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Introduccion

Un manual es un instrumento bésico que nos permite planear, organizar,
establecer y controlar los procedimientos de trabajo, documentdndolos de una manera
clara, sencilla y uniforme.

El ideal creo, de la mayoria de los egresados de la licenciatura en Bibliotecologia,
es trabajar en una biblioteca equipada con las mejores herramientas tecnoldgicas, una
adecuada infraestructura, una administracién competente y un personal eficaz. Pero en
ocasiones la realidad con la que nos enfrentamos es distinta a ese ideal que buscamos.

No obstante, no hay que olvidar que se puede llegar a esta excelencia, pero para
eso, se debe de contar con bases solidas en la formacién de servicios bibliotecarios, para
que estén al nivel de las exigencias de calidad que necesitan los usuarios, para su
desarrollo laboral, cultural y de esparcimiento.

Este trabajo de investigacion es una guia que sirve de instrumento auxiliar para
instaurar y mejorar las acciones en el area de servicios al publico de la Biblioteca Miguel
Othon de Mendizébal, de la Direccion de Etnologia y Antropologia Social (DEAS), del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Un manual ayuda a simplificar, corregir y regular los servicios bibliotecarios que
ya se tienen identificados, a fin de facilitar su comprension y sus aportaciones.

Con esto, lograremos las metas de mejoras que queremos alcanzar en la
administracion bibliotecaria.

Para una mejor comprension de dicho trabajo, primeramente se define y explica
que es un manual y las caracteristicas de contenido que se deben llevar para elaborarlo,
asi también se mencionan los tipos de manuales y en especial el de procedimientos; con
sus caracteristicas, contenidos y preparacion, sobre todo, se destaca la importancia que
tienen este tipo de manual de procedimiento en la biblioteca, y se cierra el primer capitulo
con la aportacion de los diagramas de flujo.

En el segundo capitulo se dan pautas para definir los procesos para la calidad en
el servicio al publico, describiendo especificamente la Biblioteca Miguel Othon de
Mendizéabal, se presenta ademas someramente, un panorama general de la Direccion de
Etnologia y Antropologia Social donde depende la Biblioteca y del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia de la cual la Direccion de Etnologia y Antropologia Social
(DEAS) esté subordinada.



En el tercer capitulo, se precisan los procedimientos, los objetivos y las normas
dentro de estos servicios; para ejemplificar visualmente mejor el trabajo, se elaboraron
diagramas de flujo para cada procedimiento; asi mismo, se integraron los formatos
necesarios para la realizacion de las diferentes actividades y finalmente fueron
agregados el reglamento de la Biblioteca para fundamentar el trabajo que se lleva a cabo
en el area de servicios al publico.

Por ultimo, es de esperar que este trabajo, cumpla su objetivo, que es el de haber
realizado una guia de consulta y sugerencia para el personal de la Biblioteca Miguel
Othon de Mendizébal y mejorar asi los servicios bibliotecarios de la misma.



1. Los manuales de procedimientos

1.1 Manuales

Dentro de toda organizacién, existen técnicas administrativas que manejadas con
eficacia, brindan el control y la direccién de las metas y objetivos, asi como también las
bases del trabajo.

Este manejo encierra dos conceptos basicos, que son:

1. Larealizacion de actividades definidas.
2. El personal que realiza las actividades.

El ideal es mantener el equilibrio entre los factores humanos y las actividades
laborales, para garantizar el éxito de cada corporacion.

En todo organismo o institucion se encuentran tres conceptos basicos para su
desarrollo:

v Funcionalidad: es el disefio del organismo en general y de todos sus
componentes de manera que se satisfagan la mision que tenga encomendada.

v Funcional: que es la explicacién completa y detallada de lo que corresponde
hacer a cada uno de los componentes.

v Funcionamiento: sera la forma coordinada como trabajaran relacionados los
mencionados componentes para el cumplimiento de las labores que se les
encomienda y al conjunto que integran.

Para lograr esto, son necesarios los manuales de planificacion.

1.1.1 Definicién

- ... libro en el que se compendia en estilo conciso lo mas substancial
de una materia...- !

Un manual es aquel documento que contiene informacion acerca de la
organizacion, politicas y/o procedimientos de una institucion; al estar concentrada en
forma ordenada en un solo documento, se conocen de manera integral las
operaciones y funciones.

! |guiniz, Juan Bautista, Léxico bibliogréfico, p. 193.



-...los manuales son documentos que contienen en forma ordenada
todo lo referente a los tépicos de la organizacion de la empresa...-?

-... registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al
empleado, y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado
en una empresa... fuente de datos para la realizacién de tareas...- ®

Ademas de plantear claramente los objetivos del organismo, deben estar
redactados de una manera sencilla, directa, convincente, ilustrativa y autorizada.

Lo anterior debido a que se trata de un instrumento disefiado deliberadamente
para el personal; asi éste podra adquirir el conocimiento necesario de las condiciones
actuales y sobre todo de la administracion que es clave primordial. Sera un auxiliar para
el control de los esfuerzos y actividades de los empleados.

1.1.2 Caracteristicas y contenidos de un manual

Una de las caracteristicas de un manual es la capacidad que tiene para difundir los
objetivos de la institucion. Ya que a través de este instrumento, se le indica al personal
tanto nuevo como antiguo, las instrucciones sobre las operaciones que tiene que llevar a
cabo.

El contar con un manual significa eliminar errores, reducir costos y aumentar la
eficacia en general entre los empleados.

Sin embargo, se puede llegar a encontrar obstaculos minimos, pero que son
necesarios destacarlos para tomarlos en cuenta. Uno seria el de limitar la iniciativa que
pudiera surgir del trabajador cuando desarrolla su actividad, esto es debido a encontrase
laborando en algo que ya se ha establecido previamente.

Aunque los beneficios siempre seran mayores que lo que se pudiera perder al no
contar con un manual.

La distribucion, el establecimiento y la reproduccion de un manual implican un
costo extra para la institucion. Ademas de que se requerird de una constante revision y
actualizacion del contenido.

En cuanto al ordenamiento, revision, actualizacion o creaciéon de los manuales
se recomienda realizarlo bajo un comité - ...que debe ser no menor de cinco miembros ni
mayor de quince... tomando en consideracion su formacion, sus estudios realizados en
planteles idoneos y la variedad de cargos, empleos y comisiones que hayan
desempefiado...-* y sobre todo es importante que ademas de estas caracteristicas

2 Munich Galindo, Lourdes; Garcia Martinez, José, Fundamentos de administracion, p. 135.

® Terry, George R., Administracién y control de oficinas, p. 465.

* Guerrero, Marco Antonio, Guia para la elaboracién o actualizacién de reglamentos y manuales, p. 11.
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mencionadas, sea tomado en cuenta como requisito importante la creatividad de las
personas integrantes, asi como que sepan trabajar en equipo con eficiencia y sean
susceptibles a ser dirigidos y motivados.

Las tareas encomendadas al comité se pueden dividir en tres labores que llevaran
a cabo:

v" Que la directiva consista en actualizar o poner al dia un manual.

v" Que la orden implique crear algo que no ha existido hasta la fecha, pero
que por circunstancias actuales se haga necesario para resolver
problemas presentes y futuros.

v" Que se trate de revisar para su valoracion y posible aceptacion y puesta
en vigor, algun proyecto de documento disefiado y propuesto a las
autoridades superiores por alguien, como iniciativa.’

En el caso de la creacién vy la revisién se debe de llevar a cabo un examen a
fondo del tema de que se trate, porque en ocasiones aparecen antecedentes que ya tenian
soluciones a problemas semejantes a los que se han planteado.

Los contenidos del manual que se elaborara, deben plantearse bien, de manera que
sea completo, sin dejar lagunas, y que abarque la totalidad de los temas a que se refiere.
Y en su actualizacion, se concentrard en mejorar detalles de lenguaje y en resolver
problemas que se han venido presentando.

Cuando llegara a ocurrir que en ciertos casos salgan a la luz errores de tipo de
forma y contenido, lo mé&s indicado sera en este caso, la planeacién de una nueva
estructura del documento, redactdndolo de principio a fin. En esto tenemos que tener
cuidado con lo siguiente: - ...es una actitud torpe y causa perjuicio cambiar por
cambiar sin que exista la necesidad de hacerlo...-

En cuanto al contenido se refiere, no hay que dejar de lado que no existen
formatos generalizados para los manuales de procedimientos; sin embargo, si hay puntos
indispensables que éstos deben contener: estar unificados en redaccion y estilo,
ilustraciones y tamafio para facilitar la localizacion de los temas.

Todo manual debe contar con:

v" Un orden l6gico en cuanto a la secuencia de la informacién.

v' Se empleard un lenguaje inteligible para todos y no solamente para
aquellos que dominen determinadas materias, excepto cuando el manual
requiera ser muy técnico en sus elementos para un uso especifico y
exclusivo.

v Cada apartado se encontrara separado, se recomienda que cada hoja tenga
una ceja con el nombre del apartado y este de manera escalonada.

v" No se mezclaran disposiciones de diferente orden de asunto en cada
apartado.

® Guerrero, Op. cit., p. 19y 20.
® Guerrero, Ibidem, p. 33.
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v" Todo manual tendra que pasar por la aprobacion del jefe de la entidad y
de las autoridades correspondientes de las cuales dependa directamente
para su aprobacion.

v Se debe llevar un control para la revision y la actualizaciéon del manual.
Cada reajuste debe ser registrado para cumplimiento del propdsito
fundamental de la utilidad de un manual.

1.2 ;/Qué es un manual de procedimientos?

En el punto mencionado con anterioridad se defini6 lo que es un manual, y ahora
se considerard pertinente que, antes de especificar qué es un manual de procedimientos,
precisemos el significado de la palabra.

- Un procedimiento puede considerarse como la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones conectadas entre si...-’ Dentro de un procedimiento se
encuentran involucrados acciones, tareas, tiempos de elaboracion, métodos, recursos
materiales y tecnologicos que lleva a cabo el personal para el control y la eficacia de las
rutinas. El tener por escrito los procedimientos, permite vislumbrar el desempefio,
omisiones y faltas de los trabajadores, asi como contar con acceso a la informacion de las
labores y desempefio de todos los puestos dentro de la corporacion.

Un procedimiento se caracteriza por lo siguiente:

v/ Cada uno de los actos combinados conservan integra su individualidad.

v" En los procedimientos, todos los actos estan encaminados a producir un
efecto.

v' Los actos estan vinculados casualmente entre si, de tal modo que cada
uno supone al anterior y el dltimo supone al grupo entero... una
combinacién de actos cuyos efectos estan vinculados entre si con la
finalidad de conseguir una acertada o valida decision... los actos en que
se divide un procedimiento puede clasificarse en esenciales o no
esenciales.?

Toda organizacion se ve obligada a tomar una serie de decisiones con respecto al
futuro. Una programacion resultara muy util a la hora de tomar medidas cruciales para el
desarrollo y desempefio de la institucion.

Un manual de procedimientos simplemente serd un instrumento administrativo
auxiliar, en el que se estableceran rutas metddicas y légicas para los pasos a seguir en la
ejecucion de un plan determinado de trabajo dentro de la programacion de todo un
departamento con - ... normas claras, concisas, precisas y Utiles para la solucion del
problema que se trate...-

" México. Coordinacién General de Estudios Administrativos. Gufa técnica para la elaboracion de
manuales de procedimiento, p. 10.
8 Gonzélez Pérez, Jestis, Manual de procedimiento administrativo, p. 73.
° Guerrero, Op. cit., p. 12.
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Este esta considerado como un medio fundamental para facilitar la comunicacion,
la coordinacion, la direccion y finalmente la evaluacion entre las unidades y/o
departamentos que integran a la institucion.

En los manuales de procedimientos se describe de manera metddica, el
funcionamiento y las instrucciones del departamento. Ademas de que delimitaran las
tareas, las actividades y las responsabilidades de los que trabajan en un area determinada,
-...permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcién de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion...-*°

Capacitaran y adiestraran al personal, por su descripcion detallada al ejecutar el
quehacer cotidiano que se lleva a cabo.

Los manuales de procedimientos contendran ademas de los pasos a seguir para la
ejecucion del trabajo, diagramas, cuadros y dibujos que haran que los datos sean
comprendidos con mayor claridad y serdn una fuente de consulta y un medio de
formacion.

1.2.1 Caracteristicas, contenidosy elaboracién de un manual de procedimientos

Todo manual de procedimiento, nos proporciona un ahorro de tiempo en la
ejecucién de cada una de las rutinas al indicar lo que cada integrante debe de hacer y
como lo debe de llevar a cabo, para asi tener el minimo de errores en los resultados de
trabajo.

Da a conocer una visién general en la que opera la organizacién. Ademas de lo ya
mencionado con anterioridad, marcard y establecera responsabilidades, orientard al
personal y mejorara los métodos y procedimientos de trabajo.

Aunque no existe una uniformidad en cuanto al contenido se refiere por variar en los
objetivos y propositos de cada organismo, en general en cuanto a su disefio, manejo y
control se describe, tendra que contar con:

Carétula.

Portada.

indice o Contenido.

Introduccion.

Obijetivos y antecedentes del manual.

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

Nombre de las personas que intervinieron en la elaboracién del manual.
Instrucciones para su comprension.

Tener una redaccién clara, concisa y ordenada.

Complementarse con graficas para su mayor entendimiento. **

ASANENENENEN

ANANENEN

19 Gufa técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 9.
1 Avila Robles, Ismael, Manual de procedimientos para el area de servicios al ptblico de la biblioteca
conjunta “Dr. Enzo Levi”del instituto de Ingenieria y la Division de Estudios de Postgrado de la Facultad
de Ingenieria de la UNAM, p. 18.
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La caratula es la fachada del documento y comprende para la identificacion del
documento los siguientes elementos: el nombre oficial de la dependencia, su logotipo, el
titulo del manual que tenga relacion con su contenido y el nombre del area responsable de
la aplicacion de los procedimientos y de su integracion, distribucién y actualizacion.

