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INTRODUCCION

El Instituto. Nacional de: Antropologia ¢ Historia, desde su fundacion, su
principal objetivo’ es la conservacion:de Jos- monumentos nacionales tiene
como obligacion desempenar las siguientes: funciones:

La exploricion.deilas zonas: arqueologicas”del pals, asi_como la vigilancia,
conservacion: y-restauracion: de - monumentos arqueologicos, historicos y
artfsticos"de’la: Repablica, ademas de de realizar inventarios de los objetos
que en cllas se encuentren.

Es por eso que en ella recae la realizacion de investigaciones cientfficas y
artisticas que interesen a la arqueologia ., historia de Néxico, antropologica y
ctnogrifica teniendo un mayor interés en la poblacion indigena del pafs al ser
¢l responsable de la publicacion de obras relativas a la temitica anteriormente
expuesta. :

Por esto al surgir una de las principales Instituciones Educativas nacionales
¢l Instituto tiene la obligacion de mantenerse actualizado en las dreas de las
cudles depende el mancgjo y la administracion de sus Unidades de
informacion; puesto que el nivel del desarrollo de las mismas viene afectundo
directamente a la vida académica del pais por ser esencial en la formacion de
profesionales en el drea de Historia y de ser un organo difusor de la
investigacién nacional e internacional el custodio del patrimonio nacional
integrado por museos, zonas arqueologicas, archivos, fototeca y bibliotecas
historicas

Se debe destacar la importancia de la Instituciéon ya que no solamente
contribuye en el desarrollo de la investigacién, como se menciona
anteriormente sino que funciona como custodio de los principales Fondos que
integran la Memoria Documental Nacional y que en la mayorfa de las
ocasiones no cuenta con el suficiente apoyo y la difusion que deberfa, por la
calidad de sus acervos .y al mantenerse la Biblioteca “Dr. Euscbio Dévalos
Hurtado” al margen de los cambios tecnolégicos esto viene a dejarla en un
rezago que no le ha permitido competir con Unidades de Informacion de
reciente creacién lo cudl se refleja en un reducido {ndice de afluencia, asf
como el bajo crecimiento y actualizacién de sus colecciones.



Como integrante de la Biblioteca conozco las necesidades de la misma por lo
cudl se me hizo necesario presentar modelos administrativos que respondan
con soluciones rapidas y precisas los cudles se tendrin que ir adaptando a los
recursos materiales y humanos con los que se cuenta, para mejorar la calidad
de los servicios que ofrece; de esta forma el presente manual tiene dos
propositos principales: el mostrar la importancia de la Institucion por lo que
la mectodologia aplicada fue la base documental y la observacion, en el
Capitulo 1 se presenta una de las més completas recopilaciones acerca de su
origen y fundacién realizada con materiales que por su antigiiedad dificultan
su reproduccidn y acceso, asf como incluir en ella los datos mis actualizados
que fueron consultados en la pagina clectronica, ubicando dentro de este
apartado la organizacién actual de la Biblioteca incluyendo: objetivo,
funciones, servicios que proporciona, representa una util guia para los
usuarios que en ocasiones solamente requicren antecedentes, datos generales
o la estructura orginica de la Institucion.

En ¢l Capitulo 2 se concreta uno de los propésitos principales de este trabajo;
en el que se presenta una descripeion dé los manuales administrativos, lo cual
permite conocer los elementos bédsicos para su elaboracion, presentacion de
procedimicentos y elaboracion de los objetivos; que permitird informarnos
para scleccionar y realizar una adecuada’seleccion para la correcta plancacion
de las actividades que son realizadas en ¢l Area de Procesos Téenicos y que
son vitales para el funcionamiento adecuado de los servicios que en ella se
proporcionan,

El Capitulo 8 se presenta el manual de procedimientos, el cudl ha sido
claborado con base a las necesidades que presenta el drea, pero sobre todo en
¢l se reflejan los recursos con los que cuenta la Institucion, creando un doble
compromiso ya que sc deben presentar actividades organizadas en una forma
cronoldgica cuyo propésito principal es provocar el andlisis, asf como  una
futura evaluacién por la facilidad que presenta al mostrar la secuencia de las
actividades que dentro de la misma se desarrollan para mejorarlas en
beneficio de nuestra Institucion.




1.1 El Instituto Naciorial de Antropologia e Historia

Aparcee bajo ¢l deereto del 81 de diciembre de 1988, y su importancia se
destaca por ser uno de los cambios que concluyeron en la materia educativa
dentro del movimiento revolucionario, ya que como recordamos en la épaca
Porfirista la educacién se encontraba destinada inicamente a los integrantes
de la clase alta. Los Estudios referentes a la investigacion histérica y
antropolagica, asi como su enseianza se encontraban fusionados en el Museo
_Nacional que a su vez cumplia la funcion de Universidad, ademis de esias
actividades servia como organo para ¢l estudio y la proteccion de los
monumentos  arqueoldgicos  estando  subordinado  de  la Sceeretarfa de
Instruccion Pablica y Bellas Artes. '

Uno de los mayores logros que se obtienen con ¢l triunfo de la revolucion es
¢l acercamiento que tienen las comunidades indfgenas no solamente a las
instituciones educativas, sino que a rafz de este movimiento se presenta la
necesidad de crear una institucidon capaz de regir aspectos de tipo social,
cultural, educativo y antropologico que requerian investigaciones desde sus
primeros antecedentes a la fecha, concluyendo con la formacion de la
Direccién de Antropologia al mando de Manuel Gamio y creada bajo cuaro
preceptos basicos:

.- El problema indfgena es de cardcter cultuxal y no- puedc resolverse
mediante la destruceion de las formas de vida' y de: lo< \'alm*es de los grupos -
dtnicos. : . . '

2.- Los problemas enﬁfﬁca.

#.- Hay -que investigar. der manera mtegral Y por reglones, ala pob]aclén del
pafs cubriendo’ ]os aspectos socml cu]tura] ‘educativo y antropolégico.

+.- Ese tlpo de ‘estudios deben lle\'arse a cabo con la mayor profundldad
desde los tiempos'més remotos hasta la era moderna.



Bajo la  supervision del = Museo -y la lnspcc.unn de Monumentos: que
constantemente s¢ mantcmdn ¢n pugna se comicenzan a mangjar bajo el nuevo
régimen  cducativo que ' surge - al presentarse ¢l restablecimiento de la
Seceretaria de Educacion Pablica en 1921, y a su vez fue desarrollado el
movimiento de'la escuela rural que se encontraba destinado a  investigar y
transformar las comunidades campesinas por medio de acciones sociales
realizadas por maestros y misioneros.

Dentro de las siguientes modificaciones que se realizaron en los planes
educativos surgié una inclinacion hacia corrientes ideoldgicas dentro de las
que destaca la aplicada por el Plan Sexenal de Gobierno, mediante el cudl ¢l
Gral. Cirdenas se inclinaba por las corrientes del Socialismo modificando el
Art. 8- para establecer la educacion socialista como un enlace entre las
demandas de los indigenas y los primeros organismos creados para su
atencion, siendo los Departamentos de Asuntos Indigenas (DAL y de
Asuntos Agrarios los primeros en su tipo. Dentro del drea educativa también
surgen dos de las mas grandes Instituciones a nivel nacional ya que nace el
Instituto Politéenico Nacional (IPN), y se concentran para su mejor estudio
todas las carreras antropologicas en el Instituto Nacional de Antropologia ¢
Historia (INAH), y con las corrientes ideoldgicas de la época aparece la
Universidad Obrera brindando otra opcidon mas a los estudiantes.!

El Instituto Nacional de Antropologfa e Historia es proyectado para realizar
tarcas cientfficas y de conservacion del patrimonio cultural de México, asf
como de la poblacién indigena que transmite ese patrimonio, es de esta forma
que le es asignado el cuidado de los monumentos nacionales y el estudio
cientifico de las razas indigenas.

Para ¢l cumplimiento de dichas funciones debfa trabajar en coordinacién con
¢l DAL y cuyas funciones consistfan en proporcionar mejores condiciones de
vida a las antiguas etnias, sin embargo dicho propésito se abandona al
término del gobierno del Gral. Cardenas, siendo suprimido en 1946 y sin
haber establecido alguna vez relacion con el INAH. Posteriormente como una
alternativa se crea el Instituto Nacional Indigenista en 1949 que forma sus
propios objetivos y polfticas sin la experiencia de INAH, presentando
unicamente trabajos que van encaminados a la investigaciébn y proteccién
del patrimonio cultural, a estudios antropolégicos e histéricos, asi como a la
ensefuanza y difusién por medio de museos y publicaciones adquiriendo
autonomia juridica y siendo presentada la Ley Orgénica del INAH y

! VALDES RODRIGUEZ, Juan José. La proteccion juridica de los monumentos arqueoldgicos e histéricos
en México. México : INAH, 1982, pp. 20-21,




publicadaen. el Diarm Oﬁudl dela F(.dcru sion ¢l 3 de febrero de 1939

otorgindole las siguientes dtnbuuonc

\"gi]dnciu ‘Loxukci acion <y 1(.smum<. on’ du nu)num(.ntos (nquu)](xglcos :
hlst(n icos y artisticos - de:la RLpul)llCd, asi-como’ los objeto quc en dlchosm
monumentos se. cncucnn en. ; A :

rqucologfd ¢
nte de la

‘en las

onficren.

Otro de las intenciones'que buscaba era la referencia especifica y por separado
de las dreas en estudio que “se encontraban integradas por las siguientes
-amas de  la  antropolégicas:  arqueologia, antropologia  y  etnogratia,
mostrando como  supervivencia de las antiguas concepciones provenientes de
la antropologia curopea y que Gnicamente reconoce a la antropologia fisica y
otorga a la arqueologia y etnografia el cardcter de ciencias histéricas
independientes, para esa fecha ya predominaban otros criterios en los cuales
s¢ enlazaban la antropologia cultural estadounidense y la corriente del
pensamiento marxista, ain con sus fundamentos por separado bajo los cudles
la antropologia es una ciencia unitaria bajo la cudl se constituyen las ramas
del estudio fisico , asf como las encargadas de investigar los aspectos
culturales del hombre bajo este concepto se crea en 1988 la carrera de
antropologia en la Escuela Nacional de Ciencias Biolégicas del Politécnico
lacional.?

Data de la misma época la reforma jurfdica en el aspecto ptblico, la cuil
basdda en el derecho administrativo francés eliminaba todas las cargas
burocriticas respectivas a:los servicios publicos que requerfan de normas

*VALDEZ RODRIGUEZ, Juan José. Lu proteccion jurfdica de los monnmentos arqueolégicos e histéricos en
Mérico. Méxica : INANL, 1982, pp. 22-24,
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téenicas, personalidad y patrimonio propio para que de esta forma les
permitiera actuar con flexibilidad. De esta doctrina ya se contaba con
resultados puesto que con anticipacion ya se habfa aplicado en Instituciones
como Ferrocarriles Nacionales , el Banco de México, la Universidad Nacional
y Petroleos Mexicanos, brindando servicios de proteccion para el patrimonio
cultural que estaba confiado al INAH. Pero desgraciudamente el proyecto no
orindo los resultados que se esperaban ya que surgieron complicaciones que
al paso del tiempo se sobrepasaron como fue ¢l nombramiento y promocion
sibremente por ¢l Sceretarfa de Educacion Publica del personal directivo y
téenico, ademis de no otorgarle y subsidio y bienes suficientes a pesar de que
contaba con la capacidad- para tener patrimonio y personalidad juridics
" propios.

Dentro de la problemdtica que se presentaba en la Institucion es que surgio
con pocas dependencias y escasez de personal por lo que dependencias como
¢l Departamento de Monumentos Histdricos, Artfsticos y Arqueoldgicos
para entonces dependientes de la SEPY

Asl como el Museo Nacional de Arqueologia, Historia y Etnogratia aan
después de que la UNAM logra su autonomia, siguen bajo la custodia de la
SEP que al claborar sus estatutos y por disposicion de la Ley Orginica del
Instituto el Departamento de Monumentos se divide en las direcciones
generales de Monumentos Prehispanicos y de Monumentos Coloniales, asi
como la creacion del Museo Nacional de Historia para asumir la direccion de
este mgmlsmo el encargado tenia la obligacion de guiarse bajo un Conscjo
Consultivo integrado por los jefes de todas las dependencias y el personal
téenico.

Una de las tareas principales del Instituto es aplicar la Ley sobre proteccion y
Conservacion de Monumentos Arqueologicos e Historicos, Poblaciones
‘Tipicas y Lugares de Belleza Natural, asi como expedir las declaraciones de
monumentos, proyectos y obras, permisos y la expedicién de .normas
generales con la Comision de Monumentos formada con representantes de
instituciones tanto gubernamentales como cientfficas y profesionales. Pero
desgraciadamente desde un principio las funciones no fueron cubiertas en su
totalidad por la falta de un planeamiento adecuado aunado con que la

#* CASTILLO LEDON, Luis. E! Museo nacional de Argueologia, Historia ¥ etnografia: reseaa
escrita para la celebracidn de su primer centenario. México : Talleres grificos del Museo Nacional de
Arqueologia, Historia y Etnografia. 1924, pp. 25-25.




potencialidad ‘de su estructura legal fue rebasada lo ‘que ocasiono deficiencias
que con el paso de lo afos aGn no logran erradicarse a pesar de ser'una de las -
Instituciones ‘pilares: para el desarrollo de nacion por lo.que_para ‘su mayor
u)mpxumén presentamos sus etapas mis representativas. | s ‘

- FORMAT]VA

El Instituto se crea bajo la direccion del Dr. Alfonso Caso para establecer
formas de proteccién a los monumentos, muscos, archivos, bibliotecas, asf
como crear los cuadros profesionales y de funcionamiento de la Escuela
Nacional de Antropologfa creada mediante planes de cooperacién con la
“‘Universidad Nacional Auténoma de México, ¢l Politéenico Nacional y el
Colegio de México para iniciar la sistematizacion de museos regionales,
iocales y de sitio y fue la encargada de concentrar cl acervo bibliogriafico y
documental en la Direccion de Publicaciones y Bibliotecas bajo la Dirvecciéon
del Prof. Antonio Pompa y Pompa. ’

Dentro” de la organizacién que se llevo a cabo una de las principales
beneficiadas fue la Subdireccion Administrativa, la Secretarfa General y
posteriormente los Departamentos de Museografia, Promocion y Difusion,
una de las direcciones fue encomendada al Arq. Ignacio Marquina Barredo y
sus principales funciones fueron la investigacién y proteccién de. zonas
arqueolégicas, ademds de la restauracion de ellas, asf como el estudio y
custodia de los monumentos coloniales e histdricos que qucdo dependiente de
dicha direccion.

