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INTRODUCCION

La docencia, la investigacion y la difusion de la cultura constituyen las funciones
sustantivas de la Universidad Nacional Auténoma de Meéxico. Las bibliotecas
representan el elemento de apoyo indispensable para su cabal cumplimiento, esto
como se reconoce en sus documentos normativos “Con el objeto de apoyar sus
funciones sustantivas, la Universidad contara con un sistema bibliotecario, estructurado
de conformidad con lo que al efecto sefale el reglamento general respectivo”'

La importancia de la presente investigacion se deriva de la necesidad de que el
proceso administrativo funcione eficientemente para que los recursos humanos que
tiene destinados la Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi" del Instituto de Ingenieria y de la
Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria de la UNAM, sean
optimizados adecuadamente, esto mediante la actualizacion del proceso administrativo,
para el logro de la excelencia en la formacion de recursos humanos, propiciando las
condiciones para que los usuarios de la biblioteca consigan con éxito la obtencion del

grado y la retroalimentacién del conocimiento adquirido en la UNAM y al pais en
general.

Para la integracion de la siguiente exposicion se realizd una exhaustiva busqueda de
informacion para conocer las experiencias de instituciones, en particular bibliotecas
universitarias que ya han incursionado en la creacion de un manual de procedimientos.
Para el desarrollo del presente trabajo fue necesario involucrarse en los procesos

utilizados por el personal de la biblioteca para la realizacion de sus actividades
asignadas.

De acuerdo con lo anterior el primer capitulo nos da una perspectiva acerca de lo que
son los manuales administrativos, se explica sus aspectos tedricos; definicion, los
diferentes tipos de manuales, su utilidad, asi tambien se destaca al manual de

procedimientos en lo que se refiere a su elaboracion y estructura.

' Articulo 11 bis. --Legislacién universitaria de la UNAM. México: UNAM, 1998.—pag. 132



El capitulo dos nos proporciona una vision muy general acerca de la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria de la UNAM (DEPFI). Su origen y
evolucion asi mismo se pone de manifiesto la importancia de la DEPFI en el alto nivel

de formacion en todas las areas de la ingenieria.

Asi mismo se muestran los antecedentes, estructura, objetivos, funciones,
caracteristicas y personal que conforma a la biblioteca conjunta.

El ultimo capitulo describe lo referente al manual de procedimientos de los servicios de
la biblioteca el cual dara un mejor rendimiento a la comunidad de la Facultad de
Ingenieria; dentro de los beneficios que se obtendrian cabria mencionar los siguientes:
fluidez en cuanto al servicio que se le brinda a los usuarios, un mayor desarrollo en
cuanto a la investigacion que es uno de los principales motores de la actividad
universitaria; la agilizacion y mejoramiento de los servicios que proporciona la
biblioteca; una disminucion significativa de las quejas sobre el servicio que se brinda y
un mejor seguimiento de los procesos de la biblioteca.

v" Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.
v" Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

%

Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe hacer
y como se debe hacer.

Son una fuente de informacion, pues muestran la organizacion de la empresa.
Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad.
Son una base para el mejoramiento de sistemas.

NN RS

Reducen costos al incrementar la eficiencia

Todos los recursos que una administracion bibliotecaria requiere, sean estos humanos,
documentales, presupuéstales, etc., estan en funcidon y se justifican a partir de la

utilidad y beneficios que se obtienen con el ofrecimiento de los servicios.



Para ofrecer servicios de alta calidad es primordial que la administracion bibliotecaria
esté visualizada en satisfacer totalmente los requerimientos informativos de su
comunidad, si los servicios no responden a esta premisa de manera general o

especifica, la biblioteca corre el riesgo de no estar cumpliendo su funcion.

La razon de esta investigacion es analizar el proceso administrativo que se piensa no
esta cumpliendo con las necesidades de la biblioteca, ya que en esta area se vienen
presentado problemas derivados de la existencia de una planeacion inadecuada sobre

las tareas realizadas en cada una de las areas que comprenden a la biblioteca.

La delimitacion de funciones no esta plenamente definida; la falta de un manual de
procedimientos afecta tanto al personal que tiene a su cargo los servicios de la
biblioteca, como el servicio en si mismo que se otorga a los usuarios, lo cual si no se
corrige y en vista que los usuarios demandan mas y mejor informacion, puede
ocasionar que los wusuarios vean reducidas sus opciones; las cuales estan
encaminadas al fortalecimiento de su desempefo académico.



CAPITULO 1
Los manuales de organizacion y procedimientos

1.1 Definicion de manual

Dentro de la literatura sobre el tema existen varios autores que definen al manual
comao:
Un documento que contiene, informacion ordenada acerca de la historia, organizacion

politica o procedimientos de una empresa, la cual es necesaria para la ejecucion del
trabajo.?

Un instrumento importante en la administracion, ya que los manuales buscan la
obtencion de la mayor eficacia en la ejecucion del trabajo que ha sido asignado al
personal, para la consecucién de los objetivos de la empresa.

El manual de oficina es una fuente de datos esenciales para realizar mejor las tareas,
el cual consiste en un registro de informacién que los empleados pueden usar para

orientar sus esfuerzos en la empresa.’

George Terry se refiere a que los manuales deben ser de una forma sencilla, directa,
uniforme y autorizada para presentar la informacion que trata los deberes y
responsabilidades de los empleados, los reglamentos bajo los cuales tendran que

trabajar y las politicas y practicas de la empresa de manera general.

Los manuales son documentos que contienen en forma ordenada todo lo referente a
los topicos de la organizacién de la empresa. *

? Duhalt Krauss, Miguel. Los manuales de procedimiento en las oficinas piblicas.— México:
UNAM, Facultad de Ciencias Politicas y sociales, 1990.—pag. 20

Terry, George R. Administracion y control de oficinas: las acciones de la direccion
administrativa.—México: Editorial Continental, 1978.—pag.645

 Miinch Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Fundamentos de Administracién.—México:
Trillas, 1990.—pag.135
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Por lo que se define que un manual es una forma sencilla, directa, uniforme y
autorizada para presentar la informacion de la empresa de manera ordenada

1.2 Tipos de manuales

Diferentes autores hacen clasificaciones diversas de los manuales, a los que designan
con diferentes nombres, por lo que los resumiremos de la siguientes manera y despues

daremos una breve explicacion de los mismos.

Manual de la historia de la empresa
Manual de organizacion de la empresa
Manual de politicas de la empresa
Manual de procedimientos de la empresa
Manual departamental

Manual de contenido muiltiple

Manual de puesto

. . O T T V-

Manual de técnicas
1.2.1 Manual de la historia de la empresa

El manual esta destinado al personal de la empresa dando a conocer sus comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicion actual; pretende hacer las veces de un
manual de relaciones publicas, enfocado hacia la proyeccion de una buena imagen de
la empresa, hacia las personas que son ajenas a esta, pero que de alguna manera o
forma tienen contacto con ella, como son los proveedores, bancos, el gobiemo, la
prensa y el publico en general.

11



1.2.2 Manual de organizacion de la empresa

Se usa para dar una descripcion detallada de las relaciones que se establecen dentro
de la organizacion. Se elabora cominmente por medio cuadros de organizacion,
acompanados por las descripciones de los puestos que integran el cuadro®

Generalmente se realiza una division de los encabezados de estos manuales haciendo
referencia a la funcion general, las obligaciones, autoridad y las relaciones que se

establecen como resultado con los demas miembros de la organizacion.
1.2.3 Manual de politicas de la empresa

Son también llamados manuales de normas, los cuales ponen por escrito las politicas
de la empresa, entiéndase por politica una guia que permite fijar limites para la
realizacion de actividades..®

El conocimiento de las politicas de una empresa nos da pie a conocer el origen sobre el
cual se basan todas las acciones de la empresa.

1.2.4 Manual de procedimientos de la empresa

También son llamados manuales de operacion, de practicas estandar, de introduccion
sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de trabajo.

Kellog dice que "El manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas
especificas”.” Indicando asi el procedimiento a seguir que debera realizar en su trabajo
el personal de responsabilidades especificas; mediante esta forma se establece un
procedimiento por escrito que persigue un meétodo estandar el cual describe la manera
en la que se debe ejecutar un trabajo.

® Littiefield Cleatice L. y Peterson R. L. Organizacion de oficinas.—Meéxico: Fondo de Cultura
Econdmica, ¢1960.—pag. 86

Terry, George R. Administracion y control de oficinas: las acciones de la direccién
admlmatratwa ~—Meéxico: Editorial Continental, 1978.—pag.647

Keilog, M. Graham. Preparacion del manual de oficina. Barcelona: Reverte, 1960.—pag.2

12



Cleatice L. Littlefield sefiala que el procedimiento esta compuesto por actividades que

marcan etapas para llevar a cabo un trabajo determinado.”

Considerando que de una u otra manera, el manual de procedimientos es un programa
de trabajo, se considero conveniente incluir una definicion de esta; debido
principalmente a que el manual de procedimiento debe ir acorde con los programas de
trabajo existentes.

Definicion de un programa de trabajo:

En un programa de trabajo, deben establecerse las actividades consecutivas y
especificas que se realizaran para alcanzar los objetivos, asi como el tiempo
programado para realizarlos ademas de enumerar los eventos involucrados en la

consecucion.?

Cada programa tiene una estructura propia y puede tratarse de un programa
independiente o ya sea que forme parte de una serie de actividades dentro de un
programa mas general, por consiguiente se pueden establecer programas que van

desde un area general hasta un subprograma que explique en detalle ciertas
actividades a realizar.

1.2.41 Aspectos importantes de considerar para realizar un manual de
procedimientos
v" Identificar y determinar las actividades comprendidas.
v" Ordenar cronolégicamente la realizacion de las actividades.
v Interrelacionar las actividades, indicando cual debe realizarse antes que otra,
cuales simultaneamente y cuales posteriormente.
v' Asignar a cada actividad la unidad de tiempo de duracion, asi como los
recursos necesarios.

® Littlefield Cleatice. L. y Peterson R. L. Organizacion de oficinas.—México: Fondo de Cultura
Economica, c1960.—pag. 292

* Miinch Galindo, Lourdes y José Garcia Martinez. Fundamentos de Administracion.—México:
Trillas, 1990.—pag.91

42



Es importante mencionar que los procedimientos de trabajo se tengan por escrito y se
pongan a disposicion del personal; la existencia de un manual de procedimientos sirve
para que la administracion tenga la seguridad de que los empleados utilizan los
métodos y procedimientos aprobados y autorizados para llevar a cabo sus tareas; esto
es para el personal una guia de trabajo muy valiosa sobre todo para los nuevos

empleados.

Se persigue que el manual se actualice ya que siempre que se encuentre una mejor
forma de hacer las labores de oficina debera establecerse como método innovador el
cual debera ser el que ha de seguirse en un futuro; gracias a esto se evitara la péerdida
de tiempo o de informacion valiosa.

1.2.4.2 Aspectos a los que hace referencia un manual de procedimientos

Tareas y trabajos individuales, tales como la forma de operar una maquina de
contabilidad.

Practicas departamentales en que se indican los procedimientos de operacion de todo
un departamento.

Practicas generales en una area determinada de actividad, como manuales de

procedimientos comerciales, de produccion o en dado caso financieros.

Los manuales de procedimientos generalmente contienen un texto que senala las
politicas y los procedimientos a seguir en la ejecucién de un trabajo, con ilustraciones
basandose en diagramas, cuadros y dibujos para que los datos sean mas claros;
también debera incluir una copia de las formas que se emplean en dicho procedimiento
para que la informacion sea todavia mas clara.

14



»
Ya que nunca se terminaria de explicar la variedad de manuales, se tomé el manual de

procedimientos, ya que es el que en este caso nos sirve para la realizacion de la
presente investigacion.

1.2.4.3 Contenido mas comun dentro de los manuales de procedimientos

No existe un tipo de uniformidad en el contenido de los manuales de procedimientos,
ya que mientras una empresa satisface sus necesidades con la edicién de un solo
manual que contenga todos sus procedimientos, otra requerira editar varios manuales
con los procedimientos agrupados por funciones y aun manuales con procedimientos
individuales preparados para distintos niveles empleados, por consiguiente; los
manuales son herramientas especificas para cada tarea, ya que no hay un modelo

general para elaborarlo; cada manual se elabora ex profeso a la unidad en cuestion. '

1.2.5 Manual departamental

Miinch Galindo nos menciona que los manuales departamentales contienen los
siguientes puntos:

v' Objetivos generales de la empresa, los del departamento de que se trate y los
de sus secciones basicas.

v Politicas y normas generales de la empresa y del departamento
correspondiente.

Carta de organizacion general y departamental.

Reglamentacion de los aspectos de coordinacion interdepartamental.

Analisis de puestos.

NN N K

Graficas de procesos y flujos.

' Terry, George R. Administracién y control de oficinas: las acciones de la direccion

administrativa.—México: Editorial Continental, 1978.—pag.645

15



En cuanto a las ventajas de dichos manuales, menciona lo siguiente:

Describen el funcionamiento de un departamento.
Se emplean para darinstrucciones en el departamento.
Presentan el flujo de trabajo.

Delimitan funciones, actividades y responsabilidades.

U S NS

Son una fuente de consulta y un medio de adiestramiento.
En los casos en que las empresas son muy grandes existen los llamados manuales
interdepartamentales, los cuales son muy similares en su contenido a los manuales

departamentales, aunque no siempre proporcionan la misma cantidad de informacion y
abarcan los siguientes puntos:

v" Comprenden a todos los departamentos de la organizacion.
v Describen los procedimientos y las relaciones que abarcan dichos
departamentos.

1.2.6 Manual de contenido muiltiple

Ya que un manual puede contener material muy diverso, se afirma que los diversos

tipos de manuales estan disenados intencionalmente para conseguir diferentes fines.

Todo manual debera tener en su contenido los siguientes puntos:

v Manifestar de manera clara las normas generales de la empresa.

v" Establecer la comprension total de la organizacion basica de la misma.

Es decir que de poco sirve que los procedimientos estén bien detallados si al mismo
tiempo la organizacion y las normas basicas no son comprensibles.

16



1.2.7 Manual de Puesto

El manual de puesto o0 manual individual o instructivo de trabajo, precisa las labores y
rutinas de un puesto en particular.

El manual de puesto describe las operaciones que debe realizar un solo puesto en
diversos procedimientos.

1.2.8 Manual de técnicas

Este manual trata sobre los principios y técnicas de una actividad determinada, se
elabora como una fuente de referencia para el organo responsable de la actividad y

como informacién general para todo el personal interesado en esa actividad.

Existe una segunda subclasificacion para los manuales de acuerdo al area de actividad
de que se trate.

Esta segunda clasificacion se refiere a la funcion especifica o areas de actividad de que
se trate el manual. Asi pueden existir manuales de:

Manuales de ventas de la empresa.
Manuales de produccion o ingenieria.
Manuales de finanzas.

Manuales de personal.

Manuales de otras funciones.

N N NS NS

Manuales generales.
1.3 La utilidad o ventaja de los manuales
En lo que se refiere a su utilidad, Miinch Galindo menciona lo siguiente:

v" Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.
v" Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

17



NN NN

Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe hacer
y como se debe hacer.

Son una fuente de informacion, pues muestran la organizacion de la empresa.
Ayudan a la coordinacién y evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad.
Son una base para el mejoramiento de sistemas.

Reducen costos al incrementar la eficiencia.

En lo que se refiere al contenido Miinch Galindo menciona que debe dividirse de

acuerdo con una clasificacion de temas como sigue:

v
v

%

g A& K

indice.

Obijetivos y antecedentes del manual.

Cada seccion debe llevar la fecha en que se termine o corrija, se emita y
quede vigente.

Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracion del manual.

Debe llevar instrucciones para hacerlo mas comprensible.

En cuanto a la redaccion esta debera ser clara, concisa y ordenada.
Complementarse todo lo anterior con graficas para su mas facil y mejor
entendimiento.

