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INTRODUCCION

La Biblioteca de México “José Vasconcelos” es una de las bibliotecas publicas mas
grandes del pafs desde el punto de vista de su acervo como por el niumero de
sarvicios que presta a la comunidad.

Como una Instituclén pablica meramente social, su principal objetivo es brindar
acceso a la informaci6n a todos los miembros de la sociedad sin distinclén-alguna y
dea forma gratuita.

La biblioteca como una entidad dedicada al servicio requiere del uso de las técnicas
administrativas para el desarrollo de sus funciones, por lo que es de suma
importancla conocer estas auxiliares y poder aplicarlas y adecuarlas a las actividades
o rutinas que se desarrollan en las diferentes dreas o departamentos que conforman
la organizacion de la biblioteca.

El objetivo de este trabajo es presentar una propuesta de manual de procedimientos
para el Departamento de Organizacion Documental de Ia Biblloteca de México "José
Vasconcelos®, de tal forma que dicho Departamento cuente con un documento
adecuado para desarrollar sus actividades de forma sistematizada y que sirva de
guia al personal que ahl labora, que las rutinas se realicen de manera logica y
cronolégicamente para optimizar recursos y no duplicar funciones y de este modo
cumplir con las metas deseadas.

El presente trabajo se divide en tres capitulos que son los sigulentes:

En el primero sa frata la historia de los manuales administrativos, desde que
empezaron a usarse hasta sus aplicaciones a las diferentes actividades dentro de las

diversas organizaclones, sus conceptos, su clasificacion, los diferentes tipos de



rmanuales; al manual de procedimientos se le da un trato especial, puesto que es el
que se aplicaria en el departamento de Organizacion Documental.

Ademas de lo anterior se sefialan las ventajas y desventajas de astos auxiliares
administrativos; se sefiala también la necesidad de contar con ellos en las bibliotecas
y particularmente, en las areas de procesos técnicos.

En el segundo capltulo se presenta una resefia histérica de la Biblioteca de México
“José Vasconcelos”, que incluye el edificio de la Cludadela que actualmente la
alberga, desde su fundacion hasta nuestros dias, asl como los servicios
bibliotecarlos, culiurales, sus colecciones, la forma de organizacion de éstas en
diferentes salas, sus departamentos y principalmente el Departamento de
Organizacién Documental que es donde se llevan a cabo los procesos técnicos al
material bibliogréfico y es donde se Implementaria el manual de procedimientos que
se propone para las diferentes actividades y rutinas que ahi se realizan.

En el tercer capftulo, se desarrolla el manual de procedimientos para el
Departamento de Organizaciéon Documental. En este manual se detallan de manera
logica y cronolégica las actividades en torno a los procesos técnicos que se realizan
al material bibliografico, Incluyendo al final de cada actividad el dlagrama de flujo de
la misma, desde el ingreso al Departamento, hasta su entrega al Departamento de
Serviclos al Puablico. De cada proceso se detallan, ademas, las politicas o
lineamientos a seguir en cada actividad, el sistema de clasificacién utilizado por la
biblioteca, las listas de encabezamiento de materia utilizados y el empleo del sistema
de automatizaclén para blbllotecas ALEPH 500 y sus diferentes aplicaclones, con el

fin de agilizar y optimizar dichos procesos.



Finalmente se presentan las conclusiones que destacan importancia de contar con
manuales de procedimientos que contribuyan a la descripcion y comprension de las
actlvidades, ademas de ayudar a llevar un control, evaluacion y organizacion de las
mismas.

Al término de este trabajo se anexan algunas formas gque se sefialan en el manual y
que servirdn para una mejor comprensién del desarrollo de algunas de las

actividades.



1 MANUALES

1.1 Antecedentes

Los manuales como instrumentos administrativos son relativamente recientes, pues
los diferentes autores como Duhalt,(1) Terry (2) Rodriguez Valencia (3) y Arellano
Rodriguez(6), dicen que fue durante la Segunda Guerra Mundial cuando ésta técnica
so desarrolld por necesidades de organizacion, aunque antes ya existian algunos en
donde se proporcionaba informaclén e Instrucciones a los empleados sobre algunas
fases de las operaciones de las empresas.

Durante esta Guerra, debido a ia falta de personal adiestrado y capacitado, tanto en
las oficinas publicas como en el ejérclto fue necesario crear manuales detallados
para cada una de las actividades que debian realizarse. Estos manuales rasolvian el
problema de adiestramiento, especlaimente a larga distancia, asl como el de
supervision, Con la aplicacién de los manuales se logra, ademas la uniformidad en
la realizacion de las tareas.

Con el transcurso del tiempo, las diferentes técnicas de la administraclén, como son
los manuales, se fueron integrando a las organizaciones con adaptaciones técnicas
mas claras, concisas y practicas, aplicAndolas a diversas funciones operacionales
dentro de la organizacion.

1.2 Deflniclén

Las definiciones que dan diversos autores coinciden asi:
a).- Manual es un libro guia, una fuente de datos que ae cree son esenciales para la

mejor realizacion de las tareas.




b).- “Manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
Informacion o instrucciones sobre historia, organizacion, politica o procedimiento de
una empresa, que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo”. (1)
c).- “Manual es un registro escrito de la informacién y de las instrucciones que se
relacionan y pueden utilizarse para gular los esfuerzos de los empleados en una
empresa u organizacion”.(2)

.d).- "Es un documento en el que se encuentran de manera sistematica, las
Instrucclones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad®. (3)

Con base en las definiciones anterlores de autores que manejan el tema de
administracion podemos concluir, para fines de este trabajo, que: Manual es un
documento guia, ordenado ibégica y cronolégicaments, donde se indican y
precisan las actividades u operaciones que se deben seguir para lograr un
obfetivo.

1.3 Objetivo

El objetivo de los manuales es el de instruir al personal sobre politicas, normas y
procedimientos, precisar las funciones y relaclones de cada organizacién y, de este
modo, establecer responsabilidades, ademds de evitar duplicidad de actividades y
detectar omisiones. Los manuales ayudan a realizar una correcta ejecucion de las
diferentes actividades que son asignadas al personal y asl tener uniformidad en el
trabajo; ademas sirven como orientacién e integracion al personal de nuevo Ingreso,
facilitando su capacitacién y proporcionando informacion basica para la planeacion y

la toma de decisiones.




El manual hace que las instrucciones sean definitivas, proporcionando una solucion

raplda de las malas interpretaciones, muesiran a cada empleado como deben
realizar sus funciones. Ademds liberan a los miembros de la administracion de tener
que repetir informaciones, explicaciones o instrucciones similares.

Tamblén son un Instrumento importante en [a administracién, puesto que permiten
mayor eficacla en la ejecucién del trabajo asignado al personal para alcanzar los

objetivos de la organizacion.

1.4 Manuales administrativos

Un manual administrativo es un docurmento preparado sistematicamente donde se
indican las actividades que deberan realizar los miembros de un organismo y la
forma en que estas actividades deberdn ser realizadas.

En la clencia de ta administracion se han desarrollado diversas técnicas que ayudan
a mejorar la slatematizacion en diferentes niveles dentro de una organizacion como
son el estratégico, el administrativo y el operativo.

Los manuales son instrumentos que coadyuvan a la coordinacion a través del
mejoramiento de la comunicacién entre los Integrantes de una organizacidn,
Ademas de lo anterior, un manual administrativo es un documento preparado y
organizado, donde se indican las diferentes actividades que deberan realizar los
miembros de la organizacion; son un importants medio de comunicacion entre las
partea que integran una entidad, la cual se lleva a cabo a partir de las palabras como
“Objetivos”, “Planes®, "Politicas”, “Procedimientos”, "Estructuraa”, “Delegacion”, y

“Funciones”, que conducen a normas complejas de coordinacion.




1.4.1 Importancia

Los manuales administrativos se consideran de suma importancia, pues ayudan a

que las instrucciones sean definitivas, a establecer politicas, procedimientos, a fijar

responsabllidades y a dar soluciones rapidas a los malos entendidos. Son

considerados parte importante del control Interno y ademads son instrumentos de la

comunicaclén administrativa escrita, donde se dan las instrucciones que debe segulir

el personal para realizar su actividad y asi lograr los objetivos deseados.

1.4.2 Ventajas y desventajas

Efectivamente, las ventajas de estos manuales son de mucha importancia para el

administrador encargado de vigilar su aplicacién, asi como de que se ejecuten

clertas actlvidades dentro de una organizacion, ya que una de sus principales

responsabilidades es lograr que se cumplan los objetivos. Esta caracteristica

determina el éxito o el fracaso de llegar a las metas deseadas y, por consigulente, de

maedir la capacidad del administrador. A continuacién se mencionan las ventajas a

las cuales se hace referencia:

o Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

o Ayudan a Instituclonalizar y a hacer efectivos los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, normas etcétera,

o Evitan discusiones y malos entendidos sobre las operaciones.

m  Aseguran continuidad y coherencla en los procedimientos y normas a través del
tlempo.

a Son Instrumentos Gtlles en la capacitaclon del personal.

o Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.




o Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.
Las desventajas son las situaciones que, debido a una mala elaboracion de los
manuales, resultan desfavorables a la realizacion de las operaciones en una entidad
y. por tanto, dichos instrumentos sean contraproducentes al momento de ponerioa en
practica. A continuacién se exponen algunos aspectos que puaden ser considerados
como desventajas;
o En el caso de una deficiente elaboracion, provoca serios Inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones.
El costo de produccién y actualizacién puede ser alto.
Si no se les actualiza peridédicamente plierden efectividad.
Incluyen sdlo los aspectos formales de la organizacién, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia ea notoria para la misma organizacion.
La elaboraciéon muy sintética carece de utilidad y el detalle los convierta en
complicados.
1.4.3 Clasificacion
En cualquler organizacién existen diferentes necesidades y por lo tanto utilizan
diferantes manuales administrativos para satisfacer sus nacesidades y alcanzar sus
objetivos.
Como ya se menciond, los manuales sirven para cumplir los objetivos de la

organizacién y, de acuerdo con el objetivo del manual, los diferentes autores como

Duhait,(1) Terry (2) Rodriguez Valencia (3) y Arellano Rodriguez(6), los clasifican en

dos grupos: por su contenido y por su funcién especifica.




Por su contenido. Son los manuales generales que contlenen una variedad de
aspectos en forma completa y que abarcan a toda una organizacion o a una parte de
la misma como son:

Manual de historia de la organizacién

Proporciona Informacién histérica de la organizacién, sus logros, comienzos,
crecimiento y la situacién actual. Esta Informacion ubica a los empleados y les da un
punto de vista de la tradicion y filosofla de la organizacion de la cual forman parte y
pretende, ademas, motivarios para desarrollar adecuadamente sus funciones y
contribuir asi a mejorar algunos aspectos y situaciones que beneficlan a ambos.
Manual general de organizacion

Este manual es producto de la planeacién organizacional y abarca toda la institucion;
indica la organizacion formal y define su estructura funcional.

Manual general da politicas

Este manual presenta por escrito los deseos y actitudes de ia direccion para toda la
organizacion éstas politicas generales establecen un marco de lineamientog dentro
los cuales todo el personal pueda actuar de acuerdo con condiclones generales.
Manual general de procedimlentos

Instrumento que también es el resultado de la planeacion que Indica que hacer,
como hacerlo y quién debe ejecutar y evaluar dichas actividades; contiene los
procedimientos de todas las unidades que Integran la organizacién con el fin de

coordinar la forma de operar.




Manual de adlestramiento o Instructivo

En este manual se sefalan las Instrucciones para operar cualquier tlpo de
instrumento y para aprovechar al maximo sus funciones, ya sea una maquina o una
herramienta, etcétera.

Manual técnico

Trata lo referente a los principlos y técnicas de una funcién operacional detarminada;
se elabora como fuente basica de referencla para el drea responsable de la actividad
y como informaclon general para el personal interesado en esa funcion.

Por su funcién especifica

En el segundo grupo de manuales se ubican los documentos que cubren una tarea o
actividad especifica dentro de una organizacion, como son: manual de politicas, de
procedimientos, de produccién, de compras, ventas, de finanzas, de contabilidad, de
crédito y cobranzas, técnico, y de seleccldn, principaimente.

Los manuales de procedimiento que se describen a continuacion tienen gran
Importancia para la elaboraclén de este trabajo, por lo que se pone mayor énfasis en
los mismos ya que como se menclond anteriormente, son un auxiliar importante para
lograr {as metas y objetivos planteados.