Otra de las actividades principales que destaca es. 1a creacién de la Direccion
de Prehistoria unidad destinada a la investigacién cientifica’de la-arqueologia’
prechistérica corriendo a cargo del Dr. Pablo Martinez del Rio'la Direccién de
dicha Institucién, labor que anteriormente reahzaba la Dlrecmén de la
Escuela Nacional de Antropologfa e Historia.t

b.-CRECIMIENTO

Una vez organizada la estructura administrativa, se‘crea un modelo de
administraciéon central, determinado para las Secretarfas ‘de Estado, las
funciones directivas se dividieron en: Direccién, Secretarfa General,

* CASTILLO LEDON, Luis. El Museo Nacional de Arqueologia, Historia y Etnografia: resefa escrita para la
celebracion de su primer centenario. México : Talleres grificos del Museo Nacional de Arqueologia,
Historia y Etnografia, 1924, pp. 29-31.
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Tesol'(.rfd,sxendo en e‘:te pu fodo cudndo ‘el Instituto-sufre ‘una de sus
xcutxucturacnoncs orgémcas ‘mas- blgmhcatxvas Jeredndose “ademds  los
Dcpm tamentos de: Monumentos Prehxspdmcos, y.de l\1uscos Reglondles »

Otro'de los sectores a los que se les dio prioridad fue en’ ¢l sector ‘educativo,
destinando inversiones a’ese campo asi,” como-al - de la’investigacion ‘y
difusion del patrimonio cultural ya que dentro de sus propésltos prmcnpdl(.s
se encontraba el fortalecer 1a identidad nacional y presentar el patrimonio
historico para de esta forma mostrar las riquezas culturales buscando atraer
recursos econdmicos. :

Uno de los principales logros del Instituto en ¢l drea de la proteccién de los

monumentos se logra hasta 1966 modificar la Constitucién Politica ‘de.la

Republica otorgando al Congreso Ia facultad de legislar en toda la’ Republlca,
constituyendo una Ley Reglamentaria la cual cubria todas las deficiencias que
s¢ habfan aunado a este perfodo se integran normas y prmcnnm técmcos
nacionales e internacionales para constituir la :
formacion del personal técnico capacitado creindose el Centro Rcyonal
Latinoamericano de Estudios para la Conscr\'auén del Pdtrlmomo Cultural
y la Escuela Nacional de Restauracion. . =

RN Mﬂfﬁ SNy
USRS

- CRISIS E INNOVACIONES I‘l‘u.u..A DL. ORIC LiJ

Es en este periodo cuando se agudizan las dlf‘erencmq las cuales son
marcadas por la realidad y el orden normativo correspondiente a la
estructura funcional del Instituto que buscaba mecanismos de autogestion,
democratizacién surgiendo Departamentos que venfan a sustituir a las
antiguas direcciones siendo el de Etnologfa y el de Antropologfa Social la
primeras dependencias independientes dentro del Instituto y es también en
este perfodo en el que la Escuela Nacional de Antropologia e Historia finaliza
su convenio por medio por el cudl la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico amparaba el sistema académico provocando una desestabilizacién en
los planes y contenidos académicos de los cudles la Secretarfa de Educacién

“ CASTILLO LEDON, Luis. El Museo Nucional de Arqueolagia, Historia y Etnografla: resefia escrita para la
celebracion de su primer centenario.México : Talleres graficos del Museo Nacional de Arqueologla,
Historia y Etnografla, 1924, pp. 82-35.
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Pablica se encargo de reor;,dnuar ya que hdetd la f'cchd es ]d que se em.arg ada
de los u)nt(.md()s d(.ddémlcos que en clld se lmp.u'tc

lJno de los prmcum]es fortalecimientos que se apluo al lnstxtuto ﬁxe el de la
reforma constitucional de 1966 la cudl prohfhc el comercio’ de los. bienes
arqueoldgicos a la vez que mqmabd el lcglmcn de control de los histéricos,
incrementdndose sus responsabilidades " por medio dc un slstemd juridico.
uniforme en todo la nacién.®

d.- REORGANIZACION

“Es hasta 1982 bajo la direccién del Dr. Enrique Florescano Mayet que se
presenta una modificacion ala Ley Orgédnica presentando reestructuraciones
cn las cuestiones cientificas y trazando politicas globales que quedan
plasmadas cn las tres principales dreas que ocupan el quehacer institucional:
conservacién del patrimonio cultural, divulgacion e investigacion cientifica y*
‘dentro de ellos se deberfan incluir la formacion de cuadros profesionales.

Dentro del rubro de la Investigacién Cientffica se reconocen los avances
académicos para vincular los temas académicos con las demandas reales de la
sociedad estableciendo mecanismos institucionales que mediante una efectiva
coordinacion asf como una planeacién y coordinacién obtendremos resultados
concretos.

Es durante esta gestiéon que la Direccién del Instituto y los Investigadores se
integran a los proyectos de modificaciones a la Ley Orginica del Instituto,
enviando el anteproyecto a la Cimara de Diputados del Congreso de la
Unién en el cual trabajaron conjuntamente personal técnico, administrativo
sefalando sus observaciones a la Comisién de Educacién de la Camara de-
Diputados siendo el resultado el reconocimiento de la labor del Instituto a
lo largo de cuarenta y sicte anos al frente del estudio y la protecciéon del
patrimonio cultural otorgando la aprobacién a la Ley Orgidnica es por esto
que en ella se hace un énfasis especial al régimen laboral y académico del
personal cientffico y administrativo del Instituto el cual ha sido el resultado
de afos de esfuerzo para establecer las bases que garantizaran la estabilidad
y el estimulo de sus trabajadores asf como el funcionamiento auténomo del
servicio pablico. 7

 CASTILLO LEDON, Luis, El Museo Nacional de Arqueologia, Historia y Etnografla: reseia escrita para la
celebracion del su primer centenario. México : Talleres grificos del Museo Nacional de Arqueologfa,
Historia y Etnografia, 1924, pp. 86-36.

*GARCIA MORA, Carlos. La Antropologia en México; panorama histéric.. México : INAH, 1988,
PP. 207-209.
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1.2 - La Biblioteca Nacional de Antropologia “Dr. Eusebio Davalos
Hurtado”

El origen de la Biblioteca se da aunado al desarrollo del Museo Nacional de
Antropologta credndose como un apoyo a las investigaciones cientfficas, asf
como a las labores de conservacién que en ella se realizaban.

La biblioteca con el paso del tiempo se convierte en la biblioteca Central de la
Institucioén, para lo cudl la hemos dividido en tres ctapas: la primera que es su
creaciéon y consolidacion dentro de la Institucion, la segunda que son los afjos
de 1988 a 1975 época en la cudl se dedica a integrar y rescatar documentos ,
y la tercera que cubre de 1976 a la actualidad dandose un desarrollo técnico
y organizativo.

Es en 1790 cuando se funda el Museo de Historia Natural, el cudl abre sus
puertas el 25 de agosto del mismo ano, pero al estallar las Guerras de
Independencia su  colecciéon se desorganiza por lo cuidl pasan a ala
Universidad los objetos que formaban dicha coleccién. Al consumarse la
Independencia se comienza el traslado de las colecciones que procedfan de la
extinta Secretarfa del Virreinato al Supremo Ministro de Estado y Despacho
de Relaciones Interiores, trasladando los papeles que en ella se ocupaban, los
cuiles eran treinta y dos libros , los cudles se encontraban en su mayorfa en
manuscrito conteniendo memorias y documentos para la historia de Nueva
Espafia; tres legajos de la coleccién Boturini; once legajos manuscritos
trataundo temas referentes a diversas expediciones de mar y tierra y tres
impresos que se relacionaban a los asuntos geograficos, 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
Republica, el Gral. Guadalupe Victoria. . .

Dicho acuerdo se encontraba dirigido al Rector de la Universidad en el cu4l
se ordena la formacién del Museo Nacional con las antigiiedades que
contaban y otras que llegaron de distintos puntos de la capital, aunando las
que se habfan trafdo de la Isla de Sacrificios y destinando un salén de la
Universidad , asf como una persona para que se encargara de su organizaci6n.




En 1822 sc establecié en la Universidad, un conservatorio de antigiiedades,
aprovechando las colecciones que tenia la Biblioteca de la Universidad,
pidiéndosele a Ignacio Cubas que formara el Museo Nacional y que estudiara
la Coleccién Boturini, asf mismo un aio después Lucas Alaman encomienda
al mismo la recepceién y arreglo de los manuscritos y antigiiedades guardados
cn la Secretarfa del Virreinato cuyos restos se encontraban en la Direccion de
Alcabalas, ademis de averiguar ¢l paradero de los documentos restantes
mnientras se instalaba de forma definitiva ¢l Musco y esto origina que en la
biblioteca cuente con Acervo Bibliografico y Archivo Histérico.®

"Al finalizar el afo de 1825 se nombré conservador (asi se designaba al
Director) al Presbitero Dr. Ignacio de lcaza , el cudl formula por orden del
Presidente el primer Reglamento con fecha de 8 de mayo de 1826
encontrindose integrado por tres partes: objetos del Museo, uso del Museo, y
empleados divididos a su vez en catorce capitulos y una nota explicativa al-
final y conforme al Reglamento la Institucién quedé designada como Museo
Nacional Mexicano.?

Dentro de dicho reglamento se especifica la reunién y conservacion de los
objetos del Museo manuscritos e impresos que son expuestos para conocer
nuestro territorio, sus revoluciones y la analogfa de sus moradores con los
del resto del globo, es asf como el Museo es fundado el 18 de marzo de 1525,
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 Republica Anastasio Bustamante
Secretario de Relaciones de Lucas Alaman y en tal Decreto no se hace
ninguna mencién a la Biblioteca.'®

Es personalmente Lucas Alaman quien atiende personalmente - el
cumplimiento del Decreto de 1831 y dentro de los puntos mas importantes
incluye la formacién de una Biblioteca Especializada, a partir de un lote de
libros que habfan enviado desde Londres al Presbitero Ignacio Isidro de
Icaza, el sefior Arturo Wavell a fin de que Vuestra Excelencia forme en ese
establecimiento una pequeiia Biblioteca de Ciencias e Historia Natural pero . -

* GARCIA MORA, Carlos. La Antropologia en Mézico: panorama histérico. México: INAH, 1988,
PP. 210-212.

* CASTILLO LEDON, Luis, E! Museo Nacional de Arqueologia, Historia y Etnografia: resena escrita para la
celebracion del su primer centenario. México : Talleres graficos del Museo Nacional de Arqueologia,
Historia y Etnografia, 192+, pp. 38-40.

" GARCIA MORA, Carlos. La Antropologia en México: panorama histérico.. México : INAH, 198s.
PP, 218-215.
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para ¢l me|or funcionamiento del. Musco se (:\pldc una serie dc Reglamentos
y Leyes a cargo del Pxeﬁldcnte Valentfn Gémez Farias, dlcha reglamcntduon
indica que deberin u.unnxsc dlbulos manuscr nos e 1mpresos .

El 50 dc noviembre de 1865, Maximiliano dirigc una nota “al’ Ministro dé
Instruccién Pablica -y Cultos, -Francisco de “Artigas bajos los - siguientes
términos: SIS o

“Desco que se establezca en el Palacio Nacional, un Musco 1Pablico de Historia Natural Arqueologha, ¢
Historia formando parte de ¢él, una Biblioteca en que se redinan los libros ya existentes que pertenceieron
a 1o Universidad y a los. extinguidos Conventos, Reunido en este establecimiento que  estari bajo mi
inmediata protecein todo lo tateresante para las Ciencias, que existe en nuestro pafs v que por desgracia
no es bastante conocido, llegaremos a formar un Musco que clese a nuestra Patria 1a alueea debida”

El 4 de diciembre se expide el Decreto estableciéndose el Museo en el Palacio
Nacional dividido en tres departamentos: de Historia Natural, de Arqueologia
e Historia y la Biblioteca en ese Decreto se indica que deberin reunirse en la
Biblioteca los libros de los Conventos y los que se compren con ese objeto,
por cuenta del tesoro,

Se debe a don Ramén 1. Alcaraz el esfuerzo en la organizaciéon de la
Biblioteca, pues al ser nombrado Director del Museo en 1868 contribuye con
una donacién de 150 volumenes incrementando su acervo a un millar de.
volamenes , y no es hasta 1877 que la Biblioteca dispone de un salén con
estanterfa necesaria y es la primera ocasién que se destinan fondos para los
Profesores que impartian Catedra en el Musco, mejorado su patrimonio
bibliogrifico su Director Gumersindo Mora inaugura provisionalmente la
Bibliotcca en 1880, enfocindola primordialmente a los estudios de
Investigaciéon a que estaba destinado el personal técnico del Museo, y es
hasta ocho anos mis tarde el 22 de diciembre de 1888 por sugerencia de
Francisco del Paso y Troncoso que es nombrado Director José Maria de
Agreda y Sdnchez y se lleva a cabola mauguraclén definitiva de la Biblioteca
del Museo Nacional.

Consolidada ya como una Institucién bibliotecaria para el aio 1900 contaba
con un fondo de 4865 volimenes, que el sefior del Paso y Troncoso aumento
con donaciones de manuscritos, folletos, y libros, registrandose la compra de
256G voliumenes, de los manuscritos destacan los Expedientes relativos al
Tribunal del la Inquisicién reunidos por Vicente Riva Palacio; Documentos
relativos a la Historia Antigua de México y de la Independencia Nacional




encontriandose dentro de sus Fondos los referentes al drea de hospitales
destacando el de la Compania de Jestis, y el Hospital Real de Naturales,
también’ se contd con la adquisicion de Legajos referentes a la Colonizacion
de Texas, reunidos por Veytia y una importante coleccion  documental
formada por José Fernando Ramfrez. Al ser abicertas las Cdtedras de Historia
Natural, Historia de México y Arqueologia permitieron el acceso a
determinado publico obligando aumentar ¢l acervo bibliografico, y en 1904 al
tener un incremento considerable en sus voliimenes tuvo que ser trasladada a
la parte alta del Museo, " ’

Dentro de las modificaciones que se aplicaron al Museo fue la que sufrio el
reglamento el cudl se formula desde noviembre de 1831 y se sanciona el 2 de
Jjunio de 1884, pero al resultar deficiente su Subdirector Genaro Garcfa
formula uno nuevo en 1907 compuesto por 36 articulos permanentes y 2
transitorios el cual se aplica a partir del mes de agosto.

El sistema de catalogacion que se utilizaba para la organizacion de la
Biblioteca era el Catdlogo Cedulario que fue elaborado por don Catarino D.
Lopez, en 1907, la organizacion de dicho Catdlogo consistia Gnicamente en
registros de los materiales que elaboraba en un libro. El segundo Catédlogo
que se elaboro se lleva a cabo en 1908 por José Gener Ortiz, siendo realizado
bajo los parametros del Sistema Decimal Dewey.

Por un acuerdo de la Secretaria de Estado y Despacho de Instruccion Pablica
y Bellas Artes se dispone separar las colecciones y a partir de ello constituir
dos Museos, los cudles serfan el Museo Nacional de Historia Natural y el
Musco Nacional de Arqueologia, Historia y Etnografia, por lo que el Museo
fue cerrado varios meses, por lo que dentro de '¥ su reestructuracién se llevé
a cabo la creacién del Salén de Coédices o Escrituras jeroglificas de los
antiguos mexicanos, ademds que para la clasificacion de la Biblioteca se ﬂgulo
utilizando el Sistema de Clasificacién Decimal Dewey (que era el sistema
universal que se encontraba ala vanguardia) y se reabre al igual que el Museo
el 28 de agosto de 1910.

1" GARCIA MORA, Carlos. La Antropologia en México: panorama histérico.. México : INAH, 1988,
PP. 216-219.

'* MERCADER MARTINEZ, Yolanda. La organizacién del trabajo en la biblioteca.
Meéxico : INAH, 1986. pp. 10-18.
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En scptiembre de 1910 al llevarse a cabo la Segunda Sesion del XVII
Congreso Internacional de Americanistas y bujo la gestion  de Genaro
Garcia realizando. una importante adquisicion de - libros - referentes a la
historia “de’ México, aprobada por Justo Sierra Ministro de Justicia é
Instruccion Puablica, también de esa época data ¢l arreglo del salon de lectura
de la Biblioteca en el cudl se realizaban actos de importancia cultural y
cientffica por lo que fue introducido por primera vez estanterfa en su acervo.