En la primera hoja del manual se encuentra la portada, donde se registrara en
forma ordenada, nuevamente el nombre de la institucion, logotipo oficial, el titulo del
manual, el nombre del &rea responsable y si es diferente a ella, se anotara el nombre del
area que fue responsable de la integracion, distribucion y actualizacion, lugar y fecha de
elaboracion y lugar y fecha de revision, en su caso.

En el indice se registrara de forma ordenada, sintética y sucesiva los capitulos
principales que comprende el manual. Y en la introduccién se explicard de forma breve
pero concisa el objetivo, su uso, estructura del documento ¢quién?, ¢como? y ¢cuando?
se realizardn las revisiones y actualizaciones pertinentes y opcionalmente incluir una
recomendacion y autorizacion del titular en el manual.

También contendra la introduccion una explicacion de la estructura del manual,
ésta tiene que ser escrita claramente , precisando los objetivos que se quieren llegar a
alcanzar, asi como también recalcar las personas o grupos involucrados en su
elaboracion, a quién se destinard y como se utilizara. Por Gltimo, y no menos importante,
se expondra ¢cuando y quien efectuara las revisiones y actualizaciones?

Cuando se van describiendo los procedimientos a lo largo del cuerpo del manual,
se recomienda que se represente graficamente en diagramas los procedimientos, si se
requiere, es conveniente anexar los formatos impresos que se utilizan para realizar el
trabajo.

En cuanto a la presentacion se refiere, se recomienda:

v Utilizar formatos de hojas intercambiables, a fin de facilitar su revisién y
actualizacion.

v Utilizar formatos de 28 x 21 cm. (tamafio carta). A las graficas que por

necesidad dimensional sobrepasen el tamafio citado en el punto anterior

se les procurara aplicar dobleces hasta lograr el tamafio carta.

Utilizar el método de reproduccién en una sola cara de las hojas.

Procurar que las secciones o capitulos del Manual queden separados por

divisiones, las cuales presenten pestafias impresas con el nombre de

cada seccion impresa.*?

<]

El primer paso para realizar un manual de procedimientos es emprender un
estudio que garantice que la aplicacién de los procedimientos corresponda a la
realidad. Por medio de la recopilacion de datos, de su integracion y del analisis de
la informacion para asi posteriormente estructurar, disefiar o modificar los
procesos que operan en la institucion.

12 Gufa técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 25.
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Para alcanzar las metas deseadas en la planeacion de la estrategia a seguir en la
recopilacién de datos se debe tener claramente los objetivos - Cuando se investiga un
procedimiento o procedimientos, ya sea para implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es
necesario, establecer claramente los objetivos...-*

También es importante tener la vision integral de las tareas que se ejecutan en el
area, para esto podemos apoyarnos en un inventario general de las labores que se ejecutan
de principio a fin de un departamento.

Ahora bien, para empezar a recopilar los datos, nos apoyaremos en las
siguientes herramientas:

v’ La observacién directa.
v Encuestas.
v La investigacion documental.

En la observacion directa se propone prestar atencién en el trabajo en las
oficinas donde se labora, su ambiente, ver como se distribuye el espacio, percatarse del
mobiliario con que se cuenta, cdmo es que fluyen los procedimientos, si existe ruido que
pudiera molestar en las labores del trabajador, asi como verificar la iluminacion, la
ventilacién, y en general detectar todas aquellas acciones que brinden apoyo, o0 en su
defecto, obstaculicen las labores del personal.

La encuesta significa tener un contacto directo con el trabajador, y esto implica
analizar sus actitudes ademas de tener en cuenta su opinién y comentarios, que apoyan
més, porque que son los que rutinariamente realizan las labores establecidas, nos
comparten su limitaciones y opiniones con respecto a lo que se encuentra en los
documentos oficiales, si responden o no a la realidad operativa.

Comprende ademas la elaboracion de entrevistas en base a una guia de preguntas
elaboradas con anticipacién, por escrito, predefinidas, en secuencia y separadas por
capitulos. Una entrevista se puede llevar acabo individual o grupal tanto a funcionarios
como a empleados.

Por otra parte el cuestionario que se realice para el estudio, debe de contener datos
generales como son:

Nombre del servicio.

Descripcion del servicio.

Horario de atencion.

Tiempo empleado para elaborar sus tareas.
Requisitos y/o documentos que se necesiten.

AN NN NN

Tramites a seguir por el personal externo.

Obligaciones de los usuarios.

Sanciones que se le imparten a las personas por infringir las politicas de la
institucion.

ANANIN

13 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 13.
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Tanto la encuesta como la observacién directa nos ofrecen una idea real de las
condiciones, medios y personal que maneja los procedimientos.

En la investigacion documental podemos adquirir informacion cuando recurrimos
a los archivos de la empresa, como son los reglamentos, decretos, oficios, acuerdos,
circulares internas, manuales administrativos, drdenes, registros contables, actas de
reuniones y leyes. Como son documentos oficiales obtenemos datos sobre
procedimientos de trabajo.

El segundo paso consiste en la integracion de la informacion que se recopild,
en este punto es necesario que se ordenen y sistematicen los datos. Para facilitar el
analisis se divide la informacion en los antecedentes y la situacion actual.

-...a los antecedentes se tomara en cuenta tanto la reglamentacion juridico —
administrativa que ha regulado la realizacion del trabajo, como los puestos que lo han
venido ejecutando y supervisando; asi mismo habré de tenerse presente el impacto de las
actividades sobre otras instituciones o unidades administrativas, para asi poder
determinar si continda siendo valida la forma en que se realiza el trabajo...-** en estos
antecedentes se requiere que se tome en cuenta que impacto, desarrollo y resultados a
conseguido la institucion en cuanto a su estructura.

En la situacion actual de la empresa se analiza:

v' Objetivos: en donde el procedimiento apoyara para el cumplimiento del
mismo.

Estructura organica.

Normas y politicas administrativas: que basicamente son lineamientos que
regulan las acciones que responden a las necesidades de la institucion, y
que tienen que venir por escrito para que sean conocidos por los
empleados y altos mandos.

v
v

Posteriormente de que se haya integrado la informacion, el siguiente paso es
el analisis de la misma. Para ello es conveniente hacerse una serie de preguntas
como: ¢qué?, ;quién?, ;,coémo?, jcuando?, ;donde?, ¢por qué? se realiza o ejecuta
este trabajo.

Al responder ¢qué trabajo se esta realizando?, se delibera sobre el tipo de
tareas que se realizan en un area determinada de la organizacion y los resultados que se
obtienen de ésta.

¢Quién lo hace?, trata del factor humano, ya sea individualmente o en grupo y de
sus aptitudes al realizar un trabajo en especifico y las relaciones que existen con los
comparnieros.

!4 Gufa técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 17.
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Los métodos y técnicas para llevar a cabo el trabajo y la manera en que se realiza,
asi como los instrumentos y equipos con los que se complementa el desarrollo de las
tareas, se obtiene con la pregunta: ¢cémo se hace?

¢Cuando se hace?, describe la secuencia del trabajo, los horarios y los tiempos
requeridos para realizar una tarea.

Asi también saber ¢donde se hace?, dara el panorama de las oficinas, su
ubicacién, su distribucién y su funcionalidad.

Finalmente, al cuestionarse sobre ¢por qué se hace?, se buscara la justificacion de
la existencia de ese trabajo y de su procedimiento, asi se determinara si vale la pena que
se siga desarrollando alguno de estas labores.

Cuando ya se ha recabado la informacion, se integrd y analizd, se puede proceder
a graficar los procedimientos para una mayor comprensién de los resultados.

Inmediatamente de que se han graficado los procedimientos, se estudian para
determinar si el objetivo estd claramente definido o necesita que se cambie, y si lo
conoce el personal. De esta manera se podran establecer politicas a fin de facilitar el buen
desempefio de las labores y los responsables de su ejecucion —...qué hacer o a qué
normas hay que cefiirse...-*

Al simplificar los procedimientos se anulan las tareas innecesarias, que lejos de
controlar de una manera adecuada las operaciones, solo se vuelven mas lentas y tediosas
al asignar a varios funcionarios un solo documento o tratar de regular a través de diversos
nameros de registro el uso de formas.

Al realizarse todo este trabajo se tiene que reconocer y considerar con respeto, la
doctrina que rige, y que forma parte de la vida en la institucién, sus usos,
comportamientos, normas de conducta y costumbres, que son leyes no escritas pero que
indican: ¢qué hacer?, ¢cuando y como hacerlo? y que dan solucién de primera instancia;
sin embargo, en algunas ocasiones pueden llegar a ser amorales, injustas, corrupciones
impuestas con fines de lucro, y que dichas practicas deben de ser prohibidas y
sancionadas de manera rotunda.

También es primordial que las expresiones empleadas en el manual sean
absolutamente claras, completas, precisas y breves. Se tendra que cuidar la puntuacion,
para evitar los errores de interpretacion que surgieran de la lectura y recordar que en
general la claridad del documento es elemental para su comprension e interpretacion.

1.2.2 ¢Para qué nos ayuda un manual de procedimientos en una biblioteca?

15 Gufa técnica para la elaboracién de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 23.
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En toda biblioteca se llegan a tomar decisiones respecto a su futuro, una buena
planificacién desembocara en un alto nivel de calidad en sus servicios, porque:

Ayuda a identificar opciones y posibilidades.

Guia los servicios.

Elabora programas, servicios y actividades tomando en cuenta las
necesidades de sus usuarios.

Distribuye sus recursos.

Y lo mas significativo, se vuelve un centro eficiente y efectivo.

AN

AN

El contar con un manual tiende a la ordenacién, puesto que se conocen las
politicas, funciones y criterios de evaluacion, estar al tanto de la variedad y
especializacion de servicios que ofrece, el tipo de usuario y su coleccion; y ayudan a
restar los perjuicios por cambios de personal o de nuevo ingreso.

El personal contard con un panorama sobre el comienzo, la evolucién y los logros
de su institucion, ayudandolo a sentirse mas propio y util para el buen funcionamiento de
la misma.

Como son vastas las areas dentro de una biblioteca, asi lo son los tipos de
manuales de procedimiento, asi que se pueden clasificar:

v Por su contenido.
v Por su funcion.
v Por su campo de aplicacion.’®

Por su contenido, se encuentran los:

v" Manuales generales de procedimientos, este tipo de guias nos
proporcionan un panorama de las actividades que se realizan en la
biblioteca, indicando cada uno de todos los trabajos que se llevan acabo,
ademas de mostrar su estructura y sefialar puestos y relaciones que entre
ellos concurren.

v" Los manuales departamentales de procedimientos, muestran las acciones
que se desarrollan en un &rea menor, como son los departamentos de la
biblioteca; por ejemplo el &rea de servicios 0 procesos técnicos. Se
sefialan en este tipo de trabajos, los procedimientos a seguir de forma
precisa en la que se realiza el trabajo, describiendo en una secuencia
I6gica las distintas operaciones de que estd compuesto el proceso,
especificando ¢quién?, ¢como?, ;cuando?, ¢donde? y ¢para que? se
efectlan dichas actividades.

v Los manuales particulares o individuales de procedimientos: esta clase de
manual describe una sola actividad.

' Guzman Vera, Rosa Maria, Propuesta de un manual de procedimientos para el departamento de
servicios al publico, en la Biblioteca “Ricardo Monges Lépez” de la Facultad de Ciencias, p. 15.
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Por su funciéon encontramos:

v

Los manuales de seleccion y/o adquisicion: estos manuales proporcionaran
al personal encargado, informacion para la seleccion y adquisicion del
material, asi como las politicas y procedimientos que regulan al
departamento.

Los manuales de catalogacion y/o clasificacion: su contenido se basara en
las politicas y procedimientos para la catalogacion, reglas que se
utilizarén, tipos de catalogos que se emplearéan, sistemas de clasificacion
que manejaran.

Los manuales de servicios al publico: encontraremos en este caso, las
politicas, los procedimientos y sistemas para las actividades de préstamo,
consulta, fotocopiado, etc.

Manuales de otras funciones: podriamos incluir actividades que requieren
de un manual especifico y detallado para donacion y canje, el registro de
publicaciones periddicas o para el mantenimiento de los catalogos.

Finalmente los manuales de usuario: son importantes como guia que
contendran la informacion basica e indispensable para que el individuo
haga uso de la biblioteca de manera adecuada, que conozca las areas, sus
secciones y reglamentos, los servicios y horarios, requisitos, sus derechos
y obligaciones dentro del recinto, entre otros aspectos.

Por su campo de aplicacién encontramos:

v" Los manuales de técnicas bibliotecarias, como fuente basica de referencia

para las bibliotecas, se encontraran los métodos aplicados a actividades
determinadas.

Recapitulando, un Manual de Procedimientos nos ayudard a:

D N N N NN

AN

Unificar.

Controlar.

Simplificar tareas.

Facilitar la evaluacién del trabajo y mejoramiento de los procedimientos y
métodos.

Lograr eficiencia para nuevos trabajadores, por ser una herramienta basica
para ellos.

Indicar al personal los pasos a seguir de qué se debe hacer y como.

Evitar duplicidad de funciones.

En caso de vacante, apoyar para la seleccion del nuevo personal.

1.2.2.1 Manual de procedimientos de servicios, en el proceso de administracion del
area de servicios al publico
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Partiendo de que en las bibliotecas se organizan libros, revistas, materiales
graficos, audiovisuales, entre otros y que por la clase de servicios que prestan pueden
clasificarse en: especializadas, publicas, nacionales, particulares, escolares o
universitarias; todas ellas cuentan con caracteristicas generales como poseer una
coordinacion o areas de procesos técnicos y de servicios al publico, en este caso solo me
referiré al rea de servicios al publico, por ser la base de la presente investigacion.

Los servicios al publico se consideran como aquellos pasos que presta la
biblioteca para atender las demandas de los usuarios que acuden, efectuando una relacion
directa entre la institucion, que se encuentra reflejada en cada bibliotecario o trabajador
con el usuario.