El objetivo que persigue el manual se define de la siguiente manera; el manual tiene

como objetivo el auxiliar en el control de los esfuerzos y actividades de los empleados

para conseguir las metas de la empresa.'’

En general el objetivo de un manual de oficina es el proporcionar un recurso para

ayudar a la orientacion de los empleados; ya que pretende que las instrucciones sean

definidas, el establecimiento de politicas y procedimientos, la fijacion de

responsabilidades, proporcion de soluciones rapidas a los malos entendidos y en

"Duhalt Krauss, Miguel. Los manuales de procedimiento en las oficinas publicas.— México:
UNAM, Facultad de Ciencias Politicas y sociales, 1990.—pag. 29
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general mostrar como puede el empleado contribuir al logro de los objetivos de la

compania.
1.4 Los diagramas
para la elaboracion de diagramas se sefala lo siguiente:

v Los analistas de procedimientos deben desarrollar y presentar hechos, no
memoranda.

v El departamento de procedimientos, cuya mision es ayudar a los
departamentos operativos a su cargo, destacara mas los detalles que los
términos generales.

v A la gerencia y jefes de departamento se les dan detalles en forma
comprensiva y de referencia rapida.

v" Los procedimientos de la grafica de afluencia sirven como hojas de operacion
para los empleados, informandoles de sus deberes especificos.

v' Muestran el curso de los documentos de trabajo, antes y después de que
procesen la informacion que en ellos se contienen

v' Se disfruta del beneficio de una ilustracion; ya que cuando existe lectura
seguida de frases conocidas, las graficas expresaran de otra forma la

descripcion del trabajo a realizarse. '
1.4.1 Los diagramas administrativos como modelos graficos

Un diagrama administrativo es un modelo grafico, podemos observar que para la
terminologia de la ciencia de la cibernética, un modelo “Es una representacion
esquematica de un fenémeno del universo’™® otro concepto de modelo es que todo
modelo implica una simplificacion del fenomeno que representa, por otro lado se tiene

otro concepto que complementa esta idea que los diagramas administrativos muestran

'* Sistemas y procedimientos : Un manual para los negocios y la industria / [ed.] victor
Lazzaro.—2 ed.-- México : Diana, 1992.—pag.337

" Chorafas, Dimitris N. La investigacion en la empresa.-- Madrid : Aguilar, c1964.—pag. 234
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en forma esquematica y simplificada algin fenomeno administrativo, ya sea de
organizacion o procedimiento por lo tanto los diagramas administrativos son modelos.

1.4.2 Ventajas de los diagramas

Para determinados fendmenos administrativos son aplicables las siguientes ventajas

que Tolman atribuye a los modelos graficos o diagramas sobre otros tipos de modelos:

v" “Un diagrama o grupo de diagramas permite la presentacion de un gran
numero de interrelaciones, las cuales si se expresaran en palabras ocuparian
muchas paginas.

v' La elaboracion de los diagramas, permite que se conciban los tipos de
interrelaciones que pueden ser importantes y que si se emplearan simples
palabras o ecuaciones serian menos obvias y no simplificarian de igual forma

la informacion”. 4

Todo lo anterior nos permite establecer que en la elaboracion de diagramas
administrativos deberan quedar satisfechos los requisitos de presentar y transmitir a
otras personas el conocimiento de un fenémeno.

Por otro lado el conocimiento de un lenguaje grafico que sea el que se emplee en los
diagramas administrativos, esto es, los simbolos que se utilicen, deben ser
consistentes y claramente comprensibles para los demas; ya que un diagrama
administrativo elaborado con un lenguaje grafico inconsistente o no convencional,
transmitira un mensaje deformado, de ahi la necesidad de concebir y admitir
determinados simbolos a los que se les reconozca de manera convencional un
significado preciso; a este conjunto de signos y reglas le corresponde el atributo de
pertenecer a una técnica llamada “diagramacion administrativa” cuyo conocimiento y

aplicacion es indispensable en la elaboracion de manuales administrativos

" Duhalt Krauss, Miguel. Los manuales de procedimiento en las oficinas publicas.— México:
UNAM, Facultad de Ciencias Politicas y sociales, 1990.—pag. 33
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1.5 Aspectos generales de los manuales de procedimientos

En cuanto a su contexto general se decidio tocar los siguientes puntos:

1.5.1 Forma de elaborar los manuales de procedimientos

Es recomendable que esta funcion la realice un analista que recoja los datos y presente
un proyecto de manual; para la recopilacion de datos, se puede recurrir a los siguientes
puntos:

v' Investigacion documental, en los archivos de la compaiiia.

v' Entrevistas a empleados, obteniendo explicaciones verbales de las
operaciones en que intervienen, para que las ejecutan, asi como también
;como? ;donde? Y ;cuando? las llevan a cabo. Estas entrevistas serviran
para la recoleccion de las formas empleadas en las operaciones.

v Entrevistas a los supervisores, para completar, aclarar y aprobar la informacion
proporcionada por los que ejecutan las operaciones.

v Observacion directa del proceso, para confirmar los datos recabados.

Ahora toca mencionar los aspectos que son importantes para la elaboracion del

proyecto, el cual procedera de la siguiente forma:

Elaboracion de fluxogramas verticales que se vayan a incluir.
Preparacion de los fluxogramas horizontales de las formas que lo ameriten.
Elaboracion de los demas diagramas que se necesiten.

Ordenamiento de las formas que se empleen.

NN NN N

Redaccidén de las reglas de ejecucion.
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El proyecto debera ser aprobado por el departamento interesado e incluira la lista de
distribucion del manual y nimero de ejemplares a editar.

Ya que los procedimientos que se llevan a cabo con el tiempo, reciben mejoras, esto da
lugar a modificaciones, por lo que se debera revisar este aspecto.

Las instrucciones contenidas en los manuales deben aplicarse invariablemente
mientras no sean modificadas.

No se deben aplicar, cuando el encargado de hacerlo encuentre que no es
recomendable debido a los siguientes aspectos:

v" Las circunstancias han cambiado.

v" Existe otro procedimiento o método mejor.

Con respecto a los tramites que han de seguirse para su modificacion, seran los
mismos que para su elaboracién; pero independientemente de lo anterior, minimo cada
dos anos deberan ser revisados los manuales, por la misma instancia que los elaboro,
para que no pierdan su actualizacién. Cabe mencionar que ya que los manuales

cambian y requieren revision, la forma en que habran de hacerse dichos cambios seran
los siguientes:

v" Tan pronto como el departamento interesado tenga noticia de algin cambio en
uno o varios procesos, por cualquier motivo, procedera a elaborar un proyecto
que contenga las modificaciones respectivas al manual, que se sujetara a los
mismos tramites que para su edicion.

v Todas las hojas del manual que resulten afectadas por la modificacion, se
reeditaran con fecha del cambio y la fecha de la hoja original que sustituyen.

v La coordinacion registrara todas las modificaciones en el indice de manuales.

v" Se distribuiran las nuevas hojas a todos los poseedores del manual original.
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CAPITULO 2
El Posgrado de la Facultad de Ingenieria de la UNAM y la Biblioteca Conjunta
“Dr. Enzo Levi”

2.1 El Posgrado de la Facultad de Ingenieria de la UNAM

2.1.1 Antecedentes

Es en los afos veinte cuando la UNAM abre sus estudios de posgrado, en la entonces
Universidad Nacional de México, la cual tenia a la Facultad de Altos Estudios en la que
después de haber obtenido un titulo, se podian cursar adicionalmente diversas
especializaciones filosoficas, literarias y cientificas.

La dependencia cambié su nombre por el de Facultad de Graduados, y en 1925, se
reorganizod dando origen a la Facultad de Filosofia y Letras, y a la Escuela Normal

Superior, con esto se delimitdé su campo de accion, que anteriormente casi no tenia
limite.

En 1928 se establecen los reglamentos y requisitos para obtener el grado de maestro y
de doctor en ciencias matematicas, fisicas y biolégicas, asi como el de doctor en
medicina.

Cuando es declarada la autonomia universitaria y siendo rector el Lic. Ignacio Garcia
Tellez, se unificaron los grados que otorgaria la UNAM: Bachiller, Maestro y Doctor en
Ciencias, Maestro y Doctor en Bellas Artes, Maestro y Doctor en Filosofia, y Maestro y
Doctor en Letras, los que obtenian en la Escuela Nacional Preparatoria y en las
facultades de Filosofia y Letras, Derecho y Ciencias Sociales, Ingenieria, Quimica,
Medicina, Odontologia, Arquitectura y Musica '°

Pero es hasta el 10 de Julio de 1929, cuando se le concede por ley la autonomia a la
universidad, sin embargo una serie de problemas dentro de la universidad hacen que el
entonces presidente sustituto Abelardo L. Rodriguez promulgue el 21 de octubre de

'* Alarcon, A. El consejo universitario sesiones de 1924 a 1977, UNAM, [1979] pag. 61
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1933 una nueva ley organica que derogaba la de 1929 en la que ademas ratificaba la
autonomia académica de la universidad, se hace la legislacion sobre su patrimonio y
sobre el compromiso del gobierno federal para otorgar por tnica vez la suma de 10

millones de pesos con la idea de que la autonomia también fuera econémica. '

En 1934 la Universidad Nacional Autonoma de México reestructura el nombre de sus
dependencias, las cuales quedan como Facultad de Filosofia y Letras, Ciencias Fisicas
y Matematicas (la cual comprende la Escuela Nacional de Ingenieros), Derecho y
Ciencias Sociales, y Ciencias Medicas y Biologicas, ademas de 7 escuelas: La
Preparatoria, las de Musica, Artes Plasticas, Veterinaria, Arquitectura, de Verano y la
de Educacion Fisica.

Un ano después reestructuran de nuevo sus dependencias y de las anteriores solo
conserva el nombre la Facultad de Filosofia y Bellas Artes, las demas adoptan el
nombre de Escuelas Nacionales; para entonces ya se encontraba la Escuela Nacional
de Ingenieria, separada de Ciencias Fisicas y Matematicas.

El primer director de la Escuela Nacional de Ingenieria fue el Ing. Federico Ramos,
pero en 1938 al suprimirse el calificativo de nacional dentro del propio estatuto, la Unica

facultad que otorgaba grados posteriores a los profesionales era la Facultad de
Filosofia y Letras."”

La falta de posgrados se convirtieron en un grave problema para la universidad, ya que
después de 17 anos de haber obtenido su autonomia no se contaban con los centros
adecuados para las tareas de educacion cientifica y de preparacion teérica, por lo que

muchos profesionales tenian que ir al extranjero para una mejor capacitacion.'®

'S [dem. pag. 116
- idem. pag. 145 a 218
" Documento del Rector Salvador Subiran. 19 de agosto de 1946
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Es el 30 de agosto de 1946, siendo Rector interino el Dr. Salvador Zubiran se aprueba
la creacion de la Escuela de Graduados, la cual es encomendada al Dr. José Zozaya
Estille '

Inicialmente se ofrecieron 15 cursos en la Escuela de Graduados de los cuales 8 eran
del area de Ciencias Médicas y Biologicas, dos de Quimica y Farmacia, los restantes
los componian Antropologia e Historia, Arquitectura, Humanidades, Geologia Yy
Geofisica e Ingenieria.

La Escuela de Graduados se encontraba organizada en divisiones cuyo jefe era al
mismo tiempo el consejero técnico, ésta a su vez se integraba por departamentos a los
cuales estaban adscritos profesores, ayudantes y colaboradores. En Ingenieria el Dr.
Nabor Carrillo Flores era jefe de la division de ingenieria, consejero técnico y
encargado del departamento de ingenieria.

Los primeros estudios superiores de ingenieria se enfocaron unicamente a la ingenieria

civil en las ramas de mecanica de solidos, mecanica de fluidos y estructuras
hiperestaticas.

Es hasta 1948, en que el Dr. Nabor Carrillo Flores se encarga del departamento de los

cursos superiores de ingenieria, posteriormente ocupa el cargo de Rector de la
UNAM. %

La Escuela de Graduados, solo concedid¢ dos grados de maestro en ciencias

especificas en Ingenieria Sanitaria: el primero a Mario Arteaga Silva y el segundo a
Jorge Hernan Salinas Caceres.

El resto de los cursos de ingenieria en la Escuela de Graduados se suspendié en
1951.%1

' Informe del acuerdo del Consejo Universitario del 30 de agosto de 1946
** Anuario de la Escuela de Graduados, México, 1948
*' Acta notarial, 2 de diciembre de 1955
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En 1956, en el edificio nuevo de la Escuela Nacional de Ingenieria, en Ciudad
Universitaria, se impartieron algunos cursos informales para graduados; el M: en C.
Eulalio Juarez Badillo tuvo a su cargo Teoria de la Elasticidad, el M. en C. Raul Marsal,
mecanica de suelos, el Dr. Enzo Levi, mecanica de fluidos; E! Dr. Emilio Rosenblueth,
Ingenieria sismica y el Ing. Femando Hiriart, Obras hidraulicas.?

El 25 de enero de 1957, el entonces Rector Dr. Nabor Carrillo Flores, decide
descentralizar las funciones de la Escuela de Graduados, ya que no se podian atender
a todas y cada una de las escuelas y facultades. Para la Escuela Nacional de
Ingenieria la oportunidad de ser auténoma en sus estudios superiores comienza a ser
una realidad el 23 de abril de 1957. El entonces director Ing. Javier Barros Sierra,
modifica la organizacion de lo que entonces existia en Division de Estudios
Profesionales; el Instituto de Ingenieria, A.C. y finaimente creando la Division de
Estudios Superiores. %

La Division inicio su ciclo lectivo en 1957, en el edificio principal de la Escuela Nacional
de Ingenieria, C.U. y se impartio la Maestria en Ingenieria, con las especialidades en
Estructuras, Hidraulica y mecanica de Suelos.*

Es en este momento que la Division de Estudios Superiores de la Facultad de
Ingenieria (DESFI) adquiere su total autonomia y es después de muchos cambios de
sede que se establece de manera firme sobre un contexto nacional, necesitado de
especializacion en el area de la ingenieria. El tltimo cambio sucede en 1979 cuando el
Consejo de Estudios Superiores de la UNAM cambia su nombre a Estudios de
Posgrado para adecuarla a la terminologia de la definicion de los ciclos educativos
utilizada en la legislacion nacional en materia educativa, por esta razon, la DESFI
adopta el nombre de Division de Estudios de Posgrado, DEPFI, y elaboré al respecto

las Normas Complementarias al Reglamento del Posgrado.?®

* Carta del Dr. Zozaya al Secretario General de la UNAM 9 de noviembre de 1956.

* Propuesta de reformas al estatuto universitario 1956

* Acta del H. Consejo Técnico de la Escuela Nacional de Ingenieria, 23 de abril de 1957
% Acta del Consejo Universitario 9 de enero de 1979.
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2.1.2 Organigrama General

DIRECCION DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

JEFATURA DE LA SECRETARIA
DIVISION DE ESTUDIOS ACADEMICA DE LA
DE POSGRADO FACULTAD DE

INGENIERIA

COORDINACION

L AR DE BIBLIOTECAS

ACADEMICA DE LA

DEPEL DE LA K1
BIBLIOTECA ING.
BIBLIOTECA DR BIBLIOTECA ING, ENRIQUE RIVERO
ENZO LEVI ANTONIO DOVALI JAIME BORRELL
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2.2 La biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi”

Objetivo de la biblioteca: Proporcionar servicios bibliotecarios y de informacion a
todos aquellos usuarios que la requieran.

Misién de la biblioteca: Proporcionar servicios bibliotecarios de calidad a los usuarios
tanto internos de la UNAM, como los externos para la satisfaccion de sus necesidades
de informacion. Para ello, se adquiere, procesa y se pone a su disposicion la
bibliografia adecuada para apoyar los objetivos de docencia, investigacion y extension

universitaria, en concordancia con la Mision de la UNAM.

