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INTRODUCCION

Vivimos una época de transicion en la cual las opciones y oportunidades para el
bibliotecélogo son mas grandes en relacion a otros tiempos. En particular, las
tecnologias de la informacion siguen transformando la préactica del bibliotecario de
consulta, al potenciar aun mas el uso de la computadora gracias a la
comunicacion a través de redes informaticas. Ya desde hace algunas décadas la
informacion se produce, obtiene y presenta con mayor facilidad, gracias al alud de
recursos tecnoloégicos marcados por la mejora constante en rendimiento y costo, lo
que provoco una profunda revolucién en el manejo de la informacién, la cual aun
no termina.

El presente informe académico tiene por objeto dar cuenta del proceso de
automatizacion del Archivo Vertical perteneciente al Area de Consulta de la
Biblioteca de la Universidad Anahuac del Norte. Su automatizacion y visualizacion
a través del catalogo electrénico abre a la comunidad en general la posibilidad de
acercarse, en poco tiempo, a la gran cantidad de informacion disponible en
periodicos, folletos, tripticos, carteles, hojas sueltas, asi como en memorias de
conferencias, simposios, jornadas, etc., y en carpetas elaboradas con temas de
interés.

Desde hace algunos afos los servicios de biblioteca se proporcionan tanto
dentro de sus edificios como fuera de ella, de manera virtual en cualquier lugar por
Internet. Pero su caracter basico permanece estable: proporcionar asistencia a las
personas que buscan informacion. De aqui la necesidad de mejorar las formas de

organizar, clasificar y automatizar las herramientas para su consulta.



Este informe consta de cuatro capitulos, organizados como se muestra a
continuacion:

Capitulo |. El Servicio de Consulta. Presenta los origenes y desarrollo del
Servicio de Consulta, define sus funciones y caracteriza tanto sus colecciones
como los servicios que ofrece. Tiene por objetivo contextualizar al Archivo Vertical
como parte del Area de Consulta, ubicandolo dentro de sus colecciones como un
importante servicio para los usuarios de esta area.

Capitulo II. EI Archivo Vertical. Trata de su definicion y utilidad, asi como de
asuntos relacionados con la organizacion, depuracion y automatizacién del mismo.

Capitulo Ill. La Biblioteca de la Universidad Anahuac del Norte. Expone el
origen, los objetivos y el desarrollo educativo esta gran institucion, la historia de la
paulatina conformaciéon de su actual biblioteca, y los servicios que ésta ofrece a
sus usuarios.

Capitulo IV. La automatizacion del Archivo Vertical del Servicio de Consulta
de la Universidad Anahuac del Norte. Describe el proceso de automatizacion de la
informacion contenida en el Archivo Vertical. Muestra dos etapas: la primera con el
sistema DYNIX y la segunda con el sistema ALEPH. Cierra el capitulo con la Guia
para la catalogacion y captura del Archivo Vertical en la base de datos ALEPH.

Finalmente se presentan las conclusiones y la referencia bibliogréafica de las

obras consultadas.



Capitulo |
EL SERVICIO DE CONSULTA
Nuestro moderno Servicio de Consulta tuvo sus origenes en la segunda mitad del
siglo XIX, en respuesta al aumento en el nimero de personas en posicion de
recibir una educacion formal; situacién que se presenté como resultado de los
logros en la difusiéon de la educacion, principalmente en paises como Estados
Unidos. Dado que estos usuarios carecian de las habilidades para utilizar la
biblioteca en forma adecuada se necesitd un intermediario entre éstos y las
colecciones bibliogréaficas; a éste se le denomindé bibliotecario de consulta.

El término Servicio de Consulta fue empleado por primera vez en 1876 por
Samuel Green en el articulo Las relaciones personales entre bibliotecarios y
lectores', y desde entonces forma parte del vocabulario técnico bibliotecoldgico. A
partir de ese momento los profesionales de la informacion en México y en otros
lugares han pugnado por el desarrollo del Servicio de Consulta, definiéndolo de

acuerdo a sus experiencias:

1.1 Definicién
Para Estela Morales el Servicio de Consulta es:
“...una unidad de servicio que aspira a poner al alcance del usuario
toda la informacion que él necesita y la biblioteca, previamente, ha

adquirido y organizado. Actiia como intermediario entre la informacién y las

" Introduccién General al Servicio de Consulta: libro de texto para el estudiante de bibliotecologia y manual para el
bibliotecario de consuita. México: UNAM/CUIB, 2000. p.4; cita a su vez tomada del Library Journal del 30 noviembre de
1876, en su primer nimero.



necesidades del usuario, con base en el dialogo entre usuario y
bibliotecario, para que éste conozca realmente las necesidades de aquél y,
asimismo, las relacione con el conocimiento que tiene de la informacién que
se encuentra disponible y los medios para obtenerla, a fin de poder
satisfacer la necesidad de informacién que presento el usuario.”

A su vez, Joseph L. Wheeler opina que el Servicio de Consulta es:
“...la ayuda que el bibliotecario proporciona a los usuarios, entregandoles
los materiales que necesita para su estudio; es una guia para obtener
informacién mas especifica, o bien un camino mas corto para poder accesar
a la informacion.”

Por su parte, Concepcion Basilio considera al Servicio de Consulta como:
“...la ayuda directa y personal en la busqueda de la informacion a solicitud
de un usuario, que se proporciona con la coleccion propia o con la de otras
bibliotecas de la localidad o del extranjero.”

En la obra E/ Servicio de Consulta, elaborada por la Direccion General de

Bibliotecas de la SEP, se define al Servicio de Consulta como:
“Es la respuesta a las necesidades de informacion de los usuarios, el
bibliotecario les proporciona, a través de un dialogo amable, ayuda personal
a fin de guiarlos hacia las fuentes de informacién mas adecuadas. Este
servicio, en el que el bibliotecario constituye el lazo de unién entre el

usuario y el material, se denomina consulta.”

2 MORALES CAMPOS, Estela. El Servicio de Consulta. México: UNAM/CUIB, 1993. p.11.

* WHEELER,Joseph L. Administracién préctica de bibliotecas publicas. México: Fondo de Cultura Economica, 1970. p. 330.
“ BASILIO ROMERO, Concepcion. “Metodologia de la consulta”. En Ciencia Bibliotecaria, Vol. 2, no. 1 (1978), p. 29.

® Direccion General de Bibliotecas. E/ Servicio de Consuita. México: Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, 1991.p.9.
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Samuel Rothstein comenta:

“El Servicio de Consulta es la asistencia personal que en forma individual
da el bibliotecario a los lectores que buscan informacién.”
Concluyo, con base en las anteriores definiciones, que el Servicio de Consulta es
la interaccion entre el bibliotecario, el usuario y las colecciones, para la
satisfaccion de las necesidades de informacion del usuario.
Se puede decir, entonces, que el bibliotecario es al usuario como el

médico a su paciente.

1.2 Funciones

En 1876, en el ya mencionado articulo Las relaciones personales entre
bibliotecarios y lectores, Samuel Green menciona por primera vez las principales
funciones del Servicio de Consulta:

e Informacién: Proporciona la respuesta a la pregunta de un usuario o la
informacién que éste necesita.

e |Instruccion: Ensefia a los individuos cémo localizar |a informacién por si
mismos, o los asiste en la eleccion y uso de las herramientas
de consulta.

e Guia: Aconseja y asiste a los usuarios en lugar de ensefiarles

habilidades especificas.®

° Op.Cit. p. 14.



En 1942, /a American Library Association (ALA) disefié una clasificacion de
actividades del Servicio de Consulta. De ésta surgieron cinco funciones del
Servicio de Consulta:
1.- Supervision
Funcion de caracter administrativo que debe tener presentes los objetivos
de la institucion y las necesidades de la comunidad, con el propoésito de
planiﬁcér los servicios, seleccionar al personal y la coleccién.’
Esta funcion debe ser asignada a un bibliotecologo con amplio criterio,
comprometido con los principios y objetivos de la biblioteca, con el proposito de
brindar un servicio de calidad.
2.-Informacion
Al area de consulta asisten usuarios que el bibliotecario debe ubicar y
dirigir, con el proposito de orientarlos e instruirlos en el adecuado manejo de
las obras de consulta. Asimismo el bibliotecario debe explicar a los usuarios
como esta organizada la biblioteca y en qué areas puede encontrar
informacién que complemente los materiales de consulta, ofreciendo de
esta forma un panorama general de la biblioteca. ®
Es fundamental que el bibliotecario de consulta se dirija al usuario para explicarle
brevemente en qué consisten los servicios de referencia que se le ofrecen, y
encauzarlos al area del conocimiento de su carrera y a otras areas que puedan ser
de su interés, esto con la finalidad de que el usuario tenga un panorama general

de su acervo y areas afines.

" MORALES CAMPOS, Estela. El Servicio de Consulta. México: UNAM/CUIB, 1993. p.15 tomada de SHORES, Louis. Basic
reference Source. Chicago: ALA, 1954. pp. 1-22.
® Op. Cit. pp. 15 y16.



3.- Instruccion

El objetivo de esta funcién es proporcionar al usuario la instruccion y las

herramientas necesarias para que maneje idoneamente el contenido de las

obras de consulta, con el propésito de que el usuario se vuelva

autosuficiente y poco a poco necesite menos de la asistencia del

bibliotecario.’
Cuando un usuario se vuelve autosuficiente apoya a sus compaferos, lo cual
permite que el bibliotecario disminuya su carga de trabajo con ellos, pueda
dedicarse a planear otros servicios, mejorar los que ya existen, o bien iniciar la
instrucciéon de nuevos usuarios. Los usuarios con instruccion son los canales mas
eficaces para la promocion de la biblioteca, pero también son ellos los que pueden
generar una imagen negativa de la misma, en caso de un mal servicio o
simplemente no se les atienda debidamente. Por lo anterior resulta fundamental
tratar de la mejor manera posible a todos los usuarios.™

4.- Bibliografia

“Es una funcién mas del servicio de consulta. En la mayoria de los casos la bibliografia
sera elaborada por el bibliotecario, y dependiendo de lo exhaustivo que se requiera se
deben tener presentes algunos aspectos tales como, nivel de estudios del usuario,
cobertura tematica, geografica y temporal, asi como el idioma entre otros; también es
indispensable revisar todas las fuentes de informacién disponibles y no limitarse a un sélo

tipo de material, es decir, se deben de revisar todos los materiales disponibles”."'

Es muy importante tener una comunicacion estrecha con el Area de Adquisiciones
pues es la encargada de abastecer los documentos informativos a través de las
sugerencias que se le remiten por medio de bibliografias. Es fundamental

escuchar y anotar las sugerencias de los usuarios.

® Op. Cit. p. 17.
® Op Cit. pp 17 y18.
" RIVAS PEREZ, Ma. Del Carmen. El Servicio de Consulta: desarrollo y funciones, México: UNAM, tesis, 2000. pp. 14 y 16.
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5.- Evaluacion
En esta funcion se incluyen dos aspectos importantes: por un lado, la
evaluacion del Servicio de Consulta; y por el otro, la evaluacién de las
colecciones, con el proposito de estar a la vanguardia en lo que se refiere a
colecciones, servicios y actitudes. 2
Por lo regular estas actividades se realizan anualmente, dado el crecimiento
normal de las colecciones, llevandose a cabo de manera paralela un proceso de
descarte. La evaluaciéon es importante pues de ella depende la creacién de otros

servicios y el mejoramiento de los que ya se brindan.

1.3 Colecciones

El tipo de colecciones que existen en una biblioteca, y de manera especifica en su

Area de Consulta, depende de la especializacion y de los recursos econémicos

con los que se cuente. Las obras se pueden encontrar en diferentes formatos:

e Tradicionales impresos.

e Archivo Vertical. Coleccion de materiales con informacion relevante, recopilada
con el paso del tiempo. Este tema se desarrolla en el capitulo I1.

e Mapoteca. Es un servicio de informacion donde se conserva y difunde de
manera dinamica, una coleccion de mapas y material cartografico, organizados
de acuerdo a un sistema metodolégico, estandarizado y uniforme?.

En general las fuentes de informacion pueden dividirse como se muestra en el

Cuadro 1. Fuentes de Informacion.

