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INTRODUCCION

En la actualidad la mayoria de las bibliotecas universitarias estan muy
preocupadas por entrar a la era de la tecnologia y la telematica, los sistemas son
cada vez son mas sofisticados y complejos y todos prometen agilizar el tiempo de
busqueda de datos.

Las bibliotecas que forman parte de la Facultad de ingenieria no son la excepcién
ya que al representar en su acervo un area del conocimiento que actualmente
tiene mayor avance, es importante que sus bibliotecas y sus servicios estén a la
altura de las exigencias de sus usuarios, pero ¢como lograrlo si sus procesos
primarios no han sido documentados aun en un manual de procedimientos? Estos
manuales pueden ser la clave de la eficiencia de tiempo en que un material
ingresa a la biblioteca y lo que tarda en aparecer en servicio, ordenado en un

estante listo para ser consultado.

El presente trabajo de tesis busca proporcionar la herramienta util para aclarar los
procesos y definir, o en su caso, redefinir estrategias para la seleccién, compra y
proceso del material adquirido por la Facultad de Ingenieria de la UNAM. Lo
anterior se deriva de la necesidad que tiene el personal de tener una guia
confiable de como darle seguimiento al proceso de un material desde que llega a

la biblioteca ya sea por compra o donacion, hasta que esta listo para ubicarlo en la
estanteria.

Y por otra parte colaborar a que la Coordinacion del sistema de Bibliotecas de la
Facultad de Ingenieria lleve a cabo el seguimiento y adecuado y de esta manera
controlar mejor los materiales que ingresan asi como disminuir las pérdidas y

agilizar los inventarios, Es por eso que, el presente trabajo es un a propuesta de



manual de procedimientos para el departamento de procesos técnicos en las
bibliotecas de la Facultad de Ingenieria.

El sistema de bibliotecas se instauré en el afo 2000 durante el periodo del Ing.
Gerardo Ferrando Bravo como director de esta facultad, dicho sistema esta
formado por 5 bibliotecas una en el posgrado de ingenieria, un centro de
documentacion y un acervo histérico en el palacio de Mineria, Cada biblioteca
cuenta con su propio departamento d|e procesos técnicos, salvo en las 2
bibliotecas de la division de Ciencias Basicas (Enrique Rivero Borrel) y Estudios
Profesionales (Antonio Dovali), estas ultimas se concentro en uno solo y es en
dicho departamento donde se pretende implantar esta propuesta de manual de
procedimientos.

En el capitulo 1 se mencionan algunas definiciones de manuales de
procedimientos, asi como su importancia vy los tipos en que se subdividen, el
capitulo 2 es un acercamiento a la historia de las bibliotecas en la Facultad de
Ingenieria, ademas de sefalar los recursos con que cuenta, el capitulo 3 es
propiamen'te el manual de procedimientos que abarca desde los subsistemas de
desarrollo de colecciones que incluye la compra y donacion de materiales hasta el
subsistema de procesos técnicos de libros, tesis y literatura gris, incluyendo los
procesos fisicos.



1. Manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos son herramientas para el trabajo administrativo
que han existido desde hace decadas sin .embargo es durante la segunda guerra
mundial al escasear la mano de obra en muchos de los procesos de manufactura
en donde se detallan con precision ciertas actividades, y se le entregaba al
personal en forma impresa o manuscrita, ya que no habia suficiente tiernpo para

_capacitarlos a causa de las bajas en los frentes de batalla.

La palabra procedimiento en si no se refiere a un documento sino a una forma de
proceder, es decir la caracteristica generalizada de estas formas es la transmision
oral o por via del ejemplo y la imitacién, de esto derivamos que dichas
instrucciones conforman los como para el_logro de los objetivos establecidos en

las especificaciones de los Que de la empresa. '

En el ambito bibliotecoldgico, los manuales de procedimientos son una excelente
herramienta para alcanzar uno de los objetivos principales de las unidades de
informacion: propiciar y mantener el orden. Tanto en sus procesos como en los
servicios, pues permiten la uniformidad de criterios que pueden ayudar en las

tareas diarias de una organizacion.

Los manuales administrativos representan un medio de comunicaciéon de las
decisiones administrativas en las unidades de informacion y por ello tienen como

proposito sefialar en forma sistematica la informacion administrativa.



1.1 Definicion de Manual

Existen muchos autores que desarrollaron sus propias definiciones de

manual de procedimientos, estas son mas significantes:

Reyes Ponce: * Manual, significa foliéto, libro o carpeta, etc., en los que de
una manera facil de manejar ( manuable) se concentra en forma sistematica una
serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y unificar la

conducta que se pretende entre un grupo humano en la empresa
En su momento George Terry define manual como” Registro de
informacion e instrucciones que conciemen al empleado y pueden ser utilizados

para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa. "

Para el Autor Rodriguez Valencia. “El manual de procedimientos es un
documento en el que se encuentra de manera sistematica, las instrucciones,

bases o procedimientos para ejecutar una actividad™"

Por lo que podemos concluir gquz un Manual es: un documento de
comprensidn accesible, que contiene lo mas sustancial de un procedimiento o
materia, es decir un manual es un documento elaborado sistematicamente que
indica las actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la
forma en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o
separadamente; debe ser una forma sencilla uniforme y directa que contenga la

informacién que puedan utilizar los empleados para desarrollar sus actividades
|
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1.2 Tipos de manuales ’

Los manuales administrativos se clasifican de acuerdo al objetivo o propésito que
han de lograr los organismos. Dichos objetivos pueden clasificarse por su

contenido y por su funcion especifica.
1.2.1 Por su contenido:
Por la materia que cubre el manual, estos pueden ser:

Manual de historia de la organizacion. Contiene los detalles mas
importantes de la creacion de la empresa como su fundacién, inicio y logros,

destinado apoyar la buena imagen de la empresa.’

Manual de organizacion. Exponen con detalle los objetivos, antecedentes, o
en su caso bases legales, explicando la estructura funcional entre otros. Su

contenido puede variar de acuerdo al tipo 'y ;1 la cantidad de material que se desea
detallar.”

Manual de politicas. Son manuales creados con el propoésito de facilitar el
cumplimiento de las responsabilidades de los distintos elementos que participan
en el desarrollo de los procedimientos, es necesario determinar en forma explicita
las politicas, también llamadas criterios o lineamientos generales que le permitan
realizar sus actividades sin tener que consultar constantemente a los niveles

jerarquicos superiores.

Manual de procedimientos: Describe las actividades realizadas por cada
area presentadas de manera sistematica, mediante los cuales una organizacién

coordina o regula sus acciones."”"



1.2.2 Por su funcidn especifica.

Por la funcion unica (operacional o especifica)

Los manuales muestran como debe desarrollarse una tarea y estan dirigidos a
operarios, operadores o responsables o toda aquella persona que tiene que ver en
una tarea definida en la organizacion, con el fin de suministrarles la informacion

requerida para cada caso particular."™

¢ Manual de produccién.
e Manual de compras.

e Manual de ventas.

¢ Manual de finanzas

¢ Manual de Contabilidad

En general cada area dentro de una organizacion es susceptible de contar con un
manual de procedimiento que documente formalmente sus actividades y ayude a

sus encargados a desarrollar mejor su trabajo.

1.3 Utilidad de los manuales

Podemos sefalar que los manuales son principalmente una fuente de informacion
para todos los empleados acerca de la empresa donde se laboran, y son una base

para el mejoramiento de los procesos y el cumplimiento de los objetivos.

Los manuales de procedimientos delimitan clara y correctamente las actividades,
responsables de cada actividad ademas evitan duplicidad de las mismas, asi
como los posibles errores. Aumentando la eficiencia del personal a cargo de

procesos largos y complicados. ™



1.4 Objetivo de los manuales

De acuerdo a la clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten cumplir

los siguientes objetivos:*

° Instruir al personal acerca de los objetivos o funciones, relaciones,
politicas procedimientos, normas, etc.

. Precisar las funciones y relacicnes en cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evita la duplicidad y ayuda a detectar
omisiones.

o Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores asignadas al personal
al proporcionar uniformidad en el trabajo.