Es en 1913 cuando se establece un nuevo reglamento del Musco Nacional,
siendo su nuevo Director Nemesio Garcia Naranjo en el que y ~se definen
claramente las actividades y funciones de la Biblioteca. S

En 192¢ siendo Director de la Biblioteca Gustavo Gémez de Orozco recibe
una donacién de 1500 volumenes que proveniun de la Biblioteca del
Seminario de Morelia, siendo recibidos en el ex —Convento de Churubusco y
la seleceion del material fue realizada por Nicolds Ledn comisionado por la
S(.Cl(.tdl‘fd de Instruccion Pablica para la distribucion de los materiales, en

923 la seccion de Coédices dependia del Departamento de Arqueologia y su
acervo ascendia a 7000 volumenes de los cudles algunos cjemplares eran
raros y selectos. En el ano de e1925 el Bibliotecario designado fue Manual
Romero de Terreros y ese aio no hubo presupucesto pdl a la adquisicion de
material.

Dec acuerdo a la importancia que en ¢l desarrollo cientifico y cultural de
México en el que ha intervenido la Biblioteca del Museo Nacional y su
posicion como Biblioteca Central en el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, se planca en el afio de 1944 una reorganizaciéon de sus fondos, los
cudles ya habfan aumentado aproximadamente a 80 000 voltimenes con la
adquisicién de las Bibliotecas de Vicente Lira y del Arqueblogo yucateco
Pablo Gonzilez Casanova enriqueciendo su acervo con la adqulstcnén de
bibliotecas de conventos y comunidades religiosas.

Dos afios después de iniciadas las labores de reorganizacién y ampliacién se
destinan ‘la parte alta del almacén de libros, asf como un salén para
investigadores - con departamento de diapositivas en micropeliculas,
separando del fondo general los manuscritos con la idea de empezar a crear el
Archivo Histérico.
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Es a partir del ano de IQ‘M cuando ‘se df.Clde utxluar el sistema . de
clasificacion dela
Biblioteca del Congreso de \Vdshmgton slgnlflc‘mdq un \exdadelo adelanto
siendo un adelanto al ser. la mas avanzada 'y actualiz da del: mundo tcmendo
la ventaja de clasificar. -
temiaticamente los documentosy: poniendo™a dlsposlcmn,1as~nmphac10nes
vequeridas por los adelantos cientifico S

Una de las gestiones mds importantes es la desarrollada por Antonio Pompa
y Pompa ya que es una de las etapas en que logra la Biblioteca de
"Antropologfa su mayor esplendor al centrar su actividad en el acopio de
documentos y bibliotecas rescatando y formando uno de los repositorios mis
importantes de la historia y la Antropologia en México, adquiriendo fondos
como los de Luis Gonzélez Obregén y Luis Alvarez de la Cadena entre otros,
consistiendo su labor en recorrer toda la Republica microfilmando los
archivos eclesidsticos y parroquiales, asf como los municipales de forma en
que puedan ser consultados en la Ciudad de México sin necesidad de
trasladarse y gracias a esa labor tenemos testimonios en mis de 15 mil
documentos microfilmados. '

Dentro de las participaciones destacadas en la Biblioteca mencionamos la
importe actividad realizada por lone Marion Kidder quien fue integrada a la
Biblioteca para capacitar a los bibliotecarios en las modernas técnicas
bibliotecolégicas enviando a tres bibliotecarios a estudiar al extranjero, la
relevancia de esta importancia radica el ser publicado a nivel internacional el
Catdlogo de la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia en 1972 al
considerarla la mejor Biblioteca técnicamente organizada y por el interés que
se mostraba en sus colecciones a nivel internacional.

Con motivo de la creacién de la Unidad Antropolégica en el Bosque de
Chapultepec en 1964 la Antigua Biblioteca del Museo Nacional cambia su
nombre por el de Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia adquiriendo
el caricter de Biblioteca Central y disponer las polfticas bibliotecarias de
otros repositorios del Instituto, pero es hasta el ano de 1984 que la biblioteca

" MERCADER MARTINEZ, Yolanda, La organizacién del trabajo en la biblioteca.
Meéxico : INAH, 1986. pp. 14-17.
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Nacional de Antropologfa e Historia fue la-Biblioteca Central que regfa el
resto de las bibliotecas regionales que se encontraban en diversas partes de la
Repuablica, a partir de ese ano.y: por dérdenes de la- Direccién General - del
INAH las bibliotecas quedan desv nculadds dela Bll)lloteca Nacional de
Antropologia e Hlstorlm

Es por todo esto que la Blb]lOteCd Ndc:onal de ~\ntropo]ogfd e Hlstox'l.x:
representa una. de las primeras Instituciones destinadas a’la custodia de'la

cultura  ademds de’ser uno de‘los principales puntos de‘investigacién en

México por lo (,udl su trdyLLtOl'ld debe ser reconocida y difundida.
Vs e 1v : . i

1.5 OBJETIVO DE LA BIBLIOTECA

La Biblioteca Nacional de Antropologfa e Historia cumple con:el objetivo de
apoyar-las funciones sustantivas del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia: investigacion, conservacién, restauracion, docencia y difusion de la
cultura. Para tal fin custodia y actualiza un rico acervo que cubre temas de
Arqueologia ¢ Historia, asf como Lingiifstica, Etnologia, Etnohistoria y
ramas afines.

Como Biblioteca Central es responsable de la Coordinacion del Sistema
Bibliotecario y de Informacién del Instituto Nacional de Antropologia ¢
Historia, que se encuentra constituido por 57 Bibliotecas Especializadas
distribuidas en todo el territorio nacional.

Con el propésito de preservar en buen estado ¢l acervo y de prestar un
cficiente servicio, las diferentes colecciones que la integran se han dividido en

'* GARCIA MORA, Carlos. La xlulmpo[aglu en Mézico: panorama histérico.. México lNAH 1988,
PP, 2uu-g25, .

***La Biblioteca del Musco Nacional de México™, Boletin del Museo Aacumal de Arqueologfa. Hu‘lorm y R
¥ Etnografla, Ene. 1945, vol. 1, no. 5, p. 85-37,
* “Biblioteca Nacional de Antropologia ¢ Historia: 1a mas impornmc de América Latmn . Balelm del
+ Instituto Nacional de Antropologla ¢ Historia, Feb. 1985, vol. 85, no. , p. 4042, :
'* CASTILLO LEDON, Luis. El Museo Nucional de Arqueologfa, Historia y Etnografia: resefa escrita para la
celebracion del su primer centenario. México : Talleres graficos del Museo Nacional de Arqueologia,
Historia y Etnografia, 1924, pp, +1~++.
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sceciones u.pu.ihcas, cada u:m de e]lds con normas y (.ondlcmnes de ambiente,
stglll‘lddd y se "vicio de cstantcl fa cerrada. '
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** “Biblioteca Nacional de Antropologla € Historia: la mas importante de América Latina”. Boletin del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Feb. 1965, vol. 85, no. 2, p. 42-45.
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14 ORGANIZACION ACTUAL
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AREAS, OBJETIVOS Y. FUNCIONES

DIRECCION'

OB lthVO

C()ordm.n' y Lump]n' con los proyectos y programas quc van cncammddos al
mantenimicnto, conscrvacnén e incremento de los #cervos ‘documentales, asi.
como la <difusion’ los~ materiales ~bibliograficos,  hemerogrificos "y
douxmcnm]e‘ quc c_ustodla la biblioteca. g St )

FUNCIONES

Elaborar los planes de trabajo anuales y los programas permanentes internos
para ser sometidos a la aprobacién de la Sccretarfa Téenica del Instituto a
través de la Coordinacién de Historia,

Establecer medidas de proteccion del patrimonio cultural - histérico - o
arqueoldgico que este directamente bajo su custodia y 1 esponsablllddd por:
estar constituido por materiales documentales y bibliograficos.

Ordenar, clasificar y catalogar los acervos bibliograficos y documenta]es
escritos, estampas, grabdcnones sonoras, fotografias, etc:, por temas y'é ‘épocas.

Mantener e incrementar las co]eccnoncs de libros, pubhcacxones documentos :
fotografias, grabacnones Y .cualquier. otro ‘material ; que: constltuyen sus
acervos. e ¥ -

Analizar el contenldo de sus acervos y convertxrlo a'un sistema de reglstro y
recuperacién de Ia 1nformac16n para dar un adecuddo servicio a los usuarios.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Lievar a cabo un, servicio de informacién  sistemético y- especmhzado en
Antmpologfu“ e Hlstoma pul)llcando catdlogos, boletines y productos
similares sobre-los nmtcrm](.s l)d]O su custodia, :

Scleccionar, ddquu‘lr, m\‘estlgar, organizar, circular y descartarlos materiales

l)ll)hograhcos :

-abajo- e

el personal de la
»Jcpcndencm de manera compatlble con |d l: Reglamento de

Cdpdmtdcwn y Becas dcl Institut

Es el cucrpo d(, ln\'estngadores Cque” ra “constituido por
Historiadores, Antropologos y . Etnohistoriz 7 dedicados a rcalizar
trabajos en ]os que se busca proyectar 1.1 calldad de los:fondos que en clla se

encuentran. TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

SUBDIRECCION TECNICA

Es ia unidad encargada del enlace entre Auforidades y empleados, ademis de
ser la coordinadora de dreas y servicios queen ella se generan.

OBJETIVO

Administrar los iservicios - blbh que se. ofrecen a la comunidad

doc.ente, estudl ntil'y de i 1nv,esng

i MERCADER MARTINEZ, Yolanda. La organiz
Meéxico: INAH, 1986. pp. 18-19. v >

Iﬁ;b?y'o en la biblioteca.

w México. Instituto Nacional de Antropologfa ¢ Historia. Manual de Normas y procedimijentos de ta
Biblioteca Nacional de Antropologfy e Historia. México: INAH, pp. 10-11.



FUNCIONES :

E%tuhlécu' cnt(.rtos y- politicas . de seleccion~y  desarrollo de’ acervo
cspu_mh/ddo L :

cnicas pdld el tmmmlcnm de; l.l mfm macién lnbhogmhca

p r()pon c'l' norm

Elaborar e mstlumcntar los»
permitan” conocer -el ~desar rollo d
actividades del drea:

Promover la capautdcnén y
bibliotecario,

Supervisar las actwndadee técmcas y.de servicio del personal de la l)lbhoteca
Custodiar y resolver de sxtuacxones pre\'lsta: del’’ accrvo documental

TESIS-CON
FALLA DE ORIGEN

# México. Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia. orinas y

Biblioteca Nacional de Antropologia e ”mtorn Méxlco INAH pPp. lQ-ls




DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

OBJETIVO
Proporcionar en  préstamo al usuario  los  materiales;. bibliograficos™ y
documentales, para la investigacion de los mismos en' 16 Loncermentc a la

Anwopologia, Historia y Ciencias afines en una forma chcncntc

FUNCIONES

Programar y supervisar la promocion y difusion del acervo bibliogrifico.:

Propor cmn
solicite.

como extranjeras’; -

Resguardar y Conseri/'axj BIBLIO"GRAFI'COV‘Y de  la
Biblioteca. L -

Mantener un=con 1nforn1ac16n con_las instituciones

integradas a‘];i'réd

TFS . r

Elaborar el presupuesto anua] del irea

FALLA UE ORIGEN

Supervisar la preparacnén de cursos, elaboracnén de cursos informativos y
conferencias sobre el acervo bibliografico.

¥t México. Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia. Mapual de Norimas y procedimientos de la
Biblioteea Nacional de Antropologia e Historia. México: INAH, pp. 14-17.



ACERVO GENERAL

La coleccidén se encuentra constituida por monograflas especializadas en
Historia,” Antropologia "y - ramas afines. publicadas de 1920 a la fecha
principalmente son objeto de préstamo a sala, a domicilio e interbibliotecario
y en algunos caso se permite su reproduccion.

OBJETIVO

Apoyar las actividades 'de. investigacion de - los usuarios al- ofiecerles la
comodidad “de un’ espacio dentro de las’ instalaciones, en “la cudl. pueden
consultar’ todos - los ‘materiales que sean ‘necesarios . para - cubrir  sus
necesidades de informacion. ) AT ) N
FUNCIONES o : S N

Proporcionar y auxiliar al usuario en una seleccion de material bibliografico.
Permitir la consulta por medio de una identificacion vigente

Facilitar la consulta del material que no se autoriza para préstamo a

domicilio, asf como permitir la consulta de los usuarios que no tienen
préstamo a domicilio.

FONDO RESERVADO Y COLECCIONES ESPECIALES

Esta integrado por mas de 12,000 ejemplares que pertenecen a 60 Bibliotecas
Coloniales de Monasterios, Conventos y Colegios de Ordenes Religiosas
dentro de la que se encuentran Agustinos, Franciscanos, Dominicos,
Mercedarios, .y - Carmelitas, la coleccién de folleterfa del siglo XIX y
bibliotecas especiales:;

* México. Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia. Guls ién de
de normas y procedimientos. México : La Secretarfa Administrativa, 9000 pp. 90—2‘)



El préstamo asf como su cireulacion y reproduccion es muy estricto, motivo
por ¢l cudl se neeesitan cubrir ciertos requisitos, los cudles son mencionados
en el reglamento interno.

OBJETIVO '

z\poyar mediante el p|c<tdmo de fondns y colecciones especiales  que
resguarda la  Biblioteca de los': proyc(.tos deiny estigacion y difusion. que
llevan a-cabo las diferentes dreas del INAH, -ademas - de Instituciones Publicas
y-Privadas interesadas  ¢n divulgar.el Pdtrlmonlo Cultundl Documenta]

FUNCIONES -

La Biblioteca serd la xcsponsqblc de. autorual 10\ prcstdmos de Col(.cuoncs
Especiales al exterior’ ‘aprobando’ los cqmsltos Ty
cumplimiento de las condiciones. o

Recibir la solicitud en la cudl se especificara el material requerido,. asf como
los motivos y fines de su investigacion.

Informar a al Dependencia sohcltantc que debe cubrir el pago del seguro por
el tiempo que utilice la obra.

PUBLICACIONES PERIODICAS Y SERIADAS

Es una de las colecciones mis completa y actualizada: sobre las dreas
sustantivas de la investigacién de la Institucién El préstamo se autoriza
inicamente a sala con la facilidad de permitir su reproduccién.

e R . rmeTe MY
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2 POMPA Y POMPA, Antonio. La Biblioteca Nacional de Autrapologia sddisiors

México : INAH, 1960. pp.1-3



OBJETIVO

(‘onnil)uir a través del sistema dc canje y donduon con: Instltucmnes pliblicas

pn\'adds afines-a'la actualizacion de:los titulos de las colecciones en la -
su.uon con:el . fin-fe enriquecer-el patrlmomo~<.ultural dela Blbhotcca y
rmpondu‘ a las nccesld ades de informacion de lo

FUNCIONES

odo’el material adqun’ldo' ya'sea pm' canje, onacmn o d(.poslto
4 uglstmdo. asl como’ cand]u.ldo a“laiseccion’ dL pubhcuuone_s ‘

Werificar: que’
obligatorio,
p(')'l()dl(.d

Corrobo’rér (jue"el rcgiStro se I]cvefa Cabo en el kirdex .

Realizar la. catdlogdclon y ch&.lf‘cacnén dc los matcx lalcs ademias de llevar a

cabo los catdlogos hemcmgl éflco y analmco

cion’para su consulta.

Integrar a la coleccién el mnterm] dc recncnte,zidq'ui

Bsqueda de titulos faltantes en otras lnstltuuone su_solicitud

en caso de ser necesarias.