Vision de la biblioteca: Proporcionar servicios bibliotecarios y de informacion a todos
aquellos usuarios que la requieran para su formacién y actualizacion, procurando
alcanzar la vanguardia del conocimiento.

2.2.1 Antecedentes

Es con la creaciéon de la division del doctorado que la biblioteca aparece como un
apoyo a la docencia y la investigacion, el entonces pasante de ingenieria civil Carlos
Isunza Ortiz y quien desempenaba el cargo de secretario auxiliar e impartia cursos de
matematicas y que ademas fuera el organizador de la primera biblioteca con que conté
la DEPFI, la cual fue enriquecida con la donacion que de su acervo hizo el Ing. Miguel
Angel Urquijo.”®

La forma conjunta de trabajar entre la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad
de Ingenieria y el Instituto de Ingenieria se debe a la relacion simbiodtica que existe
desde la fundacion de ambas dependencias universitarias. Desde sus inicios y hasta la
fecha los alumnos de la division se agrupan en torno a uno o mas investigadores del

instituto para aprender trabajando directamente en los proyectos de investigacion. De

* Boletin informativo DEPFI, Septiembre 1987 (N.2) pag. 1
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esta manera los estudiantes pueden a partir de problemas concretos adquirir los
conocimientos y habilidades adecuadas al nivel que estan cursando por consecuencia

f . w T ¥ se 27
la informacién y recursos con que cuenta la biblioteca no podia ser la excepcion.

Desde 1957 la biblioteca tiene esa importante colaboracion entre estas dos
dependencias universitarias afines, un vinculo estrecho entre lo que es la docencia y la
investigacion.

La biblioteca ha contado con varias sedes, su primera ubicacion fue en el primero y
tercer piso del edificio construido para la Division del Doctorado (véase anexo plano1,
fotografia1), el cual mas tarde fue remodelado y usado por el Instituto de Ingenieria
(actualmente ocupado por la jefatura.?®

Es en el afo de 1972 cuando la biblioteca se muda al edificio “B”; lugar donde los
acervos y oficinas se ubican en el primer piso (véase anexo plano2, fotografias 2y 3), y
donde actualmente se encuentran las oficinas del departamento de Ingenieria
Hidraulica.?®

En 1977 al construirse un nuevo edificio para la DEPFI, actualmente edificio “A”; Las
autoridades deciden mudar la biblioteca a este edificio, teniendo un espacio mas amplio
y funcional, la biblioteca se ubicaba en el primer piso (véase anexo plano3, fotografias

4 y 5), pero con el tiempo se hizo indispensable un nuevo espacio ya que este empezo
a ser insuficiente.*

Para 1988 se construye el actual edificio de la biblioteca el cual cuenta con una
superficie de 2000 m2 (véase anexo plano4, fotografias 6 y 7); donde se dispone de un

espacio suficiente para el acervo, tanto de libros y revistas, colecciones especiales,

i: Vision Historica del Posgrado en la Facultad de Ingenieria UNAM, 1984, pag.. 17
idem.

» idem. pag..27
¥ idem. pag. 31

29



salas de lectura para usuarios internos y externos, videoteca, sala de audiovisuales, y

servicios de informacion®’

Los departamentos en que se divide la biblioteca son los de servicios al publico,
procesos técnicos y coordinacion. Se cuenta con un valioso equipo de trabajo y gracias
a ellos, a su trabajo diario, oportuno y dedicado han logrado hacer de esta biblioteca
una de las mejores en su especialidad.

*' Boletin informativo DEPFI, Septiembre 1988 (N.10) pag.. 1
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2.2.3 Caracteristicas

Nombre completo de la biblioteca:

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de Estudios
de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM.

Ubicacion: Circuito Exterior S/N entre el IIMAS y la Division de Estudios de Posgrado
de la Facultad de Ingenieria. Ciudad Universitaria. cp 04510.
http://www.fi-p.unam.mx/biblioteca. html

Tel 5622-3288 y 5622-3254 Fax 5622-3251 e-mail libri@servidor.unam.mx

Horario: Lunes a Viernes 8:30-21:00 y Sabados 8:00-14:00

Tipo de Estanteria: Mixta
Abierta para usuarios internos: estudiantes de maestria y doctorado, becarios, tesistas
e investigadores del instituto de ingenieria.

Cerrada para usuarios externos.

2.2.4 Servicios

Préstamo interno

Préstamo a domicilio

Prestamo interbibliotecario

Hemeroteca

Videoteca

Servicios de Informacion

Fotocopiado y autoservicio de fotocopiado.
Consulta de Tesis y folletos

Alerta bibliografia y hemerografica.

Resello de material (personal, via e-mail y telefénico.)

S ON SN N SR SN NS R X

Mapoteca
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CAPITULO 3

Propuesta de Manual de Procedimientos para el Area de Servicios al Publico de

la Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi”

La biblioteca es una institucion cultural que crea procesos de recopilacion, organizacion

y difusion de informacion en sus diversas formas de presentacion con fines educativos,

recreativos, culturales y de investigacion.

La biblioteca contribuye a la educacion permanente y permite el desarrollo cultural de

su comunidad. Los servicios de la biblioteca son tan variados como las inquietudes y

necesidades de la comunidad, asi como la creatividad y sensibilidad del bibliotecario

para captar esas necesidades y transformarlas en un servicio organizado, disenado y

apegado al objetivo general de la institucion.

La biblioteca, ofrece los siguientes servicios:

v

C R ORN Y NN

Préstamo interno o en sala.

Préstamo externo o a domicilio.

Préstamo interbibliotecario.

Reserva.

Consulta.

Hemeroteca o publicaciones periodicas y seriadas.
Fotocopiado.

La biblioteca atiende a los estudiantes de posgrado (especializacion, maestria y

doctorado), asi como a los becarios e investigadores del Instituto de Ingenieria para lo

cual tienen que desarrollar servicios mas especializados como son:

v

v
%
v
v

Elaboracion y compilacion de bibliografias.
Emision de boletines de alerta hemerografica.
Emision de boletines de alerta bibliografica.
Diseminacion selectiva de la informacion.

Consulta a bancos y/o bases de datos.
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No debemos olvidar que la biblioteca en su caracter de conservar y difundir la cultura,
ofrece también servicios de extension y difusion de eventos culturales; asi como
promover conferencias, exposiciones, conciertos, proyeccion de peliculas, etc., ademas
de lo anterior, la biblioteca proyecta y destina espacios para la labor acadéemica de la
institucion como son:

v Salas (cubiculos) de seminarios para profesores y/o investigadores.
Salas (cubiculos) de estudio, grupal o individual para alumnos.
Salas de proyecciones o de audio.

Salas de elaboracion, grabacion, etc. de medios audiovisuales.

“ NS S

Sala o area de exposiciones.

Se crea el siguiente manual de procedimientos para la biblioteca Conjunta “Dr. Enzo
Levi" del Instituto de Ingenieria y la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de
Ingenieria de la UNAM definiendo las funciones del mismo, planteando sus alcances y
objetivos, desarrollando las actividades de cada una de las areas involucradas;

distinguiendo a los responsables de las operaciones que se realizan.

Los beneficios que se persiguen son los siguientes:

Lograr una mayor fluidez en el servicio que se presta.
Agilizacion y mejoramiento del proceso administrativo.
Mejorar la comunicacion entre los diferentes departamentos de la biblioteca.

Conocimiento de las actividades realizadas en cada uno de los departamentos.

R T T

Disminucion de las quejas por parte de los usuarios hacia el servicio que se
presta.

v Delimitar y definir las funciones de cada uno de los integrantes del personal de
la biblioteca en el area de servicios.



Los servicios que ofrece la Biblioteca de la DEPFI empleando el enfoque de sistemas
en la solucién de problemas.

3.1 Modelo conceptual

Libros
Revistas
Tesis
Proporcionar servicios
ot SISTEMA DE LA bibliotecarios y de
w0 BIBLIOTECA ———— informacion a todos
aquellos usuarios que
Videos lo soliciten,
Mapoteca
Recursos
Electronicos

Figura 1: Caja negra del sistema de la biblioteca
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3.2 Concepcion funcional

En esta figura podemos observar las relaciones que tiene el sistema de la biblioteca
con el exterior del sistema.

DONACIONES

PROVEEDORES

AUDIOVISUALES
PUBLICACIONES

PERIODICAS Y
SERIADAS

DESARROLLO
DE
COLECCIONES

PRESTAMO

INFORMATICA PROCESOS

TECNICOS

DIRECCION
GENERAL DE
BIBLIOTECAS ——

(UNAM)

MAPOTECA

Figura 2: Concepcion funcional
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3.3 SUBSISTEMA DE PRESTAMO

v El préstamo personal es probablemente el medio mas eficaz de fomento de la
lectura y de ayuda a estudiantes; pero exige también para existir de un cierto desarrollo
social.

El préstamo esta automatizado en el sistema aleph (libros y tesis) y en el sistema
logicat (videos, folletos, cds y disquetes)

Horario de atencion:
Lunes a Viernes 8:30-21:00 y Sabados 8:00-14:00
Atendido por 2 personas en el turno matutino, 2 personas en el turno vespertino y 2

personas en el turno especial, 3 con estudios de preparatoria y 1 pasante de
licenciatura.

Infraestructura:

Se cuentan con 5 salas distribuidas de la siguiente manera:

1 sala con una area de 15 X 15 para la consulta de material cartografico la cual da
atencion a usuarios internos y externos.

1 sala con una area de 6 X 6 para usuarios externos

1 sala para la consulta del material hemerografico para dar atencién a los usuarios
internos

2 salas para la consulta del material bibliografico de los usuarios internos

Catalogo:
El catalogo de la biblioteca se encuentra dividido en dos sistemas de acuerdo al tipo de

material: libros y tesis automatizado en el sistema Aleph; videos, folletos, cds y

disquetes en el sistema logicat.

Para el catalogo de libros y tesis se cuentan con 4 terminales y para el de videos,

folletos, cds y disquetes se cuenta con 3 terminales.
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Concepcion funcional del subsistema de préstamo
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ngf PRESTAMO SUSTITUCION DE
i 3.3.1 LA PAPELETA DE
DEVOLUCION

SOLICITUD DE 3.34

CREDENCIAL
338

ELABORACION
TARJETAS DE

REVISION DE IDENTIDAD
LAS 3.35

CONDICIONES

DEL MATERIAL INVESTIGACION

DEL MATERIAL EN
PRESTAMO O MAL
COLOCADO
3.36

3.3.7

Figura 3: Subsistema de Préstamo
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3.3.1

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO

INDICE

Objetivo del procedimiento 39
Normas de operacion 39
Descripcion narrativa 40
Diagrama de flujo 41

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo todos los préstamos de material, solicitados por los usuarios de la
biblioteca; asi como las actividades inherentes al area.

NORMAS DE OPERACION

El personal de préstamo debe ingresar su clave personal dentro del sistema Aleph

Los dos turnos(matutino y vespertino), tienen sellos distintos lo cual también nos
permitira ver el horario en que se sello el material.
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3.31

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

ACTIVIDADES DE PRESTAMO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 ¢ Es usuario interno?
2 Si es usuario interno se le pregunta que tipo de

préstamo necesita: domicilio, interbibliotecario o
el resello de material ya prestado.

3 Si es usuario, externo y necesita el prestamo en
sala, llena una papeleta y deja una identificacion
oficial.

4 Si es usuario externo y desea préstamo
interbibliotecario (acudir a la subrutina)

5 El usuaric externo que desea fotocopias del
material, lleva el material al area de fotocopias y
una vez realizado el fotocopiado, le devuelve el
material al bibliotecario el cual le entrega su

credencial
Elaboré Reviso Autorizo Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

ACTIVIDADES DE PRESTAMO

BIBLIOTECARIO

L

¢ Es usuario
interno?

si no

¢Desea ETaal ¢Desea
préstamo en libro préstamo en
sala? ¢ sala?
Después de usarlo lo no

deposita en el lugar indicado

o

¢ Desea
préstamo a
domicilio?

nol

¢ Desea préstamo
interbibliotecario?

si

Solicita préstamo
a domicilio

Llenar formato
de solicitud

v

Dejar
identificacion
oficial

’

Se devuelve al
prestamo

¢ Desea préstamo

T— na I L interbibliotecario? B
solicitud l
‘ ¢ Desea préstamo ' Solicitud de
: ias? |
si para fotocopias”? oo
Regresar las Resello interbibliotecario
papeletas con
sello de Pasar a l
devolucion fotocopias
¢ Se devuelve el
prestamo en la
Devolver el material al fecha indicada
préstamo Fin
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3.3141

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO
SOLICITUD DE PRESTAMO A DOMICILIO
INDICE
Objetivo del procedimiento 42
Normas de operacion 42
Descripcion narrativa 43
Diagrama de flujo 44

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar al usuario el préstamo de libros a su domicilio para la investigacion
ininterrumpida de las materias de su interés.

NORMAS DE OPERACION

El personal del area de préstamo revisa si el usuario tiene vigente su credencial, asi

como su status y con |la base en esto coloca en la papeleta de devolucion la fecha
de la misma.
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3.3.1.1

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Divisién de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO
SOLICITUD DE PRESTAMO A DOMICILIO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Usuario 1 Entrega de la credencial por parte del usuario

2 Entrega del material por parte del usuario

Bibliotecario 3 Lectura del codigo de barras de la credencial

4 Verifica la vigencia de la credencial

5 No esta vigente la credencial, se le niega el
servicio de oréstamo a domicilio.

6 Si esta vigente la credencial, se le pide el material
que se lleva a domicilio

7 Lectura del codigo de barras del material

8 Verifica que se registro en el sistema el préstamo
9 Se pone |a fecha de devolucion en la papeleta,
aue indico el sistema
10 Se entrega el material al usuario.
Elaboro Reviso Autorizé Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion




Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO

SOLICITUD DE PRESTAMO A DOMICILIO

BIBLIOTECARIO

Solicitar credencial

v

Solicitar libro o tesis para
préstamo al usuario

v

Leer codigo de barras de la
credencial

v

Verificar la vigencia de la
credencial

si

v

¢ Se encuentra
vigente la
credencial?

Lectura del codigo de barras de
la credencial

l

Poner la fecha de devolucion
que indique el sistema

no

No se proporciona el
Servicio

Fin




3.31.2

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO
SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
INDICE
Objetivo del procedimiento 45
Normas de operacion 45
Descripcion narrativa 46
Diagrama de flujo 47

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar a los usuarios el acceso al material de otras bibliotecas con las que se tenga
establecido el convenio de préstamo interbibliotecario.

NORMAS DE OPERACION

El usuario llena una papeleta con los datos que se le indican.

El area de préstamo verifica la existencia del establecimiento del convenio de
préstamo interbibliotecario con la institucién a la que se solicita el material; si no
tenemos convenio se envia debidamente sellado y firmado por las personas
autorizadas.

Si tenemos convenio, se le solicita su credencial para verificar la vigencia de la
credencial del usuario; en el caso de que no este vigente se le niega el servicio.

Si esta vigente su credencial, se verifica telefénicamente, con la institucion; en caso
de que no este disponible se pregunta la causa para comunicarselo al usuario.

Si el material esta disponible se solicita su apartado, se llenan las formas de
préstamo interbibliotecario debidamente selladas y firmadas por el personal
autorizadas en el convenio.

Se llenaran las hojas de conteo para integrar la estadistica mensual y anual.
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3.31.2

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Divisién de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO
SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario 1 El solicitante llena papeleta con los datos de la
institucion v material aue solicita
Bibliotecario 2 El area de préstamo verifica la existencia del
establecimiento del convenio de préstamo
o ¢ Tenemos convenio?
4 No tenemos convenio, se elabora y se envia

debidamente sellado y firmado por las personas
aitnrizadas

5 Si tenemos convenio, se le informa al usuario y se
le solicita su credencial para verificar su viaencia

¢ Esta vigente su credencial?