. Proporcionar informacion basica par la planeacion e implantacion de

reformas administrativas.

1.5 Ventajas de los manuales

Como ya se ha mencionado a lo largo del trabajo, los manuales de procedimientos
ofrecen muchas ventajas por ejemplo eliminan las confusiones, la incertidumbre y
la duplicacién, tienden a eliminar procedimientos incorrectos y presentar lo que

realmente se hace en un departamento, ademas estimulan la uniformidad.™
Por otro lado facilitan la seleccién de los empleados ya que permiten examinar sus

aptitudes de comprension e inteligencia para el trabajo y sirven de base para el

adiestramiento de nuevos empleados.
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Permiten poner en practica el principio de consignar toda instruccién por escrito, lo
que simplifica la determinacion de responsabilidades en caso de fallas o errores

porque evitan la alteracion arbitraria.

1.6 Elaboraciéon y Actualizacion de los manuales de procedimientos

Un manual de procedimientos hace referencia principalmente a aquellas tareas o
trabajo individuales que se llevan a cabo dentro de la organizacion. Las llamadas
practicas departamentales que dan origen a los procesos formales que deben

documentarse en los Manuales de Procedimientos.

En general, un manual de procedimientos contiene una descripcién de la
ejecucion de las actividades apoyando las politicas de la empresa que muestra los
procedimientos a seguir en su ejecucion, todo esto auxiliandose de ilustraciones
basados en diagramas, cuadros y con simbologia especifica para hacerlos mas
claros.

Ademas debe incluir copias de las formas utilizadas en cada actividad para apoyar
dicho procedimiento. '

El procedimiento tiene también un aspecto fnuy importante que tiene que ver con
el grado de exigibilidad debido a su importancia dentro de la organizacion, el
cuadro siguiente nos muestra el grado de exigibilidad que en la practica situan al

manual de operaciones en una posicion significativa.™

14



DOCUMENTO [EXIGIBILIDAD AMBITO DE
_ APLICACION
Cadigo Fuerza de ley ' Territorio par el cual fue
legisiado
Norma ] Exigible por los clientes particulares |ElI mercado (salvo casos
o el mercado en general particulares)
Especificaciones | Interna : a la compaiiia. La empresay sus
Externa : solo por relacion proveedores
contractual
Procedimientos |Igual que las especificaciones Igual que las
especificaciones

Mientras e/ Codigo tiene un grado de exigibilidad de cumplimiento obligatorio, cuya
omision generalmente lleva a una sancién y es aplicable segun el territorio donde
es aceptado, la norma es un estandar exigible que dentro de un ambito de
consumo que tiene que ver el mercado, la falta de normas afecta la calidad de los
bienes de consumo y tiene como consecuencia la inaceptabilidad por parte de los
clientes, lo que en su caso se traduce en perdidas. X Sj una empresa no adopta
una determinada norma, es porque no tiene la capacidad para cubrir sus
requisitos; en consecuencia sus productos tienen menor confianza que los que
cumplen con ella. Por otro lado el cumplimiento de las normas se transforma en
muchos casos en argumentos de ventas, cuando una empresa anuncia que sus
productos cumplen las normas establecidas, esta generando en el mercado
consumidor una preferencia basada en la confianza. Con el paso del tiempo y los

avances en la tecnologia muchas normas evolucionan y se modifican a otras
nuevas.
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Las especificaciones, son los requisitos o parametros que deberan cumplir dentro
de los procedimientos, lo que los hace similares en su grado de exigibilidad, solo
que en general las especificaciones no requieren ser redactadas con amplitud

Y su omision dentro de un procedimiento impactaria negativamente en la
consecucion de la actividad. ¥

Un procedimiento como una especificacion debe ser respetado, y para ello se
requiere especialmente del apoyo de las personas con alta jerarquia en la
empresa. Es inutil concebir un manual de procedimientos que mejore las

actividades si este no cuenta con el respaldo de los jefes y superiores.

En el caso de muchas organizaciones se cuenta con un Catalogo de puestos el
cual contiene informacion acerca de las actividades que debe realizar cada

categoria de empleado, por el tipo de confrato, dadas sus habilidades o grado de

estudios.

Existen algunos aspectos que deben considerarse para elaborar un manual de

procedimientos, a continuacion se detallan los que considero mas importantes.

e La investigacion
e La recopilacion

e La integracion de datos

e Laesquematizacion

e La actualizacion

La investigacion. Para la elaboraciéon de los manuales de procedimientos, debe de

partirse de una investigaciéon que nos ayude a localizar cuales son las actividades

16



y sus procesos que se requieren para llevar a cabo alguna actividad. Es en
general un estudio de determinacion de necesidades.

La investigacion puede incluir también un estudio o diagnostico de las actividades
de la empresa o Biblioteca, con la intencion de localizar a priori aquellas
actividades que se desean documentar y poder separarla de otras, Ademas tener
en cuenta la mision y visidbn de la eripresa para retomar el curso de las
actividades y en su caso clarificar o re-direccionar los objetivos de la organizacion.

De esta investigacion es necesario clarificar las necesidades o los Que.

La recopilacion. Durante esta etapa es importante la investigacion documental
previa en los archivos de la comparia y las entrevistas con los empleados,
tomando nota de las explicaciones verbales de las operaciones que intervienen, el
.motivo para ejecutarlas y para localizar actividades especificas que revelen los
cémo, cuando y dénde de cada actividad.

-

Las consultas a personas relacionadas con :Ios procesos presentan al menos cinco
ventajas:

|. Identifican los pasos que puedan ser dificiles a de cumplir o que afecten a
otras actividades desempefiadas por el mismo departamento.

Il. Hacer uso de la experiencia de aquellos que han estado efectuando el
trabajo, ya que pueden tener idea de cdmo mejorar el proceso o hasta
saber que se ha intentado sin éxito.en el pasado.

IIl.  Definir los puntos de interfaces.

IV. Se pueden identificar vacios en las comunicaciones
V. Aumentar la probabilidad de apoyo para el procedimiento cuando éste

entre en vigencia.

A continuacién son muy importante también las entrevistas con los supervisores o

jefes de seccion para aclarar y en su caso aprobar la informacion proporcionada



por las personas quienes ejecutan las operaciones, y por ultimo la observacion
directa de la aplicacion del proceso para confirmar los datos obtenidos. Todo esto
sin perder de vista el organigrama general de la empresa y en su caso, las areas

afectadas en el proceso, tras lo cual se determinara las responsabilidades.

La integracion de datos En esta se llevg a cabo la seleccién de informacién ya
recopilada donde se identifican las actividades que forman parte de un mismo
proceso, y bajo esta misma idea localizar las actividades interrelacionadas,
indicando, cuales actividades han de realizarse antes; cuales después y cuales de

manera simultanea, o en su caso, organizadas por el grado de exigibilidad

Dentro de la integracion de datos debe existir un apartado muy importante que
tiene que ver con la asignacion de recursos” necesarios para cada actividad, pues
existen procesos que no se llega a una conclusion inmediata o satisfactoria por la

falta de prevision de materiales que van desde materia prima hasta la papeleria

mas elemental.

A éste nivel de integracion de informacion debe existir ya un estimado de tiempo
en la realizacion de actividades, lo cual permitira continuar con los pasos
siguientes, con el fin de agilizar la cadena de actividades a desarrollar en una

relacion de tiempo-proceso.

Estructura. Es conveniente establecer una estructura minima comun a todos los

procedimientos de la empresa.

Haciendo una especial anotacion, es muy importante la claridad en los
procedimientos como su redaccion. Cuando sé esta trabajando en un
procedimiento no siempre se puede anticipar el nivel intelectual de las personas

que deben aplicarlo o las circunstancias bajo las cuales haran referencia el mismo.



La unica alternativa es que cada parte del procedimiento sea absolutamente
clara, es decir las palabras deben decir exactamente lo que se quiere decir sin
dejar lugar a malas interpretaciones.