' MORALES... Op. Cit. p.20.
' ; Cémo se organiza una mapoteca? Guia para el bibliotecario. México: INEGI, 1999. p. 9.
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FUENTES DE INFORMACION

PRIMARIAS ; SECUNDARIAS
Enciclopedias Catalogos
Almanaques indices
Diccionarios Bibliografias
Efemérides Resumenes
Guias Tesaurus
Manuales '
Anuarios |
Atlas |
Directorios
Bases de datos de texto completo | Bases de datos referenciales

Cuadro 1. Fuentes de informacién
Se consideran fuentes primarias aquellas en las que se encuentra el contenido de
la informacion definitiva. Estos documentos no remiten a otro, como ocurre con las
fuentes secundarias.

Las fuentes secundarias son aquellos documentos que tienen como objetivo
principal indicar qué fuente o documento puede proporcionar la informacién
requerida, ya que no contienen informacion acabada; siempre remiten a los
documentos primarios.’®
Las obras de consulta, también llamadas de referencia, tienen por objeto

responder brevemente, con rapidez y facilidad, a demandas concretas de

informacion general o bibliografica.

" VEGA, Arturo Martin. Fuentes de informacién general. Madrid: TREA, 1995. p.58.
"% Op. Cit. p.59.
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La capacidad de respuesta de una obra de consulta depende normalmente del
plan general de exposicion, la calidad de los indices y la adecuada distribucion de

referencias cruzadas. '°

A continuacion se describen diversos ejemplos de cada una de las fuentes.

Fuentes primarias
Enciclopedia general. Trata sobre todas las ramas del conocimiento humano.
Proporciona una descripcion, explicacion o exposicion del tema, su historia,
situacion actual y la organizacion del campo de estudio.
Enciclopedia especializada. Tiene todas las caracteristicas de una
enciclopedia general, pero trata sobre un area (arte o ciencia) especifica.
Almanaques. Es una publicacién anual en la que se reportan hechos, datos y
estadisticas de actualidad sobre numerosos asuntos. Trata también de hechos
sucedidos a lo largo de un periodo. Resuelve dudas sobre los sucesos y las
estadisticas del afio que se resefa, asi como algunas dudas sobre cifras
comparativas entre diferentes afios. Es conveniente que la biblioteca conserve
los almanaques de afios anteriores durante algun tiempo, con el propésito de
poder proporcionar también esta informacion.
Diccionarios. Existen una gran variedad de diccionarios de acuerdo a la
tematica que se requiera. Pueden resolver dudas sobre la definicion de
terminos, ortografia, division silabica, pronunciacion, uso y evaluacion,

sinénimos, abreviaturas, etc.

'® GARZA MERCADO, Ario. Obras de consuita para estudiantes de Ciencias Sociales y Humanidades. México: El Colegio
de México, p.9.
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Diccionario Idiomatico. Contiene, en orden alfabético, las deﬂniciones o}
explicaciones de todas las dicciones o vocablos de uno o mas idiomas.
Diccionario Biografico. Proporciona la historia de la vida de personajes
destacados. Por lo general la informacion se ordena alfabéticamente por el
apellido de las personas biografiadas.

Diccionario especializado. Consigna vocablos, términos y en ocasiones hasta
una breve descripcion de un area de estudio o un tema determinado.
Efemérides. Libro o catalogo histdrico en el que se da noticia de los sucesos
mas notables.

Guia. Libro o folleto de indicaciones que contienen datos o instrucciones
diversas para informacién de la persona que lo consulta.

Manual. Proporciona informacion basica y concisa sobre un area del
conocimiento. En él se compendia lo esencial de una materia, tema o campo
de estudio. También se llama manual al tratado en el que se guia al lector en la
ejecucion de una tarea: contiene instrucciones para hacer algo paso a paso.
Anuarios. Se publican cada afio y resefian los eventos sobresalientes
acontecidos en ese lapso de tiempo. Estos pueden publicarse de manera
independiente o como libro del afio de una enciclopedia, que sera un volumen
con informacién descriptiva o estadistica sobre los acontecimientos del afio y
que actualiza informacion y contenido de la propia enciclopedia.

Atlas. Consiste en una coleccion de mapas o laminas geograficas contenidas
en un volumen. Puede incluir cartas geograficas, cartas maritimas, y a veces
puede enfocarse sobre una época de la historia, una region, los diferentes

climas u otras situaciones especificas.
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Directorios. Es una lista en orden alfabético o sistematico, de personas,

organizaciones e instituciones de caracter general o especializado.

Fuentes secundarias
Catalogos. Muchas bibliotecas publican sus catalogos en papel, microficha, en
cinta o CD-ROM, lo que permite tener al alcance del bibliotecario de consulta la
coleccion de bibliotecas afines a la suya y de interés de sus usuarios. Pero
también existen los catalogos de proveedores donde se pueden ver las obras
que estan en boga y adquirirlas para actualizar la coleccion.
indices. En un libro es una lista alfabética de materias y autores que indica
donde se localizan dentro de la obra. Como una obra independiente, el indice
es una relacion de los contenidos de materiales impresos, generalmente
publicaciones periddicas. Los indices se publican casi siempre por areas o
materiales especificos y proporcionan los datos suficientes para identificar el
articulo y su ubicacion en la publicacion de origen. Los datos pueden ser:
autor, titulo del articulo, titulo de la publicacién periddica, volumen, namero,
afno y numero de paginas en las que aparece el articulo.
Bibliografias. Es una lista en la que se describen y clasifican obras
publicadas, especialmente libros.
Restmenes. Representacion condensada del contenido de un documento
mediante técnicas de indizacion y analisis.
Tesaurus. Muestra la equivalencia entre términos del lenguaje natural y
términos normalizados y preferentes del lenguaje documental, asi como las

relaciones entre otros términos.
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Las bases de datos se pueden considerar como primarias y secundarias, ya que
existen:
e Bases de datos en CD-ROM, referenciales y de texto completo.
- Texto completo: Artemisa: Publicaciones nacionales de medicina
IUS: Jurisprudencias de 1917-2001
Diario Oficial: 1917-2002
Proceso: 1995-2000
- Referenciales:  LISA
Philosopher Index:
Current Contents
» Bases de datos en linea, referenciales y de texto completo. Al contrario de las
locales éstas estan en constante actualizacion, por lo que son mas
demandadas por los usuarios.
Ofrecen tanto articulos en texto completo, como informacion de referencia,
conocida comunmente como abstract. Algunas de éstas se localizan en sistemas
integrados de informacién, que abarcan diversos campos del conocimiento, como

son las siguientes:

En texto completo y referenciales -

¢ ABl/Inform Global
e Academic Research Library 5 PROQUEST
e Applied Science & Technology
e Computing

¢ Health & Medical Complete )
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e Academic Search

. Blgmedlcal Reference EBSCO
e Eric

« Professional development collection

e Proceso INAMEX
¢ Financiero
e Universal INFOLATINA

e Diario oficial LEGATEK
e Compilacion juridica

e MEDLINE OVID
e Journal@ ovid full text

Referenciales en Linea
= Current Contents

= Philosopher Index

1.4 Usuarios

Los usuarios son el eje central de la biblioteca. El usuario de informacion es la
persona que utiliza los servicios de biblioteca y sus colecciones, con la finalidad de
satisfacer sus necesidades de informacion.'” Idealmente se pretende que el

usuario “...de la informacién experimente por si mismo el hecho de involucrarse de

7 SANZ CASADO, Elias. Manual de estudios de usuarios. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez; Piramide, 1994,
p.2.

16



manera directa en la consecucion de su satisfactor de tipo informativo; pudiendo
ser en un sistema organizado como la biblioteca”'®

Para Lancaster, el usuario es un miembro de una comunidad especifica a la
cual una determinada biblioteca o cualquier otro centro de informacion esta
‘destinado a servir.

El glosario de la ALA define al usuario de la biblioteca como la persona que
usa los materiales y los servicios que ésta ofrece, y divide a los usuarios en:

e Usuarios Potenciales. Son aquellos que necesitan informacion para el
desarrollo de sus actividades, pero no son conscientes de ello, y por lo
tanto, no expresan sus necesidades.

e Usuarios Reales. Son usuarios que no soélo son conscientes que
necesitan la informacién sino que la utilizan frecuentemente. '

e Usuarios Asiduos. Son aquellos que frecuentan la biblioteca diariamente,
permaneciendo en ella un tiempo considerable, tendiendo a ser
autosuficientes, creandose una estrecha relacion entre ellos y el
bibliotecario.

Cabe mencionar que en algunos articulos se menciona el concepto cliente y de
éste se han encontrado los calificativos de cliente potencial y cliente final.

“Los autores no emplean en ningdn momento el término usuario. Esto es un

indicador de la tendencia al término cliente dentro de la literatura de

mercadotecnia y un llamado para comprender que no siempre la distincion

'8 PALACIOS SALINAS, Carolina; Vega Diaz, Maria Guadalupe. Factibilidad de educacion de usuarios de la informacién en
escuelas primarias publicas del Distrito Federal. México: UNAM/CUIB, 1994. p.9.
' SANZ CASADQO... Op. Cit. p.19.
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entre usuario y cliente se basa en la existencia o no de relaciones monetario
mercantiles.”®
Sin embargo, en el ambito bibliotecario este uso del concepto cliente es un tema
controvertido, puesto que hay posiciones a favor y en contra. Independientemente
de lo anterior, lo mas importante es la busqueda de estrategias que mejoren la

atencion brindada a los usuarios y resuelvan cada vez de mejor manera sus

necesidades de informacion.

1.5 Servicios
Los servicios ofrecidos en el Area de Consulta dependen en gran medida del tipo
de biblioteca y de la poblacion a la que esté dirigida; asi, varian los servicios y las
colecciones que ofrecen las bibliotecas publicas, escolares, universitarias o
privadas. A continuacion se mencionan los mas representativos:

e Respuestas rapidas y breves.

e Visitas guiadas por la biblioteca.

e Programas de formacién de usuarios de informacion.

e Seminarios sobre el uso de material de consulta y acceso a servicios.

e Ayuda para localizacion de informacion.

e Elaboracion de bibliografias en diferentes modalidades: retrospectiva,

corriente, manuales, busquedas en linea.

Préstamo de obras de consulta.

Servicios de alerta sobre topicos preestablecidos por los usuarios.

% NUNEZ PAULA, Israel A. “Usos y definiciones de los términos relativos a los usuarios o clientes”. Revista Interamericana
de Bibliotecologia, Vol. 23, Nos. 1y 2, 2000. p.5.
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o Localizacion de documentos nacionales y extranjeros.
e  Préstamo Interbibliotecario.
e  Archivo Vertical.
® Mapoteca.
Las politicas y los servicios del Area de Consulta son definidos de acuerdo al tipo

de biblioteca y a la institucién a la que ésta pertenece.?’

1.6 El bibliotecario de consulta
El bibliotecario de consulta debe tener una solida formacion académica,
caracteristicas de personalidad y disposicion hacia el trabajo con el publico, y el
deseo de poseer una vasta cultura general. En la medida en que crece el volumen
de informacion y la especializacion del conocimiento, la necesidad de lo anterior
se hace mas evidente, puesto que en la escuela de Bibliotecologia el egresado
adquiere conocimientos que le brindan un panorama general de la profesion y
algunas técnicas especificas que le permitiran el manejo de las fuentes de
consulta, pero no asi la base cultural que le permita ubicar cada una de las
preguntas de consulta, y menos aun, la base de conocimiento especializado que
se requiere para apoyar a cierto tipo de usuario.?

Por otro lado, es muy importante que el personal de consulta mantenga una
sonrisa en los labios, pues ésta es la llave magica que le permitira producir un

acercamiento rapido con el usuario. Aunque en ocasiones es dificil para el

#' MORALES... Op.Cit. pp. 69 y 70.
Z MORALES... Op. Cit. p.27.

19



personal del Servicio de Consulta mantener la actitud mencionada, debido a su
dedicacion a otras actividades que debe realizar de forma paralela a la consulta.