No esta vigente su credencial, se le informa y se
le nieaa el servicio

8 Si esta vigente su credencial, se verifica

telefénicamente, con la institucion si esta
disnnnihle

9 ¢ Esta disponible?

10 No esta disponible, se les pregunta la causa y se
le informa al usuario

11 Si esta disponible se solicita su apartado, se
llenan las formas de préstamo interbibliotecario
debidamente selladas y firmadas por el personal

aiitarirardae an al fAanuanin

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO
SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA
BIBLIOTECARIO
Inicio
El usuario llena una
papeleta
Se verifica el establecimiento
del convenio con la biblioteca
¢ Se tiene no
convenio?
Se elabora y se envia
debidamente sellado y
firmado por las
Se le solicita su credencial al personas autorizadas
usuario, para verificar su vigencia
Si ¢ Esta no
vigente su
credencial? l
Se verifica si esta Se informa y se le
disponible el material nieaa el servicio

Si

¢ Se tiene
fisicamente
el material?

no

Se solicita el

apartado, se sellan situacion del material

las formas y se

registra el préstamo

Se le informa de la

Fin
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3.3.1.3

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO
SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE OTRAS BIBLIOTECAS
INDICE
Objetivo del procedimiento 48
Normas de operacion 48
Descripcion narrativa 49
Diagrama de flujo 50

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar a los usuarios el acceso al material de otras bibliotecas con las que se tenga
establecido el convenio de préstamo interbibliotecario.

NORMAS DE OPERACION

El area de préstamo verifica la existencia del establecimiento del convenio de
préstamo interbibliotecario con la institucion que solicita el material.

se verificara fisicamente si contamos con el, en caso afirmativo el bibliotecario
revisara que las formas estén debidamente selladas y firmadas por las personas

autorizadas en el convenio; posteriormente se sellaran las formas con la fecha de
devolucion

Se llenaran las hojas de conteo para integrar la estadistica mensual y anual.
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO
SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE OTRAS
BIBLIOTECAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 El solicitante entrega papeletas de préstamo

interbibliotecario

¢ Esta vigente el convenio?

No esta vigente, se le niega el servicio y se le
entrega una forma con los datos de la biblioteca
nara mia s, epstahle7ra &l convanio

4 ¢ Trae el convenio?
5 Si trae el convenio, se recibe y se archiva
6 Si no trae el convenio, se le entrega una forma

con los datos de la biblioteca para que se
establezca el convenio.

7 Si esta vigente el convenio, se comparar las firma
de las formas contra las del convenio

8 Se busca en la estanteria el material.

9 Se coloca la fecha de devolucion, tanto a la

papeleta del libro como a las formas de prestamo
interhihlintenarin

10 Se entrega el material al solicitante y se guarda la
papeleta de préstamo interbibliotecario

Elaboré Reviso Autorizé Actualizd

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO

SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE OTRAS BIBLIOTECAS

BIBLIOTECARIO

si :
. Se tiene
convenio?

¢ Trae
convenio?

Se verifican firmas

|

‘ Se recibe y
archiva
¢Se tiene no Se le informa de la

fisicamente
el material?

situacion del material

Se le proporcionan
datos para la
elaboracion del
convenio

Se le entrega el
libro y se sellan —ple
las formas
Fin
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Divisién de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO
RESELLO DE MATERIAL
INDICE
Objetivo del procedimiento 51
Normas de operacion 51
Descripcion narrativa 52
Diagrama de flujo 53

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un plazo mas amplio para la devolucién del material

NORMAS DE OPERACION

El area de préstamo debera verificar que otro usuario no esta solicitando este
material y que no tenga ya un resello; en caso de no existir se procedera a colocar

la nueva fecha de devolucion tanto en el sistema Aleph como en la papeleta de
devolucion.

En el caso de resello via telefonica o e-mail solo se actualizara en el sistema de
préstamo Aleph.

Se llenaran las hojas de conteo para integrar la estadistica mensual y anual.
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3.31.4

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO
RESELLO DE MATERIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Solicitud de resello por parte del usuario
2 La solicitud del resello es via telefonica, se le

solicitan los datos del material v del usuario

3 Se verifican los datos del usuario

4 Si el material se puede resellar, se coloca la
nueva fecha de devolucion

5 El material no se puede resellar, se solicita la
devolucion del mismo

6 Se entrega el material al usuario

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

ACTIVIDADES DE PRESTAMO
RESELLO DE MATERIAL

BIBLIOTECARIO

Inicio

Lectura del codigo de
barras

|

Verificar el nombre
del usuario

Devuelve el libro
—» alabiblioteca

¢ Se puede

resellar?

Se resella

Fin
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3315

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
UNAM

Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO
DEVOLUCION DEL MATERIAL

INDICE

Objetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcion narrativa

Diagrama de flujo

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La devolucion del material prestado por parte del usuario.

NORMAS DE OPERACION

El area de préstamo debera descargar del sistema de préstamo Aleph el material

prestado.

Verificar que el usuario entregé el material en tiempo y forma, si no es asi se le

54

54

55

56

pondra la sancion correspondiente de acuerdo al tiempo de demora.

Una vez recibido el material, el bibliotecario lo colocara en los carritos de servicio

para su posterior colocacion.




3.3.1.5

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Divisién de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO
DEVOLUCION DEL MATERIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Lectura del codigo de barras del material
2 Verificar los datos del usuario

3 | Se verifica que no tenga adeudo

4 Si tiene adeudo se le pone la sancion
correspondiente
5 El usuario entrega el material y es colocado en

los carritos para su acomodo en la estanteria

Elaboré Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO
DEVOLUCION DEL MATERIAL

BIBLIOTECARIO

Inicio

Lectura del cédigo de
barras del material

|

Verificar el nombre
del usuario

si

» Entrega el libro y
se le sanciona

¢ Es usuario
deudor?

Entrega el libro

Fin
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3.3.2

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

INTERCALACION DEL MATERIAL EN LA ESTANTERIA

INDICE

Objetivo del procedimiento 57
Normas de operacion 57
Descripcion narrativa 58
Diagrama de flujo 59

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Intercalar el material en el acervo de acuerdo a su signatura topografica, para
facilitar al usuario su disposicion fisica.

NORMAS DE OPERACION

Seleccionar el material de acuerdo al tipo de area al que pertenece (hemerografico,
bibliografico, folletos y tesis).

Se acomodara de acuerdo a la signatura topografica de cada uno de estos
materiales y en el caso del material hemerografico se colocara alfabéticamente por
su titulo y posteriormente por su volumen, afno, numero, etc.

Se llenaran las hojas de conteo para integrar la estadistica mensual y anual.
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3.3.2

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Divisién de .
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
INTERCALACION DEL MATERIAL EN LA ESTANTERIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Recolectar todo el material en los carritos
2 Seleccionar el material segun el tipo (libro,
revista. folleto)
o] Contar y hacer las anotaciones pertinentes para
la estadistica
4 Ordenar el material de acuerdo a la clasificacion
del conareso en el caso de libros.
5 Ordenar el material de manera alfabética por titulo
en el caso de las revistas
6 Ordenar el material de acuerdo a la clasificacion
local en el caso de los folletos
7 Tomar el material y llevarlo a la sala
correspondiente
8 Intercalarlo en |la estanteria
Elaboré Reviso Autoriz6 Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

INTERCALACION DEL MATERIAL EN LA ESTANTERIA

BIBLIOTECARIO

Buscar material en los
carritos recolectores o en
las mesas

'

Seleccionar el material,
segun el tipo

'

Contar y anotar en la estadistica
el material que se acomode

|

Ordenar el material de acuerdo
a su tipo de ordenamiento en la
estanteria

l

Tomar el material y colocarlo

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

RESERVACION DEL MATERIAL USUARIOS EXTERNOS

INDICE

Objetivo del procedimiento 60
Normas de operacion 60
Descripcion narrativa 61
Diagrama de flujo 62

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la disposicion del material a la biblioteca solicitante.

NORMAS DE OPERACION

El personal del area de préstamo debera verificar que se tiene fisicamente el
material a disposicién de la biblioteca solicitante.

El personal del area de préstamo colocara el material en el lugar destinado a ello,
por un tiempo de tres dias a partir de la fecha de solicitud.

EN



3.3.3

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
RESERVACION DEL MATERIAL USUARIOS EXTERNOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Se recibe la solicitud de la reservacion del
material
2 Verificar disponibilidad del material

3 En caso de no encontrarse el material disponible,
se le indica cuando se tendra el material para su
consulta

4 Se coloca el material en la seccidn de reserva por
tres dias a partir de la fecha de solicitud

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo
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RESERVACION DEL MATERIAL USUARIOS EXTERNOS

INDICE

Objetivo del procedimiento 60
Normas de operacion 60
Descripcion narrativa 61
Diagrama de flujo 62

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la disposicion del material a la biblioteca solicitante.

NORMAS DE OPERACION

El personal del area de préstamo debera verificar que se tiene fisicamente el
material a disposicion de |a biblioteca solicitante.

El personal del area de préstamo colocara el material en el lugar destinado a ello,
por un tiempo de tres dias a partir de la fecha de solicitud.
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Procedimiento

RESERVACION DEL MATERIAL USUARIOS EXTERNOS

BIBLIOTECARIO

Inicio

Solicitan la reserva
del material

|

Re Se localiza el

material

¢ Esta el
material?

Se coloca en la
seccion de reserva

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

SUSTITUCION DE LA PAPELETA DE DEVOLUCION

INDICE

Objetivo del procedimiento 63
Normas de operacion 63
Descripcién narrativa 64
Diagrama de flujo 65

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cambiar la papeleta de devolucion por una nueva en caso de llenado, deterioro o
falta de esta.

NORMAS DE OPERACION

El personal del area de préstamo debera cambiar la papeleta por una nueva en el
caso de que la anterior ya no cuente con el espacio necesario para colocar la nueva
fecha de devolucion, se encuentre deteriorada o que el material carezca de esta.
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Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
SUSTITUCION DE LA PAPELETA DE DEVOLUCION

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario 1 Se detecta |a falta de la papeleta en el material
2 Si no hay suficiente espacio en la papeleta
3 Se coloca una nueva papeleta en la ultima hoja

del material
4 Se procede a colocar el sello devolucién
Elaboro Reviso Autorizé Actualizd
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

SUSTITUCION DE LA PAPELETA DE DEVOLUCION

BIBLIOTECARIO

Inicio

¢ Hay suficiente
espacio en la
papeleta actual?

1

Se coloca una papeleta
nueva

Fin
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ELABORACION DE TARJETAS DE IDENTIDAD

INDICE

Objetivo del procedimiento 66
Normas de operacion 66
Descripcién narrativa 67
Diagrama de flujo 68

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar la tarjeta de identidad por una nueva en caso de llenado, deterioro o falta
de esta.

NORMAS DE OPERACION

El personal del area de préstamo debera elaborar la tarjeta de identidad por una
nueva en el caso de que la anterior ya no cuente con el espacio necesario para
colocar la nueva fecha de devolucion y el nombre del usuario, se encuentre
deteriorada o que el material carezca de esta.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
ELABORACION DE TARJETAS DE IDENTIDAD

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Si no tiene tarjeta de identidad
2 Se llena de acuerdo a los datos del material
(Autor, Titulo, Clasificacion y Numero de
adquisicion)

3 Si tiene tarjeta de identidad

B Se copian los datos de |a tarjeta a sustituir
< Se coloca la tarjeta en el esquinero del material
Elaboro Reviso Autorizé Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

ELABORACION DE TARJETAS DE IDENTIDAD

BIBLIOTECARIO

Inicio

¢ Tiene
tarjeta de
identidad?

si

Llenar tarjeta

|

Se coloca en el libro

Fin
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INVESTIGACION DEL MATERIAL EN PRESTAMO O MAL COLOCADO

INDICE

Objetivo del procedimiento 69
Normas de operacion 69
Descripcion narrativa 70
Diagrama de flujo 7"

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxilia al usuario a la localizacién rapida y oportuna del material existente en la
biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

El area de préstamo proporcionara la ayuda pertinente a peticion del usuario.
Verificara en la base de datos si el material se encuentra prestado y en caso
afirmativo, le proporcionara solamente la fecha de devolucion y a peticion del
usuario colocara una nota de reserva del material.

En el caso de que no se encuentre prestado se hara una busqueda exhaustiva por
toda la biblioteca y se le informara al usuario de los resultados obtenidos.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
INVESTIGACION DEL MATERIAL EN PRESTAMO O MAL COLOCADO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 El usuario no localiza el material en la estanteria

2 Se busca en la base de datos del préstamo

3 Si se encuentra prestado, solo se le dira la fecha
de devolucion

4 En caso de que lo quiera apartar se hace una
anotacion al registro para que cuando lo regresen
se aparte

5 Si el material no se encuentra prestado se hace
un recorrido por la estanteria, para verificar que
efactivameante nn In teneamns

6 Si el material es localizado se entrega al usuario

7 En caso de que no aparezca se informa al usuario
de la situacion del material y se hace un reporte a
la coordinacion para que se busque en los

Aifarantar danartamantnac

Elaboro Reviso Autorizo Actualizd

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento INVESTIGACION DEL MATERIAL EN PRESTAMO O MAL COLOCADO

BIBLIOTECARIO

Se informa al usuario

El usuario pregunta
por el material

|

Se busca en el
sistema

¢Esta en
préstamo?

no

Se busca en el
acervo
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REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

INDICE

Objetivo del procedimiento 72
Normas de operacion 72
Descripcion narrativa 73
Diagrama de flujo 74

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener el material documental de la biblioteca en optimas condiciones para su
uso.

NORMAS DE OPERACION

El area de préstamo ubica el material que se encuentra en malas condiciones
fisicas.

Se determina el dafio y si es menor se canaliza a procesos fisicos para su
reparacion.

Si el dafo requiere una encuadernacion, se canaliza con la secretaria de la
biblioteca, la cual se encargara de listar todo el material y enviarlo a encuadernar.
Cuando se recibe el material encuadernado, la secretaria revisara la entrega contra
el listado para comprobar que se esta regresando todo el material que se envio.

El bibliotecario de procesos fisicos revisara que los datos sean los correctos vy si
cuenta con sensores; si hay errores se regresara para su modificacion con el
encuadernador y si faltan sensores se le colocaran.

Se elaboraran tarjetas de identidad y esquineros; finalmente se acomoda en el
acervo.

3.3.7
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario 1 Identificar el material en malas condiciones

Secretaria 2 Se hace una relacion del material para su
encuadernacion

3 Se envia el material al encuadernador

Bibliotecario-procesos fisicos 4 Cuando regresa el material se revisan los datos y
si cuenta con sensores

Secretaria 5 Si los datos estan incorrectos se envian
nuevamente al encuadernador para que se
corrijan

Bibliotecario-procesos fisicos 6 Si los datos son correctos se elabora esquinero y

tarieta de identidad

7 Se acomoda el material en la estanteria

Elaboro Reviso Autorizo Actualizd

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

BIBLIOTECARIO

Se elabora esquinero
y tarjeta de identidad

Identificar material en
malas condiciones

'

Se hace la relacion

h

Se envia a encuadernacion

l

Se acomoda el material

si

'

Se revisa el material,
datos y sensores

no

¢ Esta

correcto?

Se regresa para
correccion

3.3.8

Fin
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SOLICITUD DE CREDENCIAL

INDICE

Objetivo del procedimiento 75
Normas de operacion 75
Descripcion narrativa 76
Diagrama de flujo 77

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a los usuarios de la biblioteca una credencial para la realizacion del
prestamo a domicilio

NORMAS DE OPERACION

El area de préstamo le proporcionara al usuario un formato para credencial, en el
cual anotara sus datos personales, ademas del tramite de que se trata (alta, resello)
Se cotejan las diferentes relaciones dependiendo del status del usuario.