Lo mejor es usar palabras con significados especificos, en lugar de palabras que
puedan ser interpretadas de manera diferente por otras personas. Como regla
1
general han de emplearse sustantivos en lugar de pronombres, pues

frecuentemente éstos son usados incorrectamente.

Se analizaron algunos ejemplos de estructura en el formato de datos y a

continuacion se enlistan los datos que aparecen en la mayoria de los
procedimientos:

e Nombre del procedimiento Es el titulo o nombre especifico que se le asigna
a cada procedimiento descrito en un manual. »

o Objetivo del procedimiento Es la redaccion clara de lo que pretende
mostrar o clarificar el procedimiento descrito.

e Normas de operacion Son las actividades a realizar, basadas en las
politicas existentes en la organizacion.

o Responsabilidades Nombres de’ las personas o departamentos que
intervienen en el proceso, desde su elaboracion, revision, autorizacion,
actualizacion, Y su ejecucion. -

o Actividad Es la redaccion de las actividades especificas que debe realizar
el responsable del proceso. .

e Descripcion narmrativa. Engloba las responsabilidades con su
correspondiente actividad. “que hace quien”

e Anexos.. son copias de los documentos que se utilizan para llevar a cabo

un procedimiento, para que sea identificado facilmente.



La esquematizacion. La esquematizacion del proceso es una actividad de andlisis
y sintesis que debe ser llevada a cabo detalladamente por una persona con cierta

vision y experiencia dentro del proceso. -

1.6.1 Los diagramas

Al partir de la definicion de Diagrama, Dimitris lo define como” ... la representacion
esquematica de un fenomeno del universo” es decir, un modelo implica una
simplificacion del modelo que representa. Una vez transportando esta definicion al
ambito administrativo podemos decir quelun diagrama es un modelo grafico que

muestra de manera simplificada un fenomeno administrativo.™”

1.6.2 Ventajas de los Diagramas

Como ya se ha venido apuntando, la elaboracion de diagramas administrativos
trae una serie de ventajas que se resumen a continuacion:
e Los procedimientos deben desarrollarse y presentar unicamente
hechos.
e El departamento encargado de documentar los procedimientos
~ destaca mas aquellos detalles importantes y no solo las
generalidades de cada actividad.
e Proporciona claramente a la gerencia y a los responsables de
departamento los detalles mas sutiles.
¢ Muestran a los empleados sus-':deberes especificos.
o Muestran el flujo conveniente de los documentos de trabajo
e Las ilustraciones, muestran de"manera simplificada la descripcion del

trabajo a realizarse.
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Para que un diagrama administrativo sea exitoso en la medida que pueda
presentar transrnitir a otras personas el conocimiento de un fenémeno. En

consecuencia los flujogramas deben servir para:

‘e Dar un vistazo a todo un procedimiento o solo a una parte de él.
o Detectar la ausencia de controles internos

o Detectar la duplicacién de controles internos

e Racionalizar la:documentacion

e Sintetizar las actividades de un area especifica

e Determinar los lugares de archivo

e Ordenar el flujo de los documentos

e Determinar la secuencia de la gestion

o Facilitar auditorias internas

e Y en general verificar que se cumplan los principios del control
interno.

La simbologia utilizada debe estar definida, para saber con precisién qué significa
cada simbolo utilizado, ademas esto permitira la uniformidad en la confeccion del
manual de procedimientos.

El uso de una sola forma de representacién del diagrama, es como una guia

ocular para el seguimiento del proceso.
Las formas o representaciones graficas mas usadas pueden no significar

exactamente lo mismo en todas las organizaciones ya que por lo especifico de

cada proceso la simbologia podria variar, pero no drasticamente.
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Para el uso del presente manual de procedimientos, a.continuacion se definen

algunos simbolos. ™

PROCESO

DESICION

Q CONECTOR

Una vez representado graficamente el procedimiento se procede a estudiarlo para
determinar si el objetivo esta bien definido 0 hecesita ser modificado y si este es
conocido por el personal que interviene para su consecucion; también, para
delimitar el ambito de aplicacion, establecer las politicas que se deberan observar
para el correcto desempenio del trabajo y determinar cuales son las responsables

de su ejecucion.

Una vez que todas las operaciones se han analizado, se presentan algunas
alternativas para disefiar o mejorar los procedimientos. Entre dichas alternativas

se pueden mencionar las siguientes:
e Eliminar el trabajo innecesario

e Cambiar las diversas operaciones o elementos de las mismas

e Cambiar el orden de las operaciones
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e Simplificar las operaciones necgesarias

* Modificar las actividades de los puestos y equilibrar cargas de trabajo

1.6.3 La presentacion de los diagramas

Existen muchas formas de presentar ios manuales de procedimientos, sin
embargo todas tienen ciertos rasgos en comun: La presentacion uniforme de los

datos:

e Caratula. Es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene
como objetivo la identificacién del mismo, a traves de los siguientes
elementos:

o Nombre oficial de la depéndencia o entidad

o Logotipo oficial de la dependencia o entidad

o Nombre genérico del manUaI con relacién a su contenido

o Nombre de la institucion o unidad administracién responsable

de la aplicacion de los procedimientos.

Portada. Es la primera hoja de un estudio que contiene de manera ordena

los elementos que lo identifican, integrada por los siguientes:

e Nombre de la institucion

e Nombre genérico del manual con relaciéon a su contenido

e Nombre de la unidad administrativa responsable de la aplicacion de
los procedimientos

e Nombre de la unidad administrativa responsable de la integracion
distribucion y actualizacién

e lugary Fecha de elaboracién

e Fechay persona que revisd (en su caso)™™
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El formato propuesto contiene los datos necesarios de identificacion y

accesibilidad.

Cabe destacar que todo manual requiere de la correccion y actualizacion
continua para mejora o modificacién de procesos que se desarrollen en la
biblioteca.
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2. El sistema de bibliotecas de la Facultad de Ingenieria

En el ano 2000 se crea la el sistema de bibliotecas de la Facultad de Ingenieria
integrado por las bibliotecas

 Centro de Documentacién del Palacio Mineria

e Centro de Informacién del Palacio de Mineria

e Biblioteca conjunta del pos};rado de ingenieria “Dr. Enzo Levi”

e Biblioteca “Enrique Rivero Borrell” (Division de Ciencia Basicas)
e Biblioteca “Antonio Dovali Jaime” (Division de Estudios

Profesionales)

Dichas bibliotecas trabajan de manera independiente y solo se coordinan con la
jefe del sistema de bibliotecas a través de informes mensuales de actividades, con
excepcion de las 2 bibliotecas de la Facultad de Ingenieria, en el campus
universitario

2.1 Misién, Visién y Objetivos

Mision “ Ofrecer servicios bibliotecarios de informacion de actualizacion y de

. extension a la cultura a la comunidad de la Facultad de Ingenieria como apoyo
a las actividades de docencia, investigacion, ensefianza, aprendizaje y de
extension a través de la coordinacién del sistema de Bibliotecas de la Facultad
de Ingenieria y del sistema de bibliotecas de la UNAM.

Vision. “Ser el sistema de bibliotecas que brinde los servicios de apoyo de
una manera eficiente, oportuna y suficiente a sus usuarios, fomentando la
actualizacion, mejoramiento y superacién dentro y fuera de la facultad de
ingenieria”
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Objetivos. "

*+ Modernizar el sistema de bibliotecas de la Facultad de Ingenieria.Ofrecer y
crear nuevos productos informativos asi como actualizar los ya existentes e
que permitan la difusién y acceso al conocimiento.

% Ofrecer a los alumnos y usuarios en general acceso al estudio
autodidactico de idiomas en una primera etapa y posteriormente sobre las
ingenierias en el centro de aprendizajé autodirigido (CAALFI)

% Utilizar y promover el uso de la Red-Unam, a toda la comunidad
universitaria.