El personal correspondiente, orientard, aconsejara y atendera a las necesidades
del usuario. Para poder lograr estas metas el area de servicios al pablico tiene tres
funciones basicas, que son: el servicio para préstamo del acervo, el de servicio de
consulta y el servicio de extension.

Dentro de las tareas a realizar en el servicio de préstamo se encuentra:

v' Préstamo del material, ya sea interno, para domicilio o el
interbibliotecario.

Devolucion de material.

Control y registro de usuarios.

Intercalar y tener en buen estado el acervo.

Mantener en orden y al dia los registros para el control de préstamo.
Actividades de difusion, como visitas guiadas.

Y por ultimo la elaboracién de multas y la aplicacién de sanciones.

AN N N NN

Para el servicio de consulta:

v Proporcionar informacion sobre temas especificos que el usuario requiera.
v’ Elaboracién de bibliografias.
v Bulsquedas automatizadas.

El servicio de extensioén:

v Actividades culturales o de promocion como: asesorias, bibliotecas
ambulantes, conciertos, conferencias, exhibiciones.

v" Promocion a los servicios bibliotecarios, por ejemplo los boletines,
periédico mural, exposicion del material, etc.

- ... el personal de esta area tiene a su cargo un gran nimero de
tareas entre las que se encuentran: localizar los materiales, devolver los
fondos a sus respectivos lugares de almacenamiento, ordenar los acervos
periddicamente, rutina que se hace indispensable sobre todo en las
colecciones que se trabajan con libre acceso, supervisar la limpieza de los
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materiales y del mobiliario, participar en inventarios colaborando en esta
actividad con el personal encargado del catalogo topografico, retirar de los
estantes los materiales deteriorados a fin de darles el mantenimiento
adecuado, suministrar otro material apropiado, cuando no se encuentra
momentaneamente en la biblioteca lo solicitado, mejorar la imagen de la
biblioteca mediante un servicio amistoso y eficiente a todos los usuarios sin
distincion...-'’

En cuanto al espacid fisico, éste se encuentra dividido en el &rea de los catalogos,
el de préstamo, la estanteria, el area de consulta, la salas de lectura, la seccién de
fotocopiado y un sitio de vigilancia y paqueteria.

Los catadlogos pueden ser electrénicos o de tarjetas, proporcionan al usuario el
registro del material y su ubicacion.

En el éarea de préstamo se realizara los diferentes tramites que el usuario puede
efectuar, estos son:

v

Préstamo a domicilio: esta modalidad se basa en disponer del material de
la biblioteca fuera de ella. Este debe de considerar tres factores
indispensables: tener registrado al usuario, registro del material prestado y
vencimiento y anotarlo en el archivo para posteriormente la realizacion de
estadisticas.

Préstamo interbibliotecario: consiste en facilitar el acervo de una
biblioteca a otra.

Préstamo en sala: permite que los usuarios de la biblioteca puedan
consultar el material en las salas de lectura.

Devolucién: el usuario regresa el material a la biblioteca, conforme a la
fecha de vencimiento. El bibliotecario se encargaréd de realizar las tareas
correspondientes para descargar el material y poder enviarlo al estante
para su colocacion.

Renovacion: es una prolongacion en el periodo de préstamo.

Reservaciones: como usuario de la biblioteca, se tiene derecho a apartar un
material.

Sanciones: cuando ha caducado la fecha de devolucion, sea maltratado o
se ha hecho mal uso del material, se tiene que realizar una sancién al
usuario, para que éste en un futuro, no repita la accion.

7 Granados Xolalpa, Eleazar; Mendoza Benitez, Luz Maria, Manual de informacién bésica en
bibliotecologia, p. 140.
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v Constancias: se realizan como parte de tramites de titulacion, reposicion
de credencial, entre otros.

v/ Cartas de agradecimiento: en este tipo de oficios, se agradece a los
usuarios que donaron material a la biblioteca, fomentando asi el acervo.

v Inventarios: es un control que se practica con el fin de constatar el estado
de la biblioteca, de la coleccion y/o del espacio fisico.

v Estadisticas: como en el rubro anterior, éstas describen las tareas
realizadas, medir el éxito de la organizacién, de los servicios que presta y
proveer informacion de los usuarios reales y potenciales; este dato
proporcionan una vision sobre la atencion que se ofrece y la capacidad de
los lugares con que se cuenta.

v Descarte: se tiene como finalidad el contar con colecciones actualizadas,
emplear eficientemente el espacio, el acervo en buen estado, adquirir
mejor material, para que se proporcione servicios de calidad. -... una
coleccién pequefia pero buena, atractiva y continuamente utilizada y
actualizada, es mas importante que un gran numero de materiales
destinados a permanecer en sus respectivos lugares de almacenamiento...
para que otorguen a la biblioteca una reputacién de confianza...-*®

v" Mantenimiento fisico de la coleccion: ocuparse de la conservacion de las
colecciones, es quehacer de toda biblioteca, por eso es que se debe contar
con lugares adecuados donde se encuentre depositado el material, para que
estén protegidos de la humedad, sequedad excesiva, de la luz directa del
sol, la entrada del polvo, de insectos, roedores, hongos y del propio ajetred
del usuario.

La estanteria, como su nombre lo indica, es el conjunto de anaqueles donde se
encuentra el acervo de la biblioteca y puede ser abierta, cerrada o mixta.

La seccion de consulta, es un espacio donde se ofrece atencién individual al
usuario en la busqueda de informacién. En algunos casos, ésta también se ocupa de los
tramites para préstamo interbibliotecario y de la elaboracion de bibliografias, que es
simplemente un listado relativamente breve de documentos del fondo de la biblioteca
sobre un tema en especial, que es cuidadosamente seleccionado por el bibliotecario.

El lugar donde el usuario puede consultar el material para su estudio, es el area de
lectura. En ella encontraremos un espacio amplio con mesas y sillas, ademas de la
respectiva sefializacion.

En toda biblioteca, algo importante con que debe contar, es un sitio donde se
tenga la oportunidad de reproducir los materiales que por varios motivos, no se pueda
prestar y/o salir de la misma.

'8 Granados, Op. cit., p. 164.
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En el area de vigilancia se verificara, que el material que salga de la biblioteca
tenga la fecha vigente.

El guardarropa o paqueteria, es donde se depositaran bolsas o bultos muy grandes,
para evitar el robo del material, esta seccion es opcional, debido a la estructura de la
biblioteca.

- ...Para mantener la calidad de este servicio, se hace indispensable
mantener una clara formulacién de los deberes del personal a través de un
manual de procedimientos, asi como reuniones periddicas de los empleados, a
fin de discutir cuestiones relacionadas con el servicio...-*

En la elaboracion de los manuales dirigidos a la organizacion y administracion del
personal, las disposiciones que se implementen son trascendentes en la vida de la
institucién, puesto que repercuten para bien o para mal en la disciplina, en la eficiencia
y en la moral individual y colectiva.

- ... todo individuo conozca claramente sus obligaciones y derechos, sus
atribuciones y responsabilidades... objetivos de justicia, equidad vy
humanitarismo en todo lo que pueda afectar a la disciplina y al cumplimiento
de las misiones de la empresa...-*°

Al tratar de transformar la situacion y el procedimiento de los servicios al publico,
los principales beneficiados deben ser los usuarios, por que se buscara que reciban un
trato eficiente, oportuno, y sobre todo, amable, ademéas de informacién clara, concisa y
que obviamente abastezcan sus necesidades de conocimientos.

Un manual para los servicios al publico, al ser un documento facil de consultar,

nos proporcionara una vision de este servicio, de los requisitos y tramites que el usuario
debe efectuar. Orientara e informara correcta y oportunamente.

1.3 Diagramas de flujo

La representacion del procedimiento mediante el diagrama de flujo, describe las
operaciones de que se compone una accidén en un departamento, en respuesta de los
objetivos de éste.

Se apoya en una serie de metodologias, vinculadas con técnicas e instrumentos
para la capacitacion, actualizacion del personal y/o usuarios.

1.3.1 Definicién, elaboracion y ventajas de un diagrama de flujo

19 Granados Op. cit., p. 140.
20 Guerrero, Op. cit., p. 38.
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Un diagrama es una imagen que permite visualizar el modo en que las personas
desempefian sus labores, desde su inicio hasta el fin del procedimiento; ademas de los
formatos como documentos, registros o reportes que utilizan. Como modelo, representa
esquematicamente el fenémeno.

- ...la actividad de crear un diagrama de flujo detallado de un proceso de
trabajo que ilustre de un modo secuencial tareas y actividades...-*

-...un diagrama, es una representacion grafica de un hecho, actividad,
situacién, movimiento o una relacion cualquiera, generalmente mediante
simbolos convencionales...a su vez, flujo significa movimiento...-%

Entonces, recapitulando, por la simplicidad que un diagrama puede tener,
permite dar un panorama parcial o completo de las actividades involucradas en los
procedimientos y/o operacion de las formas a realizar de forma secuencial (¢quién hace
que?, ¢cuando?, ¢como?, ;porqué? y ¢para qué?), en los departamentos y areas.
Muestran ademas de las unidades administrativas y los puestos que intervienen el equipo
que se utiliza para cada caso.

-... proporcionan una panoramica de elementos constitutivos, tales
como: Formatos (documentos, reportes, registros, su elaboracion, uso y
destino), Operaciones (pase de informacion, calculos, revisiones, toma de
decisiones, archivos, destruccion, etcétera) y Unidades organizacionales y/o
personal...-%

Al elaborar los diagramas de flujo se deben incluir los siguientes datos, que lo
identifiquen:

Parte superior: encabezado del diagrama

Se localiza en la seccidn de arriba de la hoja, indica los datos generales, que
ubican a la persona en el contexto del procedimiento. Estos son:

v' En la parte superior y al centro, el nombre de la unidad administrativa a la
cual corresponde el procedimiento.

v' Inmediatamente abajo del dato anterior, el nombre completo del
procedimiento.

v Clave, para ordenar e identificar con facilidad el procedimiento.

Parte inferior:

v" El nombre de la unidad administrativa responsable de la elaboracion del
diagrama.

v' El nombre completo del puesto que ocupa la persona que autoriza el
procedimiento.
v" Fecha de elaboracion.

2! Galloway, Dianne, Mejora continua de procesos: cémo redisefiar los procesos con diagramas de flujos
y analisis de tareas, p. 15.
“2\/era Smith, Fernando; Jiménez Mufioz, Esther del Rocio, Diagramas de flujo, p. 12.
2 \Vera, Op. cit., p. 13.
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v' En el angulo derecho superior o inferior, segin convenga, el nimero de
pagina que ocupa el diagrama dentro del manual.?

Debido a que en un diagrama se registra lo que los empleados hacen, cada tarea
debe de estar conjugada en infinitivo.

Para los cambios que se llegaran a efectuar, si son importantes, se recomienda
preparar un nuevo diagrama, para sustituir al anterior.

Para elaborar un diagrama de flujo se necesita:

v Informacion.
v' Preparacién del diagrama.
v Revision del diagrama.”®

Para poder disefiar el diagrama de flujo, es necesario, ademas de recabar la
informacion, definir el procedimiento por diagrama y el grado de detalle que tendra. Esta
diagramacion, se basard en el conocimiento de todos los formatos requeridos que se
encuentran en el procedimiento, el proceso que se aplica para cada formato y las
operaciones del personal que interviene.

En el diagrama se tienen que plasmar con claridad los movimientos de las
operaciones, cada tarea debe contar con la adecuada simbologia, para lograr que sea
sencilla y legible, no dejar de utilizar los conectores, cuando las operaciones sean muy
complejas, si es necesario utilizar notas aclaratorias y dentro de cada simbolo, explicar de
forma concreta los procedimientos.

-...el diagrama debe disefiarse con claridad para su lectura,
interpretacién y comprension sean simultaneas...ademas la informacién que
presenta debe ser confiable y apegada a la realidad...- °

Cuando se realiza la revisién, se debe de cotejar que la hoja de diagrama
contenga los datos de identificacion, su simbologia sea la adecuada para mostrar en su
totalidad el procedimiento, que se esté actualizado, que tenga una secuencia légica y
finalmente que la informacién contenida, esté simplificada, pero sin que esto provoque
alteraciones para su comprension.

-... la evaluacién del diagrama de flujo permite saber si las operaciones
del procedimiento se registran, procesan, reportan y coordinan de manera
adecuada... las fallas que podrian encontrarse son que su registro de las
operaciones no sea completo, correcto y oportuno, los resultados de las
operaciones no se reporten de manera apropiada al personal responsable,
los documentos no se controlen adecuadamente, existan formatos diferentes
para una misma funcion, existan archivos duplicados, innecesarios o
insuficientes... ademas de encontrar fallas ... sugerird soluciones ... su
aportacion para lograr los objetivos, sera completa -*’

2 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 34.
% \fera, Op. cit., p. 79.
%6 \/era, lbidem, p. 84.
2" \fera, Op. cit., p. 88.
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Cuando se plasma la informacion graficamente, las ventajas que se pueden
obtener son diversas, como:

v

AN

AN

AN

Mostrar el curso de los documentos de trabajo, que se llevan acabo antes,
y después de que es procesada la informacidn que en ellos esta contenida.
Con el beneficio de que se encuentra ilustrada, se expresa ademas de la
lectura, una descripcion gréfica del trabajo que se realiza.

Facilitan la lectura.

Permiten la presentacion de las interrelaciones, para comprender los
elementos consecutivos del procedimiento de manera general o detallada.
Permiten identificar rdpidamente las actividades para su realizacion.

Por el lenguaje sencillo, es facil que lo comprenda todo el personal que
labora en la organizacién y hasta en algunos casos de personal externo.

Se pueden realizar, comodamente las revisiones, cambios y nuevas
sugerencias de los procedimientos, empleando los simbolos
correspondientes, verificar si existe duplicidad de operaciones, u
omisiones operativas.

Su tiempo de elaboracion es menor.