1.5 Manual de procedimientos

En este instrumento, como los diferentes tipos de manuales administrativos, son
producto de una planeacion bien estructurada con el fin de llegar a metas deseadas
dentro de una organizacién. Los manuaies de procedimientos por sus diferentes

aplicaciones y funciones caen dentro de los dos grupos antes mencionados y



pueden ser generales o especificos, segan la aplicaciéon que se les de dentro de la
organizacion.

1.6.1 Definicion

Manual de procedimientos, también llamados manualas de operacién, de rutinas de
trabajo, de tramite y métodos de trabajo, es una guia de cémo hacer las cosas y
pemmlite ublcar adecuadamente al personal para la realizacién de sus funclones de
manera inequivoca y adecuada; presenta sistemas y técnicas especificas que
sefalan el procedimiento preciso y pasos a seguir para lograr el trabajo o la
actividad; es un instrumento de informacién en el qua se esatablecen de manera
metdédica y ldgica los pasos que deben sequirse para la realizacion de las funciones
de una organizacion y presentan el conjunto de operaciones en un orden y
secuencia cronologicos para realizar los trabajos de rutina.

Los manuales de procedimientos, como Instrumentos administrativos que apoyan el
quehacer Instlitucional, estdn considerados como elementos basicos para la
coordinacion, la direccion y el control administrativo, ya que facilitan la adecuada
relacion entre las distintas dreas o departamentos de la organizaclon.

1.5.2 Objetivos

Al igual que los demas manuales, la elaboracion del manual de procedimientos se
lleva acabo con base en ciertos abjetivos que se tienen que cumplir en una entidad,
los cuales se mencionan a continuacion:

o Proporcionar una visién integral de la manera en que opera la organizaclon.

0 Establecer y aclarar la responsabilidad del personal en cada fase del procaso.

o Orientar al personal de nuevo ingreso y facliitar la capacltacion del personal

existente,



u Describir graficamente los flujos de las operaciones.

o Propiciar el mejor aprovechamlento de los recursos humanos y materlales.

1.5.3 Importancia

Los manuales de procadimientos son Importantes en la organizacion, pues sefialan
la forma de operar de la misma y ayudan a llevar un control administrativo en dicha
institucion. Ademas, como ya se habla mencionado, estos manuales describen la
secuencla légica y cronolégica de las distintas rutinas o actividades, sefalando
quién, como, cudndo y para qué han de realizarse.

Con la descripcion de los procedimientos se logran uniformar y documentar las
acciones que se realizan en las diferentes areas de la organizacién y se orienta a los
responsables de su ejecucion en el desarrollo de las operaciones.

1.5.4 Categorias

Los manuales de procedimientos por sus diferentes aplicaciones, funciones y
caracteristicas se clasifican en dos grupos: generales y espacificos.

Manual general de procedimientos

Este documento contiene los procedimientos de todas las unidades o éreas que
integran la organizacion, con el fin de coordinar la forma de operar; gulan paso a
paso las actividades que se desarrollan en dicha organizaciéon y ayudan ademas a
establecer controles dentro de la misma.

Manual especifico de procaedimlentos

Estos manuales describen los procesos de una actlvidad especifica sefialando qulén,
coémo, cuando y porqué se reallzan las actividades o rutinas; fijan responsabllidades
y ayudan a planear los procesos de una actividad determinada, por ejemplo manual

de adquisicion, de catalogacion o clasificacion.



Las bibliotecas como organizaciones que administran los recursos de informacion
utilizan estos instrumentoa adminiatrativos para llevar un control y lograr sus metas y
objetivos, ya que los auxillan para coordinar la forma de operar y a planificar los
procesos de una actividad determinada.

1.6 Los manuales de procedimientos en las bibliotecas

Las tecnicas de administracién en bibliotacas comenzaron a traer la atenclon a
mediados de la década de 1950, cuando la biblioteca empez6 a ser considerada un
recurso comunitario. Antes de esto, las bibliotecas existian sobre bases financieras
muy limitadas, por lo cual sus servicios también eran limitados.

La existencla de fondos faderales para la operacién de las bibliotecas dio como
resultado un interés mayor. Hasta ese momento, la mayorfa de los bibliotecarios
eran entrenados solamente en humanidades y entendian mucho mas de libros y
autores que de administracién y manejo; les faitaba formacion para dar Informacién
sobre costos, evaluaciones de funcionamiento y planes.

Los problemas de una biblioteca son samejantes a los de cualquier organizacidn
dedicada a los servicios (4); con el paso del tiempo se han incorporado las diferentes
técnicas de la administracion, entre ofras, los manuales administrativos con sus
diferentes funciones y aplicaciones, para satisfacer las necesidades de organizacion
bibliotecaria.

La biblioteca como una organizacion dedicada especificamente al suministro de
serviclos y la administracién de los recursos de informacion, utiliza estos auxiliares
para lograr que las diferentes actividades o rutinas cumplan con el objetivo de la

misma, optimizando asi los recursos financieros, humanos, de informacion, etcétera.



A pesar de que el uso de las técnicas administrativas en las bibliotecas es hoy en dia
una necesidad para el funclonamlento y desarrollo de Ias diferentes actividades que
realizan, son pocas las bibliotecas que cuentan con manuales debidamente
estructurados que respalden el buen desempefio de sus operaciones.

1.6.1 Organlzacién general de la biblioteca

Debldo a que existen bibliotacas de diferentea tamafios y magnitudes, para su

funclébn administrativa y de organizacién, éatas se dividen en diferentes areas,

sacciones o departamentos segun sea el caso, dedicados a cumplir con actividades
aspecificas, como son:

o Una direccién o jefatura que se encarga del planeamiento, administrar, coordinar
y evaluar a todas las éreas o departamentos que forman parte de la misma, y de
asta forma lograr los objetivos y llagar a las metas establecidas.

o Area de procesos técnicos; esta drea se encarga de los procesos relacionados
con el contro! bibliografico, y por lo tanto del buen desarrolio de los mismos
depende toda la organizacion bibliogréfica de la biblioteca; se divide en secciones
encargadas de realizar las actividades de seleccion y adqulsicion, catalogacion y
clasificacion, etcétera.

n Area de servicios al publico; al igual que la anterior, se reallzan actividades
espacificas, como son: orlentaclén a usuarios, servicio de congulta, servicio de
préstamo, etcétera.

Los departamentos que se sefialan a continuacién, por lo general, son exclusivos de

las bibllotecas grandes y apoyan la funcién administrativa:

u Departamento de peraonal o de recursos humanos.

o Departamanto de recursos financleros.



Los manuales administrativos se pueden aplicar a toda la biblioteca como una
organizacion o a un departamento en partlcular; dependiendo de la actividad a la que
sa adapte sara el tipo de manual utllizado.

En este aspecto es importante sefialar el papel que juega el administrador de la
biblioteca, ya sea escolar, universitaria, publica, etc., pues en &l racae la funcion de
organizar los esfuerzos de todo el personal que trabaja en ellas para lograr sus
objetivos; es responsable tamblén de elaborar manuales de procedimientos, de
supervisar su cumplimiento y de esta manera lograr el aprovechamiento 6ptimo de
los recursos y el funcionamiento de los servicios.

Los manuales administrativoa y en particular el de procedimientos son unos
auxiliares significativos para conocer los elementos basicos de las actividades o
rutinas que se llevan acabo en las bibliotecas. Contar con manuales en las
bibliotecas es una forma de llevar una administracién normalizada de los procesos u
operaciones que se realizan en fos departamentos de |a institucion, ya que por estos
medlos se dardn a conocer las politicas, funciones y los critarios de evaluacion de los
procesos.

En la actualidad en nuestro pals son pocas las bibliotecas gque utilizan los manuales
administrativos para el desarrollo de sus funciones. Sin embargo las que los
empiezan a incorporar, cuentan con manuales de procedimientos principalmente.
Estos manuales son los que mds han interesado a las bibliotecas para el
funclonamiento de sus actividades, algunos autoras de manuales de procedimientos

en bibliotecas nos dan sus puntos de vista respecto a estos Instrumentos: (5).
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Manual general de procedimiantos,

Este manual también es al resultado de la planeacién y contiena los procedimientos
de todas las unidades que integran la biblioteca con el fin de establecer la forma de
operar.

Manual departamental de procadimientos.

En aste manual se describen todas las actividades de un departamento o area

especifica de la biblioteca como son los procesos técnicos, servicios o cualquier otro

departamento o drea que forma parte de la misma.

Dentro de esta categoria de manuales se ubicard al manual de procedimientos del

area de procesos técnicos, ya que por su funcidén es un manual departamental que

describe las actlvidades o rutinas proplas del drea o saccion; ademas Indica quién
como, cuando y debae realizar dichas actividades.

Manual especifico o individual.

Se refiere a una sola actividad como se indica a continuacion:

2 Manual de seleccién, de adquisicion, de catalogacion, de clasificacion, eic. Este
documento contiene la informacién que necesita el bibliotecario del area para la
seleccién o la adquisicion de los materiales, las politicas o procedimientos para el
desempefio de dichas actividades.

a2 Manual de catalogacion. Contlene las politicas y procedimientos, indica niveles
de catalogacion, reglas a utilizar, etcétera,

2 Manual de clasificaclén. Incluye los lineamientos o politicas a seguir para
clasificar el material bibliogréfico, sistema de claslficacion, tipos de catdlogos,

dependiendo del tipo de biblioteca que se trate.
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o Manual de servicios. Debido a que los servicios al publico son una parte
importante de la biblioteca, existen manuales donde se detallan loa servicios que
se prestan en ésta; se sefialan las politicas, los procedimientos y los sistemas
para realizar las actividades o las rutinas de préstamo, consulta, fotocopiado etc.,
y las relacionas con los otras dreas o departamentos que sirven de apoyo al
servicio.

a Manual del usuario. Contlene informacion basica para el uso de la biblioteca, sus
servicios, sus areas o departamentos, su reglamento, horario de serviclos,
requisitos, etc., y sirve como guia a los usuarios que la visitan por primera vez,

o Otros manuales. En la biblioteca existen diferentes actividades que deben ser
detalladas en manuales especificos para el desempefio de sus funciones, como
es el caso de:; registro de publicaciones perlddicas, canje, donacion,
mantenimiento de catdlogos etc. Este tipo de manuales va de acuerdo con el tipo
de biblioteca que se trate.

Arellano Rodriguez(6) sefiala una lista de manuales que son los mas comunes y de

interés para |as bibliotecas y son:

Manuales gonerales.

Como ya se menciond, estos manuales pueden ger de organizacién, de historia de la

organizacion, de procedimientos, y de politicas o normas.

Manuales especificos:

Adquisiciones. En este documento se establecen con todo detalle los procesos,

rutinas de control, administrativo y financiero, proveedores etc., para realizar la

adquisicion de materiales documentales.
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De contabilidad. Se refiere a los principios y técnicas de la contabilidad. Se
elaboran para que sirvan como fuente de referencia para todo el personal interesado
en esta actividad. Este manual contiene aspectos tales como: estructura organica
del departamento, descripcién del sistema contable, operaciones Internas del
parsonal, manejo de registros, control de informacién financiera.

De seleccién. Se refiere a una parte de un 4rea especifica y contiene la definicién
uniforme respecto a la seleccién de material documental.

Los manuales sefialados en asta lista son los que han sido de mayor interés en las
bibliotecas que los usan. Sin embargo, dependiendo del tipo o complejidad de la
organizacién, ya sea por tamafio, serviclos, politicas etc., se requerira de
documentos mas especificos o mas generales seg(n las necesidades.

Como ya se ha mencionado, la elaboracién de manuales no es una practica comun
dentro de las bibliotecas y tampoco la documentacion de los procesos que ahl se
realizan. Por otro lado, tenemos normas para bibliotecas o que aplican también para
las bibliotecas (como la 1SO 8000) que establecen la necesidad y conveniencia de la
evaluacién y de desarrollar e implementar manuales; de este contexto nace la
inquietud y el interés de elaborar un manual de procedimientos para el Departamento

de Organizacion Documental de |a Biblioteca de México “José Vasconcelos”.
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2 BIBLIOTECA DE MEXICO “JOSE VASCONCELOS"

2.1 La Ciudadela: breve historia

El edificio de la Ciudadela que actuaimente ocupa la Biblioteca de México "José
Vasconcelos™ se encuentra en el centro histérico de la Cludad de México, entre las
calles de Enrico Martinez, E. Dondé, Balderas y Arcos de Belen, en un entomo
caracterizado por escuelas y centros educativos de diferentes niveles: primarias,
secundarias y nivel medio superior; doa plazas ajardinadas, al norte y al sur.