La modernizacién del sistema de bibliotecaé es un punto muy importante en la
Facultad de Ingenieria, actualmente existen diversos proyectos que se desarrollan
en conjunto con otras areas, un ejemplo es la creaciéon de la pagina Web de la
Biblioteca que como parte de la Secretaria de Servicios Administrativos de la
Facultad de Ingenieria brindara servicics en linea para que puedan ser
consultados en los laboratorios de computc que usan los alumnos, parte de estos
servicios es la consulta al catalogo de la biblioteca con ligas a las bases de datos
especializadas en ingenieria que se pueden consultar a través de Red Unam, asi
como espacios para que el alumno pueda'hacer sugerencias de materiales para

las bibliotecas o en su caso hacer observaciones para la mejora de los servicios.
La pagina Web del Sistema de Bibliotecas de la Facultad de Ingenieria tiene como

finalidad, mantener un contacto con los usuarios de una manera mas amplia, y de

esta manera obtener mas informacion acerca de sus necesidades de informacion.
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2.2 Organigrama

MARIA. DEL CONSUELO TUNON RODRIGUEZ
COORDINADORA DE BIBLIOTECAS

DESARROLLO DE
COLECCIONES
BIBLIOTECA DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA ENRIQUE
A. DOVALI JAIME ROCESOS TECNICOS RIVERO BORRELL
SECRETARIA SECRETARIA

El departamento de Adquisiciones se encarga de todo lo relacionado a la compra y
proceso de facturacion de materiales para las dos bibliotecas, el Departamento de
Procesos técnicos de igual manera se encarga de procesar el material y enviarlo a

la biblioteca que le corresponde.
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2.3 La Biblioteca Antonio Dovali Jaime (Division de estudios
profesionales) y la biblioteca “Enrique Rivero Borrell” (Division de

ciencias basicas)

2.3.1 Historia

En 1910 la Escuela Nacional de ingenieria, nombre por el que se le conocia en
ese entonces pasé a formara parte de la recién instituida Universidad Nacional
Auténoma de México, cuya sede fue el Palacio de Mineria.

En 1951 se inicio la construccién de las nuevas instalaciones en el nuevo campus
universitario y empezaron a funcionar hasta 1954, y hasta 1959 el consejo

universitario le otorgd la categoria de Facultad.

Desde sus inicios, biblioteca de la facultad de ingenieria ha ocupado el mismo
lugar y aunque llegd a ocupar 2 pisos en el edificio principal, las necesidades de
crecimiento de otras areas hizo disminuir sus instalaciones y quedarse solo con un
area del segundo piso, cerca de los talleres de carpinteria y mecanica. Recibi6 el
nombre de “Antonio Dovali Jaime” poco después del deceso de éste ingeniero,

quien fuera Director de la Facultad de Ingenieria en 19544.i

Debido al crecimiento de la poblacion eécolar y por efecto directo del acervo de la
biblioteca, se tuvo la necesidad de construir un nuevo conjunto arquitectonico
llamado de ciencias basicas, el cual se localiza al sur de las instalaciones
deportivas, frente a la nueva facultad de ciencias. El conjunto esta compuesto por
ocho edificios donde sobresale el edificio de la Biblioteca “Enrique Rivero Borrel”
la cual fue equipada con salas audiovisuales, de lectura y un acervo de programas
de computadora.
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El acervo de la biblioteca “Antonio Dovali” fue dividido para enviarlo a la divisién
de ciencias basicas para conformar un nuevo acervo de acuerdo a la tematica de
ciencias puras que estudian los alumnos de nuevo ingreso. Ademas de la totalidad

de la hemeroteca.

Ademas se decidid que se constituyera solo un departamento de procesos
técnicos para ambas bibliotecas, el cual estaria ubicado en la biblioteca “Rivero

Borrel”.

2.3.2 Infraestructura
El sistema de bibliotecas cuenta con los siguientes recursos

e 2 Servidores SUN para administrar el sistema automatizado para
bibliotecas ALEPH 500 "

o Sistema de seguridad SENSORMATIC

e Camaras de vigilancia en la biblioteca “ENRIQUE RIVERO BORRELL"

e Acervo de aproximadamente 90,000 volimenes en las dos bibliotecas

e Suscripcidon a 158 titulos de revistas en la hemeroteca de estudios ciencias

basicas.

El sistema de bibliotecas de la Facultad de ingenieria parte del comité del libro

electrénico, organizado por la Direccion General de Bibliotecas de la UNAM.
Actualmente se utiliza se busca promover el acceso a bancos de datos de

revistas y libros electrénicos y demas servicios ofrecidos por la pagina de la
Biblioteca Central UNAM.
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2.3.3 Servicios

Las bibliotecas ofrecen los siguientes servicios mostrados en el cuadro siguiente:

SERVICIO “E. Rivero Borrel” {§l “A. Dovali Jaime”

Préstamo a
domicilio

Préstamo

interbibliotecario

Catalogos en linea

Fotocopiado

Hemeroteca

Los servicios de las bibliotecas de la Facultad de Ingenieria como el préstamo a
domicilio y consulta a catalogos se realizan mediante el médulo de préstamo del
sistema Aleph 500, el préstamo a interbibliotecario requiere de un formato
especial y firmas autorizadas para que los élumnos puedan solicitar materiales a

otras bibliotecas, este servicio pueden solicitarlo en el escritorio del area de
consulta de ambas bibliotecas. -,

Los materiales denominados “apuntes” son materiales que se generaron dentro
de algunas materias de ingenieria y que pueden ser consideradas “antologias”

pues presentan una seleccion de lecturas especiales que los profesores utilizan en
su catedra.
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Los servicios que se prestan son los tradicionales en la UNAM, con excepcion del
CAALFI, cuya concepcion es un modelo desarrollado por el Centro de Educacién
de Lenguas extranjeras.

2.3.4 Recursos Humanos

La Biblioteca Rivero Borrel y la Biblioteca Antonio Dovali cuenta con 60
empleados, de los cuales solo el 20 % cuentan con estudios de nivel superior, y de
estos solo el 5 % cuenta con estudios de licenciatura en Bibliotecologia. El grueso
de los empleados han sido escalafonados por beneficios del sindicato hasta el
puesto de bibliotecarios.

Existe una persona con puesto de confianza y dos ayudantes de profesor con

créditos completos de la licenciatura en Bibliotecologia.

Las actividades desarrolladas por el personal basificado, estan descritas en el
Catalogo de puestos del personal de base de la UNAM, dicho catalogo de puestos
delimita las actividades dividiéndolas en categorias para desempenfar ciertas
actividades en la biblioteca. Para acceqer a estos niveles el personal esta
condicionado a aprobar a un curso impartido por la Direccion General de
Bibliotecas. Que consiste en adquirir conocimientos basicos acerca del orden de

la coleccion, el proceso fisico de los materiales y los cargos remotos en el sistema
Aleph 500."
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS
BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA. UNAM



3.1 SUBSISTEMA DE DESARROLLO DE COLECCIONES.

Horario de atencion:

Lunes a Viernes 9:30 & 18:00 hrs. Responsable : 1 Personal de confianza

Infraestructu ra:

Se cuenta con una area, lugar donde se ubica la coordinacion de la biblioteca “Enrique

{
Rivero Borrel”

En un area de cerca de 200 m2, que cuentan con dos cubiculos de trabajo y 6
escritorios.

Se cuenta con 1 computadora pentium 1V, asi como las conexiones a la red interna y
externa.
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Concepcidn funcional del subsistema de Desarrollo de Colecciones.

SUBDIRECCION DE
PROCESOS
TECNICOS.

DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES

DGB

PROCESOS
TECNICOS

INFORMATICA
VIDEOTECA

DESARROLLO DE
COLECCIONES

COMPRA DE
MATERIAL
DOCUMENTAL

DONACION

Figura 1: Subsistema de Desarrollo de Colecciones




3.1.1
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESARROLLO DE COLECCIONES
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Objetivo del procedimiento 38
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3.141
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESARROLLO DE COLECCIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establece el tipo de material que debe formar parte de la coleccion de la biblioteca,
verifica que el material que se adquiere este acorde con los objetivos de la biblioteca,
proyecta las actividades necesarias para apoyar a los usuarios anualmente en sus
necesidades de material bibliografico, adquiere y descarta el material en forma

racional de acuerdo a las normas de la biblioteca.
|
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3141
Biblioteca de la Facultad. de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESARROLLO DE COLECCIONES

NORMAS DE OPERACION

Al recibir el material documental debe revisar que las facturas (el titulo, el autor,
edicion, isbn, etc.) coincidan con el material.