Varios autores han escrito sobre las cualidades que debe tener un
bibliotecario de consulta para poder proporcionar a los usuarios una asesoria
profesional.
Para Concepcion Basilio, el bibliotecario debe poseer:

e Espiritu de investigacion

¢ Conocimientos generales

e Conocimiento del tema de la especialidad de la biblioteca

e Conocimiento de la técnica bibliotecaria

e Conocimiento de la coleccion

e Imaginacién, minuciosidad, orden, persistencia, observacion y criterio
Para Estela Morales:

e Buena memoria, que permita manejar referencias

e Habilidad para sistematizar y clasificar el conocimiento adquirido

e Responsabilidad para buscar los datos

e Exactitud para identificar y proporcionar la informacion

e Facilidad y adaptabilidad para pasar de un tema a otro. Ecuanimidad

para tolerar a los lectores impertinentes y groseros

e Curiosidad e imaginacion
De acuerdo con Mearns, el bibliotecario debe tener ademas:

e Preparacion y capacidad para comprender y recibir informacion

e Imaginacion e ingenio

20



e Entusiasmo

e Persistencia

e Un sentido de los medios de comunicacion

e Humildad

e Amor para servir a la gente
Y finalmente, para Goldor resultan indispensables las siguientes caracteristicas:

e Base cultural rica en la lectura

e Curiosidad intelectual

e Interés agudo por los sucesos actuales

e Conocimiento de los materiales

e Conocimiento de los temas?®
Estos autores coinciden en que el bibliotecario de consulta debe poseer: espiritu
de investigacion, creatividad e imaginacién, amplia base cultural, conocimiento de
la coleccion y conocimientos generales de todo tipo de disciplinas. Mearns
menciona dos cualidades sumamente importantes: la humildad y el amor para
servir a la gente; ya que si el personal de consulta no tiene estas cualidades no
disfrutara su trabajo, lo que deteriorara la calidad del mismo.

Aunado a lo anterior, es importante agregar que es fundamental la empatia del
bibliotecario hacia el usuario; esto ayuda a comprender a los usuarios, y asi
brindar una mejor atencion personalizada. Con lo anterior se logra sensibilizarlos
acerca de la importancia de las técnicas y métodos utilizados por los bibliotecarios

en el proceso de busqueda de informacion. También es importante saber escuchar

% ESCALONA RIOS, Lina. Personal y usuarios de consulta un estudio evaluativo en bibliotecas publicas del D.F. México:
UNAM, Tesis, 1989. pp. 36 y 37.
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a los usuarios en la fase de entrevista, para crear correctamente los mapas

conceptuales de informacién y poder satisfacer las necesidades de informacion

que ellos requieren.

1.7 La entrevista de consulta
El personal es el punto clave del Servicio de Consulta, pues es quien se encarga
de hacer circular la informacion directamente entre los usuarios.

Los conocimientos generales, las habilidades de interaccion y la
familiarizacion con la coleccion, permiten incrementar la habilidad en la
conduccion de la entrevista, la cual tiene una relaciéon directa con la satisfaccion
del usuario; por lo tanto, a mayor habilidad en la conduccion de la entrevista mayor

ser4 la probabilidad de satisfacer las preguntas del usuario.?*

“El usuario llega a la biblioteca porque tiene una necesidad de informacién que le urge
satisfacer, pero, a la vez, llega a un mundo desconocido que le genera inseguridad y
timidez, o agresividad para disimular su ignorancia; por lo que se esperaria que el
bibliotecario, conocedor de esta situacion, le proporcionara un ambiente agradable, un trato
cordial y amable que le ayuden a vencer estos obstaculos y le permitan tener confianza en
el bibliotecario, exponer libremente su problema, ser claro y veraz para precisar los
alcances y limites de su estudio.

Para lograr esta comunicacion, el bibliotecario tiene que convertirse en un elemento activo,
observador y con mucha iniciativa, que maneje las técnicas de comunicacion interpersonal,
y de ser posible, que tenga un entrenamiento en este aspecto. Ya que se dio la
comunicacion y que el usuario se siente en un clima de confianza, y puede expresar su
pregunta, que generalmente, en un principio, es muy amplia, el bibliotecario, apoyado en el
dialogo, precisara el problema”.?®

Una preocupacion fundamental del bibliotecario de consulta es satisfacer de la
mejor manera posible las necesidades de informaciéon de sus usuarios. Debido a

esto surge la necesidad de organizar aquella informacién importante que se

* Op.cit p.36.
% MORALES CAMPOS, Estela. El Servicio de Consulta. México: UNAM/CUIB, 1993. pp. 28 y 29.
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caracteriza por ser efimera y no estar en un formato tradicional; para ello se apoya

en el Archivo Vertical, tema principal del proximo capitulo.
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Capitulo I
EL ARCHIVO VERTICAL

La organizacion de informacion localizada en materiales como laminas,
fotografias, tarjetas, postales, boletines, folletos, hojas volantes, carteles, notas
periodisticas, articulos de revistas etc., y su inclusion dentro del acervo de una
biblioteca es un tema de gran actualidad dentro del ambito bibliotecario.
Generalmente este tipo de informacién es considerada como una coleccion aparte,
de recursos suplementarios o complementarios, a la que se asigna un espacio
determinado. En el caso de que estos materiales sean almacenados sin un orden,
la recuperacion de la informaciéon puede ser un problema. Muchas veces se revisa
entre todos los materiales, lo que hace mas lenta la blUsqueda, y como
frecuentemente se les apila unos sobre otros, se produce un excesivo manejo, que
puede ocasionar el deterioro de esta coleccion al mediano plazo.

Historicamente la solucibn mas comun para la situacion anterior fue un
cambio en la organizacion fisica de tales materiales, colocandolos sobre un
extremo, de manera vertical y dentro de carpetas tematicas sostenidas por guias,
en un mueble con las dimensiones apropiadas. Esta ultima forma de organizacion,
denominada Archivo Vertical, agiliza y facilita la localizacion de cada documento,
ademas de favorecer su conservacion y de ahorrar espacio. Asi se logra que
materiales como los citados estén disponibles en poco tiempo y en condiciones

Optimas. '
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El Archivo Vertical, importante para las labores en la Sala de Consulta®®, ha
tenido siempre defensores y detractores. Los primeros subrayan su utilidad y su
bajo costo, al existir instituciones dedicadas a la difusion gratuita de un sinfin de
temas a través de materiales efimeros. Los segundos destacan que su
mantenimiento puede tener un alto costo, sobre todo por el tiempo que los
bibliotecarios deben dedicarle a expensas de otras actividades; y su probable poco
uso, sobre todo a la luz del advenimiento de la World Wide Web. Actualmente
surge un tercer grupo, que sugiere que las virtudes del Archivo Vertical pueden
estar unidas al atractivo del Internet, ya que hay algunas similitudes entre ellos.
Inclusive algunos portales como Yahoo!, Galaxy/Tradewave, y Argus
Clearinghouse han sido descritos como archivos verticales electronicos?’.

Por otro lado, el avance informatico ha permitido la recreacion virtual del
acervo bibliotecario, no siendo una excepcion los materiales tradicionalmente
albergados en el Archivo Vertical. Es asi que en esta primera década de siglo es
comun encontrar que las bibliotecas o centros de consulta de referencia cuentan
con un acervo fisico, con su respectivo indice o catalogo generalmente disponible
en linea, y con un archivo vertical tradicional que también puede ser consultado a

través del Internet®®, ademas de ligas a otros archivos verticales virtuales? .

* AMAYA RAMIREZ, Miguel Angel. Evaluacién de la satisfaccién de los usuarios en la recuperacion de informacion en
bases de datos en CD-ROM: el caso de la Biblioteca Central de la Universidad Nacional Auténoma de México. México:
UNAM, Tesis, 1997. p. 67.

7 NEUHAUS, Chris. “Browser's choise: a comparative use study of tradicional and electronic vertical files”, en Reference
Services Review, pp. 79-86. Estados Unidos,1998.

% Una interesante descripcién del proceso de creacién de una extension al internet de un archivo vertical se encuentra en el
articulo “Devoloping a hypertext World Wide Web vertical file” de Chris Neuhaus, en Collection Building, Vol. 16, No. 1,
1997, pp. 66-72. MCB University Press.

 Una serie de ligas Utiles para el referencista se encuentran en “The virtual vertical file” de Elizabeth Thomsen, en
Collection Building, Vol. 16, No. 1, 1997, pp. 66-72. MCB University Press.
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2.1 Definicion
El Archivo Vertical es una seleccion de material informativo sobre temas
relevantes y de actualidad, obtenido a través de fuentes impresas tales como:
recortes de prensa y revistas, folletos, ponencias, resimenes, fotocopias de
capitulos de libros, laminas, fotografias, tarjetas postales, boletines, etc.,
organizada de manera vertical, conformado con temas relacionados con las areas
de estudio o investigacién de la institucion.*® En este tipo de coleccién los temas
varian de acuerdo al tipo de biblioteca o centro de informacion.

En ocasiones el material a pesar de no ser actual, es Unico y de gran
relevancia, por lo que es mantenido en el archivo al no estar disponible en otros

formatos.

2.2 Utilidad
El Archivo Vertical puede representar un recurso clave en beneficio del servicio
bibliotecario y del usuario, pues:
e Amplia y actualiza la coleccion del servicio bibliotecario.
e Facilita el uso de la informacién precisa y actual sobre los temas de
interés.
e Provee al usuario de informacion que muchas veces no llega a
publicarse.
e Conserva y controla el uso de diversos materiales bibliograficos por

medio de fotocopias.

3 LOPEZ SAUCEDO, Azucena. “Archivo Vertical”. Revista CONAMED, Afic 4, No. 14, pp. 29-31, enero-marzo, 2000.
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e Proporciona informacién a bajo costo. Muchas instituciones destinan
fondos a la reproduccién de materiales efimeros con informacion valiosa
para difundirla de manera gratuita. De tal manera que los gastos
relacionados en inclusién se reducen a los derivados de los procesos
técnicos.

Asimismo, el archivo vertical da cabida a informacion sobre el Estado, parques
nacionales, sitios historicos, historias locales, asi como reportes anuales,
celebracion de aniversarios, programas de eventos pasados, gacetas escolares,
etc., los cuales pueden no encontrarse facilmente, y pueden conformar una
coleccion especial dentro del archivo vertical.

Por otro lado, como se mencion6é anteriormente, la viabilidad futura del
archivo vertical es puesta en duda por algunos bibliotecarios, debido a su alto
costo de operacion y mantenimiento, en horas dedicadas por los responsables del
Area de Consulta, comparado con el costo del acceso a Internet y de las
suscripciones a bases de datos locales y en linea, ademas de que el
mantenimiento de éstas es mucho mas barato y rapido, y pueden proporcionar

mas informacién que el archivo vertical tradicional. *'

2.3 Tipo de Material
El Archivo Vertical es un servicio muy flexible pues en él puede albergarse todo
tipo de materiales conforme al perfil educativo de la institucion en la cual se

elabore. Puede contener:

¥ ANDERSON, Cynthia. “Vertical files: the super-eights of tomorrow?". Book report, Vol. 20, No.3, 2001. pp. 36 y 37.
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e Recortes de periodicos y revistas

¢ Folletos de publicaciones no-periddicas

¢ Panfletos o volantes

e Laminas

e Fotocopias de materiales muy solicitados

e Partes de libros deteriorados pero que aun son solicitados

e Fotografias

« Sinopsis de diversos temas, incluso de algunas obras literarias, etc.
Estos materiales constituyen un material de consulta de primera mano y de gran
demanda para los investigadores de los niveles de educacion basica, media,

superior y de posgrado.®

2.4 Organizacion

La organizacion de la informacion del Archivo Vertical, asi como la constante
actualizacion de indices y catélogos, propicia que el usuario obtenga en menor
tiempo referencias que le ayuden, tanto a estructurar su tema de investigacion,
como a obtener la informacién deseada.

El Archivo Vertical es responsabilidad del Servicio de Consulta, el cual
establece un contacto directo con los usuarios para conocer sus necesidades de
informacién. Lo anterior permite al bibliotecario de consulta realizar una correcta
seleccion, preparacion, ordenamiento y descarte de los documentos que lo

conforman.

 Op. Cit...LOPEZ SAUCEDO...p.30.
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Para su manejo los documentos se colocan en carpetas, a las cuales se
asigna encabezamientos por temas de interés y se ordena alfabéticamente. Se
debe tener siempre disponible una copia de los encabezamientos existentes para
todo el personal que esta involucrado en el Archivo Vertical.

Es recomendable que esta coleccion se encuentre en archiveros de acero o
metal, los cudles, por lo regular, consisten en tres o cuatro gavetas. *

El Archivo Vertical permite mantener los documentos en mejores
condiciones y facilitar su manejo. Con los sistemas de automatizacion, la
informacion del Archivo Vertical puede ser consultada mas rapidamente y, por
medio del Internet, compartida con otras instituciones.