Fue construido entre 1793 y 1807, la obra estuvo interrumpida entre 1797 y 1805 y
se elaboraron al menos tres proyectos para su aprobaclén por la corona espafola: el
primero estuvo a cargo del ingeniero Miguel Constanso, el segundo a cargo del
ingeniero Manuel Agustin y el tercero a cargo de los arquitectos Jose Gulidrrez e
lgnacio Castera. El edificio se inaugurd el 11 de ulio de 1807, y fue destinado para
albergar la Real Fébrica de Tabacos de la Nueva Espafia. Sin embargo, desde su
construccion el edificio ha sido destinado para diversas funclones como
observaramos a lo largo de su historia.

En 1815 fue utilizado como prision politica para Don José Marfa Morelos y Pavén,
caudillo de la Independencla; de alll fue trasladado a San Cristobal Ecatepec, Estado
de México, donde fue fusilado en lo que es el actual museo “La Casa de Morelos”.
Un afio despuds de estos hechos, en 1816 desaparece la fabrica de tabacos y el
adificio fue destinado a fortaleza de las fuerzas realistas por el Virrey Félix Maria
Callgja.

La construccién sigulé siendo cuartel aun después de la Independencia de México,

hasta que en 1828 fueron instalados en el edificlo los talleres de maestranza y
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almacenes del parque general de la ciudad. En 1851 fue cedido en usufructo a

particulares, y asl sucesivamente, hasta el afio de 1855, cuando se convirtié en
hospital para pobres y, diez y seis afos después, en 1871, fue depdsito y almacén
de armas del Palacio Naclonal. En 1877 se volvié a ceder a particulares; en 1883 se
inatald alli el cuartel norte de la ciudad, popularizéndose el nombre de la Ciudadela
con que se le conoce actualmente. En 1900, se destiné para albergar la Fabrica
Nacional de Cartuchos.(1)

En la época de la Revoluclén Maxicana el adificio de la Ciudadela ocupa un lugar
importante el la historia de nuestro pals, es ahl donde se atrincheran y se da el
cuartelazo o golpe de estado conocido con el nombre de “La Decena Tragica”,
iniciado el domingo 9 de febrero de 1913 a las doce del dia, cuando el General Félix
Diaz y el General Manuel Mondragén, antimaderlstas, se refugian en el edificio tras
el fallldo Intento de apoderarse del Palacio Nacional, siendo el edificlo de la
Ciludadela en esae momento fortaleza, fabrica de armas y bodega.

El lunes 10 de febrero, el General Félix Diaz y un comigionado del General Victoriano
Huerta se entrevistan con el fin de planear los ataques para derrocar al presidente
Francisco |. Madero, a pesar de ser éste Gltimo Secretario de Guerra y gente de
conflanza del presidente.

Finalmente el General Felipe Angeles, el presidente Madero y el vicepresidente José
Marla Pino Sudrez, son detenidos y encarcelados por drdenes de Huerta, que
tarmina asesinando a Madero y a Pino Suarez después de haberlos obligado, a
firmar su renuncla, La “Decena Traglca™ termina con estos acontecimientos que

marcaron una etapa mas de nuestra historla (2).
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Después de estos sucesos el edificlo continué albergando a la Fabrica Nacional de
Cartuchos hasta que, debido a los acontecimlentos historicos importantes que han
tenido lugar en el edificio de la Ciudadela, en 1931 es declarado monumento
histérico, y para 1944 fue Instalado en un sector del edificio el Archlvo General de la
Nacion.

2.2 Biblioteca de MéxIco “José Vasconcelos”: desarrolio histérico

Corrla el afio de 1942 cuando, siendo director de la Biblioteca Nacional, el Lic. José

Vasconcelos le hizo notar al presidente Manuel Avila Camacho que existia la

necesidad de construir una biblioteca nacional digna para fomentar la cultura; el
presidente accedi6 y fue hasta 1946 cuando se asignd parte del edificio de la
Ciudadela para albergar la Biblioteca de México.

El 27 de Noviembre de1946, siendo presidents constitucional el General Manuel
Avila Camacho y Jaime Tomes Bodet Secretario de Educacion Pubiica, fue
Inaugurada formalmente la Blblioteca de México vy, el Lic. Josa Vasconcelos tomo
poseslén como primer director y fundador de dicha Biblloteca.

El discurso que pronuncié Vasconcelos en la inauguracién, era de respeto a Avila
Camacho, agradecido con Octavio Véjar Vazquez y Torres Bodet @ inteligente con
Miguel Aleman; hablé de la situacién que prevalecia en México en materla de libros y
del presupuesto que se necasitarfa para llevar a cabo la adquisicion de los acarvos
bibliograficos con que se constituiria la Biblioteca, que en principio la conformarfan la
biblioteca de! recientemente fallecido Antonio Caso, la de Carlos Basave, y la

coleccion Juan Palafox y Mendoza compuesta de obras de teologia en latin,




También existia la intencidon de dotar a ta biblioteca de varias obras de arte. Angel
Zarraga proyectd cuatro murales para decorar su interior, pero solamente pudo
concluir uno, quedando pendientes los otros y German Cueto realizd varlas
esculturas en bronce mismas que todavia se conservan. Vasconcelos dirigié la
Biblloteca de México casi trace afios, hasta el dia de su muerte en 1859 (3).

A la musrte de Vasconcelos lo sustituye en el cargo la Dra. Maria Teresa Chavez
Campomanes, una de las pionaras de |a biblioteconomla en México, hasta 1979,

En 1964 se incorpord al edificlo la Escuela de Disefio y Artesanias del Instituto
Nacional de Bellas Artes.

En un periodo de diez afos, de 1979 a 1989, en la Biblioteca de México no hubo
diractor, ya que la biblioteca pasd a depender del sistema blibliotecarlo de la
Secretaria de Educacion Publica (SEP); dependia de la Direcclén de Bibliotecas,
bajo el control de la Direccion General de Publicaciones y Bibliotecas; en este
periodo, la biblioteca tnicamente contaba con una subdireccién que estaba a cargo
del sefior Miguel Palacios Beltran.

En 1983, bajo sl gobierno del Lic. Miguel de la Madrid Hurtado, se pone en marcha el
Programa Nacional de Blbliotecas Publicas a cargo de la Direccidn General de
Bibliotscas ( DGB) dependientes de la Subsecretaria de Cultura de la SEP con la
idea de crear el Centro Bibliotecario Naclonal, cuya sede seria la Biblioteca de
México; para este proposito en 1987 se declde hacer una gran remodelacién al
adificio.

El arquitecto Abraham Zabludovsky recibe el encargo de la SEP para remodelar el

antiguo edificio de la Ciudadala destinando la totalidad del edificio a |a biblioteca.
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Se suscitan dos criterlos en torno al proyecto de tendencias contemporaneas: el de
semejanza y el de oposicion, entre estas dos versiones radicalizadas, el proyecto se
destaca como la bisqueda de un significado singular,

El disefio nace a partir de dos requerimientos esenclales: a) restaurar el edificio
construldo en et siglo XVill y, b) cuidar que las nuevas estructuras no tocasen nj
altarasen la arquitectura original; Zabludovsky parte del concepto de que el espaclo
no es fondo sino figura, entonces no lo destruye ni lo altera, solo lo acompafia, hace
que la arquitectura brote de él; la antigua Ciudadela se ha recuperado y nuevas
estructuras explican la intervencién de un buen arquitecto.

En el espacio de la nueva biblioteca habitan desinhibidamente columnatas y pérticos
de hormigén, amaduras metallcas y vigas como formas sugeridas por {a amonia de
la vieja composicion.

En el afio de 1888, se reinaugura el edificio de la Biblioteca de México como
culminacién del Programa Nacional de Bibliotecas Publicas, la Biblioteca pasa a
depender directamente del reclén creado Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes (CONACULTA). En 1689, el Lic. Jaime Garcia Terrés toma posesion de la
Direccion General de la Biblioteca hasta 19968; su administracién tenia especial
interés en consolidarla como importante centro de cultura del CONACULTA.

Para fomentar las actlvidades culturales de la Biblioteca de México, en 1890, el Lic.
Garcla Terrés fundd la revista Biblioteca de México y se dio inicio a la publicacién de
la misma, que hasta la {echa se sigue editando.

En octubre de 1995 se inaugura la sala "Fondo México”, con el propdsito de contar
con una coleccion completa y especializada en la historla de México, el arte, la

literatura, la cultura y el pensamiento del pueblo de México.
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En 1998, y hasta la fecha, la direccion general estd a cargo del poeta Eduardo
Lizalde.

Con el objeto de brindar un mejor servicio, en el aflo de 1997 se cred la Subdireccion
de Servicios de Informacion. Esta subdireccion se encarga de coordinar los
departamentos de Organizacion Documental, Serviclos al Publico, Serviclos al
Pablico Tumo Especial, Fondo Reservado y Mejora y Calidad de los Serviclos, cuyas
actividades estdn relacionadas con el serviclo a los usuarios y el desarollo y
organizacién de colecclones,

De igual forma en ese afio ae cre6 la Subdireccion de Promocidn Cultural y Editorial
que coordina los siguientas departamentos: Departamento de Promocién y Difusién
Cultural, y Promocién Editorial y el de Informatica. Dentro de la estructura de la
Biblioteca de México “José Vasconcelos® existe una Coordinacion Administrativa
encargada de coordinar los departamentos afines a sus funciones. La biblioteca
como toda unidad administrativa eata organizada de la siguiente manera:

a) Direccion General.

b) Subdireccion de Serviclos de Informacion.

¢) Subdireccién de Promocion Cuiltural y Editorial

d) Coordinacién Administrativa. (Ver organigrama).

En mayo de 1999, se reinaugura la sala “Fondo Reservado”, que anterlormente se
lamaba “Colecciones Especiales”. En noviembre del mismo afio, el Presidente
Emesto Zedillo Ponce de Ledn prasenta el Programa Nacional “Afio de la Lectura
1899-2000" utilizando las instalaciones de esta Biblioteca.

A partir del 20 de noviembre del 2000 a la Bibliotaca de México se le adhiere el

nombre de su fundador, quedando como: Biblioteca de México “José Vasconcelos™.
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Desde el inicio de la administracidn del presidente Vicente Fox Quezada se han
llevado acabo diversos eventos politico-culturales en las Instalaciones de la
Biblioteca de México "José Vasconcelos”, tales como el inicio del programa “Hacia un
pals de lactores” y el programa de la ampliacion de la Biblioteca 0 mega biblioteca,
entre otros. En un princlplo se pensaba unicamente en una ampliacion de la
biblioteca, pero conforme ha ido pasando el tlempo se decidio elaborar un nuevo
proyecto para construir una biblioteca tomando como base la Biblioteca de México
*José Vasconcelos®, incluso asignéndole el mismo nombre.

E! programa de ampliacién de la Biblioteca es el proyecto presidencial de mayor
importancla para esta administracion en lo que se refiere a cultura. Sin embargo, a
cuatro afios de la presenta administracién aun indefiniciones. En marzo de 2003 se
publicé en diversos medios de comunicacion que el CONACULTA y la SEP
instalarian el comité consultivo para continuar el proyecto de ptaneacién de la mega
biblioteca. Sari Bermidez, titular del CONACULTA, menciond que la constitucion de
esta instancla es un paso més a la consolidacion del proyecto de ampliacion de la
Biblioteca México "Joaé Vasconcelos”.

Al proyecto de la nueva biblioteca, a Iniclativa de la presidencia de la Republica, se
han sumado los “mas prestigiosos expertos del pais” que Integran el comité
consultivo.

La Biblioteca de México es considerada actuaiments la biblioteca publica mas grande
en su género en el pals, ocupa un espacio de 28 mil metros cuadrados y cuenta con
un acervo de 382,184 volimenes; s una de las mas grandes en Latinoamérica y la

mas visitada. Segun estadisticas en el afio 2003 la visitaron 1'112,435 usuarlos. (4).
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2.3 Objetivos

Tomando como basge los postulados de la UNESCO sobre la biblioteca publica, la
Biblioteca de México es una institucién democratica de caracter pablico y general,
sostenida con fondos del Estado, abierta al publico, gratuita y en Igualdad de
condiciones para todos los miambros de la comunidad, sin distincién alguna de
nacionalidad sexo, edad, Idloma, religion, situaclon econdémica, nivel de Instruccién,
an la que se ha procurado reunir una coleccion de materiales informativos que ayude
a los lectores a formar sus propias opiniones y a desarroliar facultades criticas y
creadoras, es decir, de libertad de pensamiento y accion, por lo que es de algun
modo la Universidad del pueblo, que ofrece una formacion libre a cuantos acudan a
elia. (5)

2.4 Serviclos bibllotecarlos

Debido a que una de las principales funciones de la biblloteca es satisfacer las
necesidades de informacién para todos los Individuos de la sociedad sin distincion
alguna, ya que acopla, promueve y preserva la cultura, es necesario sefialar que el
beneficio social de la biblioteca dependerd de las necesidades de cada persona o
grupo, por lo que la calidad en los servicios es una de las prncipales
preocupaciones, por esta razon la biblioteca ofrece los sigulentes serviclos.