Que el material se encuentren en perfectas condiciones fisicas (hojas en blanco,
completos, etc.) y en su caso pedir la reposicion del mismo.

Cotejar que las fotocopias del material toincidan y estén completas (portada,
contraportada, indice, etc.) y en su caso los registros Marc.

Anotar la cantidad total de titulos y ejemplares.

Se anota el monto, numero y fecha de la factura para llevar siempre un saldo
actualizado.

Al material recibido se le asigna un numero de adquisicion provisional escrito con
lapiz tanto al libro como a la factura, con feché

Se busca en Librunam si el material corresponde a un cargo remoto 0 a un proceso
y en las copias de las facturas se indica con una C (cargo) cuando la obra es
localizada en la base de datos, con una P (procesos) cuando no se localizo el
registro bibliografico correspondiente a la obra que se tiene, con O.E. (otra edicion)
cuando la obra resulta ser otra edicién con respectc a la obra de la base y con F.C.
(futuro cargo) cuando la obra encontrada es un futuro cargo.

Se envia el material junto con 2 copias de las facturas al Departamento de Procesos

Técnicos para su proceso, en una de las cuales nos firman de recibido y esta se
archiva.
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3.141

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

DESARROLLO DE COLECCIONES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Bibliotecario

Al recibir el material documental debe revisar
que las facturas (el titulo, el autor, edicion, isbn,
etc.) coincidan con el material.

Que el material se encuentren en perfectas
condiciones fisicas (hojas en blanco, completos,
etc.) y en su caso pedir la reposicion del mismo.

~Cotejar que las fotocopias del material coincidan
y estén completas (portada, contraportada,
indice, etc.) y en su caso los registros Marc.

- Anotar la cantidad total de titulos y ejemplares.
Se anota el monto, numero y fecha de la factura
para llevar siempre un saldo actualizado.

"Al material recibido se le asigna un numero de
adquisicion provisional escrito con lapiz tanto al
libro como a la factura, con fecha

.Se busca en Librunam si el material corresponde
a un.cargo remoto o a un proceso y en las copias
de lfas facturas se indica

Se cnvia ¢l material junto con 2 copias de las
facturas al Departamento de Procesos Técnicos
para su proceso, en una de las cuales nos firman
de recibido y esta se archiva.

Elaboro

Reviso

Autorizd Actualizd

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion




Procedimiento DESARROLLO DE COLECCIONES

BIBLIOTECARIO

Inicio

Se recibe material

v

Se coteja el material
con las facturas

v

(Estan
correctos?

no

si JEstan en

perfectas
condiciones?

No se acepta
el material

!

Cotejar las
fotocopias con el

material rocihidn

¢ ' Se le informa al
Anotar la cantidad de titulos pro:'i&:'egt::'age la
y ejemplares ademas del
monto, numero y fecha de la l
factura
¢ Se solicita la
Se le asigna niimero de reposicion

adquisicion provisional

!

(Esta en

Se busca en Librunam > Librunam?

no

Se envia el material <

< Separar

aterial
¢ ma

Se archiva el acuse

Fin
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3.1.2
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

COMPRA DE MATERIAL DOCUMENTAL

INDICE

Objetivo del procedimiento
Normas de operacion
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3.1.2
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

COMPRA DE MATERIAL DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las adquisiciones del material para las bibliotecas de estudios
profesionales, cuyos titulos fueron sugeridos por la Comisiéon de Bibliotecas de la
Facultad de Ingenieria con los proveedores registrados en el padron de

proveedores de material documental de la Direccion General de Bibliotecas de la
UNAM.
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3.1.2
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

COMPRA DE MATERIAL DOCUMENTAL

NORMAS DE OPERACION

-La comisién de biblioteca selecciona y define tematicas y ejemplares de acuerdo a
las necesidades de la comunidad y a los objetivos de la dependencia.
Recibe por parte de la comision los requerimientos de libros e investiga titulos ya
existentes en el acervo de la biblioteca, Si existen suficientes ejemplares, se
descarta y se comunica a la comision de biblioteca.
Consulta los catalogos y listas de novedades enviadas a los proveedores.
Identifica y separa los titulos del material nacional del extranjero y consulta el
padrén de proveedores.
Cotiza los libros y elabora por sistema la orden de compra en 3 tantos, sella y firma
el documento. Si los titulos se identifican con proveedores de material extranjero,
precisa la moneda en que se factura.

Ingresa la orden de compra a la Unidad o Secretaria Administrativa para obtener

suficiencia presupuestal.

Recibe suficiencia presupuestal

Recibe los libros y la documentacién (original y 3 copias de la factura, registros
Marc o elementos bibliograficos para catalogar, fotocopias de la portada,
contraportada y tabla de contenido) verificando que corresponda a lo solicitado y se
atiendan los requisitos del instructivo de proveedores. Si detecta material incorrecto
o defectuoso, devuelve al proveedor para su correccion.

Sella y firma de conformidad en la factura que la entrega fue correcta, proporciona

una copia al proveedor.
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Con dos fotocopias legibles de la facturé les anota: el cdédigo programatico de
afectacion, el sello de la biblioteca, nombre y firma del responsable de la biblioteca y
el tipo de cambio para el caso de facturas en moneda extranjera.

Anexa las fotocopias de los elementos bibliogréficos para catalogar o registros Marc
para el proceso de registro de titulos a las dos fotocopias de las facturas y las
remite al Departamento de Adquisiciones de la Direccion General de Bibliotecas,
UNAM. Archiva acuse de recibido.

Elabora oficio para la firma del coordinador, una vez firmado saca copias del oficio y
la factura y lo ingresa a la Unidad o Secretaria Administrativa con la factura original,

para que realice el tramite de pago y archiva la copia como acuse de recibido.
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3.1.2

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
COMPRA DE MATERIAL DOCUMENTAL
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordinador

La comisién de biblioteca selecciona y define
tematicas y ejemplares de acuerdo a las
necesidades de la comunidad y a los objetivos de
la dependencia.

Recibe por parte de la comisién los
requerimientos de libros e investiga titulos ya
existentes en el acervo de la biblioteca. Si existen
suficientes ejemplares, se descarta y se comunica
a la comision de biblioteca.

Bibliotecario

Consulta los catalogos y listas de novedades
enviadas a los proveedores.

Identifica y separa los titulos del material
nacional del extranjero y consulta el padron de
proveedores.

Cotiza los libros y elabora por sistema la orden
de compra en 3 ftantos, sella y firma el
documento. Si los titulos se identifican con
proveedores de material extranjero, precisa la
moneda en que se factura.

Ingresa la orden de compra a la Unidad o
Secretaria  Administrativa  para  obtener
suficiencia presupuestal.

Recibe suficiencia presupuestal

Recibe los libros y la documentacion (original y 3
copias de la factura, registros Marc o elementos
.bibliograficos para catalogar, fotocopias de la
- portada, contraportada y tabla de contenido)
verificando que corresponda a lo solicitado y se
atiendan los requisitos del instructivo de
proveedores.

Bibliotecario

Si detecta material incorrecto o defectuoso,
devuelve al proveedor para su correccion.
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Sella y firma de conformidad en la factura que la
entrega fue correcta, proporciona una copia al
proveedor.

10

Con dos fotocopias legibles de la factura les
anota: ¢l cédigo programatico de afectacion, el
sello de la biblioteca, nombre y firma del
responsable de la biblioteca y el tipo de cambio
para el caso de facturas en moneda extranjera.

11

Anexa las fotocopias de los elementos
bibliograficos para catalogar o registros Marc
para el proceso de registro de titulos a las dos
fotocopias de las facturas y las remite al
Departamento de Adquisiciones de la Direccidn

.General de Bibliotecas, UNAM. Archiva acuse de

recibido.

12

Elabora oficio para la firma del coordinador, una
vez firmado saca copias del oficio y la factura y
lo ingresa a la Unidad o Secretaria Administrativa

‘ton la factura original, para que realice el tramite

de pago y archiva la copia como acuse de
recibido.