Alumnos: la relacion enviada por servicios escolares.

Los profesores, técnicos académicos, ayudantes de profesor e investigadores se
pide la vigencia de su contrato al departamento de personal académico de la
DEPFI.

Los becarios a la unidad de servicios de informacion del instituto de ingenieria.

Los tesistas a la coordinacion académica a que pertenezcan.

Se elabora la credencial y se da de alta en el sistema o se le da nuevamente
vigencia.

En caso de no aparecer, se canaliza al usuario al departamento correspondiente de
acuerdo a su adscripcion.

Los casos especiales se canalizan a la coordinacion de la biblioteca
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
SOLICITUD DE CREDENCIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario 1 El usuario solicita credencial de la biblioteca

2 Si es una reinscripcion, nueva o reposicion

3 Se cotejan las diferentes relaciones dependiendo
del status del usuario. Alumnos: la relacion
enviada por servicios escolares, profesores,
académicos e investigadores personal académico
. becarios (unidad de servicios, instituto de
ingenieria) tesistas la coordinacion académica a
la que pertenezcan.

4 En caso de no aparecer se canaliza al usuario al
departamento correspondiente de acuerdo al
rhadrn anterinr

5 Se elabora credencial en caso necesario y se da
de alta en el sistema

6 Los casos especiales se canalizan a la
coordinacion de [a biblioteca

Elaboroé Reviso Autorizo Actualizd

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento SOLICITUD DE CREDENCIAL

BIBLIOTECARIO

Inicio

El usuario solicita credencial

LES
reinscripcion?

¢Es
reposicion?

Cotejar en las relaciones de
servicios escolares,
Profesores, Académicos y
Becarios (segun sea el caso)

v

Se le canaliza a la
coordinacion de la

) biblioteca
o . Aparece no
= en
\e'a{y
. Se Lo :
elabora Se canaliza al
credencial? departamento
encargado (segun sea
el caso
Se llena )
solicitud y >i
se elabora
credencial Se da de alta
; P
en el sistema
Fin
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INDICE

Objetivo del procedimiento
Normas de operacion
Descripcién narrativa

Diagrama de flujo

RECEPCION DE TESIS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion de los ejemplares de tesis de los alumnos que van a obtener el grado.

NORMAS DE OPERACION

El area de préstamo verifica que el alumno no cuenta con ningun adeudo, en caso
de adeudo se le solicita el material y si no lo regresa no se sellan las formas.

Si el usuario no adeuda material se solicita que llene una papeleta con sus datos y
los de la tesis; una vez llenada la papeleta se sellan en la coordinacion y se cancela

78

78

79

80

su registro del sistema de Aleph préstamo, por parte del bibliotecario.

Se envian las tesis a procesos técnicos para su proceso.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

RECEPCION DE TESIS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario El usuario entrega 2 ejemplares de tesis
Se revisa en el sistema si tiene adeudo con la
biblioteca
Si tiene adeudo se le solicita el material
En caso de no entregar su adeudo no se reciben
las tesis ni se sellan las formas
Coordinacién Si no tiene adeudo, se reciben las tesis y se
sellan las formas
Bibliotecario Se da de baja en el sistema de préstamo al
usuario
Coordinacion Se envian las tesis a procesos técnicos
Elaboré Reviso Autorizo Actualizé

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

RECEPCION DE TESIS

BIBLIOTECARIO

<

no

Inicio

Entrega de

tesis

LEs

deudor?

Se le solicita el
material
adeudado.-

si

\ 4

Se reciben tesis y
sellan formas

|

Se da de baja la
credencial

I

Se envian tesis a
procesos técnicos

¢ Entrega
adeudo?

no

:

Fin

No se reciben tesis y
no se sellan formas
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ORIENTACION DEL USO DE LA BIBLIOTECA

INDICE

Objetivo del procedimiento 81
Normas de operacion 81
Descripcion narrativa 82
Diagrama de flujo 83

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar al usuario en el uso de los servicios que ofrece la biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

El area de préstamo proporcionara la ayuda pertinente a peticion del usuario.

Le ayudara en el uso de los catalogos electronicos.

Si es un usuario externo y desea establecer el convenio de préstamo
interbibliotecario se le proporcionara una papeleta con los datos de la biblioteca.

Cualquier pregunta relativa a otra area se le canalizara con las personas
responsables de cada una de estas.

Si la duda persiste se le canalizara directamente con el coordinador de la biblioteca.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
ORIENTACION DEL USO DE LA BIBLIOTECA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario 1 El usuario solicita informacion de la biblioteca
Bibliotecario 2 Se le orienta en el uso del catalogo electrénico

3 Si desea mas informacion de Ia biblioteca

(horarios, servicios, responsable, etc.) se le
entrega la forma de “datos de la Biblioteca®

4 Si el bibliotecario no lo puede ayudar lo
canalizara de acuerdo a sus necesidades a los
diferentes departamentos de la biblioteca

Elaboro Reviso Autorizd Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento ORIENTACION DEL USO DE LA BIBLIOTECA

BIBLIOTECARIO

inicio

Pregunta del usuario

I

Se proporciona la ayuda pertinente a
peticion del usuario

!

¢ Desea ayuda
para consulta el
catalogo?

no

Se le ayudara en el ¢Desea

uso de los catalogos no

Cualquier pregunta relativa a

otra area se le canalizara con

las personas responsables de
cada una de estas

'

Si la duda persiste se le

canalizara directamente con el
ronrdinadnr de la hiklintera

establecer
convenio?

si

se le proporcionara

una papeleta con los
datos de la
biblioteca

Fin
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INDICE

Objetivo del procedimiento 84
Normas de operacion 84
Descripcion narrativa 85
Diagrama de flujo 86

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Salvaguardar la coleccion existente, como patrimonio cultural de la UNAM y
controlar la fecha de entrega del mismo.

NORMAS DE OPERACION

Se obtiene un listado de los usuarios deudores, se revisa en la base, los datos del
usuario y se anota su teléfono (oficina y domicilio) y e-mail.

Se les localiza y en su caso se les deja un recado indicando que se comunique a la
biblioteca

Una vez localizado el usuario, se le solicita que entregue el material adeudado y se
le recuerdan las sanciones a las que se hara acreedor en caso de no entregar el
material.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

RECLAMO DE MATERIAL VENCIDO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Se obtiene del sistema el listado de los deudores
2 Se obtienen los datos de los usuarios deudores
3 Se establece comunicacion con el usuario deudor

por teléfono o e-mail

4 Se les recuerda la devolucion del material asi
como las sanciones correspondientes

5 El usuario entrega el material y se aplica la
sancion correspondiente

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento RECLAMO DE MATERIAL VENCIDO

BIBLIOTECARIO

Inicio

Reclamo de material
vencido

v

Relacion de
deudores.

v

Se extraen los datos de los
deudores de los registros

si
—— ¢ Tiene
teléfono?

no

Y
Se comunica con el

'

Se le recuerda adeudo y
las sanciones
correspondientes

'

El usuario entrega
material y se aplica la
sancion correspondiente

Fin

se procede a la
busqueda en su
seccion o
departamento
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3.3.12 VIGILANCIA
Esta actividad aunque no es parte del préstamo, se presenta para completar

el procedimiento efectuado en esta area de la biblioteca.
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INDICE

Objetivo del procedimiento 88
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Descripcion narrativa 89
Diagrama de flujo 90

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un sistema de vigilancia efectivo, para evitar las perdidas de material por
robo o mutilacién.

NORMAS DE OPERACION

El usuario ensefa el material que tiene en préstamo, el vigilante debe verificar que
la fecha de préstamo se encuentre vigente, si el préstamo se encuentra vigente se
le entrega el material.

Si la fecha ya expiré sea material propio de la biblioteca o de otra institucién se le
retiene, si es de la biblioteca de la DEPFI, se le descarga y se le aplica la sancion
correspondiente; si el material es de otra institucion se le canaliza a la coordinacion
de la biblioteca donde se elaborara un oficio explicando la situacion y se devolvera
el material por correo
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
CONTROL DE LOS LIBROS AL SALIR

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Vigilante 1 El personal de vigilancia revisara la fecha de
devolucion del material
2 Si el material tiene fecha de devolucién vencida
3 Se detiene el material y se entrega al area de

préstamo para su devolucién

Coordinacion 4 Si pertenece a otra institucion se reporta a la
coordinacién de la biblioteca, para su devolucién
por mensajeria

Vigilante 5 Si la fecha de préstamo esta vigente, se autoriza
pasar el material
6 Se le hace entrega del material al usuario
7 El usuario se retira.
Elaboro Revisé Autorizo Actualizd
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion

89



Procedimiento CONTROL DE LOS LIBROS AL SALIR

VIGILANTE

Inicio

El usuario indica que es revision del
libro para salir

'

El personal de vigilancia
revisara la fecha de devolucion

no

¢ Esta
vigente?

Autoriza pasar el libro =

l

Lo entrega al usuario Entrega el libro y
paga muita respectiva

,Esdela
biblioteca?

no

Se retiene el libro

v

Se le canaliza a la
coordinacion de la
biblioteca

Fin

an
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INDICE

Objetivo del procedimiento 91
Normas de operacion 91
Descripcion narrativa 92
Diagrama de flujo 93

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un sistema de vigilancia efectivo, para evitar las pérdidas de material por
robo o mutilacion.

NORMAS DE OPERACION

El usuario ensefa sus pertenencias, el vigilante debe verificar que el usuario no
lleva ningiin material de la biblioteca.

Si al usuario se le detecta que ha sustraido un libro, tesis, folleto o revista de
manera ilegal se le canaliza a la coordinacion de la biblioteca.

Si al usuario se le detecta que ha mutilado un libro, tesis, folleto o revista se le
canaliza a la coordinacion de la biblioteca.

Si el usuario no puede explicar de manera concisa como se encuentra en posesion
de este material, se le tomaran sus datos y se le canalizara al departamento juridico
a fin de deslindar responsabilidades.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

CONTROL DE PERTENENCIAS AL SALIR

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Vigilante 1 El usuario abre sus pertenencias (paquetes,
bolsas. nortafolios. etc.)
2 El personal de vigilancia revisa las pertenencias
3 Lleva libros de la biblioteca con fecha de
devolucion vencida
4 Se detiene el material y se entrega al area de

préstamo para su devolucidn

5 Si pertenece a ofra institucion se reporta a la
coordinacion de la biblioteca, para su devolucién
por mensajeria

6 El usuario cierra sus pertenencias
7 El usuario se retira
Elaboré Reviso Autorizo Actualizé
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

CONTROL DE PERTENENCIAS AL SALIR

VIGILANTE

El usuario abre sus paquetes,
bolsas y portafolios

'

El personal de vigilancia revisa
las pertenencias

no

h 4

- I—

v

¢Lleva

si

material de
biblioteca?

Se le entrega el
libro

pertenencias

El usuario cierra

v

El usuario se retira

¢ Tiene fecha
de préstamo
vigente?

Se retiene material

v

Se le canaliza a la
coordinacion de la
biblioteca

Fin
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3.4 SUBSISTEMA DE PUBLICACIONES PERIODICAS Y SERIADAS

v Publicacion impresa, que aparece en volumenes o fasciculos sucesivos, ligados por
lo general numéricamente o cronolégicamente, durante un tiempo no limitado de
antemano. Las publicaciones seriadas comprenden las publicaciones periédicas, los
diarios, las publicaciones anuales (informes, anuarios, etc.) los balances, memorias,
actas, etc., de sociedades y las colecciones monograficas.

Horario de atencion:
Lunes a Viernes 9:00 a 15:00 turno matutino
Martes a Viernes 15:00 a 20:30 turno vespertino

Debido a que una persona de la hemeroteca, pertenece al turno especial, el lunes la

atencion se da en el mostrador (planta baja).

Infraestructura:
Se cuenta con una oficina, lugar donde se ubica dos personas responsables, una por

cada turno y se almacena el material que aun no se a encuadernado, esta area tiene
una dimension de 2 X 8 metros.

La sala de consulta tiene una dimension de 4 X 8 metros

Titulos de revistas disponibles: 839

De estas 242 son de suscripcion y el resto son titulos que se conservan en el acervo.

Catalogo de revistas:

Las revistas debido al retraso en seriunam aun se lleva en kardex
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Concepcion funcional del subsistema de Publicaciones Periddicas y Seriadas

SUSCRIPCIONES
DGB
344

PUBLICACIONES
PERIODICAS Y
SERIADAS
3.4.1

SOLICITUD DE

INFORMACION

FOTOCOPIADO
DE ARTICULOS A DEL MATERIAL
DEPENDENCIAS DE
UNAM PUBLICACIONES
PERIODICAS

4.
240 342

REVISION DE LAS
CONDICIONES
DEL MATERIAL

343

RECLAMO DE
MATERIAL
345

Figura 4: Subsistema de Publicaciones Periddicas y Seriadas
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3.4.1

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

PUBLICACIONES PERIODICAS Y SERIADAS

INDICE

Objetivo del procedimiento 96
Normas de operacion 96
Descripcion narrativa 97
Diagrama de flujo 98

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo todo el proceso del material hemerografico; asi como las actividades
inherentes al area.

NORMAS DE OPERACION

Recibir revista, firmar la copia de la packing list que proporciona el proveedor, Sellar
la copia de la factura, Sellar la revista, Colocar el sello de la biblioteca en la portada
de la revista, Registrar la revista en el kardex, anotar: Titulo, Clave bibliografica,
Institucion responsable, Editorial comercial, Direccién, Periodicidad, Texto en:
(idioma), Afno, Notas, Comentarios

Exhibir la revista en la sala de la hemeroteca, Colocar la revista en el sitio destinado
en la sala de la hemeroteca. Después de transcurrido algin tiempo se retira la
revista, esto ocurre cuando un nuevo fasciculo llega a la biblioteca por lo que hay un
periodo fijo de exhibicion

Enviar a encuadernacion las revistas, Seleccionar las revistas que se desean
encuadernar, Llenar listado de las revistas a encuadernar, Recibir el material
encuadernado, Verificar que los datos estén correctos, Verificar que cuenta con
sensores y en su caso colocarlos, Sellar la publicacion, Elaborar tarjeta de
identidad.

Colocar el detector, Pegar el detector en algtn sitio de la revista, Cubrir el detector
con una etiqueta, Elaborar tarjeta de identidad Anotar. Autor, Titulo, Volumen,
Numero, Mes, Ano, Colocar el esquinero en la revista, Colocar la tarjeta en el
esquinero.
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
PUBLICACIONES PERIODICAS Y SERIADAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario 1 Recibir revista, Firmar la copia de la packing list
factura que proporciona el proveedor, Sellar la
copia de la factura, Sellar la revista, Colocar el sell
de la biblioteca en la portada de la revista,
Registrar la revista en el kardex anotar: Titulo,
Clave bibliografica, Institucién responsable,
Editorial comercial, Direccién, Periodicidad, Texto
en; (idioma), Afo, Notas, Comentarios

2 Exhibir la revista en la sala de la hemeroteca
Colocar la revista en el sitio destinado en la sala
de la hemeroteca. Despues de transcurrido algun
tiempo se retira la revista, esto ocurre cuando un
nuevo fasciculo llega a la biblioteca por lo que
hay un periodo fijo de exhibicion.

3 Enviar a encuadernacion las  revistas,
Seleccionar las revistas que se desean
encuadernar, Llenar listado de las revistas a
encuademar, Recibir el material encuadernado,
Verificar que los datos estén correctos, Verificar
que cuenta con sensores y en Su caso
colocarlos, Sellar la publicacion, Elaborar tarjeta
de identidad.

4 Colocar el detector, Pegar el detector en algin
sitio de la revista, Cubrir el detector con una
etiqueta, Elaborar tarjeta de identidad Anotar:
Autor, Titulo, Volumen, Numero, Mes, Ano,
Colocar el esquinero en la revista, Colocar la
tarjeta en el esquinero.