Para un adecuado mantenimiento del Archivo Vertical es necesario tener en

cuenta los siguientes puntos®:

e Necesidades de los usuarios del archivo. Una comunicacion abierta y fluida
entre los usuarios y el bibliotecario que mantiene el Archivo Vertical es un
requisito para que éste ultimo trabaje temas acordes con los intereses de
los usuarios. El uso de un buzdn de opiniones o de temas necesarios puede
ser considerado como una opcion recomendable.

e Actualizacion peridédica. Aqui cabe resaltar la posibilidad de fijar periodos
para dar de alta materiales nuevos, ademas del uso de estrategias para

situaciones particulares, como la de archivar cuando se tenga ya un buen

numero de informacién sobre varios temas y asi invertir menos tiempo.

* Op. Cit...LOPEZ SAUCEDO...p.30.
* MCBEE, Pat. “The relevance of vertical files in the modern library media center”. Book report, Vol. 18, No. 3, 1999, pp. 23-
25.
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Descarte periodico. Es preferible no tener informacién a proporcionarla
desactualizada o equivocada, pues los usuarios se iran con la idea de que
es precisa y esta al dia. Se recomienda fijar periodos para dar de baja
materiales viejos o que estan mejor cubiertos en otras fuentes.

Volumen de los materiales en cada carpeta tematica. El crecimiento de la
informacion relativa a ciertos temas dentro del Archivo Vertical puede hacer

necesaria su subdivision, con la consiguiente creacion de subtemas.

Asimismo, la disminucién en los materiales de cierta carpeta puede hacer que ésta

sea unida con otra que tenga relacion. Estas tareas resultan imprescindibles para

que las carpetas resulten manejables para el usuario.

Mantener un balance en la coleccién: Se sugiere rotar la responsabilidad
del mantenimiento del archivo entre los distintos responsables para asi
tratar que cada uno de ellos influya en el contenido, perspectiva, tamafio de
los documentos y carpetas, y asi balancear la coleccién, propiciando que
todo el personal del Area de Consulta esté en mejores condiciones de
orientar a los usuarios del archivo.

Mantener al corriente y a la vista un indice de materias. Resulta practico
tener listas de los encabezados de las carpetas pegadas en lugares donde
los usuarios puedan facilmente verlas.

Hacer uso de las referencias cruzadas. Use “Ver” y “Ver también”, para
enriquecer y hacer mas amables los indices y los archivos.

Ensefar tanto el uso del catalogo electronico en general, asi como a

accesar la informacion de este archivo.

30



2.5 Usuarios

El tipo de usuario a quien se dirige el Archivo Vertical depende en gran medida de
la institucion a la cual éste pertenezca, pero como se comentd anteriormente éste
es, en un primer momento, el usuario del Area de Consulta.

Es importante mencionar que a partir de que los usuarios conocen los
servicios y se llevan una imagen positiva éstos son los mejores promotores de la
biblioteca. Por lo regular los usuarios que consultan el Archivo Vertical esperan
encontrar informacion resumida y de gran valor.

En general se puede decir que los usuarios se encuentran en la comunidad
a la que pertenece el Archivo vertical, que en el caso de ser una institucion
educativa esta conformada por alumnos, maestros, investigadores, egresados,
personal administrativo, ademas de los estudiantes de otras universidades vy la

poblacién que pueda tener acceso a ella.

2.6 Automatizacion
A partir de la década de los ochenta se increment6 el uso de las computadoras
personales, lo cual facilité el desarrollo y el crecimiento de las bibliotecas en
México, sobre todo de las universitarias, gracias al empleo de sistemas de
automatizacion.

En un primer momento la sociedad mexicana adoptd estas nuevas
tecnologias principalmente por su bajo costo y la disponibilidad de procesadores

de texto, hojas de calculo, manejadores de bases de datos, etc. Pero las
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bibliotecas necesitaban aplicaciones especificas para la automatizacion de sus

procesaos:

“En los primeros afios de la introduccion de las computadoras personales la mayoria de las
bibliotecas se mantuvieron al margen ya que solo existia software de aplicacion general;
pero con el paso del tiempo fueron desarrolladas y/o introducidas al pais aplicaciones
modulares e integrales para bibliotecas, lo que provoco el interés de los bibliotecarios por
automatizar sus procesos.””

Estas aplicaciones modulares e integrales son herramientas que permiten la
automatizacion de los diversos procesos que se llevan a cabo en una biblioteca o
centro de informacion, a saber:

e Automatizacion de la catalogacion

e Automatizacion del catalogo

e Automatizacion de las adquisiciones

e Automatizacion de las publicaciones periddicas

e Automatizacion de circulacion (o préstamo)

e Automatizacion de las funciones de consulita

e Automatizacion de las funciones administrativas

e Disefio y desarrollo de bases de datos con informacién concreta

e Construccion o disefio de sistemas de recuperacion de informacion que

contemplen la utilizacion de la WWW

La automatizacion con respecto a los puntos anteriores se realiza para satisfacer
de manera mas eficiente las necesidades de informacion del usuario y tener un

mayor grado de control de la situacion de los procesos involucrados. Ademas de

* GONZALEZ MORENO, Fernando E. ‘La recuperacién de informacién automatizada: sus posibilidades para reorientar
algunas funciones bibliotecarias”. Investigacién Bibliotecoldgica, Vol.4, No.8, 1990. p.25.
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brindar la integracion de todos los procesos en un sistema global para la
administracion de biblioteca.

Es importante sefialar que para tener éxito en la automatizacion de servicios o
en el disefio de sistemas de recuperacion de informacion, resulta imprescindible
conocer tanto las necesidades especificas de informacién de los usuarios, como
las posibilidades del centro de informacion, y asi encontrar el mecanismo menos

sofisticado y menos oneroso, que resuelva las expectativas de informacion®®.

2.7 Software de Automatizacién

A partir de la década de los ochenta y durante los noventa aparecieron en el
mercado varios sistemas para la automatizacion de bibliotecas. Los cuales tienen
por objetivo facilitar los procesos de obtencion de informacion y repercutir en un

mejor servicio a los usuarios. Algunos de estos sistemas fueron:

SIABUC

Sistema realizado en 1983 por la Universidad de Colima y distribuido
gratuitamente desde 1987. Integra herramientas para:

e Control de adquisiciones

e Catalogacion

¢ Consulta por temas, autores, titulos

¢ BUsquedas por palabras (consulta libre)

¢ Préstamos de libros mediante el uso de lector de codigo de barras

* CALVA GONZALEZ, Juan José. “Las necesidades de informacion del usuario en la automatizacion de unidades de
informacion”. Biblioteca Universitaria. Boletin informativo de la Direccién General de Bibliotecas. Nueva Epoca Vol. 1 No. 1,
UNAM, Enero — Junio de 1998.
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e Registro de revistas
e Importacion de fichas LIBRUNAM vy otros paquetes

e Conversion de versiones anteriores de SIABUC

DYNIX

Sistema gradualmente liberado desde 1983 por la compafiia inglesa del
mismo nombre, y creada para ofrecer asesoria en planeacion, disefio y
andlisis de sistemas de informacion, asi como en adquisicion de equipo y de
aplicaciones. Desarrollado por especialistas en biblioteca y escrito en el
sistema operativo pick, opera en ambientes MS-DOS y UNIX. Presenta los
siguientes modulos:

e Circulacion

e Catalogacion y acceso publico

e Adquisicion

e Sala de reserva

e Inventario

e Citas de periddicos

e Recursos comunitarios

También proporciona interfases con utilidades bibliograficas y bases de
datos. Ademas de estas operaciones incluye manejo completo de MARC con
etiquetas, blusquedas con operadores boléanos OR/AND, referencias

cruzadas con SEE y ALSO SEE, entre otras caracteristicas.
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HORIZONTE

Sistema de la Ameritech Library Services. Ofrece dos ventajas importantes:
su arquitectura cliente/servidor y la interfaz grafica mdltiple de usuario.
Algunas de sus caracteristicas son:

e Ambiente grafico (GUI-Graphical User Interfase)

e Manejo completo de MARC (registros bibliograficos y autoridades)

¢ Configurable por el usuario

» Soporte de catalogacion cooperativa (Catalogo de Unién)

e Arquitectura cliente /servidor

¢ Disponible en espafiol

e Soporte de Z39.50 (cliente - servidor)

Presenta siete médulos independientes para la automatizacion de cada una
de las areas de la biblioteca, éstos son los médulos de:

e Catalogo de acceso publico

e Catalogacion y Control de Autoridades

e Circulacion

e Publicaciones periédicas

e Adquisiciones

e Sala de Reserva

e Reservacion anticipada
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THE INFORMATION NAVIGATOR (TINLIB)

El sistema Information Navigator fue creado por la compafiia Information
Management and Engineering, y desarrollado con el apoyo de profesionales
de la computaciéon y de la bibliotecologia para utilizarse como un sistema
integrado en el manejo de informacién automatizada para bibliotecas. Esta
conformado por los siguientes médulos:

e Importacion y exportaciones

e Series gerenciales

e Adquisiciones

e Circulacion

e indice y catalogo directo

Estos moddulos estan integrados unos con otros y pueden compartir
parametros establecidos en cualquier situacion, es decir, existen datos que
son manejados tanto en el médulo de adquisicién como en el de series. ¥
Opera tanto en UNIX como en MS-DOS® y permite automatizar el catalogo al
publico, circulacién, adquisiciones, control de autoridad, entre otras

actividades.

ALEPH
Este sistema de automatizacion de bibliotecas toma su nombre de las siglas
de Automated Library Expandable Program. Fue desarrollado por la

compaiia EXLIBRIS LTD con sede en Israel y representaciones en varios

rg :

Op Cit. p.42.
% LOPEZ MONDRAGON, Martha Trinidad. Informe de la organizacién y administracién de la biblioteca del programa
universitario de energia: propuesta para su automatizacion. México: UNAM, 1997. p. 40.

36



paises. En México es distribuido por la empresa Sistemas Logicos, S.A. de

c\V*

Los moédulos que maneja son los siguientes:

Adquisiciones

Catalogacion

Manejo de imagenes

Control de publicaciones periddicas

Circulacion

LOGICAT

Sistema desarrollado a principios de los afios noventa por la empresa
Sistemas Légicos S.A., dedicada principalmente a la automatizacion de
bibliotecas y centros de informacion, para hacer mas eficientes las labores de
los bibliotecarios y mas efectivos los resultados para sus usuarios. Entre las
funciones que cubre estan las de catalogacion, consulta, préstamo,
publicaciones periddicas y adquisiciones, representadas en los siguientes
modulos:

e LogiCat - Catalogacion

e LogiPres - Préstamo

e Periédicas - Control de publicaciones periddicas

» LogiCom- Sistema de adquisiciones

*® ALEPH 500: Library Automation Sistem. hitp:// www.aleph.co.il/comp.htmi#company
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Estos sistemas son los mas utilizados en el mercado. Todos ellos permiten
trabajar conjuntamente con otras instituciones y compartir recursos mediante el
Internet, como ocurre en el caso de la mayoria de las bibliotecas privadas y las de
la UNAM. Pero como se menciond anteriormente, la adquisicion de un sistema en
particular depende tanto de las necesidades de informacion que se pretenda
resolver al usuario como del monto y la duracién de la partida presupuestal
asignada a la biblioteca o centro de informacion especifico de que se trate.

En este informe se trata el caso particular de la Biblioteca de la Universidad

Anahuac del Norte, por lo que el proximo capitulo se consagra por entero a ella.
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Capitulo lll

LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD ANAHUAC DEL NORTE

3.1 Antecedentes (logo y lema)

La Universidad Anahuac abre sus puertas en 1964 como pieza fundamental del
proyecto educativo de los Legionarios de Cristo, con el objetivo primordial de
elevar la condicion social y humana de los hombres y mujeres de México mediante
una formacion integral. Toma su nombre de la voz nahuatl "Anahuac”, literalmente
"cerca del agua", nombre prehispanico de la regién ahora ocupada por la Ciudad
de México y la Universidad Anahuac. *°

La Universidad Anahuac inicioé actividades en una casa ubicada en Lomas
Virreyes, con 48 alumnos en dos carreras: Administracion de Empresas y
Economia. En 1965 incorpora las carreras de Psicologia y Ciencias Humanas, y
un afio después las de Arquitectura y Derecho. Paralelamente, y gracias al apoyo
de distinguidos hombres de empresa mexicanos, inicia la construccion de las
instalaciones que hoy ocupa su plantel norte, en Lomas Anahuac.

1968 es un afo especialmente significativo. Durante el mismo, no sélo se
gradua la primera generacion de egresados Anahuac, sino que también se
inaugura el dia 4 de junio el nuevo campus. Con base en esos afos de esfuerzo y
confianza en el futuro se consolido la Universidad Anahuac. El Gobierno de la
Republica mexicana reconocio este hecho otorgandole desde 1981 el Derecho de

Autonomia y Validez Oficial de Estudios.

