ... -.. . 1.- . 10 ~oos 

PROCEDIMIENTO: IV PROCESO FÍSICO 

HESPONSABLES DE SU APLIC1\CIÓN 

A) RESPONSABLES DE SU INSTHUMENTACIÓN 
' . 

• SUBDÍRECCIÓNTÉCNICADE LA BIBLIOTECA 
'. ,_. <.:' .. :-· 

B) CORRi::s1~p~~bBt~s·'fN' su APLICACIÓN 
·' - ~ .. ::·.~;: ¡-.·:'" . 

• APOYÓAOPERAci'ÓN)'SERVICIOS EN BIBLIOTECA 
• DEPARTAMENTÜDESERv1C:.os ALPúsuco 
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®- l\1:\NUAL DE PHOCEDli\!IENTOS DEL AREA º'" ME~- 1\ÑO 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOPOLOG ÍA E 11 ISTOHli\ 

l.'.\H 1.- 10 
!ZOOS 

OBJETIVO 

1 Colocar en eUibro las marcas de propiedad eldentifi~ación necesarias, así 
1 como los elemei1tos requeridos para.controlar su préstamo a domicilio y las 
· señales para ordenarlo y localizarlo en la estantería> · 
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e$- MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AHEA DIA MES Ai'10 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DE L:\ BIBI.IOTECA . 
NACIONAL DE ANTHOPOLOGf,\ E 1 JISTOHIA 

, ,_\fl J.- 10 ~003 

PROCEDIMIENTOS 

• Verificar que el registro ya se encuentre capturado 
• Imprimir el juego de etiquetas y pegar una en la tarjeta de préstamo 
• Pegar papeleta de devolución 
• Pegar etiqueta en el lomo para la signatura topográfica 
• Trasladar el material al Departamento de Servicios 

al público. 
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MANUAL DE PHOCEDIJ\llENTOS Dl~L AHEA @}- DE l'HOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOPOLOG (A E 11 ISTOHIA 

I' '-H 

PROCEDIMIENTO: IV PROCESO FÍSICO 

ACTIVIDAD 
1.- Verificar que 
el registro ya se 
encuentre capturado 

2.- Imprimir el 
juego de 
etiquetas 
por medio del 
software 
Logicat y 
pegar en la 
cuál se mostraran 
los datos 
principales 
como autor, 
título, 
clasificación 
y 11(1mero de 
adquisición. 

2.- En la 
parte interior 
de la 
pasta se coloca 
una papeleta· 
para registrar 
la fecha de 
devolución 

RESPONSABLE 
Apoyo a Operación 
y Servicios en 
Biblioteca 

Apoyo a Operación 
y Servicios en 
Biblioteca 

Apoyo a Operáción 
y Servicios en 
Biblioteca 

DJ,\ ME! Al'10 

1.-
10 i?OO:i 
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MANUAL DE PHOCEDI;>.l!ENTOS DEL AHEA @- DE PHOCESOS TÍ:'.CNICOS DEL\ BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOl~OLOGf1\ E 1 llSTOHIA 

" \ll 

:i.- En el lomo 
del libro es 
pegada la 
etiqueta de 
signatura 
topográfica 
sólo que en 
ella (mican]('nte 
aparecen 
clasificación y 
número de 
adquisición. 

+.-Se tr:as!ada 
el material 
al Accr\'o 
depositándolo 
en la estantería 
que ha sido 
destinada para 
su colocación 
para que 
posteriormente 
sea intercalado. 

Apoyo a Operaci<"in 
y Ser\'icios en 
Biblioteca 

DIA 

1.-

T~SIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

.MD' AÑO 

10 
!J(lO:I 
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$- MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AHEA DIA 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOGIA El llSTOHIA 

I' \H 

ESQUEMA IV: Proceso fisico 

INICIO 

Se vcri fica que d 
registro ya este 
canturadn 

Se elabora la taijcta de 
préstamo por medio de la 
aplicación del programa 
Logicnt. 

En la parte interior de la pasta se 
pega In papeleta para registrar la 
focha de devolución. 

En el lomo se pega la etiqueta con la 
signatura topográfica la cuál lleva 
(1nicamcntc clasificación y número de 
adquisición. 

Es impresa la cticp.1cta con los 
principalL"S <latos: autor. título, 
clasificación y nlímcro de · 
adquisición. 

Concluido el proceso es trasladado el material 
al Acervo depositándolo en la estantería que 
ha sido destinada para su colocación para su 
posterior intercalación. 