No emplea simbolos complejos, ni requiere para hacerlos, técnicas de
plantillas especiales de dibujo.

Capacitar al nuevo personal, para ayudarle a entender con mayor rapidez
los procedimientos del puesto.

1.3.2 Clasificacién de los diagramas de flujo

El diagrama de flujo, puede presentarse vertical u horizontalmente, y por su
clasificacion, se basa en tres diferentes grupos, que son:

v Por su presentacion.
v Por su formato.
v Por su propésito.”®

Por su presentacion, porque los procedimientos se presentan en términos
generales para resaltar determinados aspectos, se puede presentar en su minima o
maxima expresion, y se le conoce como “de bloque”, (ver figura 1).

%8 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 32.
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Figura 1. Diagrama de flujo de blogue

Por su formato puede ser: vertical u horizontal. En el primero, la secuencia
de las operaciones va de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, (ver figura 2).

En el horizontal la secuencia de operaciones es de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo, (ver figura 3).
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Figura 2. Diagrama de flujo vertical

Figura 3. Diagrama de flujo horizontal
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También existe el formato conocido como columna o panoramico. Se
presenta en una sola hoja la secuencia de las operaciones en su totalidad, y
correspondiendo cada puesto o unidad administrativa a una sola columna, (ver figura
4).

-

-

Q

Figura 4. Diagrama de flujo columnar o panordmico

Su proposito, fundamentalmente se basard, al describir con muy pocas o
ninguna descripcion las operaciones.
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1.3.3 Simbologia de los diagramas de flujo

- ... los simbolos son signos o figuras con determinado significado (documento,
decisién, inicio, etc.), que se interrelacionan para representar operaciones
manuales o de cémputo de un procedimiento...- *°

Los simbolos que se utilizan para la elaboracién de los diagramas, son
consistentes y claros, para la comprension de los demas.

Existen dos normas de simbolos para la elaboracion de las figuras en el diagrama
de flujo; estas son la norma American Society of Mechanical Engineers (ASME) v la
norma American Nacional Standard Institute (ANSI).

La aplicacion de una norma a otra 0 hasta su combinacion, dependerd de las
necesidades de satisfaccion al momento de que se desarrolle la elaboracion del diagrama.

A continuacién se muestran los simbolos de las dos normas ASME, (ver figura 5) y

ANSI, (ver figura 6), asi como una tercera, que serd la empleada para la graficacion del
diagrama de este trabajo de investigacion, (ver figura 7).

Figura 5. Norma American Society of Mechanical Engineers (ASME) *°

Simples.

Simbolo. Significado.

Operacion: indica las principales fases del
proceso, método o procedimiento.

Inspeccion: indica que se verifica la
calidad y/o cantidad de algo.

Desplazamiento o transporte: indica el
movimiento de los empleados, material y
equipo de un lugar a otro.

Depésito provisional o espera: indica
demora en el desarrollo de los hechos.

Almacenamiento permanente: indica el
depésito de un documento o informacion
dentro de un archivo, o de un objeto
cualquiera en un almacén.

2% \/era, Op. cit., p. 21.
% Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 35.
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Combinados.

Simbolo. Significado.

Origen de una forma o documento: indica
el hecho de formular una forma o producir
un informe.

Decision o autorizacion de un documento:
representa el acto de tomar una decisién o
bien el momento de efectuar una
autorizacion.

Entrevistas: indica el desarrollo de una
entrevista entre dos 0 mas personas.

Destruccion de un documento: indica el
hecho de destruir un documento o tanto de
él, o bien la existencia de un archivo
muerto.

Figura 6. Norma American Nacional Standard Institute (ANSI) *

Simbolo. Significado.

Terminal: indica el inicio o la terminacién
del flujo, puede ser accion o lugar; ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o0 persona que recibe o
proporciona informacion.

p—

Disparador: indica el inicio de un
procedimiento, conteniendo el nombre de
éste o el nombre de la unidad
administrativa donde se da inicio.

Operacion: representa la realizacion de una
- operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Decisién o alternativa: indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Documento: representa cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se genere
o0 salga del procedimiento.

*! Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimiento, Op. cit., p. 36.
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Archivo: representa un archivo comdn y
corriente de oficina.

Nota aclaratoria: no forma parte del
diagrama del flujo, sino méas bien es un
elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una
explicacion de ella.

Linea de comunicacién: representa la
transmision de informacion de un lugar a
otro  mediante  lineas  telefdnicas,
telegréaficas, de radio, etc.

Conector: representa una conexion 0
enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina: representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama de flujo.

Direccién de flujo o linea de unidn:
conecta los simbolos sefialando el orden en
que se deben realizar las distintas
operaciones.

Operacion con teclado: representa una
operacion en que se utiliza una perforadora
0 verificadora de tarjetas, (se utilizan en
combinacion con el resto cuando se esta
elaborando un diagrama de flujo en el cual
intervine algin equipo de procesamiento
electrénico).

Tarjeta perforada: representa cualquier tipo
de tarjeta perforada que se utilice en el
procedimiento, (se utilizan en combinacion con
el resto cuando se estéa elaborando un diagrama de
flujo en el cual intervine algun equipo de
procesamiento electrénico).

Cinta perforada: representa cualquier tipo
de cinta perforada que se utilice en el
procedimiento, (se utilizan en combinacion con
el resto cuando se estéa elaborando un diagrama de
flujo en el cual intervine algun equipo de
procesamiento electrénico).

Cinta magnética: representa cualquier tipo
de cinta magnética que se utilice en el
procedimiento, (se utilizan en combinacién con
el resto cuando se estéa elaborando un diagrama de
flujo en el cual intervine algun equipo de
procesamiento electrénico).
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Teclado en linea: representa el uso de un
dispositivo en linea para proporcionar
informacion a una  computadora

electrénica u obtenerla de ella, (se utilizan
en combinacion con el resto cuando se esta
elaborando un diagrama de flujo en el cual
intervine algin equipo de procesamiento
electrénico).

Figura 7. Simbolos para el diagrama utilizados en esta investigacion

Simbolo. Significado.

Terminal, inicio o término: indica el principio o fin del procedimiento.

Operacion: realizacion de las actividades relativas al procedimiento.

Direccion de flujo: conecta las actividades, decisiones y documentos a
realizar en el procedimiento.

Decision: plantea una pregunta y sefiala la trayectoria alternativa.

Conector de pagina: enlace de una pagina a otra, en la que continta el
diagrama de flujo.

Conector: vinculo de una parte del diagrama con otra parte lejana del
mismo, poseyendo la misma letra como referencia.

Documento: es cualquier documento que entre, se utilice, se cree 0
salga del procedimiento.

Archivo: representa un archivo comun y corriente de oficina, en el
cual se deposita un documento o informacion.
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Nota:
Se recomienda que cuando se dibujen los simbolos:

v" No se mezclen las lineas de entrada y salida.

v" No tiene que haber mas de dos lineas de union entre los simbolos para
claridad del diagrama.

v Sin embargo, el Gnico simbolo que puede tener hasta tres lineas de salida

es el signo de decision.

La unidn se representa mediante lineas rectas.

Cada simbolo requiere uniformidad en su tamafio, para una mejor

presentacion. Esto no aplicard, si se requiere resaltar deliberadamente

alguna situacion en especial.

v El contenido del simbolo conector, se puede escribir alfabéticamente o
numéricamente, recordando que debe ser iguales y escoger solo un
formato.

v" Cuando haya muchos conectores, se recomienda diferenciarlos con un
color al simbolo de su contenido, para facilitar su localizacion.

v Finalmente, a la hora de la redaccion del diagrama, deben ser mediante
frases breves, sencillas y explicativas. Asi mismo, cuando se usen
iniciales, se debe asentar el significado al pie de la hoja del diagrama, esto
es en el caso de las unidades administrativas.

AN

1. 4 Conclusion de capitulo

Con lo visto en este primer apartado y analizando la parte teérica, un manual de
procedimientos fungird como una guia que contendra informacion sobre el desarrollo de
los procedimientos en un area especifica de un organismo. Como medio de difusion para
una buena administracion, el personal, podrd ejercer y desempefiar sus labores con
mayor eficiencia, ademas de encaminar sus esfuerzos y actividades, para desarrollar en
este caso, servicios de calidad para el usuario.

El haber analizado sus caracteristicas y los pasos para su elaboracion, facilitara a
cualquier grupo de trabajo que esté encargado de la elaboracién de un manual, la
realizacién de uno. Conocer la visién general en que es operado el organismo, ayuda a
canalizar las actividades, que posteriormente se definiran para que el personal lleve
acabo sus tareas correspondientes.

Es asi como a continuacion se da paso a la observacion e indagacion propiamente
dicha, de la Biblioteca Miguel Othén de Mendizabal de la Direccion de Etnologia y
Antropologia Social, del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, la cual fue
tomada como prototipo para elaborar el manual de procedimientos en el area de servicios
al publico.
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2. Direccidn de Etnologia y Antropologia Social

2. 1 Semblanza del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Antes de comenzar a describir la situacion en que se encuentra la Biblioteca
“Miguel Othdon de Mendizabal” ademas de su historia, se ubicard a la direccion de la que
depende, asi como la importancia que tiene ésta en cuanto a las aportaciones de
investigacion en el campo de la Etnologia y Antropologia Social para el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia.

El Instituto Nacional de Antropologia e Historia fue concebido como un
organismo con autonomia juridica, pero dependiente de la Secretaria de Educacion
Plblica; funge como responsable en el desarrollo de la investigacion con sus diversas
especialidades, aplicadas a la conservacion, restauracion y difusion del patrimonio
arqueoldgico, historico y antropoldgico de la nacion.

Sus funciones son:

v La exploracion de las zonas arqueoldgicas del pais.

v Vigilancia, conservacién y restauracion de monumentos arqueoldgicos,
historicos y artisticos de la republica, asi como de los objetos que en
dichos monumentos se encuentran.

v’ Investigaciones cientificas y artisticas que interesen a la Arqueologia e
Historia de México, antropoldgicas y etnogréficas, principalmente de la
poblacién indigena del pais.

v Publicacién de obras relacionadas con las materias expuestas
anteriormente.*

Es responsable de:

v 173 Sitios arqueologicos.

v' 112 Museos.

v' Mas de 80 monumentos histdricos.

v Bibliotecas, fonotecas, fototecas, mapotecas y videotecas.*

Ademas forma académicos en sus diferentes escuelas de licenciatura y posgrado,
como la Escuela Nacional de Antropologia e Historia (ENAH), con sede en el Distrito
Federal y en el estado de Chihuahua; y la Escuela Nacional de Conservacion,
Restauracion y Museografia (ENCRY M) con sede también en el Distrito Federal.

%2 El Instituto Nacional de Antropologia e Historia: funciones y labores, p.3.

% Instituto Nacional de Antropologia e Historia: Transparencia y acceso a la informacion: pagina de
transparencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia [en linea], Disponible en:
http://transparencia.inah.gob.mx/index.php
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Para poder llevar a cabo sus labores, el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia (INAH), se encuentra organizado en secretarias, coordinaciones nacionales,
direcciones y departamentos, (ver figura 8).

C Instituto Nacional de Antropologia e Historia )

Secretaria Técnica

Secretaria Administrativa

)
)

L

Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos)

Coordinacion Nacional de Centros INAH)

Organo Interno de Control )

Direccion de Medios de Comunicacion )

Escuela Nacional de Antropologia e Historia

L1

Escuela Nacional de Conservacion,
Restauracién y Museografia

Departamento de Servicios Administrativos

L1

Centros INAH

Figura 8. Estructura organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia®

% Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Op. cit., Disponible en:
http://transparencia.inah.gob.mx/index.php?sid=142
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La Direccion de Etnologia y Antropologia Social (DEAS), depende de la

Coordinacion Nacional de Antropologia, la cual estd supeditada a la Secretaria Técnica,
(ver figura 9 y 10).

Instituto Nacional de Antropologia e
Historia

( Secretaria Técnica )

Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia

Coordinacion Nacional de Antropologia

Coordinacién Nacional de Historia

Coordinacién Nacional de Conservacion del Patrimonio
Cultural

Coordinacién Nacional de Monumentos Histéricos

Coordinacion Nacional de Arqueologia

Coordinacién Nacional de Difusion

SO
J ULU U U U U

Coordinacion Nacional de Museos y Exposiciones

Figura 9. Secretaria Técnica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
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( Coordinacién Nacional de Antropologia )

Direccion de Antropologia Fisica

Direccién de Etnohistoria

Direccion de Lingistica

Direccion de Fomento a la Investigacion

LI

Direccion de Etnologia y Antropologia Social

S U

Figura 10. Coordinacién Nacional de Antropologia, de donde depende directamente la
Direccion de Etnologia y Antropologia Social, del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

2. 2 Semblanza historica y panorama de la Direccion de Etnologia y Antropologia
Social

Como mencioné en la estructura orgénica, la Direccion de Etnologia y Antropologia
Social (DEAS), se encuentra supeditada a la Coordinacion Nacional de Antropologia, la
cual organiza, promueve y apoya la investigacion en el area de Antropologia Fisica,
Etnohistoria, Etnologia, Antropologia Social y Linguistica, asi como ademas los campos
Arqueoldgicos e Historicos, tiene la labor de apoyar a los Centros INAH, localizados en
los diferentes estados de la Republica Mexicana y a las unidades de investigacion de
museos Yy zonas arqueoldgicas.

La Coordinacion agrupa y relaciona a cuatro instancias de investigacion, ademas de la
Direccion de Etnologia y Antropologia Social a: las Direcciones de Antropologia Fisica,
a la Direccion de Etnohistoria y a la Direccion de Linguistica.