Elaboro

Reviso

_Autoriz() Actualizo

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion
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Procedimiento COMPRA DE MATERIAL DOCUMENTAL

BIBLIOTECARIO

Inicio

Los usuarios solicitan
el material

no si

Sc tienen

suficientes

v

cjemplares?

Se cotiza con los
proveedores de la

Se informa a la

comision de biblioteca

TINAM

v

Se elabora la orden en 3
tantos, se sella y firma por
parte del coordinador de la

biblioteca

v

(Es en moneda
nacional?

Si

r

Se especifica la
moneda y se anota el
monto aproximado

Se ingresa la orden a la
unidad administrativa

v

no (Recibe si
sitficiencia
¢ presupuestal? ¢
Sc agenda para el @
proximo ejercicio
nreennuectal

Fin
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Procedimiento COMPRA DE MATERIAL DOCUMENTAL

BIBLIOTECARIO

Recibe el material y la documentacion
(factura original con 3 copias y los
" elementos bibliograficos para
catalogar)

;Corresponde
con lo
solicitado?

JEstan en
perfectas
condiciones?

—

Se sella y firma de recibido
una copia al proveedor

v

v

Con dos fotocopias legibles de la factura les A Sel :

anota: el codigo programatico de afectacion, el ele regrgsa' a
scllo de la biblioteca, nombre y firma del , proveedor

responsable de la biblioteca y el tipo de cambio
para ¢l caso de facturas en moneda extranjera

v

Anexa las fotocopias de los elementos
bibliograficos para catalogar o registros Mare
para el proceso de registro de titulos a las dos

fotocopias de las facturas y las remite al
Departamento de Adquisiciones de la DGB,
UNAM. Archiva acuse de recibido

v

Elabora oficio para la firma del coordinador, una
vez firmado saca copias del oficio y la factura y lo
ingresa a la Unidad o Secretaria Administrativa
con la factura original, para que realice el
tramite de pago y archiva la copia como acuse de
recibido.

Fin
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3.1.3
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DONACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar el material bibliografico que sea util a las carreras que se imparten en la
facultad de Ingenieria de la UNAM; este materia es como su nombre lo indica

adquisiciones sin retribucién monetaria.
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313
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DONACIONES

NORMAS DE OPERACION

La biblioteca podra enriquecer sus colecciones mediante donaciones, con tal de que
su aceptacion no implique obligaciones onerosas para ella.

Las donaciones de material bibliografico en muchas ocasiones llenan lagunas del
acervo, pero en muchos casos motivan aumento de trabajo innecesario con
materiales de uso eventual. Por lo tanto, el coordinador de la biblioteca tendra
autoridad para retener o descartar materialés segun su criterio. En la aceptacion de
donaciones debera quedar explicita esta condicion.

Si el material cumple con las politicas de donacion, se recibe y se checa con el
listado; si no cumple no se reciben.

Se investiga en Librunam y se indica con una C (cargo) cuando la obra es
localizada en la base de datos, con una“P (procesos) cuando no se localizo el
registro bibliografico correspondiente a la obra que se tiene, con O.E. (otra edicién)
cuando la obra resulta ser otra edicion con respecto a la obra de la base y con F.C.
(futuro cargo) cuando la obra encontrada es un futuro cargo y se envia con 2 copias
-al Departamento de Adquisiciones de la DGB-UNAM y una de ellas sirve como
acuse; el cual se archiva, para futuras referencias.

El material se sella y se le colocan los censores, para evitar perdidas.

Se envia el material al area de procesos técnicos de la biblioteca para su proceso.

52



313

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
DONACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario | - Si el material cumple con las politicas de
donacion, se recibe y se checa con el listado; si no
cumple no se reciben

2 Se recibe y se checa con el listado.

3 Se investiga en Librunam y se indica con una C

(cargo) cuando la obra es localizada en la base
de datos, con una P (procesos) cuando no se
localizo el registro bibliografico correspondiente
a la obra que se tiene, con O.E. (otra edicidn)
cuando la obra resulta ser otra edicién con
respecto a la obra de la base y con F.C. (futuro
cargo) cuando la obra encontrada es un futuro
cargo y se envia con 2 copias al Departamento
de Adquisiciones de la DGB-UNAM y una de
ellas sirve como acuse; el cual se archiva, para
“futuras referencias.

4 El material se sella y se le colocan los sensores,
para evitar perdidas.

5 Se envia el material al area de procesos técnicos
de la biblioteca para su proceso.

Elaboré Revisod Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion Fécha de Actualizacion
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Procedimiento DONACIONES

BIBLICTECARIO

¢ El material

cumple con las
politicas de

donacién?

si no

Se recibe el material No se recibe el
y se checa con el material

lictadn

'

Se investiga en
Librunam y se le
hacen las anotaciones
pertinentes

i )

Se envia el listado
con 2 copias al
Departamento de

Adquisiones de la
NCR

'

Se sella el material,

se le colocan sensores
v ¢e archiva el acnce

!

Se envia el material

al Departamento de

Procesos Técnicos de
Ia Biblioteca.

<

v

Fin




3.2 SUBSISTEMA DE PROCESOS TECNICOS.

Horario de atencion:
Lunes a Viernes 9:30 a 18:00 hrs. Responsable
Este procedimiento se realiza en las instalaciones de la biblioteca Enrique Rivero

Borrel, en el departamento de Procesos Técnicos de la planta baja

Infraestructura:

Se cuenta con una area, lugar donde se ubica una persona responsable de recibir los

materiales del departamento de adquisiciones.

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

Archiveros y Estantes para alojar los materiales durante su proceso.
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Concepcion funcional del subsistema de Procesos Técnicos.

SUBDIRECCION DE

PROCESOS
DESARROLLO DE FECNICOS.
COLECCIONES DEPARTAMENTO
FECNICO DGB

PROCESOS
TECNICOS

ENCUADERNACION

CARGOS
REMOTOS

LIBROS'Y
TESIS

FOLLETOS

Figura 2: Subsistema de Procesos Técnicos
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3.21 -
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCESOS TECNICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar el material adquirido por la biblioteca, para facilitar su localizacion en la
estanteria.

Los materiales deben ser acomodados dentro de la estanteria con la signatura
topografica, que describa el tema del material, respetando los estandares para su

proceso propuestos por la Direccion General de Bibliotecas de la UNAM.

El personal del area de procesos técnicos requiere personal profesional en el area
de bibliotecologia o en su defecto, de lpersonal que cuente con la capacitacion
adecuada en el uso del sistema Aleph 500, el cual ha sido elegido por la DGB,
como el sistema administrador de los procesos técnicos, en este caso, para los
cargos remotos, el cual consiste en registrar los materiales de recién ingreso desde

la biblioteca que los posee.
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3.21
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCESOS TECNICOS

NORMAS DE OPERACION

Se recibe el material proveniente del departamento de adquisiciones,

Revisar en base al listado los materiales recibidos y si existe algtn error se regresa
para SU correccion y posteriormente se espera su reposicion.

Se realiza su busqueda en el sistema Librunam y se dividen en cargos remotos y
nuevos procesos. Se realiza el cargo remoto cuando los datos principales coinciden
en titulo, Autor, edicion, isbn y fijado;, ademas de que existan los campos de
clasificacion y temas. Son nuevos procesos cuando faltan elementos o los campos
no coinciden ni parcial ni totalmente.

En las copias de las facturas se indica con una C (cargo) cuando la obra es
localizada en la base de datos, con una P (procesos) cuando no se localizo el
registro bibliografico correspondiente a la obra que se tiene, con O.E. (otfra edicion)
cuando la obra resulta ser otra edicion con respecto a la obra de la base y con F.C.
(futuro cargo) cuando la obra encontrada es un futuro cargo.