2.4.1 Orientacién e informacién

Por ser una de las bibliotecas publicas mds grandes y tener la distribucién de sus
colecciones en diferentes salas, en este seivicio se orlenta al ugsuarlo sobre la

ubicacion de las mismas, los requisitcs que deben cumplir para hacer uso de todos
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los recursos que se ofrecen, sobre todo para hacer uso de las coleceiones de la sala
Fondo Reservado y los horarios de servicio.

2.4.2 Préstamo Interno

Este sarvicio consiste en proporcionar a los usuarios dentro de la misma Biblioteca,
el libre acceso al material bibliogréfico distribuido en las diferentes salas; gracias al
serviclo de estanteria abierta, los usuarios pueden acercarse libremente a la
estanteria y tomar por si miamos el material deseado.

L.a biblioteca cuenta con la Gltima estadlstica de enero a diciembre del afio 2003, que
as de 2°348,081 materiales consultados en préstamo Interno.

2.4.3 Préatamo interblbllotecario

Este servicio se lleva acabo a través de un convenio que se establece entre la
Blblioteca de México y otras bibliotecas e Instituclones para satisfacer las
necesidades de Informacion de los usuarios; cuenta con 77 convenios entre
diferentes instituciones. En el 2003, a la biblioteca le requirieron 31 préstamos y la
biblioteca solicitd unicamente 3. (6)

2.4.4 Fotocoplado

Debido a que no existe préstamo a domicilio, el servicio de fotocopiado tiene como
finalidad auxiliar al usuarlo en la reproduccién del material bibliografico que sean de
su interés, por lo que en el afio 2003 este servicio reporté 3'473,810 fotocopias
solicitadas. (7)

2.4.5 Visitas guladas

Este serviclo permite al usuario y a los vislitantes conocer las diferentes dreas de la

Biblioteca y como estan distribuldas sus colecciones, los diferentes servicios que
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presta, ademas de conocer parte de la historia del edificio que la alberga; en el 2003
se realizaron 33 visitas guladas con grupos de entre 75 y 80 personas.

2.4.6 Actividades culturales

Estas actividades estan a cargo de la Subdireccién de Promocion Cuitural y Editorlal
de la biblioteca, la cual mantiene un programa permanente de actividades como son;
exposicionas bibliograficas y pictéricas, fotograficas, de arte popular, cine club,
talleres culturales y de fomento a la lectura; ademéds de la edicion de la revista
“Biblioteca de México *,

En el afo 2003 se llevaron acabo 12 exposiclones, entre las més importantes se
sefialan las siguientes;

LRealidades y sombras?, muestra plastica del artlsta Mychel de Leobardy; Vivir en
Viena, muestra fotografica de Harry Weber; Obra negra, relatos recientes obra
pictdrica de Enrique Estrada; Emile Zola una expresién de siglo (1840-1902);
Expremier le sicle, muestra bibliografica e iconografica. (8)

2.4.7 Horarlo de serviclos

Para brindar un mejor servicio, la Biblioteca de México “José Vasconcelos"cuenta
con un horario accesible a todo publico en general para que puedan visitarla, por lo
que pone a su disposicién el siguiente horario de serviclos: de lunes a vieres de
8:30 a 18:30 hrs. , turno espaclal de sabado y domingo con horario de 8:30 a 19:30
hrs,

2.5 Colecciones

Con la finalidad de ofrecer un servicio eficiente a los usuarios, el acervo bibliografico

esta organizado en diferentes colecciones, para las cuales se destinan salas



espacificas dentro de la misma biblioteca. Cada sala ocupa un lugar y espacio fisico

independiente una de la otra.

2.5.1 Colecclon genoral

Es el conjunto organizado de materlal bibliogréfico de caricter general que trata

sobre temas especificos an las diferentes ramas del conocimiento humano, y que por

su naturaleza y contenido, se encuentran distribuidos en salas diferentes como
sigue:

o Sala General 1. Esta sala estd Integrada por 45,145 volimenes que tratan sobre,
Filosofla, Psicologia, Religién, Ciencias Sociales, Historia y Geografia.

o Sala General 2. Integrada por 22,676 volimenes que tratan sobre clenclas puras
y aplicadas, como: matematicas, fisica, quimica, administracién, medicina y los
diferentes tipos de ingenierias.

o Sala General 3. Esta sala cuenta con 27,070 volimenes que tratan sobre
lingUistica, bellas artes y literatura.

2.5.2 Coleccién CONACULTA

Esta sala es ralativamente reclente pues empezé a formarse a partir del afo 2000

con el objeto de darle difusién a las publicaciones del Consejo Nacional para la

Cultura y las Artes. La coleccién esta compuesta por libros editados dnica y

exclusivamente por el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes y por los institutos

de cultura estatales; cuenta actualmente con una coleccién de aproximadamente

3,000 volimenes.
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2.5.3 Colecclon de consulta

Son todas aquellas obras que por su naturaleza y contenido se usan como fuentes

de consulta rdpida y breve para brindar un mejor servicio a los usuarios, estan

divididas en tres areas que son las siguientes:

o Obras de consulta. Es el conjunto organizado de diccionarios, enciclopedias
generales y especializadas, anuarios, atlas, manuales, glosarios, almanaques,
directorios, indices, bibliografias, gulas, catilogos, entre ofros.

o Publicaciones oficiales. Son aquellas obras que contlenen Informacion
generada por dependenclas del gobierno como: estadisticas econdmicas, de
poblacion, Industriales, cartas geograficas, informes de gobiemo, Informes y de
las secretarlas de Estado, etcétera,

o Archivo vertical. En este archivo se encuentran temas de informacion
especifica, extraida de folletos, articulos de periddicos y revistas, ordenados
alfabéticamente por tema.

Esta coleccién estd compuesta por 20,160 volumenes, 2,690 articulos fotocoplados,

4,320 folletos y 57 diacos compactos (CD), que acompafian a las enciclopedias.

En la sala que alberga esta coleccion, en el mes de febrero del 2004, se implement6

una drea de serviclos digltales con et objetivo de hacer llegar a todo al publico que lo

solicite los servicios digitales y para apoyar al servicio de consulta; esto s en base a

la creacion del Programa de Acceso a Serviclos Digitales en Bibliotecas Publicas

(PASDBP) de la Direccién General de Bibliotecas Publicas en coordinaclén con la

Biblioteca de Meéxico, empezando a dar servicio con 12 computadoras,

principalmente a Intarnet, correo electrdnico, uso de paquetes basicos como son:
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Word, Excel, y Power Point (9). Debido a que es un proyecto nuevo, aun no se
conoce el Impacto de este servicio.

2.5.4 Coleccidn Infantll

Esta sala alberga una coleccion de 20,000 volumenes que incluye libros de estudio,
racreativos y de consulta, revistas, juegos diddcticos, especialmente destinados a
nifios de entre cinco y doce afios de edad. Se encuentra dividida en las siguientes
aroas:

o Area de consulta.

o Area de estudio.

o Area racreativa.

o Archivo vertical (fechas célebres, rondas infantiles, canciones infantlies, etc.)
2.5.5 Colecclén Fondo México

Como ya se menciond, esta coleccién tiene el propésito de conjuntar una coleccion
completa y especializada en el arte, la literatura, la cultura, el pensamiento y la
historia de México; cuenta con catdlogo en linea y en tarjetas Independiente del
catdlogo general de la biblioteca.

Esta coleccion estd constituida por 23,684 volumenes y por su naturaleza, los
usuarios deben sar mayores de 18 afios.

2.5.8 Sala Fondo Reservado

En esta sala se encuentran los materiales bibliograficos y archivos mas valiosos por
su antigledad, tematica y procedencia. Reline obras desde el siglo XV hasta 1960;
estas colecciones se encuentran distribuidas en la sala del mismo nombre y esté

compuesta por libros raros ya sea por su encuademacion, impreslién, escasez, o por
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haber pertenecido a personalidades destacadas en algin campo de la actividad

humana; estas colecciones son:

o Colecclén Fondo Reservado,

o Coleccion Carlos Basave.

o Coleccion Felipe Teixidor.

a Coleccion Jesls Reyes Heroles.

o Coleccion Joaquin Garcia Icazbalceta.

o Coleccién Xavier Icaza.

o Colaccion Roberto Valles.

o Coleccién Antonio Islas Bravo.,

o Coleccién Antonio Caso,

a Coleccién José Juan Tablada.

a Coleccién Radl Cordero Amador.

u Coleccion de Consulta.

Esta sala se reinaugurd en mayo de 1999, anteriormente se llamaba “Colecciones

Espaciales”. Los servicios que presta son diferentes a los de otras salas de la

biblioteca por la naturaleza de sus colecclones:

o Cuenta con un horario de servicio de Junes a viernes de 8:30 a 16:00 horas,

o Ofrece servicios de consulta a Investigadores naclonales y extranjeros, asi como
a instituciones publicas y privadas.

o Préstamo Interno, para consulta en la sala de lectura.

o En el caso de libros rarcs o vallogos, el usuario que desae consultarlos debera
presentar una solicitud por escrito, dirigida a la Direccién de Servicios de

Informacion, exponiendo los motivos de la consulta.
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o Orientacion en la consulta del catalogo automatizado o kardex de publicaciones
periédicas, para localizar los materiales raqueridos.
Fotocopiado. En esta seccion, s6lo se pueden fotocoplar los materiales
posteriores a 1940, seg(n su estado fisico.
Reproduccién de Imagenes. Para reproduccion de las imagenes por cualquier
medio se requiere de un permiso especial, en caso de que las imdgenes sean
publicadas, se debe otorgar el crédito a la Biblioteca de México “José
Vasconcelos®. (10)
2.8.7 Coleccldn para invidentes
La Biblioteca brinda atenclon especializada para usuarios ciegos y déblles visuales;
se les proporciona atencién personalizada, con personal capacltado para leerles
alguna obra de su Interés y, si lo requieren, se les hacen grabaciones. Esta
coleccion cuenta con un acervo de 694 volimenes, 44 publicaciones periddicas, 658
fonogramas (casetes); en Braille, ademas cuenta con 1,502 volumenes y 1,032
publicaciones periddicas. La colecclén se compone de los siguientes tipos de
materiales:
o Obras generales.
o Cuentos infantiles.

o Revistas naclonales y extranjeras.

Ademas, la sala cuenta con un drea donde se realizan grabaciones de aigin material

bibliografico de interés para el usuario.
2.5.8 Coleccion de hemeroteca
Esta sala alberga la coleccion integrada por periddicos y revistas divida en las areas

slguientes:




Area de revistas

Cuenta con 790 titulos, los nimeros mds recientes de cada uno de ellos se exhiben
en el drea de préstamo durante el tiempo que tarde en llegar el siguiente fasciculo.
Posteriormente, los materiales se colocan en la estanteria en donde se encuentran
ordenados alfabéticamente por titulo y por volumen, nimero, afio, mes y dia, sl fuera
necesario. La tematica de estas revistas as sobre clencias naturales, computacién y
politica, principalmente.

Area de periddicos

La biblioteca esta suscrita a 14 diarios nacionales. El préstamo de este material se
otorga a todo usuario con la presentacién de una credencial vigente. Los ejemplares
se axhiben durante el dia que se reciben para que el usuario tenga facil acceso a
ellos. Los nimeros retrospectlvos estan ordenados alfab#tica y cronolégicamente en

paquetes de quince dias. Los diarios suscritos son;

o EIDia (1962-)
o Excelsior (1950-)
o ElFinanciero (1981-)
o La Jornada (1984-)
o Novedades (1950-)
o Ovaciones (1968-)
o LaPrensa (1947-)
a Reforma (1994-)
o El Universal (1950- )
o Uno Mas Uno (1977-)
o La Crénica de hoy (1986-)
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a El Heraldo de Mexico (1973-)

o Milenio (2000-)

a La Aficién (2000- )

Dilario Oficial de la Federacién

Es la publicacién por medio del cual el Gobierno Federal, a traves de la Sacretaria de
Gobemacion publica y difunde al pueblo mexicano las leyes, decretos, circulares y
demds disposiciones oficlales expedidas por el Congreso de la Union, alguna de sus
camaras o por el Ejecutivo, con el objeto de que éstas sean conocldas y aplicadas.
En esta sala el Diarlo Oficlal de la Federacién se encuentra en existencla desde
1940,

Archivo vertical

Este archivo reline temas espacificos con gran demanda como ef movimiento
estudiantil del 68, conflicto en Chiapas, Perestroika, muro de Berlin entre otros;
temas de actualidad como: devaluacion, informes de gobierno y Plan Nacional de
Desarrollo.