La Coordinacién Nacional de Antropologia aparece después de que fue fragmentada
la Coordinacion Nacional de Investigacion (erigida en 1989), debido a que el
seguimiento de los proyectos, fueron propasados poco a poco por la enorme magnitud de
trabajo, a fines de 1994. Es asi como aparecen: la Coordinacion Nacional de
Antropologia y la Coordinacién Nacional de Arqueologia; ademas de que se otorga
autonomia a la ya existente Direccién de Estudios Histéricos.
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La Direccion de Etnologia y Antropologia Social (DEAS) asi como la Direccion de
Antropologia Fisica, la Direccion de Etnohistoria y la Direccion de Linguistica son méas
antiguas que de la Coordinacion Nacional de Antropologia, de la que forman parte, pero
es importante recalcarla, porque es el organismo que funge como enlace entre todas estas
Direcciones y con las demas areas de investigacion y Centros INAH.

Dentro de las aportaciones y funciones que tiene la Coordinacion Nacional de
Antropologia se encuentra:

v Apoyo destinado al seguimiento y evaluacion de proyectos.

v Tareas de extension académica, impulsando un diplomado sobre Analisis
de la cultura, Temas indigenas y la Problemética agraria en México.

v Participa activamente en la organizacién de eventos como el Congreso

Internacional de Religiones, en 1995.

Reuniones nacionales de investigadores del INAH y de otras instituciones.

Foros de discusion e intercambio sobre temas que interesan a la

antropologia.

v' ContinGa con la responsabilidad del dictamen de ponencias de los

investigadores de todas las dareas y preside la Comisién Central

Dictaminadora de Publicaciones

Organizacién anual mente los certamenes de Premios INAH.

Promueg\ée y apoya proyectos colectivos en las diferentes areas que le

atarien.

AN

AN

Después de haber mostrado la organizacién de la que depende la Direccion de
Etnologia y Antropologia Social, expongo a continuacion su proceso historico.

La Direccién de Etnologia y Antropologia Social (DEAS), procede de una
direccién llamada Direccion de Investigaciones Antropoldgicas (DIA), constituida en
1954. Esta agrupaba a investigadores de varias areas que integraban el Instituto Nacional
de Antropologia e Historia y que su trabajo se basaba primordialmente en el estudio de
los problemas antropoldgicos de la poblacion mexicana.

Es en 1972, cuando empiezan a surgir diversos centros y departamentos, naciendo
el Departamento de Etnologia y Antropologia Social, acogiendo a la mayoria de los
etn6logos y antropdlogos sociales, para que con esta nueva reestructuracion, se atienda
mejor y de manera cabal las necesidades de investigacion. Pero fue hasta 1989 que
adquiere la categoria de direccion.

En sus inicios su principal objetivo era:
v Investigar la realidad sociocultural de la poblacion del pais, mediante
métodos y técnicas, que sus disciplinas aportan, para buscar alternativas de

solucidn a problemas sociales, econémicos, y culturales.

Ahora, entre otros nuevos, también estan:

% Coordinacién Nacional de Antropologia. Coordinacion Nacional de Antropologia [en linea], Disponible
en : http://www.inah.gob.mx/cnan/htme/cnan001.html
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v" Reconocer la necesidad de la formacion cientifica y el estimulo a la
investigacion.

v Investigar y analizar, desde una perspectiva de la Etnologia y la
Antropologia Social, los problemas que afectan al pais bajo un enfoque
regional, nacional e internacional, y difundir los conocimientos generados
al respecto.

v Impulsar investigaciones que revaloricen la diversidad étnica y cultural
de nuestro pais, tendiente a establecer proyectos que contribuyan al
fortalecimiento de la identidad nacional.

v Establecer vinculos con investigadores de otros centros del INAH e
instituciones afines, asi como de organismos gubernamentales y no
gubernamentales, para impulsar el caracter multidisciplinario e
interinstitucional de los trabajos de investigacion, asi como la realizacion
de estudios integrales que contribuyan al rescate del patrimonio
cultural *®

Entre sus principios fundamentales, cabe mencionar:

v" Fomentar y difundir la investigacion, asi como facilitar el mejoramiento
profesional de su personal, proporcionar asesorias e intercambiar
experiencias.

v' Contar con una estructura organica que se apoye en los principios
generales de libertad de investigacion y de expresion y el la participacion
colectiva, democrética y diferenciada de sus integrantes, en todos los
niveles, en los aspectos académicos, administrativos y de gobierno.*’

Para su organizacion la Direccién de Etnologia y Antropologia Social, debe
llevar a cabo las siguientes pautas:

v' Contard con una Asamblea General de Investigadores, que estara
compuesta por aquellos titulares, asistentes y ayudantes de investigadores
del departamento. Esta Asamblea tendra como atribuciones y funciones:
elegir, remover, sustituir o destituir, en particular o en pleno, a los
miembros de la Comision Académico-Administrativa; asi como tambien,
discutir, opinar y en caso de desacuerdo con la Comision Académico-
Administrativa proponer alternativas a las decisiones tomadas por dicha
comision.

v' También se contara con una Comision Académico-Administrativa, que se
encontrar4 compuesta por tres investigadores titulares, un investigador
asistente y un investigador ayudante. Los miembros serén electos por la
Asamblea General de Investigadores. Las funciones de la comision son:
convocar a los coordinadores, organizar los eventos de calificacion para
los solicitantes a ingresar a la DEAS, nombrar las comisiones de trabajo,
informar de su actuacién en todos los aspectos a la Asamblea General de
Investigacion y disefiar y administrar el Plan General de Trabajo del

% Coordinacién Nacional de Antropologia, Op. cit., Disponible en:
http://www.inah.gob.mx/cnan/htme/cnan001.html
¥ Instituto Nacional de Antropologia e Historia (México), Cuadernos de Trabajo del Departamento de
Etnologia y Antropologia Social, p. 38.
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Departamento, disefiar y programar el Anteproyecto de Presupuesto con
base en los recursos y atendiendo a las proposiciones de los proyectos de
investigacion y las recomendaciones de la asamblea; también es su tarea
conocer, discutir y actuar en los aspectos administrativos, académicos y
de gobierno, de acuerdo con la politica general los objetivos y principios
de la DEAS.*

Es ademéas la primera Direccion que aprobd colectivamente politicas de
investigacion, para desarrollar proyectos a través de seminarios de investigacion.

Hoy cuenta con ocho seminarios permanentes en: Iconografia, Salud-
Enfermedades, Estudios Afromexicanos, Mitos y Religion en la Antropologia y el
Psicoanalisis, Patrimonio Cultural, Estudios de Nifios y Adolescentes, Estudios Chicanos
y de Fronteras y Cultura Urbana. A partir de estos estudios se realizan anualmente foros,
congresos, ciclos de conferencias, coloquios, mesas redondas, cursos, talleres nacionales
e internacionales.

Asi como programas de investigacion en temas como: México antiguo,
Patrimonio cultural e historia, Historia y ciudad, Antropologia simbdlica, Cuestion étnica
y nacional, Chicanos y fronteras, Cambio sociocultural, Antropologia médica y Estudio
de nifios y adolescentes.

Es asi como esta Direccion, centra sus teméticas en tres grandes aspectos: la
economia, la politica y la cultura, pero no solamente como algo descriptivo, sino para
alcanzar un andlisis critico de la realidad, para asi ser capaz de dar soluciones alternativas
a problemas, que logren la transformacion de la sociedad.

La DEAS, a la fecha cuenta con una organizacién compuesta por cuarenta y seis

investigadores; ésta estd situada en el ex — Convento del Carmen, en San Angel, (ver
figuras 11y 12).

%8 Cuadernos de Trabajo del Departamento de Etnologia y Antropologia Social, Op. cit., p. 39.
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Figura 11. Pasillos de la Direccién de Etnologia y Antropologia Social, del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia

Figura 12. Fachada posterior y escalera de acceso
de la Direccién de Etnologia y Antropologia Social,
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
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A continuacion se mostrard la estructura orgénica de la Direccion de Etnologia y

Antropologia Social, (ver figura 13).

Asamblea General de la Direccién de Antropologia Social

Direccion

Consejo Académico
(Coordinadores de Areas)

Biblioteca

Administrador

Subdirector Académico

Area Etnologia de
lo Simbdlico

Area Cuestion Nacional,
Chicanos y Fronteras

Area Antropologia
Médica

Area Cambio
Sociocultural

Area Historia y
Ciudad

Area Historia y
Regiones

Area
Multiculturalidad,
Identidad y
Movimientos Sociales

Area Estructura Agraria 'y
Movimientos
Campesinos

Area Identidad y

Cultura

Area Patrimonio
Cultural e Historia

Figura 13. Organigrama de la Direccion de Etnologia y Antropologia Social
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La Asamblea General tiene un papel primordial, ya que elige y nombra a su
propio director y ademas se retine periddicamente para resolver los problemas internos.
Estad conformada por todos los trabajadores de la DEAS, tanto como investigadores y
personal técnico administrativo.

El Consejo Academico coordina las diez areas de investigacion que se desarrollan
en el instituto. Este Consejo esta integrado solamente por los investigadores y se reinen
mensualmente.

En cuanto al Subdirector Académico, éste es elegido por la Direccion y ratificado
por el Consejo Académico. Sus funciones principales son el establecimiento y fomento
de relaciones con otras instituciones y organismos, tanto del INAH como particulares,
para asi estar en posibilidad de generar nuevos proyectos, ademas tiene la tarea de
resolver problemas relacionados con las areas de investigacion.
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Figura 14. Area administrativa (izquierda) y
Cubiculos para investigadores (derecha)
Direccion de Etnologia y Antropologia Social

Figura 15. Al fondo oficinas de la Direccion
Direccion de Etnologia y Antropologia Social
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2. 3 Biblioteca Miguel Othdén de Mendizébal

El ex — convento del Carmen o Colegio de San Angel o Colegio de Santa Ana
(nombre original), sede de la Biblioteca Miguel Othén de Mendizabal, majestuosa
construccion novo hispana religiosa del siglo XVII, tiene su propia historia y vida, al
igual sus fundadores los Carmelitas que desde luego seria tema para otra investigacion;
sin embargo por la temaética de mi tesis, solo mencionaré brevemente algo de la historia
del edificio, (ver figura 16).

Figura 16. Ex - convento del Carmen. Entrada al ex - convento, ahora Museo del
Carmeny cede de la Direccion de Etnologia y Antropologia Social (DEAS)

Los Carmelitas empezaron su construccion en 1615, para verlo terminado hasta 1628,
gracias al arquitecto y fraile de la misma congregacién, Andrés de San Miguel.

Cuentan los cronistas que los terrenos del convento se extendian desde lo que hoy
conocemos como avenida Universidad, cerca de la zona conocida como el Altillo,
Chimalistac, hasta colindar con San Jacinto y desde la Plaza del Carmen hasta el
Pedregal de San Angel.

Lo que mas llamaba la atencion dentro de todo el conjunto, era la extension y belleza
del huerto, con diversas especies de arboles frutales, trece mil aproximadamente, en
donde predominaban perales y duraznos.

Contaba el huerto con ermitas, y el rio de la Magdalena que desviado en canales,

suministraba agua al convento, por ultimo cabe destacar el acueducto de tres niveles, las
cisternas, los pozos y los puentes, (ver figura 17).
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Figura 17. Huerto

En cuanto a la estructura del convento, éste contaba como la inmensa mayoria con: un
templo, porteria, sala capitular, claustro, sacristia, criptas, cocina, antecocina, despensa,
comedor, sala de meditacion, biblioteca, tribuna patronal, coro, antecoro, celda prioral,
capilla doméstica y las celdas individuales.

Hoy en dia, sus espacios, tienen el quehacer de ser un resguardo cultural y un museo;

y el templo, estd abierto al culto recibiendo ain el nombre de Iglesia del Carmen, (ver
figura 18, 19, 20 y 21).

Figura 18. Templo del Carmen, cupulas
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Figura 20. Jardin con fuente, atrio del Templo
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Figura 21. Fuente en el patio interior del ex — convento

Como antecedentes de la Biblioteca Miguel Othén de Mendizébal, se encuentra
ubicada atras de la nave del Templo, (ver figura 22), y a la entrada, sobre la puerta de la
misma, se puede leer la sentencia: “Ay descomunion de Urbano VIII contra quien
llevare, aunque sea prestado, libro alguno de la libreria”, (ver figura 23).

Figura 22. Fachada posterior de la Biblioteca Miguel Othén de Mendizébal,
vista trasera de la nave del Templo
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Figura 23. Entrada de la biblioteca (izquierda),
Sentencia:
“Ay descomunion de Urbano VIII contra quien llevare, aunque sea prestado, libro alguno de la
libreria”

La Biblioteca pertenece actualmente a la Direccion de Etnologia y Antropologia
Social. Su antiguo acervo se mantuvo completo hasta principios de este siglo,
posteriormente fue resguardado por la Biblioteca Nacional de Mexico localizada en
Ciudad Universitaria y por la Biblioteca de Antropologia e Historia; asimismo fueron
vendidos algunos ejemplares, y su archivo de manuscritos se encuentra en la Biblioteca
de la Universidad de Texas, en Austin, Tex.

Su nombre se debe al historiador, etndlogo y antropdlogo Miguel Othon de
Mendizébal, nacido en la capital de la Republica Mexicana, en el afio de 1890. Las
personas que lo conocieron y en especial sus amigos, lo recuerdan como una persona
ademas de agradable, amena, culto, elocuente, con una fluidez de palabra muy peculiar.

Todo su trabajo lo dedico al estudio de la vida mexicana desde la época precortesiana
hasta los dias de la revolucion agraria.

Su tema de interés siempre fueron los indigenas de México, como por los de América.
Participo en el Congreso Indigenista de Paz en 1940, en el cual se acordo establecer el
Instituto Indigenista Interamericano, con sede en México.

Murid en 1945, no sin antes dejar una abundante bibliografia de sus vastos trabajos y
tesis:

Ensayo sobre las civilizaciones aborigenes americanas.

Influencia de la sal en la distribucién geografica de los grupos indigenas
de México.

El templo de Quetzalcoatl en Teotihuacan.

La cronologia nahoa: significacion astronémica del nimero 13.

AN

AN
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La poesia indigena y las canciones populares.

La evolucién de las esculturas indigenas de México y la division del
trabajo.