Elaboro Reviso Autorizé Actualizd

97



Procedimiento PUBLICACIONES PERIODICAS Y SERIADAS

BIBLIOTECARIO

( Inicio )

Se recibe publicacion

v

Se sella

v

Se registra en Kardex

v

Se exhibe la
publicacion en la sala

¢ La publicacién

hace una coleccién =
completa? l |
Se envia a
encuadernacion
Se coloca detector ¢ )
Se revisa el material,
datos y sensores
si
< ¢ Esta
) 4 correcto?
Se elabora tarjeta de
identidad
Se acomoda el material Se regresa para correccion
Fin
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3.4.2

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Divisién de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

INFORMACION DEL MATERIAL DE PUBLICACIONES PERIODICAS

INDICE

Objetivo del procedimiento 99
Normas de operacion 99
Descripcion narrativa 100
Diagrama de flujo 101

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar al usuario a la localizacion rapida y oportuna del material hemerografico
existente en la biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

El area de hemeroteca proporcionara la ayuda pertinente a peticion del usuario.
Verificara en el kardex que la publicacion ya se recibio en la biblioteca.

Si la publicacion no ha llegado se le informa al usuario que no la hemos recibido o
no la enviaron; si la revista se encuentra registrada y no se localiza en su lugar, se
verificara en la estanteria que no se este mal colocada, si se encuentra en espera
de encuadernacion o si ya ha sido enviada a encuadernar

En el caso de que no se encuentre se hara una busqueda exhaustiva por toda la
biblioteca y se le informara al usuario y a la coordinacion de los resultados
obtenidos.
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3.4.2

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
INFORMACION DEL MATERIAL DE PUBLICACIONES PERIODICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario 1 Recibir al usuario

2 Preguntar los datos de la revista solicitada

3 Enviar al usuario a hacer una busqueda en el
kardex
4 La revista esta registrada en el kardex se procede

a su localizacion en la estanteria o esta en algun
proceso ya sea encuadernacion, reparacion o
esta en el proceso de registro

5 Si la revista no esta registrada, se le informa de la
situacion de la revista

6 Si la revista esta registrada y no se encuentra se
le informa de la situacién de la revista al usuario y
a la ennrdinaridn

Elaboro Reviso Autorizo Actualizd

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento INFORMACION DEL MATERIAL DE PUBLICACIONES PERIODICAS

BIBLIOTECARIO

Inicio

Proporcionar
informacion

'

Entrevistar al usuario

si no

¢, Busco en
el Kardex?

Se envia al usuario a
buscar en el kardex

'

¢ Esta
registrada en
el kardex?

si no

a

v

Se orienta y la consulta

Se le informa sobre la
situacion del material

Fin
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REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

INDICE

Objetivo del procedimiento 102
Normas de operacion 102
Descripcién narrativa 103
Diagrama de flujo 104

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener el material hemerografico de la biblioteca en éptimas condiciones para su
uso.

NORMAS DE OPERACION

El area de hemeroteca ubica el material que se encuentra en malas condiciones
fisicas.

Si determina el dafio y si es menor se repara.

Si el dano requiere una encuadernacion se realiza un listado de todo el material y se
envia a encuadernar.

Cuando se recibe el material encuadernado se revisara la entrega contra el listado
para comprobar que se esta regresando todo el material que se envié.

El bibliotecario revisara que los datos sean los correctos y si cuenta con sensores;
si hay errores se regresa para su modificacion con el encuadernador y si faltan
sensores se |le colocaran.

Se elaboran tarjetas de identidad y esquineros; finalmente se acomoda en el
acervo.
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3.43

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Revisar las condiciones del material
2 Detectar que alguna revista esta en malas
condiciones
s | Revisar el material que esta en uso

4 Revisar el material cuando es nueva adquisicion

5 Si la revista en de reciente adquisicion,
Comunicarse con el proveedor sobre el estado de
la revista, Informar sobre la anomalla observada a
la coordinaciéon de la biblioteca, Solicitar la
reposicion del material dafado, Recibir ejemplar
nuevo, Firmar packing list de recibido

6 Revisar el material, Decidir que reparacion se
debe hacer.

7 Reparar, Pegar algun area dafada
Colocacién del esquinero

8 Colocar la revista en los carritos para su posterior
acomodo en la estanteria

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL
BIBLIOTECARIO
( Inicio )
Revisar las condiciones del
material
Se detecta material en malas
condiciones
no ¢(Es una si
publicacion
nueva?
Se determina el tipo de Se le informa al proveedor
reparacion necesaria sobre la situacion del
¢ material
¢(Es una Se recibe un ejemplar
reparacion nuevo
sencilla?
Se envia a Se repara el material
encuadernacion
Se revisa el material,
datos y sensores
e . Esta 5]
l correcto? l
| | Seregresa Se elabora >
para correccion tarjeta de v
identidad
Se acomoda
el material
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

SUSCRIPCIONES
INDICE
Objetivo del procedimiento 105
Normas de operacion 105
Descripcion narrativa 106
Diagrama de flujo 107

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir peticiones de compra por parte de la comunidad, para mantener actualizado
el acervo hemerografico.

NORMAS DE OPERACION

Recibir solicitud sobre un titulo nuevo de revista por parte del usuario.

Identificar el tipo y area de la revista que solicitan

Se trata de un titulo nuevo en la UNAM, la DGB-UNAM nos pide que por cada
compra de un titulo se tiene que dar de baja otro por lo cual el usuario debe indicar
ademas por cual revista se sustituiria.

Enviar solicitud de suscripcion a la unidad de servicios especializados de la DGB-
UNAM

Elaborar la solicitud de suscripcion dirigida al departamento de suscripciones de la
DGB-UNAM.

Enviar solicitud
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3.4.4

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
SUSCRIPCIONES
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordinador 1 Recibir solicitud sobre un titulo nuevo de revista
2 Identificar el tipo y area de la revista que solicitan
3 Se trata de un titulo nuevo en la UNAM
4 Enviar solicitud de suscripcion a la unidad de
servicios especializados de la DGB-UNAM
5 Elaborar la solicitud de suscripcién dirigida al
departamento de suscripciones de la DGB-UNAM
6 Enviar solicitud
Elaboro Revisé Autorizé Actualizé
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento SUSCRIPCIONES

COORDINADOR

Recibir solicitud de
suscripcion de una
publicacién

'

Si no
¢(Es nuevo en la
UNAM?
Se envia solicitud al Se da aviso de que
departamento de no es posible su
suscriciones de DGB compra
UNAM
Si no
¢ Hay presupuesto
disponible ?
Autoriza la compra o Seledaavisoala
suscripcion DEPFI que no es
posible la compra.
Se compra la
publicacion

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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RECLAMO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

INDICE

Objetivo del procedimiento 108
Normas de operacion 108
Descripcion narrativa 109
Diagrama de flujo 110

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reclamar los numeros faltantes, los cuales no fueron enviados por el proveedor y
completar la coleccion de fasciculos de nuestra suscripciones vigentes.

NORMAS DE OPERACION

|dentificar qué numero no se recibié oportunamente

Elaborar la relacion de numeros atrasados

Hacer una lista con los titulos y los nimeros que no se han recibido durante el
periodo correspondiente.

La reclamacion se hace a traves del departamento de suscripciones de la unidad de
servicios especializados de la DGB-UNAM. Se envia la relacion al departamentos
de suscripciones

La reclamacion se hace directamente con el proveedor. Se envia la relacion
directamente al proveedor.

Recibir la respuesta o la revista.

Se recibe la notificacion ya sea del departamento de suscripciones o del proveedor
de que se esta tramitando el envio.

Se recibe el numero nuevo o atrasado o una aclaracion por parte del proveedor.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
RECLAMO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Identificar qué numero no se recibid
oportunamente
2 Elaborar la relacion de numeros atrasados, Hacer

una lista con los titulos y los nimeros que no se
han recibido durante el tiempo correspondiente.

3 La reclamacion se hace a traves del
departamento de suscripciones de la unidad de
servicios especializados de la DGB-UNAM, Se
envia la relacién al departamentos de
suscripciones

4 La reclamacién se hace directamente con el

proveedor, Se envia la relacion directamente al
nraveadnr

5 Recibir la respuesta o la revista, Se recibe la
notificacion ya sea del departamento de
suscripciones o del proveedor de que se esta
tramitando el envié

6 Se recibe el nimero nuevo o atrasado
Elaboro Reviso Autorizo Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

RECLAMO DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

BIBLIOTECARIO COORDINADOR

Reclamo de material

!

Relacion de fasciculos
atrasados

si ¢ Se reclama no

directamente?

Se llena forma de
reclamo al proveedor al departamento de

Se llena forma de reclamo

suscripciones

|

Se envia al proveedor

Se envia al departamento
de suscripciones

v

Se recibe respuesta o
fasciculo

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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SOLICITUD DE FOTOCOPIADO DE ARTICULOS

DEPENDENCIAS UNAM
INDICE
Objetivo del procedimiento 111
Normas de operacion 111
Descripcion narrativa 112
Diagrama de flujo 113

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a las dependencias de la UNAM un servicio eficiente de informacion
hemerografica, a través del fotocopiado de articulos.

NORMAS DE OPERACION

La dependencia solicitante verifica en Seriunam o via telefénica que nosotros
contamos con esa coleccion y el nimero o volumen en particular.

Se pide que hagan una solicitud de manera escrita, via e-mail o fax para evitar
confundirnos con el articulo solicitado.

Se le sacan fotocopias al articulo.

Se coloca en la casilla de fotocopias con copia de la solicitud.

Se le avisa a la dependencia que ya se encuentra disponible.

En caso de que se trate de una dependencia foranea y no pueda recogerlo.

Se digitaliza y se envia por via electronica (e-mail o Ariel)

Se les pide firmen en la solicitud de recibido y en el caso del medio electrénico
acuse de recibido.

Se archivan las solicitudes para fines estadisticos.
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Divisiéon de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
SOLICITUD DE FOTOCOPIADO DE ARTICULOS. DEPENDENCIAS UNAM

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Dependencia UNAM 1 La dependencia solicitante verifica en Seriunam o
via telefénica que nosotros contamos con esa
coleccion y el numero o volumen en particular

Bibliotecario 2 Se pide que hagan una solicitud de manera
escrita, via, e-mail o fax para evitar confundirnos
con el articulo solicitado

3 Se le sacan fotocopias al articulo
4 | Se coloca en la casilla de folocopias con copia de
| la solicitud
5 Se le avisa a la dependencia que ya se encuentra
disponible

6 | Encasode que se trate de una dependencia
foranea v no pueda recoaerio

T Se digilaliza y se envia por via electronica (e mail
o Ariel)

8 Se les pide firmen en la solicitud de recibido y en
el caso del medio electronico acuse de recibido

9 Se archivan las solicitudes para fines estadisticos

Elaboro Reviso Autorizo Actualizd

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento SOLICITUD DE FOTOCOPIADO DE ARTICULOS. DEPENDENCIAS UNAM

BIBLIOTECARIO

COORDINADOR

Les pedimos que verifiquen
en Seriunam o via
telefonica que nosotros
tenemos efectivamente esa
coleccion y el numero o
volumen en particular

.

Pedir que envien solicitud de
manera escrita, (mail, fax)
para evitar confundirnos con
los articulos que requieren

v

¢, Se tiene el
articulo?

Se envia a fotocopiar

Se le informa a la

I

(Lo vienen a
recoger?

Se digitaliza

dependencia sobre la
situacion del material

Se guarda en la casilla
de fotocopias con copia
de la solicitud

'

Se envia por e-mail o
por el sistema Ariel

Fin
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3.5 SUBSISTEMA DE AUDIOVISUALES.

La videoteca es un area especifica de la biblioteca de la DEPFI cuyo propésito es
atender la solicitud de profesores, investigadores y alumnos; sobre la proyeccion de
videos.

Horario de atencion:

Lunes a Viernes 9:00 a 15:00 hrs. Responsable

Durante este tiempo el servicio se proporciona en el area destinada a la videoteca,
localizada en el primer piso de la biblioteca.

Lunes a Viernes 15:00 a 20:30 hrs. En el area de préstamo (planta baja)

Infraestructura:

Se cuenta con una oficina. lugar donde se ubica el responsable y se almacena el
material disponible, esta area tiene una dimension de 2 X 8 mirs.

La sala de proyecciones tiene una dimension de 4 X 8 mtrs

Videos disponibles: 214

Los videos son adquiridos por la DEPFI o bien son el resultado de donaciones.
Catalogo de videos:
1 en forma impresa (carpeta con diferentes listados)

1 automatizado (logicat)

Videocasetera:

Se cuenta con dos videocaseteras, una en formato Beta y otra en VHS.

Televisor:

Se cuenta con una television de 27 pulgadas.
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Concepcion funcional del subsistema de Audiovisuales

DESARROLLO DE

COLECCIONES

SOLICITUD DE
COMPRA
3.5.2

PROYECCION
3.54

AUDIOVISUALES
3.8.1

REVISION DE LAS
CONDICIONES
DEL MATERIAL

3.5.3

Figura 5: Subsistema de Audiovisuales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

AUDIOVISUALES
INDICE
Objetivo del procedimiento 116
Normas de operacion 116
Descripcion narrativa 117
Diagrama de flujo 118

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo todo el proceso del material audiovisual; asi como las actividades
inherentes al area.

NORMAS DE OPERACION

Se recibe el material y se analiza el material y se aprueba

Se sella el material complementario, si es que cuenta con el.

Se registra en el catalogo

Se le asigna clasificacion provisional

Colocar el detector, Pegar el detector en algun sitio del material, Cubrir el detector
con una etiqueta, Elaborar tarjeta de identidad Anotar; Autor, Titulo, Volumen,
Numero, Mes, Afo, Colocar el esquinero en la revista, Colocar la tarjeta en el
esquinero.

Se acomoda el material en los estantes de audiovisuales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

AUDIOVISUALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Se recibe el material
2 Se analiza el material y se aprueba

3 Se registra en el catalogo

4 Se le asigna clasificacién provisional

5 Se elabora tarjeta de identidad

6 Se coloca detector
7 Se acomoda el material en los estantes de
audiovisuales
Elabord Reviso Autorizo Actualizé
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento AUDIOVISUALES

BIBLIOTECARIO

Inicio

Se recibe material

- no
¢, Se analizé

material?

Material aprobado Se analiza material

'

Se registra en el
catalogo

'

Se le asigna clasificacion
provisional

I

Se elabora tarjeta de
identidad

I

Se coloca detector

'

Se acomoda el material

Fin

118







3.5.2

Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Divisién de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM
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SOLICITUD DE COMPRA DE AUDIOVISUALES

INDICE

Objetivo del procedimiento 119
Normas de operacion 119
Descripcion narrativa 120
Diagrama de flujo 121

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir peticiones de compra por parte de la comunidad, para mantener actualizado
el acervo de material audiovisual.

NORMAS DE OPERACION

Identificar el tipo y area del video que solicitan, deben de proporcionar a la biblioteca
la mayor cantidad de datos, acerca del material que estan solicitando.

Se trata de un titulo nuevo en la coleccion o es un video que ya se encuentra
dafiado y tenemos que reponerlo.

Enviar solicitud de compra al departamento de adquisiciones, el cual debera solicitar
autorizacion al coordinador de la biblioteca para su compra.