1.-

MES Al'IO 

; 

10· .. 
l!OO:l 

,; ~ 

FALLA !J,:. '64.!GEN FIN 
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<$- MANUAL DE l'HOCEDl;\IIENTOS DEL AHEA DIA MEf ,\!\;() 

DE l'HOCESOS Tí-:CN!COS DE LA BlBl.lOTl~CA 
NACIONAL DE ANTHOi'OLOGfA E 1 llSTOH!A 

I' \ti t.- 10 ,¡00:1 

PROCEDIMIENTO: V REVISIÓN DEL CATÁLOGO DE 
AUTORIDAD DE AUTOR 

' RESPONSABLES DE SU APLICACIÓN 

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACIÓN 

• SUBDIRECTOR TÉCNICO DE LA BIBLIOTECA 

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACIÓN 

• DIRECCIÓN 
• SUBDIRECCI.ÓN TÉCNICA DE LA BIBLIOTECA 
• CORDINADORDE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 
• TÉCNICO ESPECIALIZADO EN BIBLIOTECAS· 

r----
, ,..........,,"'~, .... • .-.... --.... 1 ----/ 

•.' 
' 

·.• f 

L-----.--... -._j 

IOI 



$- MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AHEA DI,\ .ME~· ,\ÑO 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DE LA BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOP.OLOGIA E 1 llSTOHIA 

I' \H 1.-
10 

~OO:i 

OB.JETIVO 

Unificar el asiento principal que se utiliza en la Biblioteca para normalizar el 
Catálogo de Autor* lo cuál permitirá e\'itar una duplicidad en el ingreso de 

· .: ,. datos, así cGmo la depuración e integración de elementos que son innecesarios 
para el Catalogo Automatizado. 

·o ... ., 

. • ~·~~CD :· 

·. ~; .. .,.,,._ .:...,. .. :.. ';~::.. :- . . 

I rpc:r~ t':N 
FALLA Di· ORIGEN 

*Únicamente se hace mención del Catálogo de Autor ya que es con el que se 
inicia esta serie de revisiones. -
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@- :'\!ANUAL DE l'HOCEDl:'\llENTOS DEL AHEA DIA MI::S AÑO 

DE PHOCESOS TÉCNICOS DEL:\ BIBLIOTECA 
NACIONAi. DE ANTHOPOLOGL\ E 1 llSTOHIA ,...,,,., 1.- 10 ~oos 

PROCEDIMIENTOS 

• Distribución de listados 
• Levantar acuerdos en sesiones 
• Entrega <le acuerdos en forma escrita a cada integrante del 

área. 

JOS 



r 
®- MANUAL DE l'HOCEDIMIENTOS DEI. AHEA DIA ME.:,· ,\1'10 

DE l'HOCESOS TJ::CNJCOS DE J.,\ BIBLIOTECA 
NACIONAL DE ANTHOl'OLOGf..\ El IJSTOHIA 

1'- \H J.-
10 

!JOOS, 

PROCEDIMIENTO: V REVISIÓN DEL CATALOGO DE 
AUTORIDAD 

ACTIVIDAD 

1.-Son distribuidos 
fü.tac.los de los Asientos 
Principales de Autor para 
Normalizar el 
Catálogo Automatizado. 

2.-Los listados son 
verificados por ore.len 
alfabético en Catálogos en 
Línea nacionales y extranjeros, 
obras e.le consulta, así 
como en la Base de datos 
realizando cancelaciones en 
los encabezamientos de materia, 
para unificar los criterios de 
Autoridad de Autor. 

RESPONSABLE 

Director 
Subdirector 
Técnico 
Coordinador e.le 
Servicios 
Bibliotecarios 
Técnico 
Especializado 
en Biblioteca 

Técnico 
Especializado en 
Biblioteca 
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MANUAL DE PHOCEDI;>.llENTOS DEL AHEA DIA l\IES 

DE PROCESOS T(:'.CNICOS DE LA BIBLIOTECA 

~ NACIONAL DE ANTHOl'Ol.OGf:\ El llSTOHIA 

I' \H 

s.- Las modificaciones serán 
realizadas directamente en la 
hase de datos, para que al 
consultarla se distingan las 
adiciones y el catalogador 
ya los incluya en los. 
encabezamientos. 

+.-Son entregados acuerdos 
para que el personal restante 
del {1rca pueda aplicarlos 
haciendo de su conocimiento 
las modificaciones que se 
hicieron· en el Catálogo de Autor. 

r..-Dcberá el catalogador 
\'el'Íficar la Base de Datos en 
cada registro realizado ya que 
diariamente se realizan 
modificaciones. 