Los cuatro problemas fundamentales del indigena.
Evolucidn del noroeste de México.

De la prehistoria a la conquista de México.

Don Vasco de Quiroga, primer Obispo de Michoacan.
La demografia mexicana.

Epoca colonial 1510-1810.

Demografia colonial del siglo XVI, 1519- 1599.

La evolucion de la industria textil.

Historia econdmica y social de México.

Estudios etnograficos.

El problema especial de las lenguas indigenas.

Turismo y miseria.

La estadistica de las industrias y manufacturas populares.
El problema agrario de la Laguna.

La Universidad y los campesinos.

Los problemas indigenas y su méas urgente tratamiento.
La mineria y la metalurgia mexicanas.

El problema agrario de México.

Evolucion histérica y social del Valle del Mezquital.

Las artes textiles indigenas y la industria textil mexicana.
Por el mejoramiento de la salubridad en México.

AN
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Hasta este punto de la investigacion, se ha proporcionado un panorama de donde
se encuentra localizada la Biblioteca Miguel Othon de Mendizébal, de que institucion
depende y de donde proviene su nombre, para un mejor analisis critico.

Se sefialara a continuacion la situacion actual en que se encuentra organizada esta
Biblioteca.

La Biblioteca estd considerada como especializada, por satisfacer a un area
especifica del conocimiento ya que su material bibliografico se aboca mas a la
antropologia, historia, etnologia, etnohistoria principalmente y otros; siendo su funcion la
de proporcionar a su comunidad académica, a otros centros y al publico en general
material bibliografico. Su coleccién esta conformada por:
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Descripcion Numero de Ejemplares
Libros 11, 266 (aprox.)
Cadices 34
Tesis 682 (aprox.)
Material de Consulta (diccionarios, 233
enciclopedias, atlas)
Material del INEGI 3,306

(con 184 titulos)

Total

15, 521 volumenes

Publicaciones Periddicas y Seriadas 6, 523
Total 6,523
Discos Compactos 51
Videocasetes 13
Discos de video digitales (DVD) 1
Total 65
Carpetas Hemerograficas del EZLN 61
Total 61
Mapas 22
Total 22
Folletos 8
(aprox.)
Total 8
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Descripcion Numero de Ejemplares

Fondo Weitlaner 3 archiveros
Fondo Virve Phio 2 archiveros
Total 5)
Cualquier material del acervo de la biblioteca es consultado tanto por los usuarios

internos como los externos, a excepcion de los cddices, que estan a disposicién sélo para
los investigadores.

En cuanto a su espacio fisico cuenta con 188 mz, que se reparten en:

v’ Estanteria ocupa: 107 m?
v Area para el personal: 50 m?
v Para el area de lectura: 31 m?

Dentro de las caracteristicas del mobiliario con que cuenta la biblioteca, se puede
subrayar lo siguiente:

AN N N NN R

AN

El area en donde se encuentra es ex profeso.

Cuenta con 114 sillas, 6 mesas colectivas y 2 escritorios.

25 estantes.

Tiene 3 extinguidores como mecanismos contra incendios y botes de
basura.

La iluminacion es natural y artificial.

Estd equipada con 3 computadoras (con Internet): 2 para el personal y 1
para uso externo, 1 impresora, 1 fotocopiadoray 1 teléfono.

No cuenta con instalaciones sanitarias cercanas.

Tampoco cuenta con un sistema contra robo ni contra mutilaciones, que
sean adecuados.

No existe ningun tipo de sefializacion para evacuaciones o temblores.

No tiene ventilacion artificial.

El &rea esté dispuesta de la siguiente manera:

AN N N N N NN

Entrada.

Catalogo de tarjetas, y enfrente el catalogo en linea.
Pizarrén informativo.

Sala de lectura, 6 mesas para 24 personas.

Estante de nuevas adquisiciones.

Mostrador de atencion, préstamo y control.
Estanteria cerrada.

Coleccidn general

Servicio de fotocopiado
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El horario de servicios es:

v" Usuarios internos de 9:00 AM. a 4:00 P.M. de lunes a viernes.
v"Usuarios externos de 10:00 AM. a 3:00 P.M. de lunes a viernes.

En cuanto a su tipo de clasificacion, adopta tanto el Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey, como el Library of Congress (LC).

Se cuenta con dos tipos de clasificacion, debido a que el Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey se implementdé como una herramienta inmediata por la
situacion que imperaba anteriormente, por mucho tiempo no se tuvo un seguimiento
profesional adecuado, ya que existen muchas inconsistencias en los volumenes que
conservan esta clasificacion.

Por lo que se puede decir que el material que cuenta todavia con esta
clasificacion, es parte del rezago que se ha venido acumulando a lo largo de los afios.

El sistema de clasificacion Library of Congress (LC) se empez0 a utilizar en los
ultimos cuatro afios con la finalidad de normalizar el sistema de clasificacion con la Red
de Bibliotecas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, debido a que gran parte
del material bibliografico se encuentra en las bibliotecas del Instituto.

Su tipo de catdlogo es mixto, es decir, se utiliza tanto el de tarjetas como el
electronico. Su servicio es de estanteria cerrada.

Como anteriormente ya se habia mencionado, sus principales usuarios son los
investigadores, pero también abre sus puertas a personas ajenas a la institucion nacionales
y extranjeras.

Los servicios que presta al publico se enfocan a:

Préstamo en sala.

Préstamo a domicilio (usuarios inscritos).
Préstamo interbibliotecario.

Elaboracion de bibliografias.

Busquedas automatizadas.

Servicio de fotocopiado.

AN N N NN
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Figura 24. Biblioteca Miguel Othdn de Mendizéabal
Direccion de Etnologia y Antropologia Social

Figura 25. Sala de lectura, estante de nuevas adquisiciones y catélogo electrénico
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Figura 26.

Catélogo de tarjetas

Figura 27. Kardex
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Figura 28. Acervo
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Figura 29. Vistas posteriores del acervo
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Figura 30. Estanterias

Quiero mencionar también que ademas de la biblioteca, la Direccion de Etnologia
y Antropologia Social, cuenta con un Centro de documentacion e informacion, creacion
del seminario permanente de estudios de chicanos y fronteras, el cual es independiente de
la Biblioteca Miguel Othon de Mendizédbal y es administrado por los mismos
investigadores que dirigen el seminario, (ver figura 31y 32).

Figura 31. Centro de documentacion e informacién,
del seminario permanente de estudios chicanos y de fronteras
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En este Centro de documentacion, podemos encontrar informacion sobre:

v Conformacién histérica de la frontera septentrional de México (S. XVI-
XI1X).

La guerra de Texas.

La guerra México-Estados Unidos (1846-1848).

Estados Unidos y la Intervencion Francesa (1862-1867).
Tratados y relaciones diplomaticas México-Estados Unidos (S. XIX-XX).
Estados Unidos y la revolucion mexicana.

Relaciones México-Estados Unidos (1920-1970).

Relaciones México-Estados Unidos (1980).

Vision de Estados Unidos sobre México (1960-1990).

La politica exterior de México (1970-1990).

Relaciones México-Estados Unidos (1990).

Tratado de Libre Comercio México-Estados Unidos y Canada.
Vision histérica de la frontera norte de México.

Desarrollo econémico e integracion de la frontera México-Estados Unidos.
Medio ambiente, salud y frontera México-Estados Unidos.
Historia de la frontera de Baja California.

Baja California: aspectos econémicos, politicos y sociales,
Baja California: cultura e identidad.

Baja California Sur: geografia y economia.

Historia de la frontera de Sonora.

Los grupos indigenas de Sonora.

Sonora: aspectos econdmicos, politicos y sociales.

Sinaloa: aspectos econdmicos, politicos y sociales.
Chihuahua: aspectos historicos, econémicos, politicos y sociales.
Coahuila aspectos histdricos, econémicos, politicos y sociales.
Historia del pueblo Chicano (S. XVI-XIX).

Origen del movimiento obrero chicano.

Conformacion de las comunidades chicanas.

Origen del movimiento chicano (la causa).

Politica chicana.

Educacion chicana.

Demografia chicana.

La mujer chicana.

Violencia contra chicanos.

Soldados chicanos.

Literatura chicana.

Cine chicano.

Cultura chicana.

Bibliografia y publicaciones sobre chicanos.

Salud mental en la poblacién chicana y mexicana.

Migracion.

Conformacion historica de los Estados Unidos (S. XVI1-XIX).
La economia esclavista (S. XVI1I-XIX).

Historia del movimiento obrero estadounidense.

El desarrollo capitalista en Estados Unidos.

Las transnacionales norteamericanas.

Sociedad y cultura estadounidense.
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Poder politico y democracia en Estados Unidos.

Diplomacia y politica exterior Estadounidense.

La conformacién histérica de la frontera sur.

Problemas econdmicos, politicos y sociales de la frontera sur.

Chiapas.

Y ucatan.

Publicaciones periddicas como revistas y boletines.

Hemeroteca.

Archivo documental sobre migracion “Grossman”.

Archivo documental sobre migracién y fronteras “Cecope”

Archivo documental la participacion politica de los mexicanos en Estados
Unidos.

Archivo documental los latinos frente al Tratado de Libre Comercio de
América del Norte (TLCAN).

Archivo documental el conflicto en Chiapas.

Archivo documental “Santa Maria”.

Archivo gréfico “Sin Fronteras”.

Archivo sobre la industria maquiladora.
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Figura XXXI. Centro de Documentacion e Informacion,
del Seminario Permanente de Estudios Chicanos y de Fronteras
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2. 4 Conclusién de capitulo

La importancia que tiene el Instituto Nacional de Antropologia e Historia para el
resguardo y exploracion de los monumentos arqueoldgicos, histéricos y artisticos, la
investigacion cientifica, etc.; para nuestro pais, refleja la necesidad de que cada
coordinacion y direccion cuenten con la adecuada infraestructura para que asi cumplan
con el cometido que tienen sus objetivos.

Asi las bibliotecas tienen su valia, en cuestion de que proporcionan un respaldo
como fuente documental, tanto para el personal que labora en el instituto como para el
publico que asi lo requiera.

Sin embargo, en el caso de la Biblioteca Miguel Othon de Mendizébal, de la
Direccién de Etnologia y Antropologia Social, no cumple cabalmente los objetivos para
los que fue creada, por carencias de tipo econémico, material, estructural y humano.

Su calidad como fuente de informacion es amplia, sin embargo, se podria aspirar a
tener una excelencia bibliogréfica.

En el aspecto humano, desafortunadamente el personal que ahi se ha
desempefiado no cubria, siempre, el perfil profesional basico que se requiere.

Al no existir un plan ideal, que unificara criterios, el trabajo realizado era
disperso y sin objetivos précticos, asi como también lo precario del presupuesto daba por
resultado material insuficiente e inadecuado; y por falta de planeacién estos pocos
insumos no eran aplicados correctamente.

Por motivacién a lo expuesto, se realizard una guia, que serd este manual de
procedimientos, que de manera concreta establezca lineamientos en un area muy
especifica, como es el de servicios al publico, que optimice este rubro y que a raiz del
mismo, se vayan desarrollando planes generales en toda la organizacién de la biblioteca;
con el solo objetivo de que a los usuarios, en este caso los investigadores, les sea mas
facil desarrollar sus trabajos al contar con herramientas adecuadas.
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3. Manual de procedimientos para el area de servicios al publico
de la Biblioteca "Miguel Othon de Mendizabal"
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Introduccion

La biblioteca es un espacio para el desarrollo de la actividad intelectual de esta comunidad,
siendo un punto de acceso para la informacion, la calidad en la prestacion de servicios y la

satisfaccion del usuario son primordiales.

Este manual de procedimientos como recurso técnico, mostrara metodicamente los

procedimientos que deben seguirse para la realizacion de las funciones del area de servicios
al publico.

Para una mayor claridad en cuanto a su manejo, se describiran los procedimientos con
diagramas de flujo y se anexaran los formatos utilizados para cada procedimiento.
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Objetivo

Brindarle al personal de la biblioteca una guia de las operaciones que se efectiian en el area
de servicios al publico, a fin de que la comunidad de investigadores y trabajadores
administrativos que laboran en la Direccion de Etnologia y Antropologia Social, lleven a

cabo oportunamente sus investigaciones y tareas.

El personal conocera las funciones que debe realizar de una manera organizada y
sistematica, para asi poder conducir conjuntamente los objetivos y metas de la institucion.
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3. AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO

3.1 SERVICIOS
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3.1.1 Consulta del acervo bibliografico

3.1.1.1 Objetivos y normas

Como apoyo a los proyectos que realizan los investigadores, dentro de las instalaciones, se
les brindara material bibliografico y documental que cubra sus necesidades de consulta.

A través de:

>

>
>
>

Una seleccion de material bibliografico que cubra sus diferentes lineas de
investigacion, antropologia, etnologia, historia y ramas afines.

Acceso a investigadores, personal administrativo, técnico y manual y usuarios
externos.

Una orientacion, préstamos en sala y a domicilio.

De no contar con un material, el personal proporcionara busquedas de informacion
en otras bibliotecas (préstamos interbibliotecarios).

Como norma el usuario se compromete a:

>

Y VV VY

Consultar el material solamente en la sala de lectura. Incluyendo colecciones
especiales y fondo reservado.

Llenar las papeletas y documentos por cada material para su consulta, tanto usuarios
internos como externos.

Las colecciones especiales necesitardn previamente una carta, justificando su
consulta y autorizada por la direccidon (solamente para usuarios externos).

El fondo reservado solo sera consultado por personal de la institucion.

Se recomienda, que el usuario revise el estado fisico del material que se le preste,
para evitar sanciones.

Hacer buen uso del material solicitado, no rayarlo, mutilarlo ni maltratarlo.

Como norma para el bibliotecario:

Brindar un servicio eficiente a la comunidad de la DEAS y al ptblico en general.

El encargado de servicios al publico, deberd mantener el acervo en 6ptimo estado,
tanto de higiene, conservaciéon y ordenado topograficamente.