2.5.9 Colecclon de videoteca

Es la Gnica coleccion de la biblioteca que por la naturaleza de sus materiales cuenta
con préstamo a domicilio; la coleccion estd compuesta por 1,982 videos y estan a
disposicidn de los usuarios con el propdsito de dar a conocer parte de los mejores
aportes filmicos videograbados que se han hecho en los ambitos educativo, cultural y
recreativo. El serviclo que presta la videoteca es de forma gratuita y de acuerdo con

su reglamento establecido.
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2.6 Adquisiclon y mantenimlento de las colecciones

Una de las principales funciones para mantener las colecclonas al dia y en 6ptimas
condiciones es sin duda la adquisicion de material bibliografico, y las diferantes
modalidades de adquisiclon que ae sefalan a continuacién.

2.6.1 Adquisicién

Los materialas bibliograficos que integran las diferentes colecciones de la Biblioteca,
se adquieren por compra, donacion y rara vez por canje,

La compra se realiza de acuerdo con el presupuesto que se le asigna a la institucion,
se la da prioridad a los materiales de los temas mas consultados y a las peticiones y
sugerencias de los usuarios, slempre y cuando correspondan a los objetivos de la
Blblioteca. El material adquirido por compra en el afio 2003, segun la informacién
hasta el mes de novlembre, fua de 2,072 volimenes.

Los materiales que se adquieren por donacién, ya sea institucional o particular,
pasan por un proceso de seleccion. Si el material es Utll para la Biblloteca y esta en
buen estado, es enviado al Departamento de Organizacion Documental para su
procaso, si no eés necesario pero estd en buen astado, éste a su vez es donado a
otras bibliotecas. Los materiales adquiridos por donacién hasta el mes de noviembre
de 2003, fue de 1,729 voliumenes,

Asl, la adquisiclén global de compra y donacion de material bibliografico que realizéd
la biblioteca de México "José Vasconcelos™ de enero a noviembre de 2003, fue de

3,801 volumenes,
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El canje de materlales es minimo debido a que la biblioteca cuenta Gnicamente con
la publicacion de la Revista “Biblioteca de México“, que as la que puede ofrecer para
llevar a cabo esta modalidad de adquisicion.

2.8.2 Mantenimlento de la coleccidn

Cuando los libros por estar en serviclo se encuentran con hojas sueltas, mutilados,
desencuadernados o en malas condiclones, se retiran del serviclo y se mandan a
encuadernacién o restauracién segin sea el caso; este servicio lo realizan los
mismos bibliotecarios en el drea destinada para esta actividad.

En afio 2003 sa restauraron 1,275 volimenes, se cambiaron etiquetas a 3,419 y se
mandaron a encuadernar 512.

2.7 Organizacion bibllografica de las colecciones

Las colecclones de la biblioteca se encuentra organizada de acuerdo con el sistema
de clasificacién decimal de Melvil Deway, sistema utiizado generaimente en la
mayorla de las bibliotecas publicas, con excepcién de la coleccién de hemeroteca y
videoteca que se organizan por orden alfabético.

Este sistama divide el conocimiento humano en diez grandes clases y, con base en

esta division, la biblioteca organiza su material de la siguiente manera:

000 Obras generales.

100 Filosoffa y disciplinas afines.
200 Religion.

300 Ciencias Sociales.

400 Linglistica.

500 Clenclas puras.
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600 Ciencias aplicadas.

700 Bellas Artes.

800 Literatura.

900 Geografia e Historia.
2.8 Catalogos

El catdlogo tiene como objetivo principal ser el nexo entre el usuarlo y la coleccién.
Este debe contener de manera sistematizada los registros de todo el material
bibliografico con que cuenta la biblioteca y proporcionar su ubicacion fisica.

La biblioteca cuenta con diferentes tipos de catdlogos, el catalogo piblico y los
catalogos de uso Interno que a continuaclén se citan.

2.8.1 Catélogo ptblico

Los catdlogos ai publico actualmente estén disponibles en tarjetas y se encuentra
dividido por autor tltulo y por temas.

El catdlogo en linea se ha Implementado racientemente con el sistema ALEPH 500
para automatizar bibliotecas, usando el médulo de Catalogo publico de acceso en
linea, OPAC (por sus siglas en inglés).

El acceso al catalogo en linea implica que el usuario aprenda la forma de didlogo del
slstema, por lo que para utilizar dicho catédlogo los usuarlos son auxiliados por los
bibliotecarios, quienes hacen las busquedas con la ayuda de las terminales que
estan ubicadas en el darea de catdlogos y en cada una de las diferentes salas de la
biblioteca.

Un rasgo Importante de este sistema es la mayor flexibilidad de acceso a log

reglstros de la base de datos, a tal grado que, un asiento catalografico pueda ser
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recuperado por todos los puntos de acceso que aparezcan en cualquier parte del
registro almacenado en la base de datos.

2.8.2 CatAlogos internos

La biblloteca cuenta para su uso intemo con los catdlogos topografico y de
adquisiciones, que se encuentran en el Departamento de Organizacién Documental
para auxiliar a los bibliotecarios en el desarrollo de sus diversas actividades.

Ademas del OPAC se usan los siguientes médulos de dicho sistema: catalogacion,
adquisicliones, publicaciones periddicas, modulo de usuarios y el moédulo para
registrar acervos (ftems), donde se capturan el nimero de adquisicion representado

en un codigo de barras.

2.9 Departamento de Organizacién Documental

El Departamento de Organizacion Documental depende diractamente de la
Subdiracciéon de Serviclos de Informacién y és su responsabllidad organizar las
diferentes colecclones.

El Departamento fue constituido como tal en el aflo de 1997 y una de sus primeras
tareas fue la organizacion del catdlogo de casi 70,000 fichas catalograficas.

2.9.1 Objetlvos

Loa objetlvos del Departamento son permitlr la Identificacion y locallzacion del
material bibliografico dentro de la biblioteca de acuerdo con las necesidades de los
usuariog; lograr un control de las diferentes colecciones y que los usuarios tengan

acceso al material bibliografico de forma raplda y efectiva.
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2.9.2 Funciones

Una de las funciones principales es lograr que todo material bibliografico sea

adecuadamente registrado para lograr su rdpida recuperacion par cualquier punto de

acceso.

En este Departamento se realizan los llamados procesos técnicos o analisis

bibliografico, asl como los procesos flsicos que permiten la identlficaclon de los

materiales en |as estanterla y son;

o Proceso fislco Iniclal, se lleva acabo desde el momento en que se racibe el
material; este proceso consiste en el registro, sellado, la colocacion de sensores y
el codigo de barras, o sea el nimero de adquisicion del material bibliografico.

o Investigacion bibliografica, se refiere a buscar en la base de datos si el material
ya existe en la biblioteca para determinar si es cargo o es un nuevo titulo o
volumen.

o Analisis bibllografico, que consiste en la catalogacion descriptiva, asignacién de
encabezamientos de materia y clasificacion, y la captura de toda esta informacion
en la base de datos correspondiente. La catalogacidn del material bibliografico se
lleva a cabo de acuerdo a las Reglas de Catalogacién Angloamericanas segunda
edicion (RCA2) y se utiliza el segundo nivel de descripcion propuesto en dichas
reglas. Para la asignacion de temas de acuerdo con el contenido de los
materiales, se utllizan los Encabezamientos de Materia de a Biblioteca Luls Angel
Arango de Bogota y los de la Maestra Glorla Escamilia (11). Por otra parte, la
clasificaciéon bibliografica del material se asigna utlizando el sistema de

clasificacion decimal de Melvil Dewey, edicién velntiuno (12); toda esta
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informacion se asienta en una hoja de codificacion en donde se incluyen los

campos y etiquetas del formato MARC.

a Captura y elaboracién de listados y etiquetas, consiste en capturar la informacion
en la base de datos de ALEPH 500 y la prabaraclén de listas y etiquetas con la
signatura topografica.

a Proceso fisico final, conslste en pegar las etiquetas en el lomo del libro y la cinta
adhesiva cristal que protegerd a las mismas; se revisan las listas contra el
material. Finalmente el material se envia a Serviclos al Plblico para ponerlo a
disposlcion de los usuarios.

2.9.3 Importancia

Como ya hemos observado, la organizacion bibliografica juega un papel importante

en el arreglo de los materiales en la estanterla 0 en cualquier otra forma de

almacenamiento que permite tener un control del material que ingresa a la biblioteca

y tamblén implica la creacion de registros catalograficos, los cuales proporcionan

informacion sistematizada que hacen posible su localizaciéon y recuperacion a través

de los elementos mas significativos del material bibliografico como son: autor, titulo,
pie de imprenta, serie, ISBN, signatura topografica y por temas (encabezamlientos de

materia) etcétera. (13)

En el contexto de la Biblioteca de México “José Vasconcelos” y debido a la

importancia que tiene la organizacién bibliografica para facilitar el acceso a los

materiales con que cuenta la biblioteca, existe la necesidad de contar con
instrumentos que guien las actividades (procesos técnicos) o rutinas que se
desarrollan en el Departamento de Organizacién Documental, pues del buen

desarrollo de estos procesos dependera dicha organlzacion bibliografica.
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Actualmente el Departamento de Organizacién Documental no cuenta con un manual
de procedimientos que gulen las actividades y los lineamientos o politicas a seguir
para el desarrollo de los procesos. Por ello es necesario tener por escrito la
descripclén de cada proceso para que el personal esté enterado de las operaciones
que debe realizar al hacer su trabajo y no duplicar actividades.

A demdés es importante sefialar que las normas de svaluacién para bibliotecas y las
normas 15O 8000, indican que se deben documentar los procesos, El manual de
procadimientos sefiala responsabllidades, pues indica quién, cuando y como debe
realizar ciertas actividades, de esta forma ayuda a optimizar loa recursos, llevar un

control y poder evaluar el desarrollo de dichas actividades.
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2.9.4 Organigramas

Blblloteca de México “José Vasconcelos”

DIRECCION

SUBDIRECCION DE
PROMOCION CULTURAL Y
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
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DEPARTAMENTO DE FONDO
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Departamento de Organizaclén Documental
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3.1 Presentaclién

El manual de procedimientos es sin duda producto de una planeacién estructurada,
que se elabora con el fin de liegar a metas y objetivos dentro de una organizacion,

En este manual ge detallan las actividades o procesos que se realizan en el
Departamento de Organizacién Documental de la Biblioteca de México “José
Vasconcelos™ que van desde que el material ingresa, hasta que es entregado al
Departamento de Serviclos al Publico.

El manual de procedimientos que se presenta podria ser de importancla para el
Departamento, ya que servirfa de guia de las actividades y procesos. Se busco que
fuera facil de entender y de aplicarse puesto que los manuales son Indispensables

en toda organizacion.
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ASONACULIA
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MEXICO “JOSE VASCONCELOS *. :

DIA MES ANO
BIBLIOTECA
DE
MEXICO
INTRODUCCION.

En el Departamento de Organizacién Documental como en cualquier departamento o
unidad administrativa, se pueden aplicar las diversas técnicas que nos proporciona la
administracién para al buen desempefio de las funclones cotidianas.

Es importante contar con gulas que ayuden a llavar un orden en nuestras actividades y
que sefialen cémo, cuando y quién debe realizar dichas tareas, ya que ioa manuales
son los medios que contribuyen a que se conozcan, entlendan y practiquen las politicas,
funclones y critarios de avaluaclén de los procesos.

Los manuales de procedimientos de procesos técnicos son un auxiliar para conocer las
actividades o rutinas que se llevan acabo en la biblioteca y normaliza las operaciones que
sa realizan en el Departamento de Organizacion Documental.

En este manual de procedimientos se describen las actividades y politicas del
Departamento de Organizacién Documental, desde que loa documentos ingresan al
Departamento, hasta que se entrega al Departamento de Servicios al Publico.

Se describen, de manera iogica y cronolégica las actividades, como son , la racepcion del
materlal, investigacién bibliografica, catalogacion y clasificacion, captura en el sistema
ALEPH 500 para automatizacién de bibliotecas y el procaso fisico final.

ELABORO AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO ORGANIZACION DOCUMENTAL

55




SAGONAGCULTA
WACIA UM PABS D LACTORA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE | HOJA 4 DE 32
ORGANIZACION DOCUMENTAL. DE LA BIBLIOTECA DE

MEXICO “JOSE VASCONCELOS “. FECHA:
DIA MES ANO
BIBLIOTECA
DE
MEXICO
OBJETIVO.