% La mayor parte de la Informacién en este capitulo fue tomada de la pagina de la Universidad Anahuac
hitp://iwww.anahuac.mx/biblioteca/frame4.htmi
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Actualmente cuenta con 25 programas de licenciatura, 26 maestrias y 6
doctorados, albergando en sus aulas a cerca de 7000 alumnos.

La Mision de la Universidad Anahuac consiste en facilitar el proceso de
formacion y desarrollo de personas integras que por su excelente preparacion
profesional y cultural a nivel internacional, por su profunda formacion humana y
moral inspirada en los valores perennes del humanismo cristiano, por su genuina
conciencia social y por su capacidad de liderazgo y de accion positiva promuevan
el auténtico desarrollo del ser humano y de la sociedad.

Logotipo y Lema
.f" & g VINCE IN BONO MALUM, "Vence al Mal con el Bien", es la
S ANy, ¢ N y
% //}%/ g sintesis de la filosofia Andhuac. Es una concepcion que
. / SYM destierra actitudes negativas. Un programa de accion
¢, W iti | mal de la ignoranci | bien de |

N BONO positiva para vencer el ma gnorancia con el bien de la
ciencia; el mal de la improvisacion con el bien del profesionalismo apoyado en la
técnica moderna; el mal del materialismo practico con el bien del humanismo que
reconoce la naturaleza espiritual de la persona humana; el mal de los
antagonismos sociales con el bien de la concordia y la armonia; el mal de la
injusticia con el bien de la caridad; el mal del desenfreno egoista con el bien de la

apertura y la fe en Dios.

El emblema esta inspirado en la imagen de un tejido en proceso.
& Simboliza el trabajo de interaccion y desarrollo que caracteriza a

la educacion.
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3.2 Proyecto Educativo
El proyecto educativo de la Universidad Andhuac busca trascender en la
preparacion intelectual, desarrollando en el graduado la personalidad y las
cualidades fundamentales para ejercer correctamente su liderazgo en un marco de
libertad y responsabilidad.
Con cada programa se pretende que el alumno:
e Desarrolle habilidades de comunicacion efectiva.
e Conozca adecuadamente el medio fisico y aplique el proceso de la ciencia
a la solucién de problemas.
e Obtenga una perspectiva razonada sobre la evolucion de la sociedad y de
la cultura.
e Interprete los aspectos artisticos de su cultura y de otras, y aplique un
proceso artistico propio.
e Comprenda el proceso de formacion de una filosofia vital, y exponga y
defienda razonablemente la suya propia.
Para la concrecion de estas cualidades es de vital importancia el periodo de la
vida universitaria, donde resulta imprescindible que el joven aprenda a ser
solidario y se despierten en él las capacidades de direccidn y los valores que ésta
exige, construyendo habilidades para discernir las situaciones, obteniendo
decision y seguridad en lo que se emprende, y constancia para llevar a cabo sus

proyectos.
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3.3 Antecedentes de la biblioteca

En 1978 la biblioteca funcionaba en la parte baja del edificio de rectoria,
actualmente ocupada por la recepcion o hall. Para clasificar los materiales era
empleado el sistema Dewey. La signatura topografica en el lomo de los libros era
plasmada con un pincel y pintura especial blanca. Para la busqueda se contaba
con un catalogo de tarjetas y estanteria cerrada. En 1979 se inaugura el nuevo

edificio de biblioteca, foto 1, en el que ésta reside actualmente.

Ubicasion | Directorio | Conlictanas | Reglaments

Aread 83 Bervicies
Bibfintsca Digial

Nuevas Aozuisiticnes

Preguntas Frecuenies - Diapositvas  indice de Revistas - Otras Fuentes Eiectrinicas Bibliacarreras

http://www.anahuac.mx/biblioteca/

Foto 1
Edificio Principal de la Biblioteca de la Universidad Anahuac del Norte

En ese entonces se instala el Area de Sala de Lectura con estanteria cerrada en el
primer piso, la Hemeroteca en el segundo piso, y se continlla con estanteria
cerrada en el tercero y cuarto piso.

Para la busqueda de materiales los usuarios utilizaban catalogos en
tarjetas, ubicados en la planta principal. Con las papeletas llenas pasaban al area
de mostrador para entregar sus solicitudes. Se empleaba el servicio de capsulas

para el envio de las papeletas, que por medio de un elevador eran mandadas al
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tercer piso, donde la persona encargada determinaba en qué piso se encontraba
el material solicitado. Localizado el material se mandaba por el elevador junto con
las papeletas. Una persona era la encargada de la localizacion del material.
Paulatinamente, y como resultado del crecimiento de la matricula estudiantil,
aumento tanto el personal como el acervo, manteniéndose la misma dinamica
operativa.

En 1994 la Universidad Andhuac decide adquiere el sistema DYNIX para
automatizar la biblioteca, iniciando paralelamente con la estanteria abierta en el
acervo general y la reclasificacion de todas las colecciones al sistema LC. Para
ello se adquirieron los médulos de seguridad con Sensormatic y se sensibilizé toda
la coleccion excepto revistas y material audiovisual. La labor fue muy extenuante
pero sumamente fructifera.

Debido a problemas con la empresa representante en México de la
compafia DYNIX, en 1999 la Direccion de la biblioteca se decide cambiar al
sistema ALEPH. Se selecciond el sistema ALEPH por ser un sistema muy
amigable, compatible con los objetivos de la Direccion de la biblioteca con
respecto a la catalogacion, y por el funcionamiento de sus otros médulos, sobre

todo el de adquisiciones.

3.4 Organizacion

La organizacion de la Biblioteca de la Universidad Anahuac del Norte esta

conformada por una Direccion y cuatro Coordinaciones. Figura 1 Organigrama.
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DIRECCION

Biblioteca de Posgrado

Pisos3,4y6

Acervo General

Hemeroteca
PiS_C_ls 2 v 5

Sala de Lectura

Figura 1. Organigrama

Direccion

La Direccién organiza y administra los recursos de la biblioteca, apoyandose para

ello en sus cuatro Coordinaciones, cada una de las cuales tiene una funcion

especifica:

e Coordinacion de Servicios al Publico

Es la responsable de brindar los recursos de la Biblioteca, tanto en formato

impreso, libros, revistas, peridédicos, tesis, etc., como en formato electrénico a

través del uso de Internet y Bases de Datos. Para proporcionar estos

recursos cuenta con las siguientes areas:

= En el edificio principal: Sala de Lectura (1er. Piso), Hemeroteca (2°

piso), Hemeroteca Retrospectiva (5° piso) y Acervo General (3° y 4°

pisos).

» En un edificio alterno: Biblioteca de Posgrado
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Cada una de las cuales ofrece a los usuarios diferentes recursos y servicios

especificos.

En los servicios proporcionados por la biblioteca se persiguen los siguientes

objetivos especificos:

1. Atender con calidad y eficiencia a los usuarios.

2. Orientar a los usuarios en el manejo del catalogo en linea, bases de datos
e Internet, asi como en el de cualquier otro recurso y servicio de la
biblioteca.

3. Mantener control y orden del acervo de la biblioteca.

4. Facilitar la circulaciéon del material con base en los lineamientos del
reglamento.

e Coordinacion de Procesos Técnicos

Tiene la funcion de clasificar los libros, videos y materiales en disco

compacto con el sistema LC, y cargar estos en la base de datos del sistema

ALEPH, para que los usuarios puedan consultarlos a través del catalogo en

linea. Ademas procesa fisicamente estos materiales.

e Coordinacion de Adquisiciones

Se encarga de la compra de los materiales bibliograficos, hemerograficos y

de la suscripcion a bases de datos tanto en linea y locales, ademas de

mantener acuerdos con diferentes editoriales y empresas para conocer sus

productos y evaluarlos para su compra.
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e Coordinacion del Centro de Recursos del Aprendizaje (CERAP)

3.5

Esta area proporciona el préstamo de materiales audiovisuales como videos,

diapositivas, discos compactos, audiocasetes, discos laser, y de equipo para

su reproduccion, ademas de la asesoria en el manejo de los mismos.

Colecciones

A continuacion se enlistan las colecciones existentes, de acuerdo a su ubicacion

fisica y tipo.

En el edificio principal se cuenta con 140 mil volimenes en libros y 15 mil
volimenes de material de consulta: enciclopedias, diccionarios, atlas, etc.
La coleccion de tesis incluye 10 372 volimenes.

En la Biblioteca de Postgrado la coleccion de préstamo a domicilio incluye
mas de 5 310 volumenes y 436 volimenes de material de consulta. La
coleccion de tesis incluye 157 volumenes. Asimismo cuenta con 115
revistas nacionales y extranjeras.

6 mil mapas

765 titulos vigentes de revistas nacionales y extranjeras aproximadamente.
1500 titulos de revistas nacionales y extranjeras aproximadamente.

9 diarios de circulacion nacional y 11 extranjeros

Més de 47 bases de datos. Algunas de las cuales pueden consultarse a
través de la red interna de la Universidad, Internet o de manera local con
lectores de CD-ROM.

140 convenios de préstamo interbibliotecario.

282 discos compactos y audiocasetes
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200 equipos audiovisuales

» 4 580 videos documentales

= 560 colecciones de diapositivas

= 210 peliculas en formato laser disc.

= Contacto via Internet con universidades de México, Estados Unidos y el

mundo.

» Archivo Vertical con mas de 450 documentos de diferentes areas del

conocimiento.

3.6 Servicios
Los servicios que brinda tanto a los alumnos de licenciatura y posgrado, como a
docentes, personal administrativo, exalumnos y usuarios externos son:
e Préstamo interno.
e Préstamo a salon de clases y/o fotocopias.
e Préstamo a domicilio de libros y tesis (renovaciones).
e Préstamo interbibliotecario a través de convenios con mas de cien
e instituciones educativas.
e Consulta de revistas y periédicos.
e Asesoria en la localizacion del material en la estanteria.
e Asesoria en el manejo del catalogo bibliografico ya que todas las areas de
servicio cuentan con terminales destinadas para el catalogo automatizado
en el sistema ALEPH; ademas puede ser consultado de manera libre a
través de Internet.

¢ Préstamo de cubiculos.
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e Integracion de un fondo de reserva.

e Servicio de apartado.

¢ Servicio de consulta y referencia.

e Servicio de orientacion a usuarios.

e Asesoria personalizada.

e Difusion documental.

e Elaboracién de bibliografias.

e Consulta de bases de datos en cd-rom y a través de Internet.
e Identificacion y recuperaciéon de documentos via Internet.

e Alerta hemerografica, concentra los indices y tablas de contenido de las
e revistas disponibles.

Servicio de orientacion de usuarios.

Condiciones de préstamo: Para todas las areas de servicio de la biblioteca:

e Presentar credencial vigente de la Universidad

e No tener adeudos

¢ La credencial no es transferible
Horario: lunes a viernes de 7:00 a 22:00 hrs. y sabados de 9:00 a 14:00 hrs.
Para la organizacion fisica de la coleccion de libros en estanteria se utiliza el
sistema de clasificacion L.C. de la Biblioteca del Congreso de Washington, que
como se observa en el Cuadro 2 permite identificar grandes areas del

conocimiento.*’

L PALACIOS SALINAS, Carolina. Las estrategias de estudio y las habilidades en el uso de la informacion en estudiantes de
la Universidad Anéhuac. México: Universidad Anahuac, Tesis, 2003, pp.63-65.
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Colecciones, series, ensayos.

Filosofia y psicologia.

Ciencias auxiliares de historia gral.
Historia general, Europa.

Historia de América, E.U.A.

Historia de E.U.A., Canada,

Meéxico, Centro y Sudamérica.
Geografia gral., atlas, mapas, turismo.
Ciencias Sociales, Admon. y Contabilidad,
Finanzas.

Ciencias Politicas.

Derecho.

Educacion y Pedagogia.

Musica.

Arte, Arquitectura, Diserio.
Comunicacion, Filologia, Lingiiistica,
Lenguas extintas, Literatura.

Ciencias en gral., Fisiologia,
Ingenieria en sistemas de informatica.
Medicina.

Agricultura general.

Tecnologia, Ingenieria mecanica,
eléctrica y civil, Estructuras.

Ciencia Militar.

Ciencia Naval.

Bibliotecologia, Bibliografia, Tipografia.

IO Tmgogaow >

VZZCR
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Cuadro 2. Sistema de clasificacion LC.