También se encargard de revisar antes y después de cada consulta el material, para
evitar deterioro o mutilaciones.
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>

>

Como norma para el bibliotecario:

3.1.1 Consulta del acervo bibliografico

El caracter de las multas por maltrato lo determinara el Consejo Académico, (ver art.
26 y capitulo X del Reglamento de la Biblioteca).

Mensualmente, el bibliotecario deberd entregar la informacion estadistica
correspondiente a los préstamos y consultas, a la Subdireccion de Enlace y
Automatizacion de Bibliotecas, de la Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia.
Asi como también, un reporte trimestral para la direccion (DEAS) y finalmente, uno
anual, para las estadisticas de bibliotecas de la Secretaria de Educacion Publica.

Para aclarar cualquier duda, el bibliotecario se remitird al Reglamento de la

Biblioteca.
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3.1.1 Consulta del acervo bibliografico

3.1.1.2 Asignacion del trabajo

Responsable:

» Bibliotecario de servicios al ptblico.

Destinatario:

» Usuario (investigador, trabajador administrativo, técnico, manual y externo).
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3.1.1.3 Descripcion de los procedimientos
Paso Responsable Actividad Tiempo | Documento
(Formatos)
1 Usuario interno | Consulta el catalogo automatizado y/o el | Indefinido
0 externo. de tarjetas, para adquirir el material que
sea de su interés.
Se dirige al mostrador.
2 Bibliotecario Recibe al usuario, y lo orienta sobre el | 5 min. Papeletas de
llenado de la papeleta de préstamo, el préstamo
acervo y catdlogos que maneja, (si asi lo (formato 4.1)
requiere).
3 Usuario interno | Llena la papeleta con los datos del | 1 min. Papeletas de
0 externo documento seleccionado durante su préstamo
busqueda en el catilogo de tarjetas o (formato 4.1)
automatizado:
» Clasificacion del material.
» Titulo y autor.
» Datos personales como: nombre,
direccion, especialidad.
» Fecha.
» Especificard si es maestro,
investigador, estudiante, empleado
u otro.
Y lo entrega al bibliotecario.
4 Bibliotecario Revisa la papeleta que contenga los datos | 5 seg. Papeletas de
solicitados, de no ser asi, la devolvera al préstamo
usuario para su correccion. (formato 4.1).
Una vez llenada la papeleta, el usuario
esperard a que el bibliotecario busque el
material solicitado y lo llame.
5 Bibliotecario El  bibliotecario, procedera a la | Indefinido | Papeletas de

identificacion del material en los
diferentes fondos bibliograficos con que
cuenta la biblioteca. Al localizar el
documento, revisara su estado fisico.

préstamo
(formato 4.1).
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3.1.1.3

Descripcion de los procedimientos

Paso

Responsable

Actividad

Tiempo

Documento
(Formatos)

6

Bibliotecario

Llamara al usuario y le solicitard una
identificacién o credencial vigente. Se le
pedira también que se anote en la libreta
de registro. La solicitud de la credencial y el

registro en la libreta es solamente para
usuarios externos.

5 seg.

Papeletas de
préstamo
(formato 4.1).
Libreta de
registro
(formato 4.6).

Usuario interno
0 externo

Recibira el material y revisard el estado
fisico en que se lo prestan.
Posteriormente se dirigird a
lectura.

la sala de

10 seg.

Bibliotecario

Colocara en el mostrador la papeleta de
préstamo, (junto con la credencial si es usuario
externo) y esperara la devolucion del
material.

3 seg.

Papeletas de
préstamo
(formato 4.1).

Usuario interno
0 externo

Para la devoluciéon del documento, el
usuario le entregara al bibliotecario en
mostrador el material utilizado vy
solicitara su credencial.

3 seg.

10

Bibliotecario

Recibira el material y revisara si son las
mismas condiciones en que se lo

devuelven, (de no ser asi aplicara la sancién
correspondiente, prevista anteriormente por El
Consejo Académico).

15 seg.

11

Bibliotecario

- Sellara de “devuelto” la papeleta de
préstamo. Entrega credencial al wusuario
externo.

- Archivara la papeleta en la gaveta de
préstamos al publico, con la finalidad de asi
elaborar las estadisticas correspondientes. La
gaveta contendra las papeletas anuales en
curso. A fin de afio pasaran al archivero
correspondiente.

- Pondra en orden topografico los materiales,
para que al término de la jornada los coloque
en el lugar correspondiente en la estanteria.

3 seg.

5 seg.

15 min.

Papeleta de
préstamo
(formato 4.1).

| Fin del proceso
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3.1.1. 4 Diagrama de flujo

o e

Usuario interno o
externo:

Consulta el catdlogo
automatizado y/o el >

de tarjetas.
Se dirige al mostrador

El usuario
necesita
orientacion
del
bibliotecario

3

Llena la papeleta con
los datos del
documento que
necesita y sus datos
personales
Y lo entrega al
bibliotecario

Recibe al usuario, y lo
orienta sobre el llenado
de la papeleta, el acervo
y catalogos que se
manejan

e Papeletas de
Préstamo

e  Material que
sea de su interés

\_//

i 4

El bibliotecario

recibe del
Usuario:

Papeletas de préstamo,
llenada correctamente
con los datos del
material que solicita 'y
sus datos.

El bibliotecario

buscara e identificara

el material en los
diferentes fondos
bibliograficos y
revisara el estado
fisico en que se
encuentra

6

El bibliotecario
antes de entregar el
material al usuario,

si es externo le
pedira:

e Anotarse en la
Libreta de
registro

e  Credencial o
identificacion
vigente

\/
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9

Usuario interno o
externo:

=

lectura

Recibird y revisara el
material solicitado
para su consulta.
Se dirigira a la sala de

>

esperara la devolucion
del material prestado.

El bibliotecario

Y colocara en el
mostrador:

El usuario devolvera

el material al
bibliotecario en el
mostrador.
Y solicitara su
credencial (usuario
externo)

e Papeletas de
préstamo

e Credencial o
identificacion
vigente (si es
usuario externo)

.

10

El bibliotecario
recibird el material
y revisa que las
condiciones sean
las mismas que al
momento que
efectto el préstamo

Las
condiciones
del
material
son las
adecuadas

El usuario
reparard el
dafio, lo antes
posible

Se aplicara la
sancion
correspondiente,
prevista
anteriormente por
El Consejo
Académico

Si

11

El bibliotecario sellara de
“devuelto” la papeleta de

(solo si es usuario externo)

gaveta correspondiente

materiales

préstamo y entrega credencial

Archivara las papeletas en la
" TY| Colocara en orden topogréfico los

para integrarlos en el acervo

Fin

e Papeletas de

préstamo

e

Control de

Estadisticas

las
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3.1.2 Préstamo interno

3.1.2.1 Objetivos y normas

En seguimiento con el apoyo a las actividades de investigacion que se efectian en la
Direccion de Etnologia y Antropologia Social (DEAS), se les proporcionara el servicio de
consulta del material fuera de las instalaciones de la Biblioteca Miguel Othén de
Mendizébal.

Como norma el usuario se compromete a:

YV VVV VYV

Hacer buen uso del material prestado, no rayarlo, mutilarlo ni maltratarlo.

Es responsabilidad del usuario revisar el estado fisico del material que solicite a
préstamo.

Llenar las papeletas y tarjetas por cada material.

El usuario se compromete a devolver el material a tiempo.

Si llegard a perder un documento, se responsabilizard en reponerlo, en un lapso
corto.

Solamente los investigadores tendran acceso a cualquier tipo de coleccion.

Podra pedir prestado hasta cinco documentos.

Como norma para el bibliotecario:

>

>

Concedera el préstamo a domicilio del material bibliografico, solamente al personal
que labora en esta institucion.

Se encargard de sancionar al usuario en caso de incumplimiento de su parte,
suspendiéndole el servicio y para reanudarlo, debera haber reparado el dafio.

La sancion por retraso en la entrega del documento, sera la suspension del préstamo
(el Consejo Académico determinard el caracter de las multas, ver capitulo X del
Reglamento de la Biblioteca).

La gaveta de préstamos a domicilio debera revisarse diariamente por el bibliotecario,
con el fin de solicitarle al usuario la devolucion de los materiales no entregados en el
tiempo convenido.

Revisar antes y después de cada préstamo, el estado fisico del material para
protegerlo de posibles mutilaciones y maltrato. Si el documento esta muy dafiado,
no se prestara, y se canalizara a los materiales en restauracion.

Los investigadores tendran acceso a cualquier tipo de coleccion.
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3.1.2 Préstamo interno

Como norma para el bibliotecario:

>

El tiempo de préstamo sera de dos semanas, con oportunidad de renovaciones. El
nimero de renovaciones para los investigadores no esta especificado, depende del
proyecto de investigacion que estén llevando a cabo, del nimero de ejemplares con
el que se cuente Yy si el material es muy solicitado por otros usuarios. En caso de que
se quiera delimitar, se presentara y se resolvera por el Consejo Académico.

Para las personas inscritas en los diferentes seminarios, solo se les prestard material
bibliografico (libros), mostrando unicamente la firma de autorizacidon por parte del
investigador encargado. El tiempo de préstamo solo serd de una semana y con
derecho a una renovacion.

Los préstamos se renovaran, siempre y cuando, no exista otro usuario que solicite el
mismo material. Se podra realizar el resello directamente en la biblioteca y via
telefonica la primera vez, posteriormente se deberd presentar el documento en el
mostrador de la biblioteca para las subsiguientes renovaciones.

El bibliotecario se encargara de anotar las nuevas fechas de vencimiento en el
formato correspondiente.

Cuando se devuelva el material, el bibliotecario se encargard de colocar el sello
“devuelto” en la fecha de vencimiento de la papeleta de préstamo y en la ficha del
libro.

Siempre se debera de llevar un control manual y automatizado (computadora), de los
préstamos a domicilio, renovacion y devolucion para las estadisticas.

Para aclarar cualquier duda, el bibliotecario se remitirda al Reglamento de la
Biblioteca.
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3.1.2 Préstamo interno
3.1.2.2 Asignacion del trabajo
Responsable:

» Bibliotecario de servicios al publico.

Destinatario:

» Usuario (investigador y trabajador administrativo, técnico y manual).
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3.1.2.3 Descripcion de los procedimientos
Paso Responsable Actividad Tiempo | Documento
(Formatos)
1 Usuario interno | El usuario puede solicitar los siguientes Indefinido
(investigador y | servicios al bibliotecario:
trabajador » Requerir un documento para
administrativo, préstamo a domicilio.
técnico y » Realizar una devolucion.
manual) » Solicitar la renovacion del
material.
En todos los casos se dirigira al
mostrador.
2 Bibliotecario » Si el usuario pide material para
préstamo a domicilio, ver paso 3.
» Si el usuario devuelve un material,
ver paso 4.
» Si es una renovacion lo que desea,
ver paso 5.
3 Usuario interno | 3.1  Después de consultar el catalogo | Indefinido | Papeletas de
(investigador y | automatizado y el de tarjetas, llenard la préstamo
trabajador papeleta de préstamo con los datos del (formato 4.1).
administrativo, | documento que es de su interés:
técnico y » Clasificacion del material. Papeleta de
manual) » Titulo y autor. préstamo y
» Datos personales como: nombre, devolucion
direccion y especialidad. (formato 4.2).
» Fecha.
» Especificara si es maestro,
investigador, estudiante, empleado Tarjeta
u otro. anexa de
Y lo entrega al bibliotecario. préstamos
. (formato 4.2).
Bibliotecario | 3.2 El bibliotecario revisara la papeleta y Indefinido

procedera a buscar el material.
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3.1.2.3

Descripcion de los procedimientos

Paso

Responsable

Actividad

Tiempo

Documento
(Formatos)

3

Bibliotecario

Usuario interno
(investigador y
trabajador
administrativo,
técnico y
manual)

3.3 Le entregara el material al usuario,
(después de haber revisado su estado
fisico). Le indicara la fecha en que el
material deberd ser devuelto a la
biblioteca, sellara la papeleta de préstamo
y la papeleta de préstamo y devolucion (la
cual se encuentra ubicada en el la cara
interior de la tapa posterior del libro), con
la fecha de entrega.

3.4 Los libros poseeran una tarjeta anexa
donde el usuario tendrd que anotar la
fecha y su firma (esta tarjeta se colocara
junto con la papeleta de préstamo).

3.5 Colocara la (s) papeleta de préstamo
junto con las tarjeta anexa en la gaveta de
préstamos a domicilio (la cual se
encuentra ordenada alfabéticamente por
apellidos), con el fin de tener el control de
los préstamos efectuados. También
contard con un registro de los usuarios y
sus préstamos de forma automatizada.

3.6 Recibe el material en préstamo y se
marcha de la biblioteca.

2 min.

15 seg.

15 seg.

10 seg.

Registro
automatizado
de préstamo
a domicilio
(formato 4.7).

Fin del proceso
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3.1.2.3 Descripcion de los procedimientos
Paso Responsable Actividad Tiempo | Documento
(Formatos)
4 Usuario interno | 4.1 Acude a la biblioteca para entregar el | Indefinido | Papeletas de
(investigador y | material que tenia en préstamo. préstamo
trabajador (formato 4.1).
administrativo,
técnico y Papeleta de
manual) préstamo y
devolucion
(formato 4.2).
Bibliotecario | 4.2 Recibe los documento (s) para 1 min.
verificar las condiciones fisicas en que se
encuentra (n). Tarjeta
anexa de
4.3 Localiza la (s) papeleta de préstamo | 1 ip. | Préstamos
en la gaveta correspondiente y coloca el (formato 4.2).
sello de “devuelto” en:
» Papeletas de préstamo. Registro
» Papeleta de préstamo y automatizado
devolucion. de préstamo
> Tarjeta anexa de préstamos. a domicilio
(formato 4.7).
Posteriormente le indica al usuario que le
ha descargado el material tanto en las
papeletas, como en el registro, en la
computadora.
44 Pondrd en orden topografico los | 15 min.

materiales, para que al término de la
jornada los coloque en el lugar
correspondiente en la estanteria.
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3.1.2.3 Descripcion de los procedimientos
Paso Responsable Actividad Tiempo | Documento
(Formatos)
4 Usuario interno | 4.5 Se marcha de la biblioteca. 10 seg.
(investigador y
trabajador
administrativo,
técnico y
manual)
Fin del proceso
5 Bibliotecario | Para la renovacion del material se podra Papeletas de
realizar por dos medios: préstamo
» Dirigirse a la biblioteca (formato 4.1).
directamente.
» Solicitar el resello por teléfono. (el ) Papeleta de
usuario podra realizarlo una sola 10 min. préstamo y
vez, posteriormente tendra que devolucion
dirigirse a la biblioteca para (formato 4.2).
efectuar el tramite
correspondiente). Registro
automatizado
5.1 Después de que el usuario se dirija al | 2 min. de préstamo
bibliotecario, éste localizara la (s) a domicilio
papeleta de préstamo en la gaveta (formato 4.7).
correspondiente.
5 min.