El objetivo principal de este manual es que el personal del Dapartamento cuente con un
documento que facilite el desempeno y normalizaclon de sus actividades.

Ademas de sefialar como, cuando y quién debe realizar ciertas tareas, con el fin de
ahormrar tlempo y propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales describlendo graficamente los flujos de las actividades u operaciones; ayuda
en la capacitacién del personal de nuevo ingreso acerca de |08 procesos que se llavan a

cabo en dicho Departamento.
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1 RECEPCION DEL MATERIAL Y PROCESO FISICO INICIAL

1.1 POLITICAS DE OPERACION

No se debe recibir material en mal estado o defectuoso.

relacion, la cual debe ser cotejada por el bibliotecario encargado

de la actividad.

No asignar c6digo de barras defectuoso o llegible.

Todo material que ingrese al departamento debe estar Incluido en una

ELABORO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DEL MATERIAL Y PROCESO FISICO INICIAL

1.2 MATERIAL DE DONACION
No | ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESFANSABLE
1 | Recibir ol material y cotejar con las | No se adquirinin mas de cuatro Sellocon la Recepcion de
listas. Si no coinciden, regresar el | cjemplares de un solo titulo. leyenda material.
material y las listas al drca Biblioteca
responsabls. Méxleo.
2 | Ordenar el material conforme a las Codigos de
listas y depositarlo en el estante de barras.
nuevas adquisiciones.
3 | Sellar el materinl en los tres cortes, | El sellado en las pdginas centrales
en la pdgina 30, la contraportada y | debe ser en la 50 & la 51; si ¢l libro
en la Gltima pagina. tiene mas de 300 phginas se debe
sollar en Ia 150; sl ticne menos de 50
pdginas, se sella en las pdglnas
centrales.
4 | Colocar sensores de seguridad. El sensor de seguridad se coloca en
las paginas centrales de forma vertical
y en la Gltima pagina de forma
horizontal o diagonal, de tal mancra
que debe formar una letra L.
El sensor se debe cubrir con el sobre
donde se coloca la tarjeta de prédstamo.
5 | Asignar nimero de adqulsicién El codigo de barras se coloca en la
representado por un cédigo de contraportada y se escribe con pluma
barras. ¢l nimero del mismo por si s¢ Heguse
a caer ¢l codigo; se escribe el nimero
en la pagina 50 y en la iltima.
ELABORO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DEL MATERIAL Y PROCESO FISICO INICIAL

1.2 MATERIAL DE DONACION (CONTINUACION).

No | ACTIVIDAD

POLITICAS

AUXILIARES AREA

RESPONSABLE

6 | Registrar en ¢l cuaderno de

de adquisicién consecutivamente
para saber a que nimero de orden
fueron aslgnados y llevar un
control.

7 | Elaborar etiquetas Intemas con los
sigulentes datos: donaclén, ndmero

de orden y fecha de orden.

8 | Pegar Ia ctiqueta interna en la
contraporteda junto al cédigo do
barras.

9 | Anotar cn una papeleta provisional

de adquisiciones los siguientes
datos; autor, titulo, nimero de
adquisiciones (Cddigo de Barras),
aflo y procedencia del material.

10 | Enviar a investigacion
bibliografica.

adquisiciones el cédigo de barras o

Las etiquetas internas s¢ colocaran en
la contraportada junto al o6digo de
barras, dichas etiquetas indican la
fecha, nirmero de ordeny
procedencia del material.

Sello con la
leyenda
Biblioteca
Meéxico.

Recepcion de
material.

Cidigos de
barras.

ELABORO

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL

39



MQQE@SU!,I&
PACLA L AL 08 Lacrowts MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE | HOJA 8 DE 32
ORGANIZACION DOCUMENTAL. DE LA BIBLIOTECA DE FECHA:
MEXICO “JOSE VASCONCELOS “. '
DIA MES ANO
BIBLIOTECA
DE
MEXICO

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DEL MATERIAL Y PROCESO FISICO INICIAL

1.3 MATERIAL DE COMPRA

No [ ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESPONSABLE
Recepcidén  de
I | Reclbir el material y cotejar con las Sello con la material.
listes. i no coinciden, regresar el leyenda
materiel y las listas al drea Biblioteca
responsable. Méxlco.
2 | Ordenar el material conforme & las Cédigos de
listas y deposltarlo en el estante de barras.

nuevas adquisiciones.

3 | Sellar ¢l material ¢n los tres cortes, | El selto de propiedad debe colocarse
en la phgina 50, la contra portada y | en las paglnas centrales (In 30 6 In

en la Gltima pégina. 51); si el libro tiene mas de 300
phginas se deberd sellar la pAgina 150;
sl tiene menos de 50 paginas, se selln
en las pidginas centrales

4 | Colocar sensores de seguridad. El sensor de seguridad se coloca en
I#s piginas centrales de forma vertical
y en Ia dltima pégina de forma
horizontal o diagonal, de tal mancra
que debe formar una letra L.

El sensor se debe cubrir con el sobre
donde se coloca |a tarjeta de préstamo.

5 | Colocar namero de adquisicién El codigo de barras se coloca en la
representado por un codigo de contraportada y s¢ escribe con pluma
barras el nimero del mismo por si se llegase

& caer el cidigo; se escribe el nimero
en la pAgina 50 y en la dltima.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DEL MATERIAL Y PROCESO FISICO INICIAL

1.3 MATERIAL DE COMPRA (CONTINUACION)

No [ ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESPONSABLE
Recepeion de
6 | Registrar en ¢l cuaderno de Sello con la material.
adquisiciones el codigo de barras o leyenda
de adquisicidn consecutivamente Biblioteca
para saber a que mimero de orden México,
fueron asignados y llevar un
control. Cédigos de
barcas,

7 | Elaborar etiquetas intermas con los | Les etiquetas internas se colocaran en
siguientes datos: compra, nimero y | In contraportada junto al cddigo de
focha de factura, nimero de orden, | barras, dichas etiquetas indican la
fecha de orden, precio de lista, facha y procedencia del material.
descuento, y precio neto.

8 | Pegar Ia ctiqueta interna en ia
contraportada junto &l c6digo de
barras.

9 | Anotar en una papeleta provisional
de adquisiciones los siguientes
datos: autor, titulo, nimero de
adquisiciones (codigo de barras),
afio y procedencia del material. (ver
fig.1 de anexo)

10 | Enviar a investigacién bibliogrifica.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DEL MATERIAL Y PROCESO FISICO INICIAL

1.4 DIAGRAMAS DE FLUJO 1 (MATERIAL DE DONACION)

A

Revibir ¢l matenial y cotejar con lista

Regisirar en cunderno no. de
adaquinicion (cédigo de barras)

Regrosar al

dres

v

Ovdenar y depositar el material en
estante de nuovas sdquisiciones,

v

Elsborar etlquetas internas con: no. de
orden, donacion, y fecha

y

Pogar ntiqueta intorna en la
contraportada del libro junto al no. dc

ndquisicion.

Anotar cn papelets provisional de

Scllar el material. q «l no. de edquisicion,
nutor, titulo, afo, procedencia y fecha.
Colocar sensores de sogurided, ¢
Enviar material o investigacién
* bibliogrifica.
Asignar no. de udquisicion.
Fin
ELABORO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTQ: RECEPCION DEL MATERIAL Y PROCESO FISICO INICIAL

1.4 DIAGRAMAS DE FLUJO 2 (MATERIAL DE COMPRA)

Recibir el matorial y cotejar con lista

Reglatrar en cuaderno no. de
sdquisicidn (adddigo de barras)

Y

(Coinowden

lag ligtan

c.o’n|ol Regresar a! drea Elaborar etiquetas internas oon: no. de

matsrial? responiaable, ordem, compra. no. de faclum, fecha y
precio.

Y

Ordenar y depositar el material on adqumicidn

Pogar etiqueta interna en la
contrmportada del Hbro junto al no. de

estmnte de nuoves sdquisiciones.

i v

Sellar ol material.

Anotar en papeleta provisional da
dquisicidn cl no. de adquisi

i

titulo. afto. procedoncia v fecha.

idn, autor,

! !

biblografica

Colocar sensores de seguridud. Enviar inerial a investigaciin

!

Asignar no. de adquisicién. Fin

®
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2 INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA.

2.1 POLITICAS DE OPERACION.

A todo el material que Ingresa al departamento se le dabe hacer su respectiva
Investigacion bibllografica.

La investigacién bibliografica debe realizarse inicialmente en el catdlogo en linea de la
biblioteca, usando el médulo OPAC del sistema ALEPH 500 para bibliotecas.

Para que una obra se considere cargo deban coincidir los siguientes datos: Autor, Titulo,
Edicion, Edltorial, Afio, No. de paginas, ISBN.

En caso de que existan dos nimeros de ISBN para la misma obra (ristica y
ancuadernado) se considera cargo, tomando en cuenta que el contenldo intelectual de la
obra es el mismo y la diferencia se sefialar a |a hora de catalogarla (en el drea de
notas).

Se deben utilizar todos los puntos de acceso para localizar la obra en el catalogo en linea
de la biblioteca.

Despuss de haber hecho la investigacién en el catalogo en linea de la biblioteca y no ser
localizado el material se busca en otros catalogos en linea.

ELABORO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

22 CATALOGO EN LINEA DE LA BIBLIOTECA DE MEXICO “J OSE
VASCONCELOS”
No ! ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESPONSABLE
Investigacién
Realizar la investigaclén en el La investigacion se debe hacer en Computadora, Bibliografica.
catélogo en |inen de la Biblioteca, | cualquier punto de acceso, ya sea Sistema ALEPH
autor, litulo, tema, clasificacion, 500, Moédulo
namero de adquisicién , o en todos los | OPAC, catilogo
campos. en linea de la
Biblioteca.
Verificar que coincidan los datos
del libro, en caso que de que se
localles el reglstro bibliogrifico.
Anotar en papeleta provisional la Para que un libro se considere cargo,
leyenda “cargo”, la signatura deben coincidir con el que se
topogréfica, y el nimero de encuentra en la base los siguientes
sisterna.(ver fig. 2 de anexo) datos:
autor, titulo, edicidn. editorial, afio,
no. de paginas ¢ ISBN.
Anotar en la parte superior de la
portada ¢l numero de sisterna, y en
la contra portada a lipiz el nimero
la signatura topogréfica.
Enviar el libro junto con la papeleta
provisional al Area de captura.
Buscar el material en catdlogos
externos, si ¢l material no es
localizado en el catdlogo de la
biblioteca.
ELABORO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

2.3 OTROS CATALOGOS EN LINEA

No | ACTIVIDAD

POLITICAS

AREA
RESPONSABLE

AUXILIARES

1 [ Investigar en el catdlogo de la

2 | Anotar en una papeleta provisional
los datos del libro, signatura
topografice y encabezamientos de
materia, en el caso de que se
encuentre el material,

3 |investigar en el catalogo
LIBRUNAM.

4 | Anotar en una papeleta provisional
los datos signatura topogrifica y
encabezamlentos de materia, en ¢l
caso de que se encuentre el
material,

5 | Investigar en el catélogo en linca de

la Biblioteca del Congreso de los
Estados Unidos.

6 | Enviar al drea de catalogacion y
clasificacion los materiales
localizados para ajustar el nimero
de autor y los encabezamientos de
materia, segin politicas de la
biblioteca.

Biblioteca de el Colegio de México.

Para agilizar ¢l proceso de
clasificacién, la biblloteca se auxilla
de los siguientes catdlogos on linca:
COLMEX, LIBRUNAM o Biblioteca
del Congreso de los Estados Unidos..

Computadora con
acceso a Internet
para poder
consultar los
catdlogos en
linca.

Investigacton
Blbliografica.

ELABORO

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL,

66




!AQQE“ASML!A
PAEA R4 o tpcoeeS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE | HOJA 15 DE 32
ORGANIZACION DOCUMENTAL. DE LA BIBLIOTECA DE |FECHA:

MEXICO “JOSE VASCONCELQS *. BIA MES ARO

BIBLIOTECA
DE
MEXICO

PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

2.4 DIAGRAMAS DE FLUJO 1

Investigar en catlogo en linea local

Investigar en canklogo en linea Colmex

e

No No

encontrd af
libro? Paaar al siguiente Pasar a siguiente
proceso. proccio.
Revigar que coincidan los datos pars
considerarlos cargos. Anotar signatura lopogratics y
encabezamientos en papeleta
provisional.
Anotar en papelela provisionul la ¢
leyenda cargo, signatura topografica.
no. de gistema. Enviar al éres de catalogacidn v
clasificacion pare wjustar no de sutor y
¢ encabezarmentoa de mater
Anorar en la portada del hibro ¢l No, de
sisterra y en o contraportada la
signatura topografic u ldpi7, Fin
Pazar al drea de capturn.
Fin
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2.4 DIAGRAMAS DE FLUJO 2

(O

Investigar en catélogo cn linea
LIBRUNAM.