REFERENCIA

Estd constituida por obras de consulta que: puveden ser especializddds o
generales, siendo la Gnica seccién de la b|bl|otecd en-la que el serwcno es de
estanterfa abierta. wE :

OBJETIVO

Satisfacer la necesidad de consulta de un dato especifico o informacién muy
concreta sobre algin tema en  particular concreta sobre. algin tema en
particular contenido en la blb]|ograﬁas atlas enc1cloped|as diccionarios, etc.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN| ™




Las obras son tnicamente para consu]t.x a sala y en dlgunos casos se autoriza
su rcproduc.uon ol : E

FUNCIONES

Pmpm cionar Aa(_sorfd al usuario, dsi como mantencr el ordcn de Ia suld y
v Lrlhcur el estado de los materlales de consulta,

Muntcner ala disposicién los materiales que sean los requeridos de acuerdo a
las fechas de - acontecimientos proximos para cubrir ‘las’ nccesndades de
informacién dc] usuario :

PRESTAMO INTERNO
Es el que se realiza previa la pre%entdcién de una identificacion \'igchtc asi

como ¢l llenado’del registro de usuarios-y de.las papcletas podri disfrutar
hasta de 8 obras simultineamente pdx" 4 su Lon.su]td en la sa]d de lcctur

OBIJETIVO

al - ofrecerles  la
~el cudl’ pueden
necesarlos para cubrlr sus

Apoyar las dctl\'ldadcs d(_ ln\'estlgaué d
comodidad “de un . espacio’ “dentr
consultar todos los matu’mles: que: sedn
necesidades de informacion..

FUNCIONES

Facilitar al usuario la seleccién “del ‘material blbhogréfco se’su mteree por
medio de la consulta mterna :

Dar acceso al usuario prevna presentac_ n de una ldentlfcamén vigente par la
consulta del acervo. g : :

*México, lnsututo Nacional de Anlropolog(a e Historia. immientos d
joteca Nacional d ropolo, isgorig. México: lNAH Pp. ls-zo
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Permitir.al usuarlo que notiene derecho a prest.xmo a domlcnho, ld Lonsu]td
del material de’su interés. : : .

Facilitar la: consult.l de los materiales quc no son suucepnbles de plcetdmo a
domicilio.#s-

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Ofrecer al usuario interno de la Biblioteca la posibilidad de obtener préstamos
de material bibliogrifico de otras Instituciones y de mancera reciproca los
usuarios internos de esas Instituciones pueden obtener de la nuestra, los
materiales susceptibles de préstamo todo ‘cello conforme a los convemos de
préstamo inter bll)llotecm’nos vigentes.

FUNCIONES

pr oblemas postenorea

v Méxnco Instituto Nacional de Antropologia e Hinorna sal d it procedimientos de
Bibliote: 1 de Antropologis .- México: INAH, pp. 21-‘28
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PRESTAMO A DOMICILIO
ORBIETIVO

Apoyar a la docencia e investigacion al facilitar la consulta del material que
debido a sus caracteristicas se puede otorgar..en ‘préstamo- fuera de las
instalaciones de la Biblioteca a los usll'mm quu :lcudltcn su du echo a ese
servicio, : :

FUNCIONES
Otorgar en pr éstdmo a domlcnllo el mater Id] bll)ll()gl‘zlfco asi como mformdr

al usuario las .s‘mcu)nu ‘a ]d\ quc se hdld .m‘ccdor ¢ncaso de mcumpllml‘ento
dlelsmo—- : e e T

Establecer nornms par: dctc.‘
sujeto de préstamo.’-

10[ asf
n trcg.xdo

en el ncmpo conv cmdo

Notificar al usuarlo se ha: hech

alguna’ sancién, asi..como
avisarle cual serd: estd y pl oc:.dcr mmedlatdment.

.i su ap]lc‘xcxén. e

#* MERCADER MARTINEZ, Yolanda. La orgam..acmn del lrabtyo en Ia blblmleca
Mé\nco INAII 1986. pp, 20-22, -

v México. Instituto Nacional de Antropologia ¢ Hunoria Mamﬂg_ﬂmw_\mm_dﬂg
Biblioteca Nacional de Antropologia ¢ Historia. México : INAH, pp, 2427, .
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TOMAS FOTOGRAFICAS Y FILMICAS

OBJETIVO

Apoyar los proyectos de investigacion, para mostrar ¢l Patrimonio Cultural
facilitando la reproduccion de tomas fotogrificas v/o filmicas de los fondos
que por la calidad de sus materiales no se permite la reproduccion siendo una
opcion para el usuario para apoyar visualmente sus investigaciones ¢l aceeso
a las colecciones que resguarda la Biblioteea se dard  posteriormente a la
entrega de un oficio en el cudl se expondremos los motivos del trabajo y se
deberd incluir los fondos que se van a consultar. :

FUNCIONES

Autorizar la sesion fotogrifica o de filmacion de las colecciones especiales del
acervo bibliogréfico general cuando se retinan los requisitos. necesarios  de
cuidado y preservacion de la obra para que no sea afccmda; e T

El tramite de autorizacion realizado entre la- lnstltucnén
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos. .

solicitante "y la

Verificar el estado fisico del material antes y dcxpu
fotografiado. :

Notificar al usuario que se hard cargo del costo del material que requiere para
su reproducceion, asf como  se le notifica la lcsponsablllddd dc cualquler dano
o maltrato que sufran los documentos. :

SERVICIO DE REPRODUCCION

Sc pone a dnsposmlén de los usuarios, para todos aquellos matcrlales que sean
objeto de este servicio.
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AREA DE PRoc;-‘,sos TECNICOS

Es el drea: quese. ‘encar gd dc'px ep‘n.n' ¢l material ‘para que ‘sea puesto a
disposicion del: usuario, ademds de ser ¢l encargado de 1a preparacién de los
catdlogos quc son'puestos a dlSpO'lelon del pc_rsundl y dcl usuarlo.

OBJEle

Realizar ¢l pxd(_u'o técnico de los materiales bibliograficos documentales que
ingresan:a-la; Biblioteca para ponerlo -a dlsposnuon de lm ‘usuarios-en -el
menor trcmpo poslble. . :

FUNCIONES

Recibir el material y corroborar si contamos con en b‘m. dc ddtos
Cumplir.con todo el proceso técnico de los mdtermles xccnbldos .

Aplicar para su catalogacién modelos ya ‘establecidos pbr las Reglas’ . de
Catalogacion Angloamericanas 2ed. y para la clasificacion los Esquemas de la
Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos, y para al. asigndcion de
encabezamientos de materia se cuenta ademas con la lista de encabcmmlentos
de materia realizada por Gloria Escamilla Gonzilez. : :

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

ARCHIVO HISTORICO

Las manuscritos que integran el fondo . se integra por mis de cincuenta
colecciones de documentos los cudles en la actualidad se encuentran .en
proceso de microfilmacién lo cudl busca:mejorar su estado de conservacién,
asf como facilitar su consulta y reproduccién.




OBJETIVO

Facilitar a los interesados en investigaciones Antropoldgicas, Etnogrificas ¢
Histdricas la consulta de los documentos tnicos y originales que conserva la
Biblioteca Nacional de Antxopologf‘:. ofreciéndoles la comodidad dc un
espacio en las instalaciones de la misma .

FUNCIONES

Corresponderd a la. Direccién de la Biblioteca autorizar:la consulta de
Documentos al investigador que cumpla con'los requisitos establecido

Es responsabilidad del encargado de la seccion vigilarisu
en su caso al Investigador en el mangjo del mlsmo iden
.ndu.u.lJa c]delf‘cauén de ]ds co]eu.loncs

Recibir el m'ncrml en cl mlsmo estado cn el que.fue entre

Mantener en matcmal en un estado ddccuddo p T

Solicitar 11 luuarlo ]a carta_de autorizacién par'l la consu]ta dc Fondos

Ademais de este tipo de soporte encontramos los Fondos Bibliogrificos que se
encuentran en CD-ROM, proporcionando al usuario la facilidad de consultar
los fondos en medios clectrénicos ademis de que permite una mayor
proteccién a los documentos, concluyendo este rescate del Archivo Histérico
destaca el proyecto de Clasificacién y transcripcion de Fondos del cual hasta
la fecha se han rescatado mas de 30 los cuédles por la variedad de su contenido
de son una muestra de la riqueza documental de nuestro acervo.

¥ México. Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia. Manual de Normas y procedimicntos de la
Bibliotecy Nacional de Antropologia e Historia. México : INAH, pp. 26-30.
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ARCHIVO HISTORICO INSTITUCIONAL

Una de:las principales actividades a desarroltarse dentro de esta drea es la
generacion: de documentos’ en”los cudles ‘se maneje ¥ determine el ciclo de
vida activa 'de  los documentos generados por la Unidad Administrativa,
siendo la encargada-‘de ‘expurgar para después depurar los archivos en
matcria - administrativa para’- finalizar  con ¢l envio al  Archivo  de
Concentracion del INAHLY ‘

OBJETIVO

Rescatar, ordenar, conservar y difundir la do«.ununtduon gcncx.ldd por ¢l
Instituto para su comulm 0 : i

FUNCIONES '

Permitir al- usu.u io‘la .sc]ecuon dc ﬂ]dt(.l‘ld] documcnml dc suinterés pm‘
medio de l.x consult') mtex na.s!

Dar uacceso al usudl lO e\terno ld consu]td dc nucstros f'ondos pdra f'uturas
inv Lsthacmnes : . : : :

Facilitar la consulta’de mat'ex;ia]es que no son sujetos de préstamo _ay domicilio.

* Meéxico. Instituto Nacional deAmropologiac Historia. ¢ Normas imientos
Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia. México: INAH, pp. 81~ SS

# MERCADER MARTINEZ,'Yolaﬁda.' La organizacion del trabajo en la biblioteca.
México : INAH, 1986. pp. 23-25.




MICROFILMACION

Destaca la actividad realizada por esta seccién ya que es la encargada de la
u.pl'()duccwn ‘de:los Fondos Documentales del Archivo Historico para que el
aceeso.y la consulta, . ya que su formato permite que sea mis accesible su
mangjo "y - pxc\'m solncntud dcl usuario’ s¢ le realizan duplicados de los
documentos. “

~QBJETIV
Rescatar, ordenar, conservar y difundir la documentaciéon en resguardo por el
Instituto para su consulta a través de la microfilmacion de los mismos.

FUNCIONES

Permitir su consulta y ‘acceso . al material. documental por. medio:de un
soporte filmico. : : : N .

Qtorgar  servicios  de  reproduccién  y microfilmacion’ de’ documentos
originales y otros que por sus caracteristicas requicran este tipo de soporte.

SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION

Es la unidad encargada de administrar los fondos documentales que se
encuentran en soportes electrénicos, siendo la tnica que controla ]os métodos
de reproduccion autorizados por el Instituto. .

OBIJETIVO

Crear una estructura de informacién y documentacién sistematizada que
permita recuperar y organizar el acervo.documental  generado por la
actividad cientifica, técnica y administrativa del Instituto Nacional de
Antropologfa e Historia.

F-iADEORIGEN | .




FUNCIONES

Preservar, clasificar y difundir los matcrld]es doulmentales a cargo de la
Subdireccion. . . . ST .

histérico mxcroﬁlmado ’
incorporados. :

Realizar todas aquellas funciones que las dispos‘icibnesv legales le confiere al
Instituto, que sean afines a las aquf sefialadas' y encomendadas.*"

A México. Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia. imi s
Biblioteca Nacional de Antropologfa ¢ Historia. México : INAH, pp. 34-38.
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MAPOTECA
OBIJETIVO

Conservar y preservar el acervo .car togxdhco or denado, clasificado )
catalogado que permita ofre.cer un_servicio especializado de informacién a la
comunidad ln\'estlgadora pam una bis ll(.dd coher ente, ef'caL Y rdpldd'.

Mantener orden
Contar con un mventarlo para, que su maneJo sea més fdcnl

Organizar de una manera eficiente ]oe fondos pala su consultd

ARCHIVO DE 1.A PALABRA

OBJETIVO

Apoyar las actividades de m\'estlgamén y’ ) aI ofre(.cxles ]a'
tnanscrlpcnén de las cintas magnetof6nicas: que’ “contienen ‘las entrevistas
pertenccientes al programa de Historia Oral a fin de cubrir su'necesidades de
informacion .

FUNCIONES

Otorgar una consulta interna para la identificaci6on del material fonogrifico
que requiera el usuario.

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




ARCHIVO FOTOGRAFICO

OBIJETIVO

Apoyar -las-actividades de investigacion de los usuarios al ofrecerles un
acervo de material fotogrifico ordenado, identificado, clasificado y catalogado
de manera-concreta especializada y de ficil acceso en la comodidad de un
espacio dentro de las instalaciones del acervo, en ¢l cudl pueden consultar los
ma;cfiales‘ quelsean necesarios para cubrir sus necesidades de informacion.

FUNCIONES - -

Proporcionar. el ‘préstamo y asesorfa del material fotogrifico.

Presentar. un‘inventario para -facilitar la consulta de los fondos.

Incrementar el ‘fondo con imigenes de reciente toma-a los materiales
antiguos siendo una opcién de acceso a materiales restringidos.ss

TALLER DE RESTAURACION
OBJETIVO

Detectar oportunamente los materiales blbhogrdﬁcos y documentales que se
encuentren deteriorados, con la finalidad de contribuir.a su restauracién y
conservacién, por lo cudl se deber4 de retirar de la coleccién y enviarlos al
Departamento de Restauracién de la Biblioteca como una de las funciones
sustantivas en la preservacién del Patrimonio Cultural.

23 México. Instituto Nacional de Antropologia e Historia. imicnsos
Biblioteca Nacional de Antropologla e Historia. México : INAH, pp. 39—43
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FUNCIONES

Ul)lCdl‘ y scparal de las co]ccuones los mater |dlcs dctcx iorados

Emitir 1u.0menddc10nes para la proteccion. dd acervo bibliogrifico.
Dictaminzu' el estado fisico de la coleccion previa solicitud de la Direccidn.
Restaurar el material bibliogrifico de la Biblioteca.

SUBDIRECCION DE__ENLACE Y AUTOMATIZACION DE

BIBLIOTECAS DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DE
ANTROPOLOGIA E HISTORIA

Unidad encargada de la creacién y administracion de bases de datos cuya
aplicaciéon esta destinada a la organizacién y distribucién de informacion
¢n las Bibliotecas pertenecientes a los Centros INAH.

OBJETIVO

Desarrollar fuentes de informacion inherentes a las necesidddes del 'INAH
para que puedan ser consultadas desde su smo \\’cb asf como su
administracién y actualizacién de las mxsmas S b

FUNCIONES

Creaci6n de fuentes de 1nformac16n de' rro]l das por] Bi bho eca

Evaluacién de las bases de datos para su posterlo consulta en: el smo Web

Capacitacién del personal en el ‘uso y>recuperaC|6n de la’ mformacnén de las

‘bases de datos que se van creando

mTATe YR

RANES

f....A DE ORIGEN
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Es ¢l departamento que se encarga de despachar los-materiales a todos los
Centros INAH de la Reptiblica, asf como de evaluar la- coleccion para su
futuro crecimiento o descarte.

OBJETIVO

Scleccionar y adquirir material bibliogrifico -ya. sea en” calidad de canje o
donacién el cuidl apoye al enriquecimiento de sus colecciones, ademis de
dotar de materiales a la Red. de Bibliotecas del Instituto Nacional de -
Antropologifa e Historia. :

FUNCIONES

Seleccionar el - material blbllograf’co ya sea en catdlogos -0 ‘listas de
publicaciones cuyas dreas sean de interés pdra la Biblioteca,

Realizar negociaciones “con, lnst)tucnones para adqmrn mdterla] blbhograﬁco
ya sea en canje o dondmén } S ;

Supervisar las necesidades de las Bibliotecas de la Red, _y; ‘qul)i’ir]as. .