Si hay presupuesto disponible, se autoriza la compra por parte de la coordinacion
En caso de no haber presupuesto, se le informa al usuario que no es posible la
compra y se agenda para el siguiente presupuesto.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

SOLICITUD DE COMPRA DE AUDIOVISUALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Recibir solicitud sobre un titulo nuevo video
2 Identificar el tipo y area del video que solicitan
3 Se trata de un titulo nuevo en la coleccion

4 Enviar solicitud de compra al departamento de

adauisiciones
Coordinacion 5 Si hay presupuesto disponible, se autoriza la
compra
B En caso de no haber presupuesto, se le informa

al usuario que no es posible la compra y se
agenda para el siguiente presupuesto

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento SOLICITUD DE COMPRA DE AUDIOVISUALES

BIBLIOTECARIO COORDINADOR ADQUISICIONES

Inicio

Recibir solicitud de
compra

|

3 ¢ Es un titulo i
nuevo?

Se envia solicitud al Se da aviso de que
departamento no es posible su
Adquisiciones compra, por que ya

se cuenta con el
material

si no

¢ Hay presupuesto
disponible ?

Autoriza la compra Se le da aviso al
usuario que no es
l posible la compra.

Se compra el material

Se agenda la compra
del material para el
siguiente presupuesto

A

Fin
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preservar el material audiovisual de la biblioteca en optimas condiciones para su
uso.

NORMAS DE OPERACION

El area de audiovisuales ubica el material que se encuentra en malas condiciones
fisicas.

Para video nuevo se revisaran las siguientes situaciones:

* Las condiciones fisicas del video.

* Que sea el formato solicitado.

* Que sea del interés con que fue presentado.
Los videos dafiados, borrosos, en malas condiciones de audio, en mal estado de
cinta; se canalizaran al departamento de adquisiciones para que se haga la
reclamacion directamente con el proveedor.
Se solicita la reposicion directamente al proveedor.
Recibir la respuesta o el material en sustitucion.
Para videos Unicos, es decir que no se encuentren disponibles en el mercado, se
hace una nota en el catalogo, indicando el tipo de falla que presenta.
Para videos estandar, se hace una solicitud al departamento de adquisiciones para
Su compra.

Se sustituye el video danado por uno nuevo y una aclaracion por parte del
proveedor.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL AUDIOVISUAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario 1 Para video nuevo se revisaran las siguientes
situaciones: las condiciones fisicas del video, que
sea el formato solicitado, que sea del interés con
que fue presentado,

El video danado, video borroso, video en malas
condiciones de audio , video en mal estado de
cinta, se canalizara al departamento de
adquisiciones para su sustitucion

2 Para videos unicos, es decir que, no se
encuentren disponibles en el mercado, se hace
una nota indicando el tipo de falla que presenta

3 Para videos estandar, se hace una solicitud al
departamento de adquisiciones para su compra

4 Se sustituye el video dafado
Elaboré Reviso Autorizo Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL AUDIOVISUAL
BIBLIOTECARIO
( Inicio )
Revisar las condiciones del
material
Se detecta material en malas
condiciones
L ¢ Es un material
l nuevo?
Se determina el tipo de Se le informa al
falla departamento de
' adquisiciones sobre la
l situacion del material
no ¢ Es un material Si
l’ unico? ‘l
Se elabora solicitud Se hace una nota al
de compra registro del material
¢ dafado indicando la falla.

Se canaliza al departamento
de adquisiciones

| |

Se recibe un material Se recibe un material

nuevo nuevo

Fin
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PROYECCION
INDICE
Objetivo del procedimiento 125
Normas de operacion 125
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Diagrama de flujo 127

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a los usuarios un espacio para la proyeccion de material audiovisual,
apoyando significativamente con material adicional sus materias.

NORMAS DE OPERACION

Programacion de proyeccion, busqueda de espacio en el calendario de
proyecciones,

Si existe espacio para la proyeccion, se agenda y se aparta de esta manera la sala.
Se prepara la sala de proyecciones, apartado el video y del control remoto de la
video y television.

Instala el equipo solicitado, dependera del formato del material (vhs, beta, dvd).

Se realiza la proyeccion

Finalizada la proyeccion se recoge video, control remoto y se verifica que la sala no
sufrio ningun deterioro; finalmente se desconecta y se guarda el equipo de
proyeccion
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
PROYECCION
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Revision del catalogo
2 Blsqueda del titulo de interés
3 Llenado de solicitud para proyeccion, con los
siguientes datos: solicitante, seccion, fecha de
solicitud, fecha del evento, hora del evento,
videocasetera (beta o vhs) lector de dvd, numero
de alumnos, video (titulo y clasificacion)
4 Programacion de proyeccion, busqueda de
espacio en el calendario de provecciones
5 Existe espacio para la proyeccion
6 Prepara la sala de proyecciones
T Instala el equipo solicitado
8 Realiza proyeccion
9 Recoge video y guarda el equipo de proyeccion
Elaboro Reviso Autorizo Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento PROYECCION

BIBLIOTECARIO

Revision del catalogo

I

Se llena solicitud para
proyeccién

;

Se programa proyeccion

i

¢ Hay espacio
para
proyeccion?

Se prepara la sala de Se le informa al
proyeccion usuario los horarios
l disponibles

Se revisa el funcionamiento

del equipo

:

Se realiza la proyeccion

'

Se recoge el material y
se guarda el equipo

Fin
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3.6 SUBSISTEMA DE INFORMATICA.

v El tratamiento electrénico de datos es la elaboracion o proceso de cualquier
representacion fisica del conocimiento hecha para su comunicaciéon, por medio de
maquinas dotadas de elementos electronicos. La elaboracion consiste sustancialmente

en la transformacion, organizacion y presentacion de los datos organizados.

Horario de atencion:

Lunes a Viernes 9:00 a 18:00 hrs. Responsable

Durante este tiempo el servicio se proporciona en el area destinada a los servicios de
informacién, localizada en la planta baja de la biblioteca.

Infraestructura:

Se cuenta con una area, lugar donde se ubica el responsable y se cuenta con el

material disponible, esta area tiene una dimension de 2 X 8 metros.
Se cuenta con 4 computadoras pentium lll, escaner y en esta area se ubica el servidor

donde se encuentra alojado el catalogo de la biblioteca, asi como las conexiones a la

red interna y externa.
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Concepcion funcional del subsistema de Informatica.

DESARROLLO DE

COLECCIONES

INFORMATICA
3.6.1

PRESTAMO DE

DISCOS
BUSQUEDA COMPACTOS Y
ESPECIALIZADA DISQUETES
363 36.2

Figura 6: Subsistema de Informatica
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INFORMATICA
INDICE
Objetivo del procedimiento 130
Normas de operacion 130
Descripcion narrativa 131
Diagrama de flujo 132

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo todas las busquedas de informacion en bases de datos y revistas
electronicas, asimismo de revisar que los accesos y el equipo de computo se

encuentre funcionando en oOptimas condiciones; asi como todas las actividades
inherentes al area.

NORMAS DE OPERACION

Se recibe el material cd-roms y disquettes y se ubican de acuerdo a su formato
Si pertenece a algun libro, tesis, revista o folleto como suplemento, se coloca
detector, Se acomoda de acuerdo a la clasificacion del material al que pertenece

Si no pertenece a algun material, se le asigna clasificacion provisional, se registra
en el catalogo, se coloca detector
Se acomoda el material
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
INFORMATICA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Académico 1 Se recibe material
2 Se ubica de acuerdo a su formato
3 i pertenece a algin material?
4 Si pertenece a algun material, Se coloca detector,
Se acomoda de acuerdo a la clasificacion del
material al que pertenece
5 No pertenece a algin material, Se le asigna
clasificacion provisional, Se registra en el
catalogo, Se coloca detector
6 Se acomoda el material
Elaboro Reviso Autorizo Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

INFORMATICA

ACADEMICO

Inicio

Se recibe material

'

Se ubica de acuerdo
a su formato

¢ Pertenece a
algun material?

Se le asigna clasificacion
provisional

Se coloca detector

'

Se registra en el
catalogo

'

Se coloca detector

4

I

Se acomoda el material

Se acomoda de
acuerdo a la
clasificacion del
material al que

pertenece

Fin
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a los usuarios de la biblioteca un lugar donde poder consultar
materiales no librarios

NORMAS DE OPERACION

El usuario solicita un CD-ROM o un disquete

Se busca en el acervo si pertenece a un libro, tesis, folleto o revista como material
suplementario o busca informacion en alguno de los CD-ROM.

Lo consulta en sala, se le proporciona el material y se le asigna una computadora
para realizar la consulta

Si el usuario desea llevarse el material, el usuario proporciona su credencial se
verifican los datos del usuario y se coloca la fecha de devolucion.

Si el CD-ROM esta en préstamo se le informa de la situacion al usuario indicandole
la fecha en que sera devuelto y podra solicitar el apartado del material.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
PRESTAMO DE CD-ROM Y DISQUETES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Académico 1 El usuario solicita el material

2 ¢ Esta en préstamo?

3 Si esta en préstamo se informa al usuario

4 No esta en préstamo Se busca en el acervo

5 . Es consulta en sala?

6 Es consulta en sala si Se proporciona el material
Se le asigna una computadora para la consulta

7 Es consulta en sala no El usuario proporciona su
credencial se Verifican los datos del usuario se
pone la fecha de devolucion

Elaboro Reviso Autorizé Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

PRESTAMO DE CD-ROM Y DISQUETES

ACADEMICO

Inicio

El usuario solicita el
material

no si

¢ Esta en
préstamo?

Se busca en el Se informa al usuario

acervo

no

|

¢ Es consulta
en sala?

h 4 h 4
El usuario Se proporciona el
proporciona su material
credencial

Verificar datos

Se le asigna una

del usuario y computadora para la
poner fecha de consulta
devolucion
Fin
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BUSQUEDA ESPECIALIZADA
INDICE
Objetivo del procedimiento 136
Normas de operacion 136
Descripcion narrativa 137
Diagrama de flujo 138

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar al usuario la busqueda y recuperacion de informacion especializada en
bases de datos y revistas electronicas.

NORMAS DE OPERACION

Pedir al responsable una solicitud de busqueda especializada

El usuario debera llenar la solicitud

Entrega solicitud de busqueda

Si se encuentra informacién, Se entrega informacion

No se encuentra informacion, se informa al usuario y se le pregunta si desea una
nueva busqueda
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
BUSQUEDA ESPECIALIZADA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Académico 1 Pedir solicitud de busqueda
2 El Usuario llena solicitud

3 Entrega solicitud de bisqueda

4 ¢ Se encuentra informacion?

5 Si se encuentra informacion, Se entrega
informacion

6 No se encuentra informacion, Se informa al
usuario y se le pregunta si desea una nueva
busqueda

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento BUSQUEDA ESPECIALIZADA

ACADEMICO

Usuario solicita busqueda

Entrega solicitud de busqueda

l

¢Se
encuentra
informacion?
Y
Se informa al usuario Se entrega informacion
¢ Desea una no
nueva B

busqueda?

Fin
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3.7 SUBSISTEMA DE MAPOTECA.

v Los materiales cartograficos son los medios que representan en todo o en parte la
tierra o algun cuerpo celeste. Planos, mapas, atlas y globos son las designaciones mas
generales de esta clase de materiales, pero cada uno de ellos puede ser de distintas
clases (geograficos, geologicos, historicos, etc.) y existen, ademas, designaciones mas
especificas.

Horario de atencion:
Lunes a Viernes 9:30 a 18:00 hrs. Responsable
Durante este tiempo el servicio se proporciona en el area destinada a la mapoteca,

localizada en la planta baja de la biblioteca.

Infraestructura:

Se cuenta con una area, lugar donde se ubica el responsable y se cuenta con el
material disponible, esta area tiene una dimension de 56.17 m2.

Se cuenta con 1 computadora pentium lll, asi como las conexiones a la red interna y
externa.

16 maperos donde se aloja una coleccion de aprox. 12,000 mapas en diferentes
escalas.
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Concepcion funcional del subsistema de Mapoteca

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA
GEOGRAFIA E
INFORMATICA INEGI

DESARROLLO DE
COLECCIONES

INTERCALACION
DEL MATERIAL

PROYECTO
MAPAMEX

SOLICITUD DE

COMPRA

3.7.5 3.7.2

MAPOTECA
3.7:1

REVISION DE LAS
CONDICIONES
DEL MATERIAL

3.7.3

PRESTAMO
3.74

Figura 7: Subsistema de Mapoteca
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MAPOTECA
INDICE
Objetivo del procedimiento 141
Normas de operacion 141
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Diagrama de flujo 143

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo todo el proceso del material cartografico, solicitado por los usuarios
de la biblioteca; asi como las actividades inherentes al area.

NORMAS DE OPERACION

Se recibe el material y se sella.
Se analiza el material y se aprueba
Se registra en el catalogo

Se acomoda el material en los maperos de acuerdo a la clasificacion del INEGI.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
MAPOTECA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Se recibe el material
2 ¢ Se analizo el material?
3 No se analizo el material
4 . Se aprueba?
5 Se analiza el material y no se aprueba, se envia
al material de descarte
6 Se analiza el material y se aprueba
7 Se sella el material
8 Se registra en el catalogo
9 Se acomoda el material en los maperos de
acuerdo a la clasificacion del INEGI
Elaboro Revis6 Autorizo Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

MAPOTECA

BIBLIOTECARIO

Inicio

Se recibe material

¢ Se analizo
material?

si

no

¢ Se aprueba

h 4

Se sella

I

Se registra en el
catalogo

!

Se acomoda el material

material?

no

Fin
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SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL CARTOGRAFICO

INDICE

Objetivo del procedimiento 144
Normas de operacion 144
Descripcion narrativa 145
Diagrama de flujo 146

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir peticiones de compra por parte de la comunidad, para mantener actualizado
el acervo cartografico.

NORMAS DE OPERACION

Identificar el tipo y area del material cartografico que solicita el usuario, debe de
proporcionarle a la biblioteca la mayor cantidad de datos, acerca del material que
necesita.

Se trata de un titulo nuevo en la coleccion o es un material que ya se encuentra
danado y tenemos que reponerlo.

Enviar solicitud de compra al departamento de adquisiciones, el cual debera solicitar
autorizacion al coordinador de la biblioteca para su compra.

Si hay presupuesto disponible, se autoriza la compra por parte de la coordinacion
En caso de no haber presupuesto, se le informa al usuario que no es posible la
compra y se agenda para el siguiente presupuesto.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL CARTOGRAFICO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Recibir solicitud sobre la compra de un titulo
nuevo
2 . Se trata de un titulo nuevo?
3 Si se trata de un titulo nuevo se le avisa que no
es posible la compra por aue va contamos con el
4 No se trata de un titulo nuevo, se envia la
solicitud de compra al departamento de
adquisiciones
Coordinacion 5 Si hay presupuesto disponible, se autoriza la
compra
6 En caso de no contar con presupuesto, se le

informa al usuario que no es posible la compra y
se agenda para el siguiente presupuesto.

7 Se recibe un material nuevo,
Elaboro Reviso Autorizo Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL CARTOGRAFICO

BIBLIOTECARIO COORDINADOR ADQUISICIONES

Recibir solicitud de
compra

|

= ¢ Es un titulo e
nuevo?

Se envia solicitud al Se da aviso de que
departamento no es posible su
Adquisiciones compra

Por que ya
contamos con el

si no
¢ Hay presupuesto
‘ disponible ?
Autoriza la compra
‘ Se le da aviso al
. usuario que no es
Se compra el material posible la compra.

Se recibe el material l
nuevo Se agenda la compra

del material para el
siguiente presupuesto

A

Fin
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REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

INDICE

Objetivo del procedimiento 147
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preservar el material cartografico de la biblioteca en optimas condiciones para su
uso.

NORMAS DE OPERACION

El area de mapoteca localiza el material que se encuentra en malas condiciones
fisicas. Para mapas de reciente adquisicion, se revisan las siguientes situaciones:

e Las condiciones fisicas del mapa.

« Que sea la escala solicitada.

e Que sea del tema solicitado.

¢ Que este en optimas condiciones.
Se canaliza a la coordinacion el material en malas condiciones, para su
reclamacion; la cual se hara directamente con el proveedor en caso de compra y si

es donacion con el INEGI; en cualquiera de los dos casos se solicitara la reposicion
del material.