Investigar en cawlogo en Jines Library

Conpress.

¢l libro?
Proceso,

Pasur al siguiente

Anotar signatura topognifica y
ancabezamientos en papslein
provisionnl.

|

Enviar al drew de catulogacion y
cloificacion para wustar no de outor y
encabezamientos de materin,

D

(S
enuoniLrd
<l libro?

Enviar al drea de
catalogaciin y
clusificacion para hacerle
¢l proceso original.

Anotar signatura topogrifica y
encabezamientos de materia ¢n papelc

pros taional,

Envinr s} drea de catalogaciin y
clasificacion para ajusiar no de autor y
encabezamientos de materin.
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3 CATALOGACION Y CLASIFICACION

3.1 POLITICAS DE OPERACION

Se debe catalogar y clasificar el material que no fue cargo ni localizado en las otras bases
de datos.

Se debe catalogar usando el segundo nivel que proponen las Reglas de Catalogacién
Angloamericanas Segunda Ediclon (RCA2),

Los encabezamientos de materia se deben asignar con base en los encabezamientos
de materia para bibliotecas de la Maestra Gloria Eacamilla y los encabezamientos de
materia para bibliotecas de la Biblioteca Luis Angel Arango de Colombla.

Se debe clasificar utilizando el sistema de clasificacion de Melvil Dewey 21 ad.

El material que fue localizado en aiguno de los catélogos complementarios debe
pasar a clasificacion para ajustarle la signatura topografica.
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32 CATALOGACION
No [ ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESPONSABLE
1 | Realizar un reconocimienta de la Una vez hecha fa investigacion Reglas de Catalogacion y
obra (andlisis documental) bibliogréfica en el Area respectiva se | Catalogacion clasiflcacion.
procedo a catalogar ¢l material, Angloamericanas
2 | Realizar la catalogacién descriptiva (RCA2)
en segundo nivel, segiin propuesta
de las RCA2 utilizando ta papeleta
de captura correspondicnte. (Ver
fig. 3 de anexo)
3 | Llenar una papeleta provisional de
captura y para el catilogo
topogréfico con los siguicntes
datos: autor, titulo, nimero de
sistona, nimero de adquisicién
(céddigo de barras), efio, procedencia
del material (donacién o compra) y
fechas de orden. (ver fig. 4 de
ancxo)
4 | Hacer el andlisis documental Los encabezamientos de materia se Encabezamientos
correspondiente para establecer el | determinarn tomando en cuenta que | de materia de la
contenido y con base en é| asignar | los usuarios de la Biblioteca tienen Maestra Gloria
los encabezamientos de materia. caracterigticas propias. Escamilla y los
encabezamientos
Asignar hasta tres encabezamientos y | de materia para
hasta cuatro encabezamientos si la bibllotecas de la
obra es muy general. biblioteca Luis
Angcl Arango de
Colombla.
ELABORO AUTORIZO
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3.3 CLASIFICACION
No | ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESPONSABLE
1 | Clasificar la obra con base en el Une veoz hecha la catalogacién y la Sistemna de Catalogaclon y
andlisis documental para determinar | asignacion de encabezamientos de Clasificacion Clasificacion.
¢l contenido y los encabezemientos | materia s¢ procede a clasiflcar el Decimal de
de materia. material bibliografico. Melvil Dewey, 21
ed.
2 | Asignar el nimero de clasificacién | Es politica de la biblioteca que todos
segun ci Sistema Decimal Dewey. | los documentoa que se clasifiquen en
(ver columna de auxiliares) 800 se les asignard un nimero de
autor s olro ndmero para titulo con
3 | Asignar el nimero de autor o el fin de tener una mejor
Cutter. organlzacion.
4 | Escribir en lapiz la signatura Es politica interna de |a biblioteca
topogrifica en la contraportada del | anteponer [as siglas, FM, L FRy C.a
libro junto al eédigo de barras. la cleslficacion, de acuerdo con el
contenido y u 1a sala a la que serd
destinado el material.
5 | Escribir la signatura topogréfica en | Para asignar una clasificacién que
las papeletas provisionales, on la de | antepone las siglas FM, debe tratar
captura y en la del catalogo temas relaclonados con México,
topogrifico. cOmo:
Historia, literatura y arte.
Para anteponer FR a la clasificacién,
las obras deben ser ediciones
originales con 40 afios de antigliedad,
6 {Enviar material al drea de captura, | obras valiosas.
La I, corresponde a temas
relacionados con cuentos y literatura
infantil.
Al anteponer la C debe ser material
asignado a la coleccién de Consulta.
ELABORO AUTORIZO
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PROCEDIMIENTO: CATALOGACION Y CLASIFICACION

3.4 CLASIFICACION COPIA (MATERIAL LOCALIZADO EN OTROS CATALOGOS)

No | ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESPONSABLE
I | Ajustar la clasificacion y el nimero | Todo material de copia debe pasara | Sisterna de Catalogacion y
de autor cn cl material localizado en | clasificacion para ajustar su signatura | Clasificacidn Clasificacién
otros catdlogos en linea. topografica do acuerdo a las Decimal de
necesidades de In biblioteca. Melvil Dewey 21
ed.
2 | Revisar encabezamientos de Encabezamientos
materia. de materia de la
Maestra  Gloria
Bscamilla y los
encabezamientos
de materia para
bibliotecas de la
3 biblioteca  Luis
Enviar material al Area de captura, Angel Arango de
Colombia.
ELABORO AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL

72




BIBLIOTECA
DE
MEXICO

o gl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
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HOJA 2} DE 32
FECHA:

DIA MES ARNO

PROCEDIMIENTOQ: CATALOGACION Y CLASIFICACION

3.5 DIAGRAMAS DE FLUJO 1

l Revisar 2l material biblipgratico,

Paasar a copia
(material locatzado
en otran cathlogos)

Realizar analisis bibliogrifico.

v

Hacer catplogacion descriptiva.

v

Llenar papeleta provisional para catilogo

1opogrifico con los datos de: autor, o,

no. de sdquisicién, afio, procedencia y

fooha.
v

Eswablecer contenido y asighar

Asignar no. de clisiNicacion do acuordo
con el Sistema Dawey.

Y

Asignar no. do autor o Cutter.

v

Anotar 6on Wpiz La vignatum
topogrifica cn In contmporteda del

—3

|lenar papelcia de caplura, y agregar
signntura topografica en embas

papelatan. ‘

Enviar matsrial al érea de captura

: c Fin
encabozamicntos de materia.
Clasiticar la obra con base en el anilisia
bibhograiico.
ELABORO AUTORIZO

QERMAN M. MARTINEZ. PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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ORGANIZACION DOCUMENTAL. DE LA BIBLIOTECA DE |FECHA:
MEXICO “JOSE VASCONCELOS *. DIA MES ANOG
BIBLIQTECA
DE
MEXICO
PROCEDIMIENTO: CATALOGACION Y CLASIFICACION
3.5 DIAGRAMAS DE FLUJO 2
o Materin] localizado en otros catdloges.
. -
AJustar clasificacidn y no. de Cutter.
Revigar y njusiar encabezamientos e
MLCTIN,
Enviar el material vibliogrifico a
captura,
Fin
ELABORO AUTORIZO
UERMAN M. MARTINEZ PAULINO ORGANIZACION DOCUMENTAL
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DE
MEXICO

4 CAPTURA Y PROCESO FISICO FINAL

4.1 POLITICAS DE OPERACION

Todo material sea cargo o no, debe pasar por el proceso de captura para que sea
registrado su nimero de adquisicion representado por un codigo de barras,

Capturar el material bibliografico en el médulo de catalogacién del sistema ALEPH 500
utilizando todas las etiquetas del formato MARC adscuadamente.

Todo el materlal debe ser registrado en el médulo de adquisiciones y el de ltems
(elemplares)del sistema ALEPH 500.

El material debe ser revisado y cotejado con las listas antes de salir a Serviclos al
Publico.

Todas las etiquetas que se colocan en el lomo del libro deben contener ademas de
\a signatura topografica, las sigias de la colaccion a la que fueron designados.

ELABORO AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO ORGANIZACION DOCUMENTAL
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PROCEDIMIENTOQ: CAPTURA Y PROCESO FISICO FINAL

4.2 CAPTURA

No

ACTIVIDAD

POLITICAS

AREA
RESPONSABLE

AUXILIARES

Recibir ¢l material del drea de
catalogacion y clasificacion.

Revisar que los datos del formato
de captura correspondan a los del
material.

Capturar en ¢l médulo de
catalogacién de ALEPH 500, los
datos del formato de captura para
material bibliogrifico, de acuerdo
con las etiquetas de! formato
MARC.

Capturar en el médulo de
catalogacidn una fecha de salida del
material capturado a Servicios al
Publico para llevar un orden en el
material capturado (fecha de zalida),
utllizando {a etiqueta 035 del
formeto MARC. (ver anexo).

Capturar en mddulo do catalogacién
el niimero de orden y la fecha del
mismo, asl como |a procedencia del
material (donacién o compra).

Revisar el registro para identificar
errores de captura y en su caso
corregirlos.

Salvar o guardar en servidor los
datos capturados.

Todo material sea cargo o no debe
pasar por el proceso de captura para
ser registrado en los diferentes
mdédulos del sistema ALEPH 500.

Base de datos del
Sistema ALEPH
500.

Captura y
proceso fisico
final.

ELABORG

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA Y PROCESO FiSICO FINAL

4.2 CAPTURA (CONTINUACION)

No [ ACTIVIDAD

POLITICAS

AUXILIARES

AREA
RESPONSABLE

8 | Escriblr en la parte superior derecha
de la portada del libro el nimero de
sistema. el cual se genera
autométicamente al guardar los
datos capturados en el servidor.

9 | Ingresar en ¢l modulo de
adquisiciones los datos del
proveedor, no. de factura, de orden
y do las fechas de los mlsmos,
precio, descuento y nimero de
unidades.

Capturar en el mddulo de Items ¢l
no. do adquisicién o cédigo de
barras, la signatura topogréfica, la
coleceidn asignada, la centidad de
cjomplares que ingresan y la forma
de su adquisicién (donacion o
compra) (ver anexo).

Ordenar el material capturado en un
estante designado para este material
y realizarle ¢l proceso fisico final.

Todo material sea cargo o no debe
pasar por ol proceso de captura para
scr registrado on los diferentes
médulos del sistema ALEPH 500,

500.

Base de datos del
Sistema ALEPH

Captura y
proceso fisico
final.

ELABORO

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINGO

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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4.3

CAPTURA CARGO

No

ACTIVIDAD

POLITICAS

AREA
RESPONSABLE

AUXILIARES

Recibir material para captura,

Revisar el material de cargo,

Verificar en el médulo de OPAC
que la obra se la correcta.

Capturar en ¢l médulo de
catalogacion el nimero de orden y
la fecha del mismo, asf como la
procedencia del materinl (donacion
0 compra).

Capturar en el médulo de
catalogacion una fecha de salida del
material capturado a Servicios al
Publlco para llevar un orden en el
material capturado (fecha de salida),
utilizando la etiqueta 035 del
formato MARC. (ver anexo).

Ingresar e¢n ¢l modulo de
adquisiciones los dalos det
proveedot, no. de factura, de orden
y de las fechas de los mismos,
precio, descuento y namero de
unidades.

Todo material sea cargo o no debe
pasar por ¢l proceso de captura para
ser registrado en los diferentes
modulos del sistema ALEPH 300.

Bage de datos del
Sistema ALEPH
500.

Captura y
proceso fisico
final.

ELABORG

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULING

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA Y PROCESO FiSICO FINAL

4.3 CAPTURA CARGO (CONTINUACION)

No

ACTIVIDAD

POLITICAS

AUXILIARES

AREA
RESPONSABLE

Capturar en ¢l médulo de Items ¢l
ndmero. de adquisicitn o cadigo de
barras, |a signatura topogrifica, la
coleccion asignada, el nimero de
ejemplares quo ingresan y la forma
de su adquisicion (donacidn o
compra).

Reviser el registro para identificar
crrores de captura y en su caso,
corregirlos.

Ordenar el material capturado en un
estante designado para este material
y realizar ¢l proceso fislco final.