1.c 

Técnico Especializado en 
Biblioteca 

Técnico Especializado en 
Biblioteca 

Técnico Especializado en 
Biblioteca 

10 

TESTS CON j 
FALLA DE ORIGEN 

Al\:O 

~OO.~ 
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MANUAL DE PHOCEDIMIENTOS DEL AHEA DE 
PHOCESOS . TÉCNICOS DE L,\ BIBLIOTECA 
NACIONALDEANTROPOLOGfA EIJISTOHIA 

ESQUEMA V: Revisión. del· catálo~o de autoridad 

INICIO 

Son distribuidos listados para 
nornmli1ar l'l Cntálogo dt> Autoridad 
dr. t\utor. 

Los lisuutos son n•riíkados por orclC'n 
alfahl-tico l'll catálogos en lflwa 
narionall·s y e•:\ tranj<•ros, así como <.·11 
obra!o dl' <·nnsuha para realizar las 
canCl•lado1wi. de los rncah<•1.amic•11tos 
ch• autoridad dt• autor. 

Las modificacionc•!oo son rc·ali:1.adas 
dirc•ctarnc>ntr <-·n la baM· cit.• datos 
~ara qut• c•n postt•riort•i. consultas 
c•I carnlugador ya las apliqtw 
clin•ctnrnt•ntC'. 

Son c·ntregado!!o acuerdos ni reMo dt'I 
¡wrsonal para que sea dc>I conocirnicmto 
de toda el árc•a las adiciones que fucrón 
r<.•alizadas 

DI.-\ 

!.- 10 

Es responsabilidad d~I 
catalogador verificar en la base 
de datos al rcali:1.ar cada 
registro. ya que diariamente se 
modifican. TESIS C0~ 

FALLA DE ORlGEN 
FIN 

J06 

AÑO 

>.!OOS 



CONCLÚSIÓN 

Al finalizar el trabajo se puede de<.h¡cir c¡ue para llevar a cabo una adecuada 
administración de la Unidades Bibliogrfüicas Sl' debe tomar en cuenta tres 
principales recursos para realizar una adecuada plam·ación: 

- los recursos materiales y humanos con los r¡ue L"ontamos 
- el acervo con el que manejamos 
- la comunidad para la que trabajamos 

Y es a partir de estas premisas que se debe elabora1· un proceso bajo el cuál se 
tratara de resolver la problemática laboral, de una forma administrativa en 1 
que se presentan modelos administrativos que permitirán en poco tiempo al 
personal bibliotecario correspondiente familiarizarse en el proceso al mostrar 
los lineamientos que se deben incluir en los trabajos destinados a las 
organización departamental, para comprobar si llevó a cabo el cumplimiento 
del proceso de una forma satisfactoria y comprobar que las actividades se 
realizaron en Ja forma que se planearon cont_ara con los diagramas de flujo, 
ya que facilitara detectar errores u omisiones representando una ventaja para 
la fütura realización de un diagnóstico en un período corto a su aplicación, 
permitiendo de esta forma el rápido avance de las actividades laborales. 

Otro de Jos puntos a destacar dentro de la investigación es la labor 
fundamental realizada dentro de las tres principales secciones de la 
Biblioteca, así como la importancia de trabajar en forma conjunta del Depto. 
de Servicios al Público al ser el enlace con el usuario será el receptor de sus 
necesidades, las cuáles tendrá que trasmitir al Depto. de Desarrollo de 
Colecciones el que a su vez será el encargado de incrementar el acervo siendo 
el principal distribuidor de material para el Área de Procesos Técnicos que 
tendrá la tarea de poner a disposición de Jos usuarios el material en el menor 
tiempo posible. 

El punto con el que finaliza nuestra serie de premisas es el eje principal ya 
que se debe trabajar en función de la comunidad para la cuál se trabaja, siendo 
una de las más complejas ya que funciona para estudiantes de nivel superior e 
investigadores a los cuáles en ocasiones no se les proporciona una calidad 
total en los servicios, ya que es importante destacar el Acervo Histórico con 

10; 



el que se cuenta pero se c.lescuic.la una función primordial e.le! Instituto: la 
formación e.le profesionales para los que no solamente es necesario material e.le 
corte histórico ya que las carreras que en ella se imparten al ser 
multic.lisciplinarias en al~unos casos se requieren artículos e.le corte científico 
por lo que también se necesita material actualizado que en la mayoría e.le las 
ocasiones no se encuentra lo que se refleja notablemente en la bajas cifras e.le 
la estadística e.le usuarios. 

Por este motivo se realiza un trabi~jo que c.le~taca las labores que son 
proporcionadas por la Biblioteca, pero trata de atm:·ar uno e.le los principales 
reza~os con los que cuenta que es la falta e.le or~anización en la plancación 
del manc:jo e.le una e.le las principales Arcas, ya que la labor realizada dentro 
de Procesos Técnicos es fundamental para el c.lesarrollo de las actividades y 
servicios que en ella se proporcionan al ser pieza lime.lamenta! para una 
ac.lt•ctiac.la distribución de información. 
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