" En la portada se anota si pertenece a G o G1

Se envian los materiales al area de procesos técnicos2 para su supervision de

acuerdo a las copias de las facturas recibigdas por el area de adquisiciones.
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3.21

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESCR|PC|C)N NARRATIVA

Procedimiento

PROCESOS TECNICOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Bibliotecario

Se recibe el material del departamento de
adquisiciones

Revisar en base al listado los materiales recibidos
y si existe algun error se regresa para su
correccion y posteriormente se recibiran.

Se realiza su busqueda en el sistema Librunam y
se dividen en cargos remotos y nuevos procesos

En las copias de las facturas se indica con una C
(cargo) cuando la obra es localizada en la base
de datos, con-una P (procesos) cuando no se
localizo el registro bibliografico correspondiente
a la obra que se tiene, con O.E. (otra edicion)
cuando la obra resulta ser otra edicién con
respecto a la obra de la base y con F.C. (futuro

“cargo) cuando la obra encontrada es un futuro
cargo.

Se envian los materiales al area de procesos
técnicos2 para su supervision de acuerdo a las
copias de las facturas recibidas por el area de
adquisiciones.

Elaboro Revisé

Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

PROCESOS TECNICOS

BIBLIOTECARIO

Si

<

Se recibe material por parte
del Departamento de
Adquisiciones

!

Se coteja con el listado

Si No
(Corresponde
con el material?
Se investigan en Librunam y Se regresan al
se le hacen las anotaciones Departamento de
pertinentes Procesos Técnicos

No
,Son correctos

los datos?

Se corrige el material

Y

Se divide el material en
cargos remotos y nuevos

procesos

Fin
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3.22
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

CARGOS REMOTOS (LIBROS)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar el material de recién ingreso en el acervo de la biblioteca en el sistema
Aleph 500 en lo que se refiere a ejemplares pues los procesos nuevos son

seleccionados para su envio al departamento de Procesos Técnicos de la DGB.

El personal encargado de este procedimiento debe tener claro el manejo del
sistema Aleph 500, y seleccionar el acervo al que se enviard el material, en la
biblioteca Enrique Rivero Borrel (Division de Estudios profesionales G) o en la

Biblioteca Antonio Dovali Jaime (Division de ciencias basicas G1)
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3.2.2

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

CARGOS REMOTOS (LIBROS)

NORMAS DE OPERACION

Se consideran cargos remotos cuando los datos principales coinciden en titulo,

Autor, edicion, isbn y fijado; ademas de que existan los campos de clasificacion y

temas. Casos especiales para ser considerados un cargo:

a)

Cuando un registro bibliografico se localiza en la base de datos Librunam y
se compara con una obra que édquiri() otra dependencia del Sistema
Bibliotecario de la UNAM vy difiere en la mencién de edicién y afio, pero
coinciden, ISBN, paginacion, autor (es), traductor (es), editorial (es), etc.

Cuando difieren solamente en la paginacién y los demas datos corresponden

se considera un cargo.

Cuando un registro bibliografico sé compara con una obra que adquirié otra
dependencia del Sistema Bibliotecario de la UNAM vy difieren con respecto al
ISBN, por tratarse de una presentacion diferente de encuadernacion y/o tipo
de papel (encuadernado en tela, papel libre de acido, en estuche, rustica,
etc.) se considera como cargo.

Cuando cuenta con un titulo ooléctivo y ademas con un titulo individual en
cada uno de sus tomos, si esta se localiza en la base de datos Librunam de
las dos formas se hace el cargo en el numero de sistema o matriz mas
conveniente para la dependencia. Por otro lado, si esta obra no se encuentra
en |la base de datos, se hace el proceso de las misma siguiendo las politicas

del Departamento de Procesos Técnicos.

64



e) Cuando una obra es una ley, cédigo de normatividad, leyes, etc., para que se
considere un cargo tiene que coincidir en todos sus elementos; si no es el
caso, se considera como otra edicién ya que estas obras pueden tener

cambios y publicarse en el mismo afo.

Se carga el material a través del modulo para libros del sistema Aleph 500

Se anota el niumero de adquisicién en la factura

Se anota el numero de sistema o matriz

Se le pone al libro en la contraportada la clasificacion correspondiente y el numero
'de adquisicion con lapiz.

Se envian las facturas al area de procesos técnicos2 de la biblioteca para la

supervision.
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3.2.2
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
CARGOS REMOTOS (LIBROS)
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Académico 1 Se carga el material a través del modulo para
libros del sistema Aleph 500
2 Se anota el niimero de adquisicion en la factura
3 | Seanotael numero de sistema o matriz
4 Se le pone al libro en la contraportada la
clasificacion correspondiente y cl numecro de
adquisicion con lapiz.
5 Se envian las facturas al drea de procesos
técnicos2 de la biblioteca para la supervision.
Elaboré Revisé Autorizé Actualizo
Fecha de Publicacion Eecha de Actualizacion
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Procedimiento CARGOS REMOTOS (LIBROS)

BIBLIOTECARIO

Inicio

Se accesa al modulo de
cargos remotos
Se hace ¢l cargo a través
del modulo de Aleph
Se anota el nimero de
adquisicion en la factura

l

Se anota el nitmero de
sistema o matriz

l

Se le coloca la clasificacion
correspondiénte y el niimero
de adquisicion con lapiz

_l

Se envian las facturas al area
de procesos tecnicos2 para su
supervision

'l

Se envia el material al area de
procesos fisicos
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3.2.3
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

TESIS
INDICE
|
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3.23
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

TESIS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conservar el registro bibliografico de los trabajos recepcionales y de grado
correspondientes a las carreras que se imparten en la Facultad de Ingenieria de la
UNAM en el grado académico de licenciatyra. Entre los propositos de este servicio

estan la difusion y el fortalecimiento de los trabajos de tesis de nuestra universidad.
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3.2.3
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

TESIS

NORMAS DE OPERACION

Se reciben las tesis por parte de la Coordinacion junto con el formato de registro de
tesis

Se le asignan encabezamientos de materia de acuerdo a las listas de materia que
posee la biblioteca.

Se le asigna clasificacién local

Se carga el material a través del modulo para tesis del sistema Aleph 500

Se hace el cambio del numero de adquisicion que le asigna la DGB por el numero
de adquisicion de la biblioteca en la base local de la misma en el sistema Aleph

Se hace el cambio de clasificacién que le asigna la DGB por la clasificacion de la
biblioteca en la base local de la misma en el sistema Aleph

Se le pone al libro en la contraportada la clasificacion correspondiente y el numero
de adquisicion con lapiz.

Se les realiza el proceso fisico.
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3.23

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento -
TESIS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Académico 1 Se reciben las tesis por parte de la Coordinacion

junto con el formato de registro de tesis

2 Se le asignan encabezamientos de materia de
acuerdo a las listas de materia que posee la
biblioteca

3 Se le asigna clasificacion local

4 Se carga el material a través del modulo para
tesis del sistema Aleph 500

5 Se hace el cambio del numero de adquisicion que
le asigna la DGB por el numero de adquisicion de
la biblioteca en la base local de la misma en ¢l
sistema Aleph

1

6 Se hace el cambio de clasificacién que le asigna
la DGB por la clasificacion de la biblioteca en la
base local de la misma en el sistema Aleph

7 Se le pone al libro en la contraportada la
clasificacion correspondiente y el numero de
adquisicién con lapiz.

8 Se les realiza su proceso fisico.

Elaboroé Reviso Autorizé Actualizo

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

TESIS

BIBLIOTECARIO

Inicio

Se reciben las tesis junto con el
formato de registro de tesis

il

Se le asignan encabezamientos de

materia y se le asigna clasificacion
Ineal

I

Se carga el material a través del
modulo para tesis del sistema
Aleph

!

Se hace el cambio del nimero de
adquisicion que le asigna la DGB por el
numero de adquisicion de la biblioteca en
la base local de la misma en el sistema
Aleph

'

Se hace el cambio de clasificacion que le
asigna la DGB por la clasificacién de la
biblioteca en la base local de la misma en
el sistcma Aleph

!

Se le pone al libro én la contraportada la
clasificacion correspondiente y el numero
de adquisicion con lapiz.

\ 4
Se les realiza su proceso fisico.