Establecer nuevos convenios de canje y donacién.
DEPARTAMENTO DE COMPUTO

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

FUNCIONES

OBJETIVO

Proporcionar a la Biblioteca un sistema Orl(_‘ldtl\ o adecuado a sus necesidades
actuales de mformauén :

FUNCIONES

V(,rlhcar el ecmdo d s equil PO de computo dc tod';l"_la‘Biblib‘téca f

Informar d] person.ﬂ ‘dex todds ] A8 modlf'cdunne ‘que sufia’ el - sistema

opcratn o.
Supervisar el funcionamiento dldl‘lO de ]o progr: s aplicados™ -

Detectar carencias en los programas y supi mn-l S

PUBLICACIONES

L TESIS CON
OBIETIVO FALLA DE ORIGEN

Presentar los primeros trabd_]os que fuel on rt.ahdeos pon los Investigadores
fundadores :

del Instituto, asf como presentar co]aboraclonee que en su momento llevaron
a cabo Personalidades dlstmguldas en las dl\'ersas éreas antropoléglcas

Proporcionar en un documento las actualidades en e] éi'éa de Ih\'estigacién

Ser ‘'un é6rgano difusor de los estudlos reallzados por ]a Comunidad
Antropolégica.

Presentar un testimonio de los avances que ha sufrido 1a Antropologifa.



Fueron trabajos realizados por Investigadores pertenccientes a la Biblioteca o
con informacién que se encontraba en sus-fondos o bajo la produccidn de la
Biblioteca Cuadernos de la Biblioteca, Alerta en Antropologifa e Historia y
Boletin Bibliogrifico, las cudles actualmente ya no se editan, 9

meree «-‘ ..\T

- PN
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**México. Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia. Manual de Normas y procedimientos de la
Biblioteca Nacional de Antropologfa ¢ Historia. México : INAH, pp. ++50.
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CONCLUSIONES

A lo largo de la historia de la Biblioteca Nacional de Antropologfa e Historia
*Dr. Eusebio Dévalos Hurtado”, ha sufrido una serie de modificaciones las
cudles se han adaptando de acuerdo a la ¢poca que vivimos ya que ha tenido
gestiones en las que ha permanecido en la cumbre como una de las principales
‘instituciones repositorias de informacion.

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 la necesidad de implementar medidas
que le permitan renovarse ante las necesidades de informacion de los usuarios
para lo cudl debe integrarse a los programas de actualizacion en el drea de
Bibliotecas que se han creado para que estas refuercen la calidad de sus
servicios y  sean aprovechados al midximo la calidad con que cuentan sus
acervos

Se reconoce la labor que realizan conjuntamente autoridades y trabajadores
para el desarrollo de proyectos que tratan de integrar los adelantos
2cnolégicos que permitirdn una mejor distribucién y conservacién 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 Informacion.

[ IR
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CAPITULO 2 MANUALES DE PROCEDIMIENTO

INTRODUCCION

.Una de las principales tareas de la administracion es brindar una adecuada
organizacién 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 asi detectar ecrrores dentro de su aplicacion
permitiendo realizar nuestras labores con una mayor eficacia.

Es por esto que en la actualidad la utilizacién de modelos administrativos
permite un ahorro en recursos humanos y materiales para lo cudl se ha
realizado ' una .investigacién - que permite identificar de acuerdo a las
caracteristicas dar seguimiento a los procesos y por consiguiente |dent1ﬁc.|r
las fallas y de esta manera dar soluciones y me]ordllas

Siendo este. el f)xk‘kink‘cip'll éjc del modelo administrativo a lo’ lax;gokdél capitulo.2
se presenta una’breve descripcién de los principales:modelos,: para. que - se
pueda selecclonar el més lndlCddO para cubrir nuestras: necesldades.
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Manuales de Procedimiento

2.1 ANTECEDENTES

Uno de los principales inconvenientes a los que nos enfrentamos al iniciar un
trabajo de esta materia es la ausencia de datos cronoldgicos que nos permitan
calcular con exactitud la época de que data la implementacion de esta
herramienta en la organizacidon de la Administracién Publica, siendo como
tinico antecedente el que los primeros se desarrollan durante la Segunda
Guerra Mundial al crearse ticticas militares y dichas instituciones eran las
encargadas de proporcionar las publicaciones que se encontraban destinadas a
brindarla informacién e instrucciones a los involucrados en los distintos tipos
de operaciones que en ella se elaboraban, esto se da aunado con la falta de
preparacion, asf como la escasez de personal planteindonos la necesidad de
preparar gufas mas detalladas que nos permitan resolver los problemas de
instrucciones que se¢ presentaban por la falta de una adecuada supervisién que
se originado por las largas distancias y a su vez buscaba una unificaciéren la
elaboracion de labores y que la 1mplementdc16n de estos métodos dieran ]os
mejores resultados a un sector tan importante como lo era el militar. #

2.2 DEFINICION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Un manual de procedimientos es un documento que contiene en forma
ordenada y sistemitica informacién y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politicas y/o procedimientos de una institucion, que se
consideran necesarias para la mejor ejecucién del trabajo, es un instrumento
importante en la administracién ya que nos permite la mayor eficienciz en la
ejecucion del trabajo que es asignado al personal para que de esta forma se
alcancen los objetivos de la empresa, ademis de que la necesidad de contar
con manuales administrativos en todas las unidades se ha convertido en una
obligacién no solamente por un decreto legal, sino que la causa del aumento
de las operacjones.y de personal, asf como la introducciéon de técnicas
modernas y la complejidad que presenta la estructura administrativa,
volviendo de esta forma imprescindible el uso de estas herramientas
administrativas que nos. permitirdn la ejecucién de las acciones, la falta de
atencién hacia las actividades y motivando la participaciéon correcta de los

4% DUHALT KRAUSS, Miguel. La: manuab: de procedmuenla en las oficinas piiblicas.. México : UNAM.
Facultad de C jurfa y Administracién. Fondo editorial, 1990. pp. 1-3.
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recursos humdnos ;para‘de esta’ f'orma logmr el cump]lmlento de los objetivos
de las cntldddes pubhcas UL

2.3 TIPOS-

Hay diferentes clasificaciones que encontré de manuales:

- TIPOS DE MANUALES POR SU CONTENIDO:
A) Historia de la empresa

Son los que presentan las Autoridades ya que sienten la responsabilidad- de
brindarle a los trabajadores la responsabilidad de brindarle informacion
referente a los antecedentes de la Institucion, asi como los adelantos que ha
logrado y la posicién actual que goza permitiendo al empleado una visién
introspectiva de la ideologia que predomina en la Institucién, ademas de ser
un vehiculo excelente de adaptdcién al medio. Dicho manual se encuentra
destinado a proyectar una imagen de la Institucién con los puntos aJenos y al
publico en general.

B) Organizacién de una empresa

Son los encargados de mostrar la estructura de la empresa ademis de indicar
la relacién que existe en ambos. Ademas de definir claramente los grados
jerarquicos de autoridad, actividades, funciones y responsabilidades de la
Institucion encontrindose integrada por graficas de orgamzacnén. cartas de
limite de autoridad, etc.

La principal funcién de ellos radica en- su aplicacién en’ dreas donde
necesitamos una descripcién detallada de las relaciones de: brganizacién,
elabordndose periédicamente basadas en los cuadros de organizacién los
cuales se incluirdan descripciones de los. distintos* puestos descritos en el
cuadro. Regularmente hacemos la divisién de . los. encabezados de- los
manuales en atencién a la funcién general, a las obligaciones, autoridad y al
conjunto de relaciones con los demas.

2 TERRY, Jorge R. Administracién y control de ofici México : Companfa Editorial Conti 1, 1986
pp. 4042,
3 DUHALT KRAUSS, Miguel. Los les de procedimiento en las oftci bl México : UNAM,
Facultad de Contaduria y Admuustracl(m Fondo edllorlal 1990, Pp. +-G.
~ México, Secretarfa de la Presidencia. Gufa para elaborar manuales de organizacién. México :

Presidencia, 197+. pp. 1-3.
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Dentro de los manuales de organizacion departamental se encuentra dos
modalidades los cuales de destinan especfficamente a una drea o funcién y los
generales que se encargan de reunir todas las actividades de una empresa,
son datos importantes que debemos incluir ¢n un capitulo con la historia de
la empresa asi como incluir en otro las polfticas de organizacion las cuales
deberdn ser generales o departamentales dependiendo de nuestros intereses.
Rl

Littlefield, C. L. expone que" los manuales se usan donde se desea una
descripcién  detallada de las relaciones de arganizacion. Se  elaboran
ordinariamente con base en los cuadros de organizacién, los cuidles se
acompanan de las descripciones de los diferentes puestos inscritos en el
cuadro. Cominmente se hace la division de los encabezados de estos
manuales en atencién a la funcién gencral, a las obligaciones y autoridad y al
conjunto de relaciones con las otras funciones. "

Existen manuales de organizacién departamental que especificamente se
encuentran destinados a un 4rea 6 funcion especffica y los generales que
cubren todas las actividades de una empresa, por lo general en todos los
manuales se incluye un capitulo con que nos refiera la historia de la empresa,
asf como incluir en otro las politicas de la organizacién ya sean gencrales o
departamentales dependiendo de nuestros intereses.

Puntos principales que debe integrar un manual de organizacién:

Objetivos de la empresa

Polfticas gencrales de la empresa .

Principios de organizacién: .. - " R .
Glosario de términos-de organuamén s Yo '
Nombres de las unidades admmlstratnvas y de Ios puestos
Procedimientos de orgamzacxén ar- preparar y aprobar las cartas de
organizacion, = descripciones de : puestos y modnﬁcacnonee “la
organizacién’

* DUHALT KRAUSS, Miguel. Los les de procedimiento en las oficinas piblicas.. México s UNAM.
Facultad de Contadurfa y Adnnmstmcuén Fondo eduonal 1990. pp. 7-10.

“ LITTLEFIELD, C. L. y PETERSON, R. L. Organizacién de oficinas.. México : Fondo de Cultura
Econémica. 1986. pp. 80-82.
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U Re.sponsdblllddd(.s comunes aplicables a los altos niveles y funciones
comunes de los departamentos

Cartas de organizacion

Descripciones de pucestos

Descripeiones de actividades de los puutos o :

Sistema de numeracién, c]dsmczwmn e |d«.nt1hcacmn del contcmdo del
manual e fndice.

Datos t.omplemen tar jos que se mtegl'an

L Intmducu(m o prefacro eniel u.ml m.nmluxtanms nuestras neccsndadc_s
basicas, asl como los fines‘que buscamos d] ddl)m ar ]o
e .Una bl‘cve rueﬁa de 1a (.mpres.x

C) MANUALES DE POLfTICAS

Es el encargado de ponel' por escrito. las polfticas que rigen una empresa,
siendo una gufa basica ya que marca los pardametros bajo los cuales se van a
desarrollar las actividades, ademds de ser un medio e difusion ya que el
personal directivo los utiliza como un medio de difusion ya que el personal
directivo los utiliza como un medio difusor de las actividades y objetivos de la
empresa.

Dentro de las ventajas que nos presenta la utilizacién de manuales es que al
comunicar las actitudes en forma continua, seguimos una linea de
organizacion si se desea que las operaciones se realicen de acuerdo al plan
establecido, de  la diversidad que existen destacan los de politicas
comerciales y generales, de produccién, de finanzas, de personal. *! .

El tipo de manual que a continuacién se describe es en el que se sustentara la
estructura del propuesto para los fines de esta tesina y estari desarrollado en
capitulo 8.

D) MANUALES DE PROCEDIMIENTO

Son reconocidos bajo el nombre de manuales de operacién, practicas estdndar,
introduccién, sobre el trabajo, rutinas de trabajo, trimites y métodos de
trabajo. Dicho manual presenta sistemas y técnicas especfficas senalando el

‘1 DUHALT KRAUSS, Miguel. Los les de procedimi en las ofici) iblicas.. México : UNAM.
Facultad de Contadurfa y Administracién. Fondo ednorla] 1990. pp. 11-18.
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procedimicnto preciso a seguir para lograr un desarrollo adecuado recayendo
las responsabilidades especnf'cas, estableciendo un método adecuado para su
correcta elaboracién.

Littlefield, C. L., nos presenta una explicacion mds cercana “procedimiento es
la secuencia de etapas para llevar a cabo un determinado tipo de trabajo™. La
eficacia en este tipo de manuales radica en que en la-administracion se
aumenta la eficacia al incrementar métodos y procedimientos establecidos con
anticipacién, asf como establecer gufas: de orientacién para’ futuras
capacitaciones. :

Dentro de las caracterfsticas principales que mangjan los mdnuales dc es' que
se pueden clasificar en proccdlmlentos de oﬁcmd y.de f'abrxca ‘ya u ')uede
estar df_.stmddos a: . : :

e tareas 'traba'os,indi‘\'idua]es
Y |

imientos_ a

comercml etc :

Por lo regular en el texto debemos 1nd1car las politicas y procednmxentos que
se deberan incluir para:la ejecucién de nuestro trabajo la cual ira acompafada
de una serie de diagramas:que nos permitird aclarar-los datos y en la practica
debemos incluir las formas que fueron empleadas en el procedimiento y segan
sca ¢l caso serdn incluidos ejemplos o las instrucciones para su llenado.

El resultado directo serd su aplicaci6n y adicionalmente se obtendran otros
resultados que servirdn para el conocimiento de a profundidad de la entidad,
la argumentacién- de los procesos y procedimientos y en consecuencia el
mejoramiento del servicio generando un cambio en la cultura organizacional.

* LITTLEFIELD, C. L. y PETERSON, R. L. Organizacitn de oficinas.. México : Fondo de Cultura
Econémica. 1986. pp. §9-90.



E) MANUALES DE CONTENIDO MULTIPLE

Como’ su_mismo nombre nos lo indica en este tipo de mdnud]es podemos
encontrar. caracterfsticas dentro de su contenido_ por.lo® cualfc:. de dificil
clasificacion debido: a la - falta .de definicién - en .el mlhmo, Zasi como la
dmblgdedad enla crcdcnén de sus ob|et|\ os.

G) MANUALES DE PRODUCCION
Son ]os que surgen ante ]d neces:ddd de COOI‘dIndl‘ el control de produccién,
fabricacién; mspeccnon ademads “del per sona] de mgemc.rm, radica su

importancia-en_que facilitan 1a répida revisién"del ciclo: de las operaciones
siendo por eso dmplmmente aceptados ) utlluadm

H) MANUALES DE F INANZAS

Este tipo.de: manua]es respond(. a las necesxdades ddmlnlbtlatl\ds que. son
muy cspecff‘cas ya que:en’su contemdo en(.ontramos instrucciones detalladas
brindando’ proteccién a’-los - bienes - ‘dela-empresa, asf como brmddr un -
cump]lmlento total en todos loa Lampos admmlstratwos i

I) MANUALES DE PERSONAL

I‘amlnen conocxdos como. manuales ‘de rclacxones mdustrlales de reg]as y
regldmentos de’ oficina, " asf ‘como “manual” del - empleado Y. del. empleo - su
contenido”; radica’ tnicamente en - la - administracién de personal 'y son
empleddos prmcnpalmente por dos tipos de usuarios:

1) Por los supervisores °
Ya que son los encargados de comunicar las actividades y polftlcas para que
de esta forma el personal de supervisién 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 conduccién de los
problemas del personal a su cargo y en su defecto mostrar el seguimiento que
debemos darle para su rapida resolucién.