Todo material sea cargo o no debe
pasar por el proceso de captura para
ser registrado en los difersntes
mddulos del sistema ALEPH 500.

Base de datos del

Sistema ALEPH

500.

Captura y
proceso flgico
final.

ELABORO

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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4.4 ELABORACION DE LISTAS Y ETIQUETAS

No | ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESPONSABLE
Base de datoa del | Captura y
1 | Elaborar listas del material Las listas deben contener los Sistema ALEPH | proceso flsico
capturado copiando los datos del siguientes datos: nimero de sistema, | 500. final,
Sistemna ALEPH con la fecha de de adquisicién, signaturs topogrifica,
salida a Servicios al Piblico y autor y coleccidn asignada.
pasdndolos & un archivo en Word.
2 | Verificar que los siguientes datos | Las listas deben ser revisadas y
sean correctos: nimero de sistema, | cotejadas con el materlal antes de ser
autor, titulo, coleccién asignada, enviados al Departamento de
clasificacion y adquisicién, Servicios al Piblico.
3 [ Ordensr el meterial por coleccidn y
por clasificacion.
4 | Elaborer etiquetas con la signatura | Las etiquetas deben ser revisadas
topografica, antecediendo Ins siglas | antes de colocarlas en los libros para
de la coleccidn asignada al material. | evitar errores.
ELABORO AUTORIZ(

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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4.5 PROCESO FISICO FINAL
No | ACTIVIDAD POLITICAS AUXILIARES AREA
RESPONSABLE
1 | Revisar el nimero de clasiflcacién Etiquetas y cinta|Capturay
de las etiquetas para corroborar que adhesiva cristal. | proceso fisico
se1 COrrecto. final.
2 [ Colocar las etiquetas en ¢l lomo de | Las stiquetas se deben colocaren la
los libros. parte Inferior del lomo del libro,
dejando libre aproximadamente 1.5
cm,
3 | Cubrir las etiquetas con cinta
adhesiva cristal.
4 | Enviar el material al Departamento
de Servicios al Pablico con su
respectiva relacion (listas), que
contienen los datos siguicntes:
Namero de sistema, de adquisicion,
signatura topogrifica, autor y
coleccion asignada.
ELABORO AUTORIZG

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

OROANIZACION DOCUMENTAL
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Recibir material del drea de
catalogacion y clasificacion.

iEa
materipl
PAra
captura 7

Rovisar que loa datos del formato de
captura cormespondan & lios del material.

Son
correctos

los dotos? catxogacién.

Pasar al area de

-

Capturar ¢n cf médulo de camlogacion
del sistema ALEPH los datos det
formaio de captura utilizando lus
ctiquecias del formato MARC.
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PROCEDIMIENTO: CAPTURA Y PROCESQ FISICO FINAL
4.6 DIAGRAMAS DE FLUJO 1
. Capturar una fecha clave (fecha do
salida).del nimnero de orden y
®_’ procedencia en miqtlml 035.

v

Revivar regisiro para identificar errores.

v

Sa)var los datos capturedos.

!

Escribir en portads del libro ol No. de

sistoma *

Capturar en ¢l médulo de
Adquisiciones dxtos del proveedor, no.
de factura, de orden y las fechas da los
mismad. precio, descucnlo y no. de

gjemplares que ingresan.

v

Caplurar en ol médulo de Itema el no.

de adquisicion, signatura topografica,
! it .' ‘n, no. de e s !

In forma de adquisicidn (donacidn o

compr).
y

Ordunar mawrial on un itante para
material capturado,

ELABORO

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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FECHA:
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Revisar materisl de corgo.

!

\dentificar en médulo de OPAC que la
ObIR $68 COTTOCIA.

v

Caplurar en mddulo de catalogacion
( fecha de salida),no. d¢ orden y
provedencia en etiqueta 035,

Y

Capturar eén midulo de Adquisiciones
dutos del proveedor, no. de factura o de
orden y Ins fechas, precio, descuento y
no. de ejemplares.

DIAGRAMAS DE FLUJO 2

v

Recibir material para captura.
Capturar en médulo de Heins el No. de
wdquisicién, signatur topogrifica,

laccitn asignada, no. de ejemplarety la
forma do adquisicidn (dormcion o
compm).
No Pasar a caplura *
Revisar el regiatro par idemifloar erroren,
Si Ordenar material en estanto para material

caplurado.

ELABORO

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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MEXICO “JOSE VASCONCELOS *,

BIBLIOTECA
DE
MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION DOCUMENTAL. DE LA BIBLIOTECA DE

FECHA:

PROCEDIMIENTO: CAPTURA Y PROCESO FISICO FINAL

4.6 DIAGRAMAS DE FLUJO 3

Elabotar ligaa
del material
capturndo.

Verificar que los siguientes datos sean
correcton: no. de abatema, mrtor, titulo.
ooleccion asignada, clasificacion y
adquizicidn.

iSon
COrracion
los datos?

No Pasar a revision.

Si
Ordenar el material por colecoion y por
signaturn topogrfica.

Elaborar
cliquelns.

Revixar Ia signatura topogralica de lny
cliquotas para corrobOrar que sea correcto,

!

Colocar las stiquetas en ¢l lomao de las
libroa y cubriclas con cinta adhosiva

cristal.

Enviar el material a Servicios al Publico,

==

ELABORO

AUTORIZO

GERMAN M. MARTINEZ PAULINO

ORGANIZACION DOCUMENTAL
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CONCLUSIONES

Vale la pena destacar la relacion que existe entre la bibliotecologia y la
administracion puesato que las diferentes tecnicas administrativas permiten a la
primera realizar sus tareas de forma slstematizada, la planeacion de sus objetivos, la
toma de decisiones y el cumplimiento de metas y objetivos.

Por esta razon las técnicas que esta disciplina proporciona para el desarmolio de las
actividadea en las bibliotecas son importantes ya que una biblioteca como una
organizacion dedicada a loa servicios, necesita utllizar estos auxiliares.

La ventaja de contar con manuales de procedimientos es sin duda muy positivo para
la institucion y para la persona encargada de cumplir con las metas y objetivos de la
misma, ya que con la descripcidén de los procedimientos se logra uniformar y
documentar las acciones que se realizan en las diferentes dreas de la organizacion;
permiten ademads evaluar, llevar un control sobre las actividades o rutinas.

Los manuales administrativos y en especifico los de procedimientos, proporcionan
informacion basica para llevar una administracion normalizada y efectiva, ya que
sefiala quién, como, y cudndo debe realizar las actividades dentro de una
organizaclon. También gulan y orientan al personal de nuevo ingreso
proporcionando informacién basica para su capacltacion y ayudan a que las
Instrucciones no estén sujetas a interpretaciones.

El desarrollo del manual de procedimientos para el departamento de Organizacion
Documental de la Biblioteca de México "José Vasconceloa”, de|é claro que éste serla
un auxiliar importante para el desempefio de las tareas bibliotecarias, pues para

poder evaluar y llevar un control del desempefio de dichas actividades es necasario
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tener documentados los procesos. Ademas de lo anterior permitira tomar declsiones,
evaluar y planear futuras tareas.

En este aspecto es importante destacar el papel que jusga el administrador de la
biblioteca, ya sea escolar, universitaria, publica, etc., pues en éi recae la funcién de
organizar los esfuerzos de todo el personal que trabaja en ellas para lograr sus
objetivos; es responsable también de elaborar manuales de procedimientos, de
supervisar su cumplimiento y de esata manera lograr el aprovechamlento dptimo de
los recursos y el funcionamiento de los sarvicios.

Por ultimo es importante sefialar que las normas de evaluacién para bibliotecas y las

normas IS0 9000 indican que éstas deben documentar todos sus procasas.
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ANEXOS

Anexo 1
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

PAPELETA PROVISIONAL

CAT. DE ADQUISICIONES
CLASIFICACION ADQUISICION
AUTOR
TITULO
ANO PROCEDENCIA

Figural. Formato provisional de adquisiciones.
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Anexo 2

CONACULTA BIBLIOTECA DE MEXICO “JOSE VASCONCELOS™
Departamento de Organizacién Documental

Registro de investigacién de material bibliografice

Bib. Nuevo( ) Cargo( ) No. de Sistema

082 -—a Fuente

|-—a

6--—a

6—-a

Q3744 b il

Cap.

Coleccién Clasificacion Cédigo de barras

Figura 2. Forma donde se registra la investigacion bibliografica.
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Anexo 3

CONACULTA *BIBLIOTECA DE MEXICO JOSE VASCONCELOS *

Depar de Organizacién Dy
FORMATO DE CAPTURA PARA MATERIAL BIBILIOCRAFICO

CaL oap Nao. Sisrema

008 Fecha | | Fecha2 Lug de pub. Hugtraciones

6 17 8 |9 (1011012 J13}14 13 16 17118 19120 21

ad | film p.of homen | index | biograf idiHna
34

F.
22 123 242512627128 |29)30 £} 5136 37138
u

0204 a 035MF a

THe b g

0

ORI #¥ u

082 W4 &
b

245w
b
4

25040

260 ¥k n

llems Coleccion Clasilicacidn Cédigo do barrus

Figura 3. Forma para catalogar y claslficar el material bibliografico.
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Anexod

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
No. DE SISTEMA

PAPELETA PROVISIONAL
CAT. TOPOGRAFICO

CLASIFICACION ADQUISICION

AUTOR

TITULO

AND I PROCEDENCIA

Figura 4. Forma provisional para catélogo topografico.
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Anexo 5

Investigacion bibliografica

.. Aplicaciones

L R RIS Y I L RO R TR

dor, Maria Lusa

Carlelora crematogriica ;: 13501959 / Maria Luksa Amadr,
Joige Ayala Blanco

4] Pia de morenta Miwco - UNAM, Centro Universitario de Esludios
Cnamatogrificos, Draccitn Genaral de Difunidn Cultural,

1995 t

;| Doscr, [ B
i;-"]_‘ Sene (T extox de humaridades) "
i | Tema CINEMATOGRAF & - HISTORLA - SIGLO %< n
: ‘;QC Toma FELICULAS CINEMATOGRAFICAS ~ HISTORLA i
Lhd Coautor Ayala Blanco, Joige. coml, h
5] Comutor Ursvarnidad Naciorl Auldnonma de Mésco, Certio G
7%"- Uriverstaro da Estudios Crematogrificor. Dieccion Genarel 4 £
b2 o Diutidn Cubtrai
?-? Copa SLI7 791.43/A45/1950-1989
L5 | ISEN :
r

; EHATLT
| Eomplarer (503 X 791 AVAUSAIE01559 % 154320 X DONACION)

T2 oPAC ALEPH - . DA 20
Flgura 5. En el médulo de Opac 80 apreclan las diferentes formas en que se puede
reallzar la investigacién bibliografica en la base de datos local. También por medio de
este modulo se puede tener acceso a las diferentes aplicaciones, presionando el

lcono de navegacion o por la barra de aplicaciones
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Anexo 6

EREETEEREE L S
1 e
PN o s EH

|

Lider LDR _ _ - P E——r

Campos Fijos 008 _ _ ====-- §1985----mg----- qr----- 000-0-mpa-y i1
ISBN — i
No. del sistema 035 %
Fuente de Adg. 037 _ 3

Fuente Catalog. 040
Signatura Dewey 082 04

- Autor personal 100 1
- Titulo princ. 245 10

St

Area de la pub. 260

:
Desc. fisica 300 __ ¢
Serie tit das., 440 O
Tema general 50 14 _

Tema qeneral 650 14

I Coautor persen. 700 1
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Anexo 7

PAAd e f\l 11 vesim

Flgura 7 mbdulo para capturar la forma de adqulsiciones y ol proveedor
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Anexo 8

Mevaron Gl 1.4

' r:\plu s ALY

FA ey depeplaresy ALY

J a iy J. - o il Ao ]
Figura 8. médulo donde se capturan los ejemplares, la coleccion a la que se enviara
y el numero de adquisiciones.
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Anexo 9

El ovalo identifica sin ninguna ambigliedad, el principio
y el fin de cada proceso

En el rectanguio designa cualquier actividad del
proceso.

El rombo sefiala un punto en el proceso en el que hay
que tomar una decision, a partir de &l se ramifica en dos
0 mas vias el camino a seguir.

El conector es un circulo que se utiliza para Indicar
continuidad en el proceso.

Este simbolo representa un documento generado por
el proceso, y es donde se almacena Informacion
relativa a él.

oot

La linea de flujo reprasenta una via del proceso, que
conecta a las diferentes actividades y muestran la
direccion del flujo.

Figura 9. Simbolos usados en los diagramas de flujo.
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