Hemeroteca

Proporciona orientaciéon y apoyo a los usuarios para satisfacer sus necesidades de
informacién a través de Publicaciones Periddicas, 765 titulos vigentes de revistas
y periodicos, consulta de bases de datos de manera local y a través de Internet.

Ubicacion: Piso 2 del edificio principal de Biblioteca. Fotos 2 y 3.
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) Foto 2
Area de servicios informéaticos de Hemeroteca

Servicios de Hemeroteca:
e Consulta de Bases de datos
e Consulta de revistas y periddicos actuales
e Acceso a Internet
e Servicio de orientacion de usuarios
e Asesoria personalizada
¢ Difusién documental
e Elaboracion de bibliografias especializadas

e Kardex organizado en forma alfabética de los titulos de revistas y periédicos

Foto 3
Colecciones hemerograficas de Hemeroteca
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Hemeroteca Retrospectiva

Acervo: revistas y periddicos de afos anteriores al vigente.

Ubicacion: 5° piso del edificio principal de Biblioteca. Foto 4.

Resguarda la coleccion de revistas anteriores al afio vigente, asi como la de
peridédicos nacionales y extranjeros de la semana anterior a la vigente y cinco afios
atras. Su coleccion cuenta con 1,500 titulos de publicaciones periédicas

aproximadamente.

Foto 4
Acervo de Hemeroteca Retrospectiva

Servicios de Hemeroteca Retrospectiva:

e Préstamo de periddicos y revistas por 2 hrs. a salén de clases y/o fotocopia

mediante la solicitud al personal del area del material que se requiera

e Orientacidon a usuarios

e Recuperacion de documentos via Internet

e Préstamo Interbibliotecario Transnacional México-E.U.A.

e Convenio Transnacional Texas A&M University - Universidad Anahuac
Ademas cuenta con una éarea de lectura con estanteria cerrada, foto 5, y un

Kardex en listado alfabético de los titulos de revistas y periddicos.
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Foto 5
Estanteria cerrada

Acervo general
Concentra los libros de todas las materias en los pisos 3°, 4° y 6°, y los pone a
disposicién de los usuarios mediante estanteria abierta para consulta interna,

préstamo a domicilio y/o fotocopiado. Foto 6.

Foto 6
Estanteria abierta

Servicios del Acervo General:
e Préstamo interno
e Préstamo a salén de clases y/o fotocopias
e Préstamo a domicilio de libros y tesis (renovaciones)
e Asesoria en el manejo del catalogo

e Fondo de reserva



e Servicio de apartado
e Elaboracion de Bibliografias

Ademas cuenta con terminales para consulta del catadlogo automatizado.

Biblioteca de Posgrado

La Biblioteca del Centro de Estudios de Posgrado se encarga de brindar el soporte
documental necesario para satisfacer los requerimientos especializados de
informacion en apoyo a los programas académicos de cada uno de los posgrados.

Ubicacion: 1er. piso. Foto 8.

Foto 8
Acervo de la Biblioteca de posgrado

Horario: Lunes a viernes de 7:00 a 22:00 hrs.
Acervo de la Biblioteca de posgrado:

e Material de referencia

e Colecciéon general

e Fondo de reserva

e Coleccion del Instituto Juan Pablo Il

e Tesis de posgrado

e Hemeroteca (Listado de Revistas)

53



Servicios de la Biblioteca de Posgrado:
e Consulta a bases de datos en CD-ROM y acceso a Internet
¢ identificacion y recuperacion de documentos via Internet.
e Préstémo interno
e Préstamo a saldn de clases y/o a fotocopia
e Préstamo a domicilio de libros y tesis (renovaciones)
e Fondo de reserva
e Servicio de apartado
e Servicio de consulta y referencia
e Servicio de orientacion a usuarios
e Asesoria personalizada
e Difusién documental
e Elaboracion de bibliografias

e Alerta hemerografica bajo el sistema ALEPH

3.7 Salade Lectura

El objetivo de la Sala de Lectura es proporcionar a los usuarios las obras de
consulta donde puedan satisfacer sus necesidades de informacion, asi como la
instruccion, capacitacion y el asesoramiento en investigaciones especificas.

Esta se encuentra ubicada en el primer piso del edificio principal de Biblioteca.
Su acervo esta constituido por materiales de referencia como diccionarios,

enciclopedias, almanaques, guias, cartas etc.
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Cuenta ademas con:

e Mapoteca: La mayor parte de la coleccion esta conformada por material del
INEGI, contandose con un reducido material de la UNAM. Esta coleccién se
enfoca principalmente a México. La coleccion cuenta con un total de 4482
cartas edafoldgicas, geologicas, topograficas, uso de suelo, etc.

e Archivo vertical: Con mas de 450 documentos

e Fondo de reserva: Aproximadamente 500 libros y 30 cartas de desarrollo
urbano

Servicios de la Sala de Lectura:

e Consulta teleféonica. Consiste en resolver aquellas necesidades de
informacion a través del teléfono.

Este servicio es de gran ayuda para los usuarios que ya ejercen su profesion y
que no pueden trasladarse a la biblioteca.

¢ Recuperacion de informacién bibliografica via Internet
Este servicio sblo se proporciona a las autoridades e investigadores de la
Institucion y consiste principalmente en la consulta de los catalogos de
otras universidades por via Internet.

e Préstamo interno
Se proporciona a toda la comunidad universitaria y a los usuarios externos.

e Préstamo a salon de clases y/o fotocopias por 2 hrs.

Por la demanda de ciertos materiales, éstos son facilitados a todos los
usuarios mediante un préstamo temporal de dos horas. Los alumnos

regulares deben presentar su credencial actualizada, los exalumnos la

53



credencial de exalumnos y los usuarios externos una identificacion
actualizada.

Préstamo interbibliotecario

Este servicio es exclusivo para la comunidad universitaria Anahuac. Los
s6lo deben identificar los materiales de su interés en las instituciones con
las que se tiene convenio, y proporcionar al bibliotecario las clasificaciones
para el llenado de las formas de Préstamo Interbibliotecario.

Préstamo de cubiculos

Existen 6 cubiculos de estudio. Cada uno puede albergar 4 alumnos. Para
su uso solo se requiere una identificacion, recordando a los usuarios
guardar la compostura y no comer alimentos que puedan dafar los
materiales.

Fondo de reserva

Este fondo esta conformado por materiales que tienen gran demanda y de
los cuales s6lo se cuenta con un ejemplar. También forman parte de este
acervo las cartas de desarrollo urbano.

Servicio de orientacién a usuarios

Por la ubicacién de la Sala de Lectura muchos alumnos piensan que esta
area es toda la biblioteca. Debido a esto constantemente se les proporciona
una explicacion general de los servicios que se ofrece en la Sala de Lectura
y los materiales que alberga, asi como una orientacion sobre los materiales

del acervo general que se ubican en los pisos antes mencionados. También
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se les orienta acerca de la localizacion de los edificios de las diferentes
facultades y escuelas.

Atencion personalizada

Es la interaccion del bibliotecario con el usuario para guiarlo en el proceso
de busqueda de informacion. Consiste principalmente en la ayuda directa
por parte del bibliotecario sobre como encontrar determinada informacion
en el acervo; para ello brinda al alumno una explicacion de la ubicacion de
la estanteria y de lo que alberga cada estante. También se capacita al
usuario en la busqueda de materiales a traves de la revision del catalogo en
linea y de la obra directa. Con lo anterior se propicia un acercamiento mas
estrecho entre el usuario y el bibliotecario.

Elaboracion de bibliografias

Consiste en la elaboraciéon de un listado con aquellos materiales que han
solicitado los alumnos y no existen en el acervo general. También se
aprovechan todas las solicitudes del Préstamo Interbibliotecario para la
adquisicion de los mismos y de esta manera mantener actualizado nuestro
acervo. También se elaboran bibliografias de los materiales que interesan a

los usuarios del catalogo en linea.

Condiciones de préstamo:

Para tener acceso a estos servicios solo se requiere cubrir los siguientes puntos:

Presentar credencial vigente de la Universidad (la cual es intransferible)

No tener adeudos
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3.8 Personal

El personal que labora en la biblioteca estd compuesto por 40 personas, con
estudios de licenciatura, maestria y empiricos.

Bibliotecologia: 18 personas

Derecho: 1 persona
Comunicacion: 4 personas
Contaduria : 2 personas
Administracion: 1 persona
Pedagogia: 1 persona
Psicologia: 1 persona
Secretariado: 1 persona

Personal empirico: 11 personas
En la Sala de Lectura laboran 3 personas, dos en el turno matutino y una en el

turno vespertino.

3.9 Mobiliario y equipo de computo

En cada una de las areas de la biblioteca es fundamental el mobiliario y el equipo
de computo, ya que a través de éstos se brinda a los usuarios bienestar y confort.
Foto 9. Es muy importante contar con el mejor equipo de computo posible para
poder ofrecer los servicios en linea, puesto que las nuevas aplicaciones requieren

generalmente de mayor memoria y rapidez.
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Foto 9
Mobiliario y estanteria de Sala de Lectura

En la Sala de Lectura, Plano 1, se cuenta con:
36 mesas dobles
64 mesas individuales. Foto 10
59 estantes de 2 m. de ancho x 1.20 m. de alto, con una profundidad de 90 cm.
10 contenedores de mapas
14 mesas de trabajo para 6 personas
8 carritos contenedores
12 computadoras. 2 estan en el mostrador para uso exclusivo de los
bibliotecarios, 9 para el catalogo al publico y una para el servicio de mapoteca.
2 muebles de archivo vertical -

Para un mejor entendimiento del plano 1, véase el cuadro 3. Iconos

representativos.

Foto 10
Area de estudio individual
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DISTRIBUCION DEL MOBILIARIO Y EQUIPO
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3.10 Usuarios

En cuanto a la busqueda de informacion los usuarios de la Universidad
Anahuac del Norte cuentan con una formacién incipiente. Debido a esto requieren
de mayor atencién y ayuda por parte del personal de biblioteca.

La mayor parte de los usuarios que solicitan informacién del Area de Consulta
en general, y del Archivo Vertical en particular, son estudiantes de las carreras de
Arquitectura, Comunicacion, Pedagogia e Ingenieria. Estos usuarios pueden
ubicarse en algunas de las siguientes etapas:

e Usuario esporadico. Conoce el area y desaparece hasta el préximo

semestre.

e Usuario distraido o introvertido. Entra al Area de Consulta, observa,

recorre, no pregunta y no permite que le ayuden.

e Usuario timido. Permite instruccidn por parte del bibliotecario.

e Usuario autosuficiente. Permite que le asista el bibliotecario cuando llega a

necesitarlo y apoya a sus comparneros.
A principios de cada semestre se efectian visitas guiadas con los alumnos de
nuevo ingreso. Estas visitas consisten en la exposicion de los servicios de la
biblioteca a través de la pagina de la intranet de la Universidad. En ellas se explica
brevemente todos los servicios a los que los usuarios tienen derecho, y las
politicas que tienen que asumir para acceder a ellos. Después de la exposicion se
aplica un cuestionario sobre el uso de los servicios y las bases de datos. Esto ha
dado muy buenos resultados, ya que propicia la exploracion y manejo supervisado

de los recursos mostrados. Cabe mencionar que la afluencia al edificio principal de
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biblioteca y a la biblioteca de posgrado es aproximadamente de 1100 usuarios al
dia.

Para el adecuado manejo del sistema ALEPH por parte de los responsables
del Area de Consulta es necesario contar con manuales y guias de procedimientos
que ayuden a los bibliotecarios. En el proximo capitulo se considera el proceso de
automatizacion del Archivo Vertical, mediante la captura de sus documentos en el
modulo de catalogacion del sistema ALEPH, para lo cual se presenta una guia

especialmente elaborada por el personal de Consulta para tales fines.
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Capitulo IV
Automatizacion del Archivo Vertical de la Sala de Lectura de la Biblioteca de

la Universidad Anahuac del Norte

La automatizacion de los procesos de clasificacion, catalogacion, adquisicion y
circulacion de cada una de las areas de la biblioteca facilitd y agilizé tanto la
ubicacion de los materiales bibliograficos como el control de los mismos. En el
Area de Consulta, la automatizacion del Archivo Vertical fue un trabajo paulatino,
logrado gracias al trabajo en equipo de las tres personas responsables del area.