™o o0y
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2) Para personal del departamento y/o para la unidad de personal

Son- destinados a“llevar la organizacién del departamento, asf como las
polfticas y procedimientos especificos a su cargo dentro de el se incluyen cl
reclutamiento, la seleccion, andlisis, valuacion, calificacion de méritos, ete, 14

J)y MANUALES DE OTRAS FUNCIONES

Son los creados para cubrir funciones especificas en una empresa dependiendo
de la relevancia que tenga dentro de la empresa, por lo que a partir de esto
surge la nccesidad de elaborar manuales que sc destinen a otras dreas de
actividad y que se puedan adaptar al formato de los manuales de polfticas y
procedimicntos.,

K) MANUALES GENERALES

Son los creados en empresas y en el cudl en su contenido no se destina a
cubrir una de sus dreas, asf como sus actividades correspondientes dentro de
ellos " encontramos a los manuales de  organizacién, polfticaq o -de
procedimientos de venta, ademids de politicas generales y organuduon de
toda la empresa.

En general- podemos concluir que el uso de manuales es una valiosa
herramienta como un recurso de orientacion para los empleados ya que al
contar y utilizar una seric de instrucciones ya definidas del cudl se
desprenden una serie de polfticas y procedimientos se liberara al personal del
drea administrativa de tener que repetir informacién, explicaciones e
instrucciones similares al personal que se vaya integrando ademds que nos
permitira crear uniformidad y accesibilidad en los procedimientos destinados
a su organizacién y difusién.t

“RODRIGUEZ VALENCIA, Joaqu(n Cdmo elabarar ) usar los manuales admmmmhwx México :
ECAFSA |992 pp:!

* RODRIGUEZ VALENCIA .Inaquin Cdma tlal»omry wusar los manuales administrativos.. Méxlco B
ECAFSA, 1992, pp. 18-19.

56



MANUALES ESPECIFICOS

1L.) MANUAL DE ADQUISICIONES

Es en ¢l que se establecen los procesos, rutinas de control, administrativo,
financiero y de proveedores para realizar las .adqulslcxones d(. materiales’
documentales. :

M) MANUAL TECNICO

Es un documento donde se detalla de-manera especifica’ los aspectos bésicos
para lograr una normalizaciéon de registros bibliograficos, la formacion - de
bases de datos, automatizacién de algin proceso, cte. :

N) MANUA'L DE’CONTABIL!DAD
Dentro de (.I se. estdb]eu. Ia estructura_deun: d(_partdmento o una seccibn,

describiendo el sistema’ contable,“asf -como ].xs operacnones internas como
manejo de los regmtros formatos, etc.* R ;

2.4 ANALISIS Y MEDICION

Dentro del cuerpo del andlisis debemos describir el proceso, asf como los
distintos pasos que se retnen en el mismo ademds de identificar los pasos
bajo los cudles poder emitir una cuantificacién y los elementos que no fueron
concluidos 6 que no se tomaron en cuenta. Dentro de los procesos debemos
tener en cuenta que uno de los principales elementos para el buen
funcionamiento de los mismos es la aplicaciéon correcta para de esta forma
reducir al minimo su falta de conclusién que nos lleve a un recorte del
proceso, y en el peor de los casos lo méis aconsejable es identificar la falla
antes de reducirlo o eliminarlo. .

“ARELLANO RODRIGUEZ, J. Alberto. Gula del manual de procedimientos.. México : Secretaria de
Educacién Piblica, Subsecretarfa de Educacién Pablica. Subsecretarfa de Educacién Superior
e Investigacién Cientffica. Direccién General de Educacién Superior, 1994, pp, 21-24.
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Debemos de incluir dentro- del proceso. un. andlisis- el cudl .nos permitira
reconocer- el flujo delas actividades laborales, los cusles deberd mostrar el
tipo asf como el orden especifico, ademds de_permitir reall/dr und dpx eciacion
cuantitativa de laa ldbores realizadas, debiendo mulmr :

. ‘Duraci('m'dcl pl‘oceso

* Que recortes contiene
* Cuintas personas intervienen
. Costo

Los'datos a presentarse de forma cuantitativa son numéricos, por lo tanto al
presentar. el tiempo que invertimos en determinado proceso se'trata de un
dato cuantitativo por lo tanto en este tipo de mediciones cuantitativas se
re ﬂ(_[dl‘d el impacto del tiempo, costo, distancia, y nimero de personas Io que
snarcara nuestro parametro de medicién.

Uno dc los principales propésitos del andlisis del proceso es ademiis . de la
recoleccion - de . datos el buscar mejoras por lo que el propoelto ﬁndl de
(.ualquncr evaluacién a un proceso es:

» Levantar la calidad del proceso -

* Desarrollar la eficiencia del proceso

* Disminuir los costos

» Realizar las labores de forma més sencilla y menos labonoeo

* Realizacion del trabaJo en forma mis segura. :

Dentro de los -diferentes tipos de anilisis de los procesos el que se eligié para
el .sig(xicnte trabajo fue el analisis de tareas, los cudles nos permiten -mostrar
la secuencia de: pasos en el proceso de una. forma graf'ca por medno de
sfmbolos. o

Para facilitar al andlisis del proceso de traba]o del érea de Procesos Técmcos
la hemos subdividido en cinco etapas: : .

* Recepcién de material

» Busquedas bibliograficas

* Catalogacién y clasificacién

» Captura de registros bibliograficos
* Proceso fisico del material :
* Revisién del catidlogo automatizado
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Hago una mencioén 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
reacomodo de Colecciones, asf como el traslado de material a otra unidad asf
como la elaboracion y presentacién de proycctos en los cudles esta incluido
material anteriormente mencionado.

2.5 OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE PRO_CEDIMIENTOS

e Proporcionar una vision integral “de la:‘manera en que opera la
organizacion. LTI e h :

e Establccer la secuencia léglc.x de cada’ n_;Q de los: pasos de.cada

procedimiento.

e Establecer y acldrar la responsablhd

ad del’personal ‘en cada fase del
proceso. o S

e Orientar al persona] de 1 nucvo mgreso y fdcﬂltar la capdcnacxon del
pcrsonal C\lst(.nte

e Dotar ala administracién publica de una metodologia que en forma
sencilla.y practica analice los procesos y procedimientos como un
prerrequisito para la elaboracién, actualizacion, y adopcién de los
manuales: de procedimiento contribuyendo al mejoramiento y a la
modernizacién de la seccién.

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

* Mejorarlas; gestiones  administrativas por medio de la aplicacién de
instrumentos -que” permitan la cuantificacién de los procesos y la
secuencia. -de los obJenvos institucionales, regidos bajo las po]ftlcas
mstltucmna]es. :

ﬂ"!’.'n'_rq pON
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e Permitir un.x traneparencm en: a g.,estl(m ddmlmstratlva por. medio del
conocimiento 'de los procesos, asf como de una adecuada distribucién de
las cargas laborales;:logrando’un (.umpllmlcnto en las’ demandds de los
usuarios : :

2.6 CONTENIDO.Y. ELABORACION

“Al “elaborar. debemos de tener presente su

a] de procedlmlemp
contenid

Caratula R
Identificacién™:

Objetivo

Politicas

Sistema . : : o
Descripcion. de] procedlmnento. 1) descripcion operacional, 2) descripcién:de
puestos -
Orgamgrdmda

Anexos

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

CARATULA.-

‘En ella debemos incluir los siguientes datos:

*Nombre de Ia empresa, y segun sea ¢l caso el nombre de la dwmén o del
departdmento, :

*Nombre del instructivo,

*Clave del instructivo. . .

* México. Secretaria de la Presidencia. Gufa para elaborar inanuales de organizacién. México :

Presidencia, 1974. pp. 4-6.

" México. Centro de Estudlos Cl:ntiﬁcos y Tecnolbglcos anual de pr imie: )
s de] CE d redes”, México : SEP, 2002. pp. 9—4
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*Fechd en quu entra en \'lgencm

*Cld\ ¢ de] mstructl\'o que .sustltu_y

]DENTIFICACIO

én" C"d sL‘chliStdran los puestos que
mclun' los formatos de

person.l ;
ﬂxmlllarlc

actl\'ldd(.(.s p]anteadas

POLlTlCAS -

Solamente deberemos de mclu1r én un instructivo las polftlcas a Ias que
hacemos " referencia .en el procedimiento”las cuales‘surgen-a: ‘medida que
avanzamos en la'redaccién del manual viendo en cada ‘caso y adaptando la
politica - que nos convendré para reglamentarlo en: forma correcta por lo que
la ultima recomendacién'seria clasificarlas por su contenido o por temiética a
la que se reﬁeren."‘

* ARELLANO RODRIGUEZ, J. Alberto. Gufa del manual de procedimientos.. México : Secretarfa de
Educacién Piblica, Subsecretarfa de Educacién Pablica, Subsecretaria de Educacién Superior
e Investigacién Cientlfica. Direccién General de Educacién Superior, 1994. pp. 25-27,
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SlSTEMA;-

Es una mezcla de clemcntos quc por medlo de una serie de pdsm que avanzan
‘hacia el ob|et|\'o descddo e

" El slstcma po m(.dlo del manudl deb'

] enlocal se en IOS .slgl.uentes puntoﬁ'

L Deﬁcrlpmén del .snstcmd ‘e pres.n*cmos en qllL consiste’el” slstemd. para
qu(_ deresta’ manera la-persona:que; consultc d mdnual se f'ormt. una idea
concreta de ]os procedlmlentos a redhmr. :

Q- Partes d(.l sistema

Describiremos las partes que lo mtegran como son formatos, tablas asf como
los instrumentos que serdn necesarios para que este se lleven a cabo de una
forma adecuada por lo regular también incluimos un instructivo para
facilitar ¢l manejo de las partes que lo integran, pero sobre todo para el ficil
reconocimiento en el llenado de los formatos, por lo cual se debemos incluir
una gufa para su llenado la cual se realizara basada en dos tipos de
descripciones la total o la de excepcion, para lo cual en ambos casos se
pondrin nameros dentro de un circulo a describir y en la primera suposicion
se¢ describirdn todos los espacios a llenar marcando todos los detalles
necesarios y en la segunda se describirdn Gnicamente los espacios que no se
entienden claramente o los que tienen un acceso clasificado.

PREPARACION DEL SISTEMA .~

Indicaremos los pasos que serdn necesarios efectuar para la mstalacu('m del )
mismo y es por esta razén por la que generalmente.no. presentamos ‘este”
puntoy anicamente lo incluimos cuando su'instalacién’es bastante compleja,
asi como. cuando introducimos un sistema y annc:padamente sabemos los
camblos que ocaswnara su implantacién.*? :

DESCRIPC_!ON DEL PROCEDIMIENTO.-

Aqui enlistaremos las operaciones que deberdn efectuarse para cumplir el
objetivo - del _sistema para lo cual buscando una simplificacién en los
procedimientos :tinicamente presentaremos las tres principales formas de
describir los procedimientos de una manera prictica, que son:

“ LAZZARO, Victor, Sist ¥ procedimientosz un { para los negocios y la industria. México : Diana,
1989, pp. 4043,
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Redaccion contintia, es una presentaciéon no recomendable ya que no se puede
concluir su lectura, dificultando’su localizacion tanto de operaciones como de
puestos de trabajo.

Guidn teatral, el cudl se encu(_ntm divido en dos formas de presenmrlo

1) descripcién- por - operacién: se organiza de  forma . cronolégica las
operaciones indicando en el lado inferior izquierdo de la‘hoja en que consiste
la operacién y en el lado- derecho describimos la operacién, obteniendo un
orden de las operaciones pero dificultando las actividades de cada puesto.

2) descripeion por pucsto: Ginicamente muestra las operaciones realuddas por
cada puesto o grupo. de trabajo.

Hojas  de instruccion ~ del trabajo, se realizan operaciones como las
anteriormente’ mencionadas,  preparando - diagramas y proponiendo el
procedimiento, en una distribucién de formatos o bloques y en los que cada
columna debe tener una hoja de instruccién de trabajo.-En ella se describe
con palabras lo que representamos con simbolos en el diagrama. Siendo una
de las mds convenientes ya que permite lograr una identificacién del objetivo
asf como de politicas Y sistemas por medio de las hojas de instruccién de
trabajo.

ORGANIGRAMAS

Permite ver en forma dinamica y l6gica la secuencia del tr abaJo de manera
que se represente grificamente todo este proceso permitiendo’ comprender
los elementos que integran las actividades, tareas, documentoq umdades
admmlstratwaq ¥ puestos que intervienen en todo esto. : Sk

Para su disefo a continuacién se presentan los sfmbo]os -mis: ut'hzados y
reconocidos para facilitar su comprensién y rea]xzamén : .
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SIMBOLOS DESCRIPCION

PROCESO: INICIO ¥ FIN

PREGUNTA DE TOMA DE DECISION

CUALQUIER FUNCION DEL PROCESO’

'CONLC'I“OR DLN'I RO DE LA PAC‘INA SAI IDA
.0 ENTR:\DA DL[. Fl UlJoO :

REPRESENTA-. U
 DOCUMENTOS DENTRO DE!

REPRESENTA LA > UTILL
: COMPUTADORA DEN'

DIRIGEN EL FLUJO - DEL: ‘" TRABAIO
DEPENDIENDO LA .POSICION DE:" LA~
FLECHA® a

m@ .

TR MO

i e wd

FALLA DE ORIGEN

“ HERNANDEZ SANCHEZ, Gloria Adriana. Elaboracion de un manual de procedimientos en el proceso de
automatizacion de la seccién de procesos técnicos de la Biblioteca UAM Xochimilco. México : UNAM:
Facultad de Filosoflay Letras: Colegio de Bibliotecologfa, 2000 (Tesis de Licenciatura)
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ANEXOS

En este dpdl‘tﬂd() se incluyen documentos como diagramas sugcndos o
propuestos .y glosario de términos, quedando determmddd su integracion a
los intereses de nuestras neculdadu

Elaboracién'

Una de Ids primeras interrogantes plantcarnos al‘realizar la elaboracién de
un manual de procedimientos es determinar:los resultados que deseamos
" obtener para lo cudl de deberemos realizarlos las siguientes interrogantes:
_ ¢Cual es el objetivo principal del organismo para la elaboracion del manual
de procedimientos?

El objetivo debe tener su razén principal en algunos de los motivos
fundamentales como.

_La necesidad de garantizar una estricta uniformidad para el tratamiento de
las actividades periddicas

_La reduccion de los errores operativos al miximo

_Lua reduccién de la capacitacion de los empleados de nuevo mgreso

_Familiarizar a los empleados con sus nuevas responsdblhdades

_Evitar que el cambio en el sistema operativo sca consecuencia de dccmones
precipitadas
_Facilitar un mantenimiento ademias de un buen nivel en materia.
organizacional o

_Los bencficios que nos proporcionara ]d integracion del manual “de
procedimientos )

_La probabilidad de que el manual permita a los usuarios el aprender un fécil
sistema de contabilidad que servird como gufa para la aclaracién de dudds del
personal
_La correcta elaboraciéon del manual. representa un valioso instrumento
directivo
_Obtencién de logros en el 4rea de aplicacién del manual de procedimientos
_Lograr que los objetivos actiien 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 deberdn poner por escrito lo cuél
permitird a su realizador tener la certeza que muestran una légica ademas de
que debemos recordar que el objetivo principal es 1a obtencién de resultados.
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PROYECTO

Una vez aclaradas estas interrogantes daremos paso propiamente a la
elaboraciéon del manual para lo cudl desde un principio debemos tener
presente si requerimos una actividad centralizada o descentralizada, asf como
determinar el desarrollo funcional de la Institucién, ademéas de la
disponibilidad de personal competente y tener la plena conciencia que
tendremos el control genceral de la plancacién para el futuro progreso de la
Institucién,

Dependiendo del grado de  centralizacién o descentralizacién de las
Instituciones corresponde la responsabilidad de la elaboracién de manuales,
la cudl recaerd principalmente en un especialista o al jefe de cada division.
Dentro de los casos de responsabilidad descentralizada es el jefe del drea en
quién descansara la responsabilidad de elaborar manuales, asfi como la
planeacién de las actividades principales teniendo en cuanta que existe la
posibilidad que el delegue responsabilidades en alguna persona o grupo de su
propia drea. De esta forma la unidad responsable debe tomar en cuenta la
intervenciéon de un Comité en el cudl tendrin participacién especialistas y
supervisores para su preparacién y supervision radicando su importancia en:

- Tratar de cubrir las necesidades de las dreas, tanto por autoridades como
por el 6rgano a quien se haya asignados su elaboracién y tenerse en
consideracién una futura consulta por parte de los usuarios que serdn los que
reciban el beneficio.