(o)
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3.24
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

LITERATURA GRI5 (EXCEPTO TESIS)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conservar el registro bibliografico de los trabajos considerados como literatura gris,
entendiendo como literatura gris se considera como tal, la que es producida en los
ambitos gubernamentales, académicos, comerciales, empresariales e industriales,
en formato impreso y electronico; pero que no estan controlados por los editores

comerciales

Estos materiales son recibidos por la biblioteca y se conservan para su consulta al

igual que las demas colecciones.
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3.24
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

LITERATURA GRIS (EXCEPTO TESIS)

NORMAS DE OPERACION

Se reciben los folletos por parte de la Coordinacion

Se le asignan encabezamientos de materia de acuerdo a las listas de materia que
posee |a biblioteca.

Se le asigna clasificacion local

Se carga el material a través del sistema Circula

Se le pone al folleto en la contraportada la clasificacion correspondiente y el numero
de adquisicion local con lapiz. '

Se le colocan censores y se sellan de acuerdo a las politicas de |a biblioteca

Se les realiza su proceso fisico.
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3.2.4

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento
LITERATURA GRIS (EXCEPTO TESIS)
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Bibliotecario Se reciben los folletos por parte de la
Coordinacion
"Se le asignan encabezamientos de materia de
acuerdo a las listas de materia que posee la
biblioteca.
Se le asigna clasificacion local
Se carga el material a través del sistema Circula
Se le pone al folleto en la contraportada la
clasificacién correspondiente y ¢l numero de
adquisicion local con lapiz.
Se le colocan censores y se sellan de acuerdo a
las politicas de la biblioteca
Seles realiza su proceso fisico.

Elaboré Reviso " Autorizd Actualizo

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion
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Procedimicnto LITERATURA GRIS (EXCEPTO TESIS)

BIBLIOTECARIO

Se reciben los folletos

'

Se le asignan encabezamientos
de materia

!

Se le asigna clasificacion local
Se carga el material en el
sistema circula

l |

Se le pone al folleto en la
contraportada la clasificacion
y ¢l nimero de adquisicion.

'

Se le colocan censores

!

Se les realiza su proceso fisico

77




3.25
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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3.2.5
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener y prolongar la estructura fisica de los materiales documentales, por lo

gue utilizaremos la encuadernacion como método de prevencion
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3.25 :
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

NORMAS DE OPERACION

El drea de servicios al publico ubica el material que se encuentra en malas
condiciones fisicas y se evalta su envio a reencuadernacion.

Se envia a procesos técnicos, para determinar su dafio

Si el dario es irreparable se descarta el material de acuerdo a las politicas de la
DGB.

Se determina el dafio y si es menor se repara.

Si el dafio el dafo requiere una encuadernacién se realiza un listado de todo el
material y se envia a encuadernar.

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

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

Se elaboran tarjetas de identidad y esguineros; finalmente se acomoda en el

acervo.
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3.2.5

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

Procedimiento

DESCRIPCION NARRATIVA

REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Bibliotecario

Revisar las condiciones del material

Se Detecta que ¢l material esta en malas
condiciones

Se envia al departamento de procesos técnicos
para determinar el dafio

Se determina el dafio y se evaltia que reparacion
debe hacerse, si el dafio es irreparable se descarta
de acuerdo a las politicas de la DGB.

Si es un dafio menor reparar, pegar algin area
dafiada y/o la colocacién del esquinero, taijeta o
etiqueta

Si requiere una encuadernaciéon se realiza un

Tistado de todo el material y se envia a

éncuadernar

Cuando se recibe el material encuadernado se
revisara [a entrega contra el listado, también que
los datos sean los correctos y si cuenta con
censores

si hay errores se regresa para su modificacion con
el encuadernador y si faltan censores se le
colocaran

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

Elaboro

Reviso

Autorizo Actualizo

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion
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Procedimiento REVISION DE LAS CONDICIONES DEL MATERIAL

BIBLIOTECARIO

No

Se envia a
encuadernar?

Inicio

Se detecta material en malas

condiciones

v

Se determina el tipo de

reparacion necesaria

/

v

(Es una
reparacion
sencilla?

Si el dafio es
irreparable se

Se elabora un listado y
se le entrega cl material |4

al encnadarnadar

Si

!

Se repara el
material

descarta de
acucrdo a las

proceso fisico

politica de la Se recibe el material y se
DGB revisan datos y censores
Si No
Se elabora Se regresa para

correccion

Se acomoda el
material

Fin

Ly




3.2.6
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCESOS FISICOS

INDICE

Objetivo del procedimiento 84
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Diagrama de flujo 87



3.2.6 :
Biblioteca de la Facultad de ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCESOS FISICOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El personal del area de procesos técnicos realizara el proceso fisico del material

para su colocacion dentro de la estanteria.

84



3.2.6
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

PROCESOS FISICOS

NORMAS DE OPERACION

Se sella el material con su numero de adquisicion y el sello de la biblioteca en la
portada y contraportada. ‘

Se elabora la tarjeta de identidad, esquinero y la etiqueta con la clasificacion para el

lomo del libro; se le colocan al material.

Se sella el material en los cantos del libro y la pagina clave y en paginas
subsecuentes.

Se ordena y se colocan dentro de la estanteria de acuerdo a la clasificacion.
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3.2.6

Biblioteca de la Facultad de Ingenieria. UNAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

Procedimiento

PROCESOS FISICOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Bibliotecario

Se sella el material con su numero de adquisicion
y ¢! sello de la bibliotcca en la portada y
contraportada.

Se elabora la tarjeta de identidad, esquinero y la
etiqueta con la clasificacion para el lomo del
libro; se le colocan al material.

Se sella el material en los cantos del libro y la
pagina clave y en paginas subsecuentes.

Se ordena y se colocan dentro de la estanteria de
acuerdo a la clasificacién.

Elaboré

Reviso

Autorizo Actualizé

Fecha de Publicacion

Fecha de Actualizacion
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Procedimiento

PROCESOS FISICOS

BIBLIOTECARIO

Inicio

Se sella ¢l material con su numero
de adquisicién y el selio de la
biblioteca en la  portada y
contraportada.

l

Se elabora la tarjeta de identidad,
esquinero y la etiqueta con la
clasificacion para el lomo del libro;
se le colocan al material.

l

Se sella el material en los cantos del
libro y la pagina clave y en paginas

subsecuentes.

Se ordena y sé¢ colocan dentro de la
estanteria dé¢ acuerdo a la
clasificacion
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CONCLUSIONES

La labor del administrador de unidades de informacién requiere de la experiencia
en los procesos, ademas de la participacion del personal que los ejecuta. Esta
- participacion es la clave del éxito de los manuales, ya que su actualizacion y la

revision periodica, da a la organizacién una confianza en lograr sus objetivos.

El papel de bibliotecdlogo profesional en las unidades de informacion es muy
importante ya que su experiencia y conocimientos es valiosa para la integracion y
elaboracion de los manuales de procedimientos; y es que estos son esenciales si
se desea obtener la certificacion 1SO S001 las cuales avalan la calidad en los
procesos y servicios.

La tecnologia es una herramienta que ya se ha vuelto indispensable en nuestro
quehacer cotidiano, pero por si sola no resuelve nuestros problemas de
organizacion, es por esto que las unidades de informacioén deberian tratar de
aprovechar sus recursos humanos y époyarlos mediante la integracion de
manuales de procedimientos que den como resultado un optimo desempeno, pues

estos ayudaran a controlar mejor las actividades del personal en su desempeno
laboral.

La Facultad de Ingenieria de la Unam es una facultad con amplio sentido de la
modernidad, pero sin dejar de lado las bases de la administracion, y se ha tratado
que las bibliotecas del Sistema de Bibliotecas de la Facultad de Ingenieria crezcan
congruentemente hasta alcanzar sus objetivos, es por eso que ha sido mi iniciativa
el tratar de contribuir con mi experiencia a la integracién de un manual ante todo
practico y util, pues reconozco que lo principal en una organizacion es su recurso
humano y en la medida que este cuente con el respaldo de las herramientas

necesarias, se lograran alcanzar
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