En un principio, al empezar la formacion del Archivo Vertical, los materiales
se almacenaban en folders que se concentraban en una caja de carton. Pero era
muy complicado el proceso de recuperacion de la informacién. En ocasiones, para
encontrar determinados contenidos, se llegaba al grado de revisarse todos los
folders, con lo que a veces los usuarios se desesperaban y terminaban por irse sin
la informacion; por lo anterior se optd por pedirles que regresaran mas tarde por
los resultados de su busqueda, la cual en ocasiones arrojaba informacion que no
les servia.

La anterior situaciéon y el aumento de los materiales hicieron necesaria la
depuracion del archivo y la reorganizacion tradicional del Archivo Vertical, de
acuerdo a los siguientes puntos:

e Separar la informacion por temas en folders, indicando en cada pestafia el

nombre y el nimero progresivo del tema correspondiente.

e Ordenarlos por orden alfabético en la caja.
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e La creacion de un indice mediante el registro del nombre y la numeracion

correspondiente a cada folder.

4.1 Seleccion de la base de datos

En 1994 la Biblioteca de la Universidad Anahuac del Norte adquirié el sistema
DYNIX para la automatizacion de todos los procesos de la biblioteca. Para el caso
del Archivo Vertical se presentd un proyecto de automatizacion al Coordinador de
Servicios al Publico y al Coordinador de Procesos Técnicos. Ambos consideraron
las ventajas y la factibilidad de su implementacion. El Coordinador de Procesos
Técnicos sugirié una plantilla de codificacion y la letra ‘W’ para su clasificacion con
una numeracion progresiva empezando con el nimero 1, como se tenia en la
forma tradicional.

Se capacito a los responsables del Area de Consulta para ingresar la
informacién, proporcionandonos una clave para accesar al modulo de
catalogacion. En un dia se impartié la capacitacion, capturandose 5 documentos.
El sistema DYNIX resultdé facil de manejar, lograndose la captura de 700
documentos en un mes.

En 1999 se decide cambiar el sistema DYNIX por el sistema ALEPH,
debido a problemas con las personas de sistemas que representaban en nuestro
pais a la compafia DYNIX. Se selecciono el sistema ALEPH por ser un sistema
muy amigable, compatible con los objetivos de la direcciéon de la biblioteca con
respecto a la catalogacion, y por el funcionamiento de sus otros médulos, sobre

todo el de adquisiciones. Actualmente este sistema se continGa utilizando para
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realizar todos los procesos dentro de la Biblioteca de la Universidad Anahuac del

Norte.

4.2 Automatizacion del Archivo Vertical

El proceso de captura de la informacion del Archivo Vertical en el nuevo sistema
ALEPH resultd complicado. Al intentarse la transferencia de la informacion
contenida en el anterior sistema, ésta se perdié casi en su totalidad, debido a
problemas de incompatibilidad de los formatos. Por lo anterior se capacitd al
personal de consulta para reiniciar el proceso. Se estableci6 como politica que
cada responsable capturara 5 documentos diariamente, ademas de cumplir con
sus actividades habituales. En ocasiones la cotidiana carga de trabajo dificulto el
avance en la captura, pero en otras la carga de trabajo disminuyo, recuperandose
el tiempo perdido, lograndose la captura de 750 documentos en 3 meses, con lo
cual el proceso de automatizacién del Archivo Vertical del Area de Consulta de la
Universidad Anahuac del Norte se dio por terminado de manera exitosa.

Para agilizar el trabajo y uniformar criterios de captura se redacté la Guia
para la catalogacion y captura del Archivo Vertical en la base de datos ALEPH,
que es una guia o manual de captura en el médulo de catalogacion del sistema
ALEPH. Fue leido por personas de diferentes areas de la biblioteca para revisar la
fluidez de la redaccion, asi como su utilidad practica. Para una mejor comprension
del sistema se afiadieron graficos en cada uno de los pasos sefalados. Es
considerada una herramienta valiosa para facilitar la tarea del referencista. Fue
disefiada para ser enriquecido constantemente de acuerdo a las necesidades del

Area de Consulta.
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4.3 Guia para la catalogacion y captura del Archivo Vertical en la base de

datos del sistema ALEPH - 505.11.4
Elaborada por el personal del Area de Consulta para documentar el proceso de
automatizacion del Archivo Vertical.
Contenido:
¢ Archivo Vertical
¢ Seleccién del material
e Catalogacién
e Comandos para facilitar la captura

e |ndicadores MARC
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GUIA PARA LA CATALOGACION Y CAPTURA DEL ARCHIVO VERTICAL EN LA

BASE DE DATOS ALEPH -505.11.4

indice

|. Archivo Vertical

Objetivo

Definicion

Utilidad del Archivo Vertical
Tipo de material
Importancia

— kel et b
OhWN =

Il. Seleccion del material

2.1 Politicas

[ll. Catalogacion

3.1 Politicas
3.2 Captura de la informacion

IV. Comandos para facilitar la captura

V. Indicadores MARC
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ARCHIVO VERTICAL

Introduccion

Dia a dia, el avance tecnolégico hace que conceptos reconocidos en este
momento sean obsoletos al dia siguiente. Con esta revolucién informativa, se
crea un sin fin de informacioén, contenida en folletos, hojas volantes, carteles, etc.,
y éstos a la vez sirven para desarrollar otros trabajos que favorecen la evolucion
del conocimiento.

|. Archivo Vertical
1.1 Objetivo

Acercar las fuentes de informacion efimera a la comunidad universitaria de la
Universidad Anahuac y a usuarios externos; con el proposito de abarcar otras
alternativas que ayuden a satisfacer sus necesidades de informacion.

1.2 Definicion

El Archivo Vertical es una seleccion de material informativo sobre temas
relevantes y de actualidad, obtenidos a través de fuentes impresas, tales como:
recortes de prensa y revistas, folletos, ponencias, resimenes, fotocopias de
capitulos de libros, etc.

1.3 Utilidad del Archivo Vertical

e El Archivo Vertical representa un recurso clave en beneficio del servicio
bibliotecario y del usuario.

Amplia y actualiza la coleccidn del servicio bibliotecario.

Facilita el uso de la informacién precisa y actual sobre los temas de interés.
Provee al usuario de informacién que muchas veces no llega a publicarse.
Conserva y controla el uso de diversos materiales bibliograficos por medio
de fotocopias.
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1.4 Tipo de Material
El Archivo Vertical puede contener:

Recortes de periddicos y revistas.

Folletos de publicaciones no-periddicas.

Panfletos o volantes.

Laminas.

Fotocopias de materiales muy solicitados.

Ponencias

Partes de libros deteriorados pero que aun son solicitados.

Este archivo constituye un material de consulta de primera mano y de gran
demanda, para los investigadores de los niveles de educacion basica, media,
superior y de posgrado.

1.5 Importancia

Al organizar la informacion efimera, se brindan al usuario otras alternativas de
busqueda. Esto propicia que el usuario pueda obtener en menor tiempo algunas
referencias que le ayuden a estructurar su tema de investigacion, o que encuentre
en éstas la informacion deseada.

La informacion que se contiene en los materiales que conforman el Archivo
Vertical, puede ser una sinopsis de algun tema o de alguna obra literaria, debido a
esto es importante automatizar el servicio para que los usuarios puedan ver qué
informacién se tiene en el Archivo Vertical.

Il. Selecciéon del Material
2.1 Politicas

e La informacidn que se debe almacenar debe estar orlentada al interés
de la comunidad a la que se le va brindar.

e El material debe ser seleccionado por el personal que labora en la Sala
de Lectura.

e Sera imprescindible revisar los periddicos, revistas e Internet, folletos,
hojas sueltas, para obtener la informacion que esté en boga.

e La informacidn referente a avances tecnologicos debe ser actual, de dos
afios a la fecha.

e Depurar la informacion anualmente (periodo intersemestral)

e Ordenar la informaciéon con numeracion progresiva
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1

lll. Catalogacion

3.1 Politicas

3.2

Catalogar el material en el primer nivel de acuerdo con "las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas" (autor, titulo, pie de imprenta,
descripcion fisica y temas).

Utilizar la letra "W" como clasificacion y enumerar progresivamente los
registros de manera ascendente.

Antes de guardar la informacion al servidor ALEPH, es necesario revisar
el asiento, titulo y temas en el catalogo para evitar duplicados.

Catalogo de Autoridad de Materia: No se debe crear ningun
encabezamiento, s6lo se asignaran los ya establecidos. En caso de
existir varias posibilidades se optara por aquellos que tengan mas de 5
registros y que los haya creado el personal de la Coordinacion de
Procesos Técnicos.

Catalogo de Autoridad de Autor: Se asignaran los ya creados por el
personal de la Coordinacién de Procesos Técnicos. Unicamente se dara
de alta un autor cuando éste no aparezca en la base y sea
indispensable que se indique en el registro. Para ello se deben
investigar sus datos biograficos para asentarlo correctamente en el
Catalogo de Autoridad.

No se borrara ni se modificara ningun registro, hasta que se hable con
el Coordinador de Procesos Técnicos.

Captura de la informacién

Para capturar la informacion en el modulo de catalogacion primero se
investiga si no hay otro registro en el catalogo “Opac” para evitar
duplicados.

Abra el Médulo de OPAC

Aplicaciones ALEPH
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Si ya verifico que no existen duplicados.

2 Abra el “Médulo de Catalogacién e ltems”, y ubiquese en Catalogacion.

Apllcamones ALEPH

et

3SERIAS CIRC EFECT PIB &I(!IH m ESP&CI{I

-
J

Usuario: SPRO;A‘ Blbiloteca UANDT - BASE EIBL!OGRAFIC& (UANm) Servtdor aries.anah

/

4 Seleccione la plantilla, “temp_arver.mrc.txt”.

Listado de Directorio _\template

TEMP_NAM.MRC
TEMP_SEMRC
TEMP_SUB.MRC
TEMP_THE.MRC
TEMP_UNMRC
THREE_"~1.MRC
TRI_SC~1.MRC
TSACHY.MRC
UNI_ACQLMRC
UNI_LAC~1.MRC
UNI_AU~1T.MRC
UNI_AU™ZMRC
UNI_AU™ZMRC
UNI_AU™«MRC
UNI_BKGR MRC
UNI_BKLMRC
UNI_SEGRM3C
UNI_SELMRC

Em p_grver. myC.bit
—-—Pp

-

Library - LDCAL :J ; bt
Systerr Number - 0000100 , -
Format- FB

Cataloger -

ST MNEW/

Cancelar

v | Ayuda

Fd



5 Automaticamente se abre la plantilla Leader (Book), con las flechas de

desplazamiento;
(1) posicidonese en enconding level y escriba el no. 1,

(2) seleccione “Sl".

Forma para campo LDR - Formato BK Eﬂ’ 5

e i i i ¥ : : 1 i
it . o |

Leader (Book) | T
! &mdaencmnpﬂg

Record status
Tvpe of record
Bibl. level
PEncoding level
Descr.cat.form
Linked record

[ S = T =

6 Posteriormente aparece la siguiente plantilla (véase anexo de indicadores
MARC, pagina 82).

| Biblioteca UAND1 - Formato BK - Registro Local - NEW272.MRC

Lider IDR = —=—=-- nam--22------ a-4500
ISBN 020 a
Clasif. LC 050 4 a

z
Autor persconal 100 1 a

d
Titulo princ. e 1 a |

b

c
Pie de Impr. 260  a

b

c
Descr. Fisica 300 _ &

b
Nota Resumen 520 _ a
Mat. general 650  a

X

v
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A continuacion se presenta un ejemplo con autor y sus indicadores.

Indicadores

Eﬂ}ﬂihlioteca UAND1 - Formato BK - nimero de sistema 96903 - NEwW191_MRC

Lider

Clasif. LC
Autor personal

Titulo princ.

Pie de Impr.

Descr. Fisica

Mat. general
Mat. general
Mat. general

M=

M

o|oh|oh o

O I

LR { p----nam--22----- la-4500
050 _4 a W2
100 1 a Prasad Ganguly, Shyama
245 10 a Nehru
b un lider para la historia
260 _ a Madrid
b Altorrey
e 1990
300 __ a 188 p.
650 14 a Biografias
650 24 a Luchas sociales
650 24 a India
% Historia

8  Ejemplo sin autor con sus indicadores

indicador

Lider
Clasif. LC
Titulo princ.

Pie de Impr.

Descr. Fisica

Nota Resumen

Mat. geogréfico [

wu
)
o

(5N

I

1o jor e 10 oo ol o |

1o2 Iy

La India

continuidad en el cambioc

Nueva Delhi

Ministeric de Relaciones Exteriores

1992

95 p.

il.