- Confirmar que la informacién que presentamos es la correcta y retine las
nccesndades del usuario, asf como la participacion de: especnahstas que
presentaran precisién, amplitud y pertinencia en el materm\ presentado.

3. - Lograr la aceptacién del manual tanto de los encargados de su reahzacnén
como de los futuros usuarios. :

RECOPILACION DE DATOS :

Debera correr a cargo del 6i‘gano responsable de su elaboracién el cuél
tendréd que encomendar la labor de recolectar la informacién pertinente que
se integrara de los siguientes medios:
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INVESTIGACION DOCUMENTAL

lnchurd un rastreo en- IOs dl‘Chl\ os dc la- Institucion,  tratando de thgrar
todos los L]cmentos quc lo lntegran ; sn’ como la rcws:én de boletines,
circulares, formds lmpreﬁas. ‘etc S :

Entm\ istas a ]os emp]cados
$ operdcnoncs en_que

Entx evistas con las autorldades ‘1 A Sl i )

Para complementar lus datos recabados.u omisiones que se hayan presentado
por parte de los trabajadores, asi como la cllmmacnén de- ldgunm que
pudicran aparecer a lo largo de la descripcién del proce.so. i

Trabajo directo con e.l analista
Siguiendo la ejecucién de los pasos para conf‘rmdl rectlhcar o complemcntar
la informacién emitida por otros medios.

Emisién de cuestionarios escritos
Los cudles permitirdn descubrir las llmxtdcnones ‘en’ el analms de los*
procedimientos.®! : : :

PRESENTACION DEL PROYECTO

Una vez elaborado. el proyecto se deberd someter a ]a autorlzaclén de las
autoridades de la Institucién, por lo que ya se recomienda la elaboracién de
fluxogramas verticales los cudles deberan contar con’ el slguxente orden de
labores, método y analftico. : .

A continuacién debemos incluir los fluxogramas horizontales de acuerdo a las
formas que lo ameriten, podemos integrar el ﬂuxograma panorémico de todo
el proceso y precedido de los demis diagramas que nos perm:tlrén ilustrar las
etapas del proceso, asf como la estructura de los érganos que intervienen.

Para finalizar ordenamos las formas recolectadas.y redactamos el texto.

M LAZZARO, Victor. Sist y procedimie un | para los negocios y la industria. México : Diana,’
1989, pp. +4—45. :




FORMATO

vCOnclmdo el proyecto y siguiendo las especificaciones de edicién debemos
turnar su elaboracién al 6rgano correspondiente, dentro de este formato se
debe cubrir las siguientes especificaciones:

‘—Numero de e;emplarcs requeridos, para lo cudl debe contcmpldr que una
lnsntucnén con 5 ejemplares tendrfan cubiertas sus necesidades.

.= El ‘(.ontenldo del manual no tnicamente debe incluir texto ya que lo
re(.omenddl)le es la 1ntcgrac16n de diagramas, asi como la reproducmon de
- formas, ya que e] método permltc la combinacién de ambos procesos.

3. - Dmpomblhdad de recursoq el cual serd el prmclpdl mdlcador en ]a
sc]ecclon del ‘método_de repr oducc16n :

4. -Dlspoqlcxénide] mdnunl se debe contemplar la cn'cu]acxén que tendr:‘x ya
que si es restrmglda o amplia veremos si prescindimos dejuna: presentacxén o
la dl'l]‘l()l]lL zam de dcuerdo a-la relevancia de nuestra lnstlt '

5.~ P(_rmdnencm del proccbo elaborado. la cudl serd desng
vigencia y actualuamén de nuestros dpartados :

Und de l‘m prmclpalca recomcndacnonee e

Ios mlsmos o para futuras ellmmacxoneq o adlcno 1e

PAPEL

Debera de estar llgada de acuerdo a la eleccién del método de reproduccién, a
la vez que alas especificaciones del papel y su-colori'se:deber4 considerar
desde la eleccién del formato. El nimero y el tamafo de las paginas del
manual se. determinaran por el peso del papel- elegido, 'siendo el mas
recomendable el de color blanco y tinicamente 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 fijacién mis
“clara en la memoria de los usuarios.
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DISPOSICION DEL MATERIAL

Recomendamos iniciar el manual con un indice que presente su contenido
fucilitando de esta forma su consulta, precedido de un prefacio o prélogo y a
continuacion se presentaran texto, diagramas, y formas siguiendo ese orden,
recomendamos relacionar las diferentes sceciones por medio de referencias
cruzadas, asf como la conveniencia de separar las secciones por divisiones
rigidas o colores para su rapida identificacion. o

Dentro del contenido existen algunas constantes como son el-nombre de la
Institucion, namero y nombre del procwo nombre de la seccién a la que

" pertenece (texto, diagramas, formas) y la clase de dldgrdmas y ‘el-namero de
forma en su caso.

AUTOR]ZACION; ‘

Una vez tcrmm 1da’s :elaboramon es recomcnd.xble que el proyecto obtengd

las slgulen tes’ autorudcnonc

_del |efc del depart mento queinterviene en el proceso, lo cual nos asegurara
la Lonformlddd desu contenido SE e St T e B

_del dcpdrtdmento deAu ItOI iazinterna o su cqul\'nl(.nte, p«ll’d quc su
contenido se pueda ¢ coordinar. con’el'de los 'demis manuales existentes, y que
se encuentre; bdsado a las pol 'cas de la Instltuu(’)n.

Una de las mprincipa]'esT,_lfespo»nsabilidzidcs del  departamento  serd . la
clasificacién y numecracién de los manuales, para que de esta forma se logre la
integracién de los’ manua]es ’segin su contenido 6 actividad, asignando un
niimero o clave por tema y por procedimiento.

DISTRIBUCION

Debera correr a cargo de los Servicios Administrativos de la unidad
responsable, el cudl debera llevar un registro de los poseedores de manuales,
debemos contemplar que deberd de estar a disposicién del personal que va a
ajecutar los. procedimientos para una ripida referencia as{ como al jefe del
departamento, supervisores nombrados para que de esta forma ellos sean los
encargado de verificar su correcta aplicacion.

i gopind {‘(\T]
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REVISION

Sc basara en la \‘athL de Ja informacién, por lo tanto el deber principal del
responsable es mantenerlo‘al corriente de acuerdo a la periodicidad asignada
por cada Institucion, ya que hay ocasiones en que se verifican quincenalmente
y otras lo hacen cada tres afos dependiendo de las politicas institucionales.

Las revisiones serdn validas por cualquier persona que se encuentre
rclacionada con el proceso ya que son ellos al aplicarlo los que detectaran
errores o emisiones, pero las modificaciones Gnicamente correrdan a’ cargo del
departamento que lo elaboro. #

“* DUHALT KRAUSS, Miguel. Los les de procedimiento en las off iblicas.. México : UNAM,
Facultad de Contaduria y Admmls:racnén Fondo editorial, 1990, pp 292-26.
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CONCLUSIONES

Una de las principales ventajas de la aplicacion de manuales de procedimiento
es que tenemos una forma de evaluar el avance de las dreas a las que lo hemos
aplicado, por lo que no solamente es recomendable su utilizacién, sino que
consecutivamente se este revisando y adecuando a las necesidades que vayan
surgiendo de acuerdo al avance de su proceso.

Otra de las ventajas que representa la implementacién. de este tipo de
herramientas es que al delimitar nuestra problemitica 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 elaboracién nos permite verificar que
etapa no se cubrié en su totalidad, asf como representar un precedente para la
futura capacitacién del personal que ingrese al drea.
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es una herramienta téenica por lo que su
preparacion y actualizacion es vital para todas las unidades que requieren una
administracion de recursos humanos y materiales para que de esta forma
exista una correcta distribucién de la organizacion que existe dentro del drea
a la que pertenecemos.

La principal funcién de este tipo de trabajos es ¢l mostrar en una forma
organizada los procedimientos a seguirse, los cuiles se deberdn presentar en
la forma més sencilla para facilitar la comprensién y aplicacién del personal
que deba realizarlo.

Dentro del manual encontraremos:

Procedimiento
‘Responsable de su aplicacién
© Objetivo
- Procedimientos

Diagramas de flujo

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

_TESIS CON
FALLA DE ORIGEN



Ay MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEI. AREA | DIA |MES ARO

DE = PROCESOS TECNICOS DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DE |— ,
INAH - ANTROPOLOGIA E HISTORIA qe s o 2008

PROCEDIMIENTO: I Recepcidén del materml de la Seccidén de
Desarrollo de Colecciones

RESPONSABLES DE SU APLICACION:
A) RESPONSAB'LE'SDV UMENTACION

A NACIONAL DE

B) CORRESPONSABLES EN SU APLICACION
. Reépdhséb]e del Area de Desarrollo de Colecciones
e Area de Procesos Técnicos

e Apoyo a Operaci6n y Servicios en Blb]loteca
e Asistente de Técnico Bibliotecario :




— | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA| DA | MEY ANO
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

INAH 1.~ 10 2008

OBJETIVO

La Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia a través del
sistema de canje, donacién o depdsito legal con Instituciones:
PPablicas o Privadas afines contribuye a la actualizacién de los
citulos de la coleccidon-del-Acervo General, con el fin de enriquecer

el acervo bibliogrifico asi como respondcr a las necesidades de
informacién de los usuarios.




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL  AREA}| DIA | MES ANO
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA

NACIONAL DE ANTROPOLOG{A E HISTORIA 1= 10 "| 2008
INAH : B

PROCEDIMIENTOS

e Es responsabilidad del Area de Desarrollo de Colecciones que todo el
material bibliografico adquirido mediante can]e, donacién, o depésito
legal sea registrado en los controles del Area y distribuidos a la
correspondiente.

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

e Sj un tftulo ya existe, se le asigna nimero de adquisicién y pasa
directamente a proceso fisico.

® Si el titulo no se encuentra se busca en Librunam, Library of Congress
o en Bibliotecas que tengan sus Catdlogos en Linea y en caso de.
encontrarlo se imprime el registro para facilitar su catalogacnén y
clasificacién.

e Se devuelve a la estanterfa para que inicie e] trabajo de cata]ogacnén y
clasificacion.

e Si el registro no se encuentra se realiza la catalogacién y c]aelﬁcamén
original, y al ser eJemplar tinicamente se hace el cargo al nam. de
adquisicién.

ESTA TE
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL . AREA

INAH

DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

DIA

MES]-

ARO

2003

PROCEDIMIENTO: I Recepcién del material de la Seccién de

Desarrollo de Colecciones

ACTIVIDAD
1.-Enviar a procesos
téenicos

con un

registro del

material

que se envia.

2.~ Se recibe el
material, y se realiza
una busqueda

en cl Catdlogo de la
Biblioteca para
verificar si ya

existe en el

acervo.

3.~ Si un titulo

ya se existe sele asigna
nimero de adquisicién -
y se envia :

a que sele

realice el

proceso flsico
traslad4ndose después

a Servicios al Piblico.”

BESPONS:\ BLE
Arca de Desarrollo
de Colecciones

Apoyo a
Operacién

en Servicios en
Biblioteca -

Apoyo a
Operacién
Servicios en
Biblioteca
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INAH

MANUAL DE. PROCEDIMIENTOS DEL
DE PROCESOS TECNICOS 'DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA -

AREA'| DIA MES | ANO

5.- Si no se tiene
el titulo se
realizan
nasquedas en
Librunam
Library of
Congress 6 en
Bibliotecas que
manejen
catalogo en
linea se -
imprimen

los registros
para facilitar'y
agilizar su
catalogacion

v clasificacién.

6.-Se deposita

en la estanterfa
para que se
inicie el

trabajo de
catalogacién

y clasificacién

7.- En caso de

no encontrar registro .
se realiza la catalogacién

y clasificacién original.

Apoyo a
Operacion y
Servicios en
Biblioteca

Asistente de
Técnico
Bibliotecario

Asistente de
Técnico
Bibliotecario

Técnico
Especializado
en Biblioteca

TESISCON -
F5L1A DE ORIGEN
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v " “MANUALTDE PROCEDIMIENTOS DEL . AREA
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA

NACIONAL DEANTROPOLOGIA E HISTORIA®
INAH ot ; S el .

DIA -

ARO

2008

INICIO

Se entrega el material a Procesos
Iéenicos, ademds que se envia y se
queda con un oficio del inventario del

material que es entregado.

Copia de oficio para
la Subdireccion
Thenira

L Se recibe el material, l

‘T?Sh C‘OET

_S_lw' marcando el material y s¢

acer el cargo directamente
en la base de datos,

manda a que lo procesen
fisicatnente,

Realizar
bisquedas en
Librunam y
en Library of
Congress.

d :

Al encontrar el
registro se
imprime para facilitar
y agilizar su
catalogacién y
clasificacién.

Se devuelveala. .
ectanterin

. Se realiza su catalogacién’
y clasificacion ariginal.

- Servicios

Se elabora
su
ctiqueta y
tarjeta de
préstamio
después
se enviaa

al Publico




INAH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL "AREA|[:DIA
DE PROCESCS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA )

'I\!Ej ARO

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

10 | 2003

PROCEDIMIENTO: 11 CATALOGACION

RESPONSABLES DE SU APLICACION:

A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION

o SUBDIRECCION TECNIC DE LA BIBLIOTECA o

B) CORRESPONSABLES EN'S APLICAC]ON

. ASISTENTE DE TECNIC, BIBLI CARIO
. TECNICO ESPECIALIZADO EN BIBL]OTECA
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— | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. AREA| DIA ME] ANO
|- PE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA} '

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA I HISTORIA

INAHS ) 1~ 10° ] 2008
OBJETIVO
Crear registros bibliogrdf'COS de acuerdo  a * las Reglds de

Catalogacién Angloamericanas 2 ed. - al s(.gundo,m\el ‘de

descripcién en el que se contienen: datos. imprescindibles para la| -

elaboracién, integracién 'y edicién de catélogoe representando
Gnicamente al ejemplar que se descrlbe o :
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INAH

_DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA|.

MANUAL DE 'PROCEDIMIENTOS DEL" -AREA| PlA .MEsr ANO”

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

- |-2008"

PROCEDIMIENTOS

e Descripcion de la obra de acuerdo a las Reglas
Angloamericanas de Catalogacién 2ed. en las ho;as de captura.

e Selecciono de la Lista de Encabezamientos de materia de la
Biblioteca Nacional o escribo directamente los que me fuerén
.proporcionados en los registros de ayuda ajustando el Cutter.

e Concluyo el proceso de descripcion para iniciar la
Clasificacién..

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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~— | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEI. AREA} DIA

DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ANTROPOLOGI{A E HISTORIA

MES

ARO

INAH 1.~

10

2003

PROCEDIMIENTO: Il CATALOGACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.-Se transcribe el Técnico Especializado en
registro proporcionado por Biblioteca

las bisquedas en linea en las hojas
de captura

2.- Descripcién de laobra . -0 V'v;,Tecmco Especlaluado en
de acuerdo con las Reglas .. - Blbhotcca e

de Catalogacién Angloamerlcan :

2 ed.