Recibir la respuesta o el material en sustitucion.

Para mapas unicos, es decir que no se encuentren disponibles en el mercado, se
hace una nota en el catalogo, indicando el tipo de falla que presenta.

Para informacion cartografica, se hace una solicitud al departamento de
adquisiciones para su compra.

Se sustituye el mapa dafiado por uno nuevo y una aclaracion por parte del
proveedor o del INEGI. Si hay presupuesto disponible, se autoriza la compra por
parte de la coordinacion

En caso de no haber presupuesto, se le informa al usuario que no es posible la
compra y se agenda para el siguiente presupuesto.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Se detecta material en maias condiciones
2 ¢ Es un material de reciente adquisicion?
3 Si es un material nuevo se le informa al

departamento de adquisiciones o al INEGI
dependiendo de la procedencia del material y se
recibe un ejemplar en optimas condiciones

4 No es un material nuevo se determina el dafio
5 ¢ Es un material unico, es decir que no se
encuentren disponibles en el mercado?
6 Si es un material Unico, se hace una nota al
reaistro indicando el dano
7 No es un material Unico, se elabora una solicitud
de compra
Coordinacion 8 Se envia al Departamento de adquisiciones Si

hav presupuesto disponible. se autoriza la compra

9 En caso de no contar con presupuesto, se le
informa al usuario que no es posible la compra y
se agenda para el siguiente presupuesto

10 Se recibe un material nuevo.

Elaboro Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion

148



Se canaliza al departamento
de adquisiciones de la
Biblioteca

'

Se recibe un material
nuevo

Procedimiento REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL
BIBLIOTECARIO
Revisar las condiciones del
material
Se detecta material en malas
condiciones
¢ Es un material
de reciente
adquisicion?
Se determina el tipo de Se le informa al
dano departamento de
$ adquisiciones o al INEGI
: dependiendo de la
L Sl procedencia del material
¢ Es un material
‘ Unico? |
Se elabora solicitud Se hace una nota al
de compra registro del material
l indicando el dano.

v

Se recibe un material
NUEevo

Fin
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA

INDICE

Objetivo del procedimiento 150
Normas de operacion 150
Descripcion narrativa 151
Diagrama de flujo 152

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo todos los préstamos de material, solicitados por los usuarios de la
mapoteca; asi como las actividades inherentes al area.

NORMAS DE OPERACION

Si es usuario interno se le pregunta qué tipo de préstamo necesita: domicilio,
interbibliotecario o el resello del material prestado

Si es usuario externo y necesita el préstamo en sala, llenara una papeleta y
consultara el material

Si es usuario externo y desea préstamo interbibliotecario (acudir a la subrutina)

El usuario que desee fotocopiar el material, solicitara el material con la persona
encargada de la mapoteca, la cual le prestara el materia por 2 horas para tomarle la
fotocopia pertinente; el usuario debera dejar una identificacion oficial. Esto porque la
biblioteca carece de fotocopiadoras para este formato

Una vez realizado el fotocopiado el usuario devuelve el material y el bibliotecario le
entregara su credencial
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario 1 ¢ Es usuario interno?

2 Si es usuario interno se le pregunta que tipo de
préstamo necesita: domicilio, interbibliotecario o
el resello del material prestado.

3 Si es usuario externo y necesita el préstamo en
sala, llenara una papeleta y consultara el material.

4 Si es usuario externo y desea préstamo
interbibliotecario (acudir a la subrutina)

5 El usuario que desee fotocopiar el material,
solicitara el material con la persona encargada de
la mapoteca, la cual le prestara el material por 2
horas para tomarle la fotocopia pertinente; el
usuario debera dejar una identificacion oficial.
Esto porque la biblioteca carece de
fotocopiadoras para este formato

6 Una vez realizado el fotocopiado el usuario
devuelve el material y el bibliotecario le entregara
su credencial

Elaboré Reviso Autorizé Actualizé
Fecha de Publicacién Fecha de Actualizacion
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rocedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA

BIBLIOTECARIO

Inicio

si no

¢ Es usuario
interno?

¢ Desea Se le ¢Desea
préstamo en proporciona préstamo en
sala? el material sala?
e ¢ 5 Llenar
formato de
l Despues de usarlo lo solicitud
deposita en el lugar indicado ¢
.Desea si Dejar
préstamo a identificacion
domicilio? ‘ oficial
Solicita préstamo 4’
no a domicilio Se devuelve
' al
¢ encargado

¢ Desea préstamo
interbibliotecario?

si
¢ Desea préstamo Solicitud de
’ para fotocopias? préstamo
l interbibliotecario
Pasar a Resello .
fotocopias l
I ‘ ° Se devuelve el
Devolver el material prestamo en Ia
Fin
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi"” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA
SOLICITUD DE PRESTAMO A DOMICILIO

INDICE

Objetivo del procedimiento 1563
Normas de operacion 153
Descripcion narrativa 154
Diagrama de flujo 155

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar al usuario el préstamo de mapas a su domicilio.

NORMAS DE OPERACION

Entrega de la credencial por parte del usuario

Entrega de la papeleta por parte del usuario

Verificar la vigencia de la credencial

Poner fecha de devolucion a la papeleta

Entrega del material en los tubos correspondientes

Colocar credencial y papeleta en el fichero de préstamo de manera alfabética por
apellidos

153
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de

Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA

SOLICITUD DE PRESTAMO A DOMICILIO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Usuario

Entrega de la credencial por parte del usuario

Entrega de la papeleta por parte del usuario

Bibliotecario

Verificar la vigencia de la credencial

Poner fecha de devolucion a la papeleta

Entrega del material en los tubos
correspondientes

Colocar credencial y papeleta en el fichero de
préstamo de manera alfabética por apellidos.

Elaboré Reviso

Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA
SOLICITUD DE PRESTAMO A DOMICILIO

BIBLIOTECARIO

Inicio

Llenar formato
de solicitud

l

Dar credencial de la
biblioteca o de la
UNAM VIGENTE

l

Verificar datos del usuario y poner
fecha de devolucion

l

Dar material en los
tubos
correspondientes

i

Colocar la credencial UNAM
VIGENTE y la papeleta en el
fichero de préstamo de manera
alfabética por apellido

Fin
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Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

INDICE

Objetivo del procedimiento 156
Normas de operacion 156
Descripcion narrativa 157
Diagrama de flujo 158

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar a los usuarios el acceso al material de otras bibliotecas con las que se tenga
establecido el convenio de préstamo interbibliotecario.

NORMAS DE OPERACION

La mapoteca verifica la existencia del establecimiento del convenio de préstamo
interbibliotecario con la institucion que solicita el material.

Se verificara fisicamente si contamos con el, en caso afirmativo, el bibliotecario
revisara que las formas estén debidamente selladas y firmadas por las personas
autorizadas en el convenio; posteriormente se sellaran las formas con la fecha de
devolucion

Se le entrega el material debidamente guardado en un tubo

Se guarda la papeleta de préstamo Interbibliotecario
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario 1 El solicitante entrega papeletas de préstamo
interbibliotecario debidamente autorizado y
seallarin
Bibliotecario 2 Verificar si se encuentra vigente el convenio

3 Si no trae el convenio, se le entrega una forma
con los datos de Ia biblioteca para que se
establezca el convenio.

4 Se comparan las firmas de las formas contra las
del convenio

5 Se busca en los maperos el material.

6 Se le coloca la fecha de devolucién, a la forma de
préstamo interbibliotecario.

7 Se le entrega el material debidamente guardado
en un tubo

8 Se guarda la papeleta de préstamo
Interbibliotecario

Elaboroé Reviso Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO

Inicio

si

i Se tiene
convenio?

Se verifican firmas

¢ Trae
convenio?

-

Se le proporcionan
datos para la
elaboracion del

el material?

< Se recibe y convenio
archiva
'g,:?)e Beny no Se le informa de la
fisicamente —p

situacion del material

Se le entrega el
material y se
sellan las formas

Fin
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA

RESELLO DE MATERIAL
INDICE
Objetivo del procedimiento 159
Normas de operacion 159
Descripcion narrativa 160
Diagrama de flujo 161

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar un plazo mas amplio de entrega del material

NORMAS DE OPERACION

La mapoteca debera verificar que otro usuario no este solicitando este material y

que no tenga ya un resello; en caso de no existir se procedera a colocar la nueva
fecha de devolucion.

Si no se puede resellar se le solicita la devolucion del material al usuario.

Se llenaran las hojas de conteo para integrar la estadistica mensual y anual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA
RESELLO DE MATERIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Usuario 1 Si el resello se realiza en el mostrador | se
entreaa el material por parte del usuario
Bibliotecario 2 Si el resello es via telefénica, se le salicitan los
datos del material v del usuario.
3 Se verifican los datos del usuario
4 ¢ El matenial se puede resellar?

5 No se puede resellar, se le solicita la devolucion
del material por parte del usuario.

6 Si se puede resellar, se le coloca la nueva fecha y
en el caso via telefonica se le notifica la nueva
7 Se le entrega el material al usuario
Elabord Reviso Autorizo Actualizo
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA

RESELLO DE MATERIAL

BIBLIOTECARIO

Inicio

Verificar el nombre
del usuario

¢, Se puede
resellar?

Se resella

Entrega el
material a la
biblioteca

Fin
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA

DEVOLUCION DEL MATERIAL
INDICE
Objetivo del procedimiento 162
Normas de operacion 162
Descripcién narrativa 163
Diagrama de flujo 164

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

La devolucion del material cartografico por parte del usuario a la biblioteca.

NORMAS DE OPERACION

Verificar que el usuario entregé el material en tiempo y forma, si no es asi se le
pondra la sancion correspondiente de acuerdo al tiempo de demora.

Se le regresa su credencial.

Una vez recibido el material el bibliotecario lo colocara en el lugar correspondiente
para su posterior colocacion.
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Biblioteca Conjunta “Dr. Enzo Levi” del Instituto de Ingenieria y la Division de
Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA
DEVOLUCION DEL MATERIAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Se verifican los datos del usuario

2 Se verifican las éptimas condiciones del material

3 ¢ Es deudor?

4 Si tiene adeudo se le notifica la sancion y se le
aplica la sancién correspondiente, ademas se
coloca una nota en su registro

5 No tiene adeudo, se le recoge el material y se le
devuelve credencial.
6 Se coloca en la zona destinada para su posterior
acomodo.
Elaboré Reviso Autorizo Actualizé
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

ACTIVIDADES DE PRESTAMO DE LA MAPOTECA
DEVOLUCION DEL MATERIAL

BIBLIOTECARIO

Inicio

Verificar el nombre
del usuario

:

Verificar optimas
condiciones del
material

¢, Es usuario
deudor?

Entrega el material

paga la multa
respectiva

Entrega el material y

)

Se le regresa
credencial

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

INTERCALACION DEL MATERIAL EN LOS MAPEROS

INDICE

Objetivo del procedimiento 165
Normas de operacion 165
Descripcion narrativa 166
Diagrama de flujo 167

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Intercalar el material en el acervo de acuerdo a su signatura topografica, para
facilitar al usuario su disposicion fisica.

NORMAS DE OPERACION

Recolectar todo el material.
Seleccionar el material de acuerdo a la escala.
Se acomodara de acuerdo a la clasificacion asignada por el INEGI.

Se llena la hoja de conteo para integrar la estadistica mensual y anual solicitada por
el INEGI.

Tomar el material y colocarlo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
INTERCALACION DEL MATERIAL EN LOS MAPEROS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Bibliotecario 1 Recolectar todo el material,
2 Seleccionar el material de acuerdo a su escala

3 Ordenar el material de acuerdo a la clasificacién
del INEGI

4 Contar y hacer las anotaciones pertinentes para
la estadistica interna solicitada por el INEGI

5 Tomar el material y colocarlo
Elaboro Reviso Autorizo Actualizé
Fecha de Publicacion Fecha de Actualizacion
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Procedimiento INTERCALACION DEL MATERIAL EN LOS MAPEROS

BIBLIOTECARIO

Buscar material en las
mesas

'

Seleccionar el material,
segun escalas y después
por Clasificacion del INEGI.

I

Contar y anotar en la estadistica
el material aue se acomode

l

Tomar el material y colocarlo

Fin
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CONCLUSIONES

A pesar de los intentos realizados por los sectores publico y privado, el concepto de
administracion bibliotecaria, en México no ha podido alcanzar un nivel de desarrollo

que permita asegurar una total planificaciéon de las bibliotecas.

Los aspectos que originan esta problematica son varios. Existe una falta de conciencia
entre las bibliotecas sobre el importante papel que tiene la administracion para ellas. En
el caso de bibliotecas grandes, la mayoria cuenta con manuales de procedimientos de
calidad; lo cual demuestra el interés que tienen estas por la planeacion, situacion que
no se presenta en la mayoria de las bibliotecas medianas y pequenas.

Aunque el mejoramiento en los servicios que proporciona la Biblioteca Conjunta “Dr.
Enzo Levi" del Instituto de Ingenieria y la Division de Estudios de Posgrado de la
Facultad de Ingenieria de la UNAM, es un tema complejo que requiere la intervencion
de diversas dependencias. Mediante la elaboracion de este manual se pretende dar un
importante paso a la resolucion de esta problematica, ya que los bibliotecarios

administrativos son muy importantes en la relacién con los usuarios finales de la
biblioteca.

El manual se elaboro tomando en cuenta la opiniéon de los bibliotecarios y el demas
personal que labora en ella.

Adicionalmente se basa en mi experiencia personal en cuanto al manejo y
funcionamiento de la biblioteca.
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Otras observaciones serian:

Al existir un manual se definen las funciones de cada una de las areas que integran la
biblioteca, lo que hace que ya no se presente la desorganizacion, ni ocurran consultas
muy frecuentes en los mandos superiores por falta de conocimiento para una toma de

decisiones rapida y acertada; que provoquen los llamados “cuellos de botella”.

Por lo tanto considero que se han aportado elementos para que la adecuada
administracion de la biblioteca, propiciando el éxito en la formacion y superacion del

personal y en la optimizacion de los recursos con que cuenta la misma.

Se le proporciona a la biblioteca una herramienta para facilitarle las labores que se
realizan diariamente de forma ordenada y clara, para que se produzca un optimo
desempeno en su operacion, con ello se fortaleceran todos sus procedimientos
basados en la mejora continua del mismo manual.

Se persigue que el manual se actualice ya que siempre que se encuentre una mejor
forma de hacer las labores de rutina, o aparezca un método innovador el cual debera

ser el que ha de seguirse en un futuro, el presente manual evitara la pérdida de tiempo
o de informacién valiosa.
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Plano1. La primera ubicacion de la biblioteca (Instituto de Ingenieria, 1957)

Fotografial. Vista exterior del edificio de la primera ubicaciéon de la biblioteca
(Instituto de Ingenieria, 1957)
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Plano2. La Segunda ubicacion de la biblioteca en el Edificio “B” de la DEPFI
(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1972)
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biblioteca de la DEPFI.
(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1972)

Fotografia3. Vista Interior del edificio “B” la segunda ubicacion de Ia
biblioteca de la DEPFI.
(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1972)
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Plano3. La Tercera ubicacion de la biblioteca en el Edificio “A” de la DEPFI
(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1977)
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Fotografia4. Vista Exterior del edificio “A” la Tercera ubicacion de la biblioteca
de la DEPFL.

(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1977)

Fotografia5. Vista Interior del edificio “A" la tercera ubicacion de la biblioteca
de la DEPFI.

(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1977)
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Plano4. Edificio ex profeso para la biblioteca de la DEPFI
(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1988)
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Fotografia6. Vista Exterior del edificio Exprofeso de la biblioteca de la DEPFI.

(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1988)

Fotografia6. Vista Interior del edificio Ex profeso de la biblioteca de la DEPFI.

(Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de Ingenieria. UNAM, 1988)
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