Este texto contiene descripcicdn social, cultural,
econdmica v natural del pais de la India

India g

Vida social vy costumbres
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10

¢ Cuando ya se tiene llena la plantilla se selecciona el icono de la palomita.
Para verificar todos los campos que se ingresaron.

Archivo Bibliotecas Editar Buscar Importar Registros  Opciones  Ventana Ayuda

S

{ .f‘

R

Usuario: SPR

S

Esto origina que se sombreen algunas etiquetas. Teclee “Control-W” (al
mismo tiempo), con la finalidad de verificar los campos, la informacion e
indicadores. En cada uno aparece una leyenda diferente pero coinciden en
“nuevo registro Access”, en los campos indizables. Oprima ESC. Para
verificar los otros campos.

Area sombreada, te
posicionas en la etiqueta
y oprimes “Control-W”

EN Biblioteca UANO1 - Formato BK - nimero de sistema 37281 - NEW204. MRC

Lider e nam-=22~~=-- 1a-4500

Clasif. LC B 4 § wi7s 5 e

Autor personal 100 1 a Ferndndez Santillan, José F.

Titulo princ. 245 13 a La Democracia '

Pie de Impr. 260 _ a México

b Instituto Federal Electoral
2 1995

Descr. Fisica 300 _ a 61 p.

Nota Resumen 520 _ a Este texto contiene puntos de wvista en las distintas
formas de gobierno, que se relacionan con la
democracia

Mat. general 650 14 a Democracia

Mat. general 650 24 a Formas de gobierno

74



Leyenda, oprima
“ESC ”»

N Mensajes ALEPH

s
Muewvo registro en el archivo ACCess. s ’

Il Ya que haya verificado todas las areas sombreadas, cargue el registro al
servidor. Para ello utilice el icono séptimo de izquierda a derecha (servidor
con triangulo rojo).

FA| Catalogacion ALEPH - Version 505.11.4
Archivo Bibliotecas  Edit

S

' 15;“_. 15 » . | .nf.“_,. 1 -.:

Usuario. SPROSA- Biblioteca. UAND] - BASE BIBLIOGRAFICA (UANG
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12
(2) Seleccione “Continua”.

(1) Aparece una pantalla solicitando una clave, teclee “00”.

Salva en Servidor y unidad local m

Salvando Registro en biblioteca UANUO1 con
nimero de sistema 97281

Continua?

Cambia niveldelcatelogadar  [og .
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13 Aparece la informaciéon compactada con los campos que llené.
Es importante que en el documento que esté capturando anote, en la portada
en la parte superior derecha la clasificacion y en la parte superior izquierda
el namero de sistema.

| Biblioteca UAND1 - Formato BK - nimero de sistema 97281 - NEW204 MRC

Lider IDR _ _ -----nam--22---~*1a-4500
Clasif. LC 4 YT
Autor personal 100 1 a Ferndndez®antillén, José F.

W178
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14
Posteriormente seleccione el icono de “items”.

FA| Catalogacion ALEPH - Version 505.11.4

Achivo Bbiotecas Editar Buscar [mpottat Regisios Opciones  Ventana
Usuario. SPROSA - Biblioteca: UAND] - BASE BIBLIOGRAFICA (UANDT) - Senvidor. aries anah

/

15 Aparece la siguiente pantalla.

(1) Seleccione “Agrega”.
(2) Pase al formato de “ltem”.

KA items Lista de Registro 37633

ISeq | BC Sublib | Description
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16 1) Capturar los datos necesarios (sub-biblioteca, coleccion, tipo

de localizacion, tipo de clasificacion y localizacion).

(2) Seleccione primero “Salvar c/mod”. (Esta plantilla ya esta

preestablecida con la informacidén para dar de alta el registro.

(3) Posicionese en “Céd. Barras” y ponga el numero que le
corresponde al registro en negativo, como se indica en la
plantilla. (Borrar C/B —xxx)

(3) Ya que haya llenado su registro seleccione “Actualizar”.

Formato item

Informacion General{l) ’j ~ Informacion General (2) ] Informacion Serie
Fecha apertura: [o5/06/00 : | Actualizar
Fecha actualizacion: [us;uamg
3 : Salvar c/mod
Nimerp secuencia: I ] et
Cad. Barras: ’-23]

Sub-biblioteca: {UAN O
/ Colecitn: [ARVE Pl
1 Tipo localizacién: - D
Tipo clasificacian: {C

Lacalizacion: |SALA DE LECTURA M
Volumen: I

Parte: I

17 Aparece esta pantalla, la cual indica que ya esta cargado el item. Ahora
cierre el registro. Estos son los pasos para cargar los items posteriores.

Aqui seleccione
“Cerrar”

EA|items Lista de Registro 87633

Seg BC | b, Description il Status | Shs. Madifica l

é_g;ég_a,_l |

Borra ['
Vista II
b Etiquets. !‘

i

3

¥ 3
“nruad /Descand

- | ﬁyUda. %I
e H
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Para que vea el registro, (1) seleccione el catalogo “Opac”, (2) haga su

busqueda, en la opcién “directa” (3) en codigo de barras.

Anlicaciones ALEPH

e g o e
" : [ o8 i B oy
3 g i 3 af |
—l. - - - k= i A5 iF :
e o T i —— | v

USUAR CATAL CIRC EFECT PIB AIMIN TAREA IESPACH

Archiva  Buscar Usuario Directorio de bﬁsquédas ‘Hemamientas  Opciones  Yentana Ayuda

Al « b

Usuario: - Biblioteca: UANOT - BASE BIBLIOGRAFI

2 Directa

Seleccione indice o . | TR I

Num. de Sistema |
ISBN _] ’

i Cod, e Barras
ISSM
Clasif. LC.

. Seleccione alfabeto

: | Latin ~] : [

™ Llave exacta: -k
3 Escribe texto de bisqueda

| 28

Qe'nczla

|

CA (UANO1) - Base: UANO1 - Servidor:
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19
Asi es como aparece el registro en el “Catalogo STAFF (OPAC GUI)".

Eﬁ_ND_ registro 1 de 2 |_ [O] x]

Completo+Liga ] ~ TarjetaCat ] ] Efiquetas Nombre 1

v e TR e 1 i f'-_EE.\.iémpi'ereS.

Titulo En Centros arqueolégicos : México mi nuevo E | Meaities
destino

| Fie México : Secretaria de Turismo, 193- Peaizar

Imprenta :

Descr. 58 p. Previ

Resumen Abarca infarmacion acerca de las zonas més e
importantes del D.F. y de los Estados de la Siaui
Republica Mexicana Siguiente

Tema Argueologia indigena - Histona

Tema Turismo - Paises desarrollados

Copia UAN ARVE SALA DE LECTURA

Ejemplares UAN Archivo Vertical
Solicitar en mostrador de Sala de Lectura
20000605 Prestamo corto Administrative
MNo. Sistema 0037563

20 Asies como lo ve el usuario en el "Catalogo al Piblico OPAC WEB".

Ubicacion| W28

Titulo gEn Centros arqueoldgicos : México mi nuevo destino
Pie ?México : Secretaria de Turismo, 199-

Imprenta

Descr. 58p.

Resumen  Abarca informacion acerca de las zonas més importantes del D.F:
| y de los Estados de la Repiblica Mexicana

Tema  Arqueologa indigena - Historia




IV.- Comandos para facilitar la captura

Se sugiere el uso de los comandos para agilizar el proceso de captura, ya
que se evita una manipulacion excesiva del raton.

|
Buscardocumentos |
Nuevo campo (escage de lists) ~ Fb f
Nuevo campo (definida por usuerio) F7 |
]i Nuevo sub-campo FB
Coptar : : ‘ S+
Copiar sub-campo - SN DS
Copiercamps Ctl+T
Copiarregisto Ctr+D
Pegar 2
EE gr:r gUl-amp
Pegmreaminn.f i AT
' Benerregicm 5 S A
Bomersub-campo Ctrl+FB
Homercampo Cll+F5
Borrer registra del servidar
Verificar campo Cri+wy
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V. INDICADORES MARC

Los indicadores son codigos de caracter numérico que proveen instrucciones a la computadora para
procesar la informaciéon en cada campo.

Etiqueta

Nombre

1er. Indicador

2°, Indicador

Subcampos

050

Clasificacion

Blanco

4 asignada por otra agencia

clasificacion

Cutter

100

Nombre personal

0 nombre

1 apellido

nombre personal
namero
titulos asociados con el nombre

fecha de nacimiento y muerte

245

Titulos

0 no hay entrada principal

0-9 nam. de caracteres a ignorar

titulo propiamente dicho
subtitulo

mencion de responsabilidad

260

Publicacion

lugar de publicacion
editor

fecha de publicacién

300

Descripcién fisica

paginas
otros detalles fisicos

material complementario

520

Nota de resumen

resumen

650

Temas generales

1 encabezamiento principal

2 encabezamiento secundario

términos generales
subencabezamientos de forma
subdivisién cronolégica
subdivision general

subdivisién geogréfica

651

Nombre geografico

Blanco

nombre geografico
subencabezamiento de forma
subdivision general
subdivision cronolagica

subdivisién geografica

740

Otros titulos

0-9 caracteres a ignorar

No proporciona informacion.

2 entrada analitica

titulo
numero parte o seccion

nombre por la seccién
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CONCLUSIONES

En esta primera década del siglo XXI la localizacion de los materiales que

conforman el acervo de la mayoria de las bibliotecas o centros de informacion

ocurre a través del servicio de busquedas mediante un catalogo en linea. De aqui

la importancia de la incorporacion de las referencias bibliograficas de los

materiales del Archivo Vertical tradicional al catalogo en linea.

Las ventajas de haber automatizado el Archivo Vertical de la Biblioteca de la

Universidad Anahuac son las siguientes:

Al consultar los usuarios el catalogo electrdnico de la biblioteca encuentran
las referencias bibliograficas del Archivo Vertical, y pueden acercarse en
poco tiempo a la gran cantidad de informacion disponible en periddicos,
folletos, tripticos, carteles, hojas sueltas, memorias de conferencias,
simposios, jornadas, etc.; esto causd un gran impacto entre los alumnos,
observandose un aumento importante en el nimero de consultas.
Asimismo, contribuye a tener un mayor acercamiento entre el Area de
Consulta y la planta docente. Los materiales sobre técnicas de educacion
resultaron ser muy valiosos para la formacién y desarrollo pedagogico de
algunos profesores. Otros catedraticos solicitaron la inclusion de articulos
que requieren durante su curso, enriqueciendo el archivo para las futuras
generaciones.

Permite la consulta simultdnea a las referencias bibliograficas del acervo
del Archivo Vertical, facilitando en gran medida a los usuarios la obtencion

de informacion.
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e Facilita el proceso de actualizaciéon de la informacion, consiguiéndose

mantener el archivo realmente al dia.

e Estimula la actualizacion profesional del personal de biblioteca ademas de

fomentar su desarrollo intelectual.

Durante la captura de los documentos del Archivo Vertical en el médulo de
catalogacion del sistema ALEPH, se elabor6 una guia para instruir a los
responsables de nuevo ingreso, dandoles a conocer los pasos que se siguen para
la carga o descarga de materiales, y asi desarrollar su trabajo de manera mas
eficaz y eficiente. Esta guia para la automatizacion del Archivo Vertical es un
antecedente para las futuras generaciones que estén interesadas en el tema, y
puede ser aprovechada por las Areas de Consulta de otras instituciones que
tengan la necesidad de automatizar su Archivo Vertical y facilitarles el proceso.

Actualmente existe un interés creciente por implementar la actualizacion
automatica del Archivo Vertical a través de la misma red, mediante ligas
permanentes a sitios con informacién actualizada.

También se considera la posibilidad de respaldar la informacion mas
frecuentemente solicitada en Internet y asi evitar su posible desaparicién. Una
estrategia recomendada es el respaldo en disco compacto; aunque debe tenerse
en cuenta que éste tiene una durabilidad de 10 afios, después de lo cual tiene que
volver a resguardarse tal informacion en nuevos soportes, en caso de ser

necesario.
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No cabe duda que el proceso de automatizacién queda siempre justificado
por la satisfaccion de las necesidades de los usuarios, motores fundamentales
para la creaciéon de nuevos servicios de informacion.

El Archivo Vertical es una herramienta muy util, que aunque compuesta por
informacién en formato efimero, bien vale el tiempo y el esfuerzo dedicado, pues
la culminacién de proyectos de este tipo incide en el grado de avance de la

biblioteca en su conjunto.
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