8. Analizar el contemdo y
seleccionar el encabezamlen
de materiadela Llsta de la’
Blblnoteca Naci 'de

'I‘écmco Especna]uado en
Blb]loteca e

4= Cdnciixyq él‘prqcevs.o » » Técmco Especnahzado en
R ~ Biblioteca
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INAH

- IMANUAL DE'PROCEDIMIENTOS DEL AREA
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE'ANTROPOLOGIA E HISTORIA

DIA

) M;ﬁ ,\ﬂl_(.)>

“10!

ESQUEMA 11: Catalogacién

INICIO

Transcripeién del
registro proporcionado
" por las buisquedas en

linea.

Se analiza el contenido y se
selecciona el encabezamiento
de materia de las Listas de 1a
Biblioteca Nacional

Se eclaboraen
hojas de
captura

Se conclu’);e é]ri)race 5O




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA| DIA'| MES ANO
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA ‘ N

NACIONAL DE ANTROPOLOGI{A E HISTORIA - -
INAH 1.- 10 20038

PROCEDIMIENTO: 111 PROCESO DE CLASIFICACION

RESPONSABLES DE SU APLICACION

A) RESPONSABLES DE SU. INSTRUI\”IENTACION
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] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. AREA| DIA MESI ANO
DE PROCESOS TECNICQS DE LA BIBLIOTECA|. )

NACIONAL DE ANTROPOLOGI{A 12 HISTORIA
INAH 1.- 10 2003

OBJETIVO

Determinar la signatura mediante la cual se establece en que clase

o subclases debemos ubicar el material a partir del andlisis de los
.|elementos bajo los que se encuentra integrado su contenido de
"l acuerdo al sistema de clasificacién determinado por la Library of
Congress de Estados Unidos.
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INAH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL  AREA| DIA | MES ARO
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA| o T

NACIONAL DE ANTROPOLOG{A ESTORIA

A= e ] 2008

PROCEDIMIENTOS

Asignacién de clasificacién

Asignaciéon de Cutter de Asiento Principal
Asignacién de Cutter de Titulo (si es necesarlo)
Registrar la notacién en el reverso de portada

Entregar registros de captura para su. revlsxén y
validacién : :

Autorizacién de la’ captuxa de los reglstros ‘
e Enviara proceso ﬂQICO
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— | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL  AREA| DIA| MES ANO

INAH

DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

- 2008

PROCEDIMIENTO: 1l PROCESO DE CLASIFICACION

ACTIVIDAD

1.- Darla
clasificaciéon de
acuerdo al

andlisis bibliogrifico
que se realiza y se
ubica dentro de

los esquemas
realizados

por li Library of
Congress.

2.~ Asignar

el Cutter de

Asiento Principal
basado ‘

en las Tablas

de Cutter de

laLC,y enel
Catélogo Topogrifico
de la Biblioteca.

RESPONSABLE

Técnico Especializado
en Biblioteca

- Técnico Especia]'izado :

en Biblioteca
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— | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. AREA| DIA |- MES
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA -
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

INAH

ANO

105

2003

8.~ En caso de

duplicarse clasificaciones se
asignara un Curtter

por tftulo aplicando

la regla anterior. -

4.~ Marcar el
material con la
clasificacion
en la esquina
superior
izquierda del
reverso de
portada.

5.-Entregar
las hojas de
captura al
responsable de
su revisién
para su
autorizacion.

G.- Una vez
autorizado el
registro la hoja
es entregada
para su
captura

enel

Software
Logicat.

Técenico Espccialfzado
en Biblioteca

Técnic;o Especiali'/.ka(kl‘o
cn Biblioteca |

Técnico Especializado
en Biblioteca

Apoyo a Operacién
y Servicios en
en Biblioteca

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA | Dla | MES | aRo
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA .
INAH NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA - - -
1.- 1o 2008
(.~ Se deposita Técnico Especializado
el material en en Bibliotcea :
J1a estanteria : : :
para que se
rcalice el
proceso fisico.
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— | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. AREA| DIA MESI ANO
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA - o e
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA -
INAH 1= 2008

ESOUEMA III: Proceso de clasificacion

INICIO

Aundlisis del contenido del
documento

!

Damos la clasificarién de acuerdo a los
esquemas de clasificacién de Ia Library of
Congress.

Asignamos el Cutter de acuerdo a las
Tablas de Cutter de la

Library of Congress y aplicar el
Catdlogo Topogrifico de la Biblioteca.

f

Se duplica la .| Se asigna un Cutter
clasificacién Si—s] " diferente siguiendo las ,@ :

reglas -

(+]

1 Se marca ¢l material con la clasificacién en : ’ .
12 esquina superior izquierda del reverso .

de portada. X . -

Se revisan las hojas para su
autorizacién y validacién.

.

Se entregan las hojas para
su captura en el Software
Laoicar o

FIN
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v [""MANUAL - DE PROCEDIMIENTOS DEL- AREA] DIA 1 - MES ANO
2P DEPROCESOS TECNICOS DE LABIBLIOTECA| = | [ .

< NACIONAL DE ANTROPOLOGIA ETHSTORIAS - [ = ;
INAHL . e [ | mees

PROCtDiMIENTo: IV PROCESO FiSICO

RESPONSABLES DE SU APLICACIC)\’ o

A) RESPONSA BLES DE SU INS I‘RU M E\‘TAC]ON

o s'Ujs ,CCION'V 'ECT\>CA DE LA BIBLIOTECA

”Li APIJICACION

« APOYO OPERACION Y LRVICIOS EN BIBLIOTECA
. DEPARTAMENTO DE' SERVICIOS AL PUBLICO

el
FALL:,A uLC‘A..L;_EN
e e
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INAH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. AREA
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

DIA

2008

OBJ ETIVO

Colocar en e] llbro hs marcas de propled'ld e ldentl lcaclén nccesarlds. asf
y como los elementos requeridos para controlar su prutamo a domxclllo y las

sefales pdl‘a ordenarlo y locahLarlo enlae dnterfa

96




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. AREA{ DIA | MES ANO
DE PROCESQS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA : o

NACIONAL DE ANTROPOLOG{A E HISTORIA -

INAH =g ‘.'093
PROCEDIMIENTOS

e Verificar que el registro ya se encuentre capturado

e Imprimir el juego de etiquetas y pegar una en ]a teretd de préstamo

e Pegar papeleta de devolucién

® Pegar etiqueta en el lomo para la signatura topogrﬁf‘ca

L J

Trasladar el material al Departamento de Servicios
al pablico.




MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DEL AREA] DIA
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA :

CMES

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

INAH 1=

PROCEDIMIENTO: IV PROCESO FiSICO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.--Verificar que Apoyo a Operacion-.
el registro ya se ¥ Servicios en
encuentre capturado Biblioteca

2.~ Imprimir el Apoyo a Operacién

juego de y Servicios en
etiquetas Bibliotec¢a

por medio del

software

Logicat y

pegar en la

cudl se mostraran
los datos
principales

como autor,
titulo,
clasificacion

y nimero de
adquisicién.

2.-Enla Apoyo a Operacién
parte interior y Servicios en .-
dela Biblioteca

pasta se coloca : L

una papeleta’

para registrar

la fecha de

devolucién
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=1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA| DIA
DE PROCESOS TECNICOS DI LA BIBLIOTECA|. -
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

INAH

MES

ARO

2008

3.- En el lomo
del libro es
pegada la
etiqueta de
signatura
topogrifica
s6lo que en
ella Gnicamente
aparecen
clasificacién y
namero de
adquisicion.

4-.- Sc traslada
cl material

al Acervo
depositandolo
en la estanterfa
que ha sido
destinada para
su colocacién
para que ’
posteriormente
sea intercalado.

Apoyoa Operacion
¥y Servicios en
Biblioteca

T7si5 CON
FALLA DE ORIGEN
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—~ | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL: AREA| DiA MES ARO .

INAH

DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA K IISTORIA

2003

f100

ESQUEMA IV: Proceso fisico

Se verifica que el
registro ya este
canturado

Sc elabora la tarjeta de
préstamo por medio de la
aplicacién del programa
Logicat,

En la parte interior de la pasta se
pega la papeleta para registrar la
fecha de devolucion.

!

En el lomo se pega la etiqueta con la
signatura topogrifica la cudl lleva
tinicamente clasificacién y nimero de
adquisicién.

!

adquisicién.

Concluido el proceso es trasladado cl material
al Acervo depositindolo en la estanterfa que
ha sido destinada para su colocacién para su
posterior intercalacién.

Es impresa la etiqueta con los
principales datos: autor, tftulo,
clasificacién y mimero de

Ol

T . '\"

FALLA oo GuiGEN

:.-..l
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— | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA| DA [ Me§ ARO
DE PROCESOS TECNICOS DE ILA BIBLIOTECA .

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
INAH 1.~ 10 2008

PROCEDIMIENTO: V REVISION DEL CATALOGO DE
AUTORIDAD DE AUTOR

RESPONSABLES DE SU APLICACION
A) RESPONSABLES DE SU INSTRUMENTACION
. SUBDII{ECTOR TECNICO DE LA BIBLIOTECA
B) coRRF;sPoNSABLEs EN »SU_‘APLICAVCl'ON

DIRECCION

SUBDIRECCION TECNICA DE LA BIBLIOTECA
CORDINADOR DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
TECNICO ESPECIALIZADO EN BIBLIOTECAS

f““:‘*w = .—;-~l
o |
b ;

e v
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— | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. AREA] DIA MEY ARO
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA 15 HISTORIA
INAH 1.- 2003

OBJETIVO

Unificar el asiento principal que se utiliza en la Biblioteca para normalizar el
.| Catdlogo de Autor* lo cudl permitird evitar una duplicidad en el ingreso de
" | datos, asf como la depuraciéon e integracion de elementos que son innecesarios
para el Catalogo Automatizado.

¢ el
;Q,\‘:-..-va.r I
Rhes S . oL TS T RN

TL"CrC (*
FALLA [ ORIGEN

*Unicamente se hace menci4n del Catélogo de Autor ya que es con el que se
inicia esta serie de revisiones.-
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA| DIA [ MEY ANO
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA ‘
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
TN A 1.- 10 2003
PROCEDIMIENTOS

Distribucion de listados
Levantar acuerdos en sesiones :
e Entrega de acuerdos en forma escrita a cada integrante del

drea.
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INAH

MANUAL DI PROCEDIMIENTOS DEL
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA
NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

AREA| Dia | ME] avo

1. 2008 .

PROCEDIMIENTO: V REVISION DEL CATALOGO DE

AUTORIDAD .
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.-Son distribuidos" Director )
listados de los Asientos Subdirector.
Principales de Autor para. - Técnico -
Normalizar el . Coordinador de
Catdlogo Automatizado.’ Servicios- K
L - Bibliotecarios
Técnico .~
Especializado

2.-Los listados son -

verificados por orden

alfabético en Catélogos en
Linea nacionales y extranjeros,
obras de consulta, asf

como en la Base de datos
realizando cancelaciones en

los encabezamientos de materia,
para unificar los criterios de
Autoridad de Autor.

“en Biblioteca

Téénivco'
Especializado en
Biblioteca
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INAH

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA | DIA
DE PROCESOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA

MES

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA EHISTORIA L

2003

3.-'Las modificaciones serdn
realizadas directamente en la
base de datos, para que al
consultarla se distingan las
adiciones y el catalogador

ya los incluya en los-
encabezamientos.

1.- Son entregados acuerdos
- para que el personal restante
del drea pueda aplicarlos
haciendo de su conocimiento
las modificaciones que se

hicieron’en el Catdlogo de Autor.

5.-Deberid el catalogador
verificar la Base de Datos en
cada registro realizado ya que
diariamente sc realizan
modificaciones.

Técnico Espt_u.tluddo en’
Biblioteeca &

Técnico Espcu.lhmdo en
Blbhoteca

Técnico Especializado en
Biblioteca .
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" | MANUAL’DE PROCEDIMIENTOS DEL - AREA DE | 4
PROCESOS . TECNICOS .~ DE. LA . BIBLIOTECA |2 -

NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA - -

INAVH

Mes| ANO
R 10 .| 2003

~ INICIO

Son distribuidos listados para
normalizar ¢l Catdlogo de Autoridad
de Autor,

Los listados son verificados por orden
alfabético en catdlogos en linca
nacionales y extranjeros, asf conio en
obras de consulta para realizar las
cancelaciones de los encabezamientos
de antoridad de autor.

v

Las modificaciones son realizadas
directamente en la base de datos
para que en posteriores consultas
¢l catalogador ya las aplique
directamente.

Son entregados acuerdos al resto del
personal para que sea del conocimiento
de toda ¢l drea las adiciones que fuerén
realizadas

Es responsabilidad del

- catalogador verificar en la base
de datos al realizar cada
registro, ya que diariamente se

madifican.. .- - . : g pelg C‘AV
' FALLA DE ORIGEN

FIN

106




- CONCLUSION

Al finalizar el trabajo se puede deducir que para llévar a cabo una adecuada
administracion de la Unidades. Bibliograficas'sc¢ debe tomiar en cuenta tres
principales'recursos para realizar una adecuada plancacion: )

- los recursos materiales.y humanos con los que contamos
- ¢l acervo con el que mancjamos
- la comunidad para la que trabajamos

Y es a partir de estas premisas que se debe elaborar un proceso bajo el cudl se
tratara de resolver la problemadtica laboral, de una forma administrativa en |
que se presentan modelos administrativos que permitirdn en poco tiempo al
personal bibliotecario correspondiente familiarizarse en ¢l proceso al mostrar
los lincamientos que se deben incluir en los uwrabajos destinados a las
organizacién departamental, para comprobar si llevd a cabo el cumplimiento
del proceso de una forma satisfactoria y comprobar que las actividades sc
realizaron en la forma que se plancaron contara con los diagramas de flujo,
ya que facilitara detectar errores u omisiones representando una ventaja para
la futura realizacién de un diagnéstico en un perfodo corto a su aplicacién,
permitiendo de esta forma el rdpido avance de las actividades laborales,

Otro de los puntos a destacar dentro de la investigacion es la labor
fundamental realizada dentro de las tres principales secciones de la
Biblioteca, asi como la importancia de trabajar en forma conjunta del Depto.
de Servicios al Publico al ser el enlace con el usuario sera el receptor de sus
necesidades, las cudles tendra que trasmitir ‘al Depto. de Desarrollo de
Colecciones el que a su vez serd el encargado de incrementar el acervo siendo
el principal distribuidor de material para el Area de Procesos Técnicos que
tendria la tarea de poner a disposicién de los 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 funcién de la comunidad para la cu4l se trabaja, siendo
una de las mas complejas ya que funciona para estudiantes de nivel superior e
investigadores a los cuiles en ocasiones no se les proporciona una calidad
total en los servicios, ya que es importante destacar el Acervo Histérico con
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¢l que se cuenta pero se descuida una funcién primordial del Instituto: la
formacién de profesionales para los que no solamente es necesario material de
corte historico ya que las carreras que en clla se imparten al ser
multidisciplinarias en algunos casos se requieren articulos de corte cientifico
por lo que también se necesita material actualizado que en la mayoria de las
ocasiones no se encuentra lo que se refleja notablemente en la bajas cifras de
la estad{stica de usuarios.

Por este motivo se realiza un trabajo que destaca las labores que son
proporcionadas por la Biblioteca, pero trata de atacar uno de los principales
rezagos con los que cuenta que es la falta de organizacién en la planeacion
del mancjo de una de las principales Areas, ya que la labor realizada dentro
de Procesos Técenicos es fundamental para el desarrollo de las actividades y
servicios que en ella se proporcionan al ser picza fundamental para una
adecuada distribuciéon de informacioén.
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