5.2 El bibliotecario le indicara la fecha
de renovacion:

» Para los investigadores y
empleados administrativos, el
periodo de préstamo serd por dos
semanas.
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3.1.2.3

Descripcion de los procedimientos

Paso

Responsable

Actividad

Tiempo

Documento
(Formatos)

5

Bibliotecario

Usuario interno
(investigador y
trabajador
administrativo,
técnico y
manual)

» Para las personas inscritas en los
diferentes seminarios, solo se les
prestara material por una semana
(tienen derecho a un resello nada
mas).

Colocard la nueva fecha en la parte
superior en:

» Papeletas de préstamo.
Ademas también en:

» Papeleta de préstamo y
devolucion.

» En el registro automatizado de
préstamo a domicilio.

5.3 Si el documento es muy solicitado o
estd reservado, se indica al usuario
que tendra que devolver el material
en la fecha que se le sefialo.

Finalmente le informa al usuario que ya
se efectuado su tramite.

5.4 Se marcha de la biblioteca.

10 seg.

Fin del proceso
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3.1.2.4 Diagrama de flujo

Coon D™

El usuario puede solicitar
el servicio de:

Préstamo a
domicilio.

pide al

El usuario le

bibliotecario

Préstamo a

material.

e Devolucion del

e Renovacion del
documento

3 3.1

domicilio, ver
paso 3

Devolucion,
ver paso 4

Renovacion,
ver paso 5

32

El usuario
después de
consultar ambos
catalogos,
llenara:

Papeletas de Préstamo,
con los datos del

material que solicita 'y
con sus datos.

Después de que le

entrega la Papeleta, el

bibliotecario buscara
el material en los
diferentes fondos
bibliograficos y
revisara el estado
fisico en que se
encuentra

\_//_’

33

El bibliotecario le
entregara material
al usuario.,
indicandole la fecha
en que debera
devolverlo.
Posteriormente, el
bibliotecario sellara
con esta fecha:

e Papeleta de préstamo (s)

e Papeleta de préstamo y
devolucion (cara interior
de la tapa posterior del
libro)

o
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34

3.5

Los libros traeran una
tarjeta anexa, en la
cual el usuario tendra
que anotar fecha y
firma

R

£

El bibliotecario
colocara la papeleta de
préstamo junto con la
tarjeta anexa en la
gaveta de “préstamos a
domicilio” y hara
también el registro del
préstamo en la
computadora

Para el control de las

estadisticas, anotar el

numero de materiales
prestados

4 4.1

El usuario acude a
la biblioteca para
entregar el
material que tenia
en préstamo

Papeleta de préstamo
Tarjeta anexa de
préstamos

Registro automatizado
de préstamo a domicilio

3.6

El usuario recibe el
material en
préstamo y se
marcha de la
Biblioteca

4.2

El bibliotecario
recibe el material
y verifica las
condiciones en
que se encuentra

—

Para el control de las

estadisticas, anotar el

nimero de materiales
devueltos

<

\_//'

43

El bibliotecario,
buscara la (s)
papeleta (s) en la
gaveta
correspondiente.
Y sellard de
“devuelto”:

\_//

Papeleta de préstamo
Papeleta de préstamo y
devolucion

Tarjeta anexa de
préstamo

Fin

II

Le indicara al
usuario que su

descargado

material ha sido
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El bibliotecario
pondré en orden
topografico el
material, para que al
final de la jornada
los acomode en la
estanteria

T

5

>

e  Directamente en la
Biblioteca
Resellando por
teléfono (solo podra
efectuarlo una vez el

Il

usuario)

La renovacion del material se
podra efectuar de dos formas:

—)

4.5

El usuario se
marcha de la
Biblioteca

5.1

Fin

5.2

El bibliotecario
localiza la (s)

papeleta (s) de
préstamo en la

correspondiente

—\
—/

gaveta

Para el control de
las estadisticas,
anotar el nimero
de materiales de
renovacion

Colocara la nueva fecha en:
e Papeleta de préstamo
e Papeleta de préstamo y

El bibliotecario le indica la

fecha de renovacion:

e Dos semanas, para
investigadores, y

trabajadores

administrativos,
técnico y manual
e Una semana para

las personas

inscritas en los
seminarios (con la
opcion de un solo

\/

muy solicitado o se
encuentra reservado,
no se le hara el resello
y el usuario tendra
que devolver el
documento en la fecha

es muy
solicitado

No se le hara el resello al
usuario, y tendra que devolver
el material en la fecha sefialada

le informa al
usuario que ya
se efectud su
tramite.

El usuario se
marcha de la
Biblioteca

devolucion resello)
<:: e Registro automatizado
de préstamo a domicilio
5.3 No 5.4
Si el documento es
material El bibliotecario Fin
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3.1.3 Préstamo externo (interbibliotecario asignado por convenios)

3.1.3.1 Objetivos y normas

Como sostén a los proyectos que cumplen los investigadores, colaboradores y en general
empleados de la Direccion de Etnologia y Antropologia Social (DEAS) y como fomento
para la cooperacion bibliotecaria, se han efectuado convenios con otras bibliotecas de
instituciones afines con los programas de la DEAS.

Asi se podra intercambiar material bibliografico susceptible de préstamo, entre nuestro
personal y sus usuarios adscritos.

Como norma el usuario se compromete a:

>
>
>

Este servicio es personal y toda responsabilidad recae en el usuario que lo solicita.
Hacer buen uso del material prestado.

Es responsabilidad del usuario devolver el material en las mismas condiciones en
que se lo prestaron y en el tiempo establecido, de lo contrario pagard la multa
impuesta por la biblioteca prestataria.

Como norma para el bibliotecario:

YV WV VYV

El préstamo interbibliotecario se le ofrece unicamente a los usuarios internos.

Solo aplica este servicio con las instituciones con las que se tienen acuerdos. En caso
de que un material no se encontrara en una biblioteca con la que se tenga convenio,
se valorard y procedera al establecimiento de acuerdos con dicha institucion.

Este servicio se efectuara directamente en la biblioteca.

Los convenios suscritos entre las distintas bibliotecas, tendran que especificar la
entidad responsable, la firma de la persona autorizada y el sello de la institucion.

En los convenios que se lleven a cabo, se asentaran los nombres de las personas
autorizadas para la solicitud, cargos y firma.

Cada solicitud de préstamo solo contendra un titulo e ird presentada con la firma
autorizada y el sello de la institucion.
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3.1.3 Préstamo externo (interbibliotecario asignado por convenios)

Como norma para el bibliotecario:
» Los siguientes materiales no seran objeto de préstamo:

1. Obras de consulta (enciclopedias, diccionarios, bibliografias, indices,
resumenes, atlas, etc.).

2. Publicaciones periddicas y seriadas.

3. Tesis.

» Se prestaran tres obras por usuario, por un plazo de una semana con derecho a dos
renovaciones, en caso de que se quiera realizar cambios a este rubro, se presentard y
se resolvera por el Consejo Académico.

» Se llevara un control de las solicitudes de préstamo.

» Todo acuerdo para el préstamo interbibliotecario, se regira por el Codigo de
Préstamo Interbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de
Ensenanza Superior e Investigacion (ABIESI).

» Para aclarar cualquier duda, el bibliotecario se remitira al Reglamento de la

Biblioteca.
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3.1.3 Préstamo externo (interbibliotecario asignado por convenios)

3.1.3.2 Asignacion del trabajo

Responsable:

» Bibliotecario de servicios al publico.
» Director (a) y Subdirector Académico (a), (en este caso, seran también personas

autorizadas para el préstamo interbibliotecario, avalando con sus firmas).

Destinatario:
» Usuario (investigador, colaboradores, trabajador administrativo, técnico y manual).
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3.13.3 Descripcion de los procedimientos
Paso Responsable Actividad Tiempo | Documento
(Formatos)
1 Usuario interno | Consulta el catalogo de otras bibliotecas, | Indefinido
(investigador y | para localizar obras de apoyo para su
trabajador proyecto y que no posea la Biblioteca
administrativo, | Miguel Othon de Mendizébal.
técnico y
manual)
2 Usuario interno | Verificar con el bibliotecario si se tiene 2 min.
(investigador y | convenio de préstamo interbibliotecario o
trabajador no con una institucion.
administrativo, | Le da los datos del material que necesita:
técnico y » Clasificacion del material.
manual) » Titulo y autor.

3 Bibliotecario Se comunica por teléfono a la biblioteca | 5 min.
donde va a solicitar el préstamo, para
verificar:

» Si esta disponible el material.
» Y la fecha en que puede ir el
usuario a recogerlo.

4 Bibliotecario Posteriormente elaborara la solicitud de | 5 min. Formato
préstamo, con los datos que le dio el para
usuario. préstamo

» Clasificacion, autor y titulo. inter-
bibliotecario

En cuanto al formato, este:

» Constara de un original y dos
copias. Teniendo al final 3
papeletas por cada material.

» Firma y sello (logotipo de la
DEADS).

» Nombre y direccion de la
biblioteca prestataria.

Se las entregard al usuario, para que se
dirija a la biblioteca correspondiente a
recoger el material.

(formato 4.4)
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3.13.3 Descripcion de los procedimientos
Paso Responsable Actividad Tiempo | Documento
(Formatos)
5 Usuario interno | Una vez vencida la fecha de préstamo de | Indefinido | Formato
(investigador y | los documentos, se dirigird nuevamente a para
trabajador la  biblioteca prestataria para que le préstamo
administrativo, | sellen de “devuelto” las papeletas. inter-
técnico y Subsiguientemente se dirigira a la bibliotecario
manual) biblioteca de la DEAS con los formatos de (formato 4.4)
préstamo.
6 Bibliotecario | Se quedara con una copia del préstamo 2 min. Formato
que se efectud y lo archivara. para
préstamo
Le entregara la otra copia al usuario. inter-
bibliotecario
(formato 4.4)
7 Usuario interno | Se marcha de la biblioteca. 10 seg.
(investigador y
trabajador
administrativo,
técnico y
manual)
Fin del proceso
8 Bibliotecario Cuando se reciben solicitudes de préstamo | 15 min.

interbibliotecario, el bibliotecario:

» Verificara las firmas autorizadas.

» Localizara los documentos dentro
del acervo.

» Una vez que tenga el material,
procedera a sellar el material con
la fecha de “vencimiento”.

Se quedara con el original de la papeleta
de préstamo interbibliotecario y entregara
las copias junto con el material al usuario
de la dependencia solicitante.
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3.1.3.3

Descripcion de los procedimientos

Paso

Responsable

Actividad

Tiempo

Documento
(Formatos)

9

Bibliotecario

Una vez que el usuario regresa el material
a la biblioteca, el bibliotecario verifica su
estado fisico, si se encuentra en malas
condiciones, se aplicard la sancion
correspondiente, prevista anteriormente
por el Consejo Académico. Y el usuario
se comprometera a reparara el dafio, lo
antes posible.

Sellara de “devuelto” el original y las
copias de las papeletas de préstamo
interbibliotecario.

Le entregard las copias al usuario
solicitante y archivard el original.

Pondrd en orden topografico el material
prestado, para que al término de la jornada
los coloque en el lugar correspondiente
en la estanteria.

4 min.

15 min.

Fin del proceso
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3.1.3.4 Diagrama de flujo

1

Inicio

El usuario consulta
el catalogo de otras
bibliotecas, para
localizar obras que
no posea la
Biblioteca

que requiere

el usuario

3
El usuario le dard los
Existe Si datos 'de.l material que
convenio necesita: . .
con la J\ ) Clamﬁcac%én,
biblioteca o Auto.ry Titulo
/| Elbibliotecario llamara

por teléfono a la
biblioteca prestataria
para verificar:

El bibliotecario elaborara la
solicitud de préstamo (con las
copias correspondientes)
utilizando los datos del
material:
e (lasificacion, Autor y
Titulo
e Nombre y direcciéon de
la biblioteca
prestataria
Las firmara y las sellara
(logotipo de la DEAS), para
entregarlas al usuario (que ird a
recoger su material)

e Formato para
préstamo
interbibliotecario

\/

fecha de préstamo, el
usuario se dirigira a la
biblioteca prestataria.
Le sellaran las
papeletas de
“devuelto”.

Regresara a la
biblioteca de la DEAS
con los formatos de
préstamo

e  Formato para
préstamo
interbibliotecario

R ———

e Disponibilidad
de la obra
e Fecha para
recogerlo
El bibliotecario
procedera al
establecimiento de
acuerdos con la
biblioteca de dicha
institucion
5
Una vez que vencio la
I
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3.1.3.4 Diagrama de flujo
6 7
I El bibliotecario se El usuario se Fin
quedard con una copia marcha de la
del préstamo que se Biblioteca
realiz6 y lo archivara.
Le entregara al usuario la
7 otra copia
Control de
las e Formato para
estadisticas préstamo
interbibliotecario
. —

Inicio

solicitudes de préstamo
interbibliotecario:

- Se verifican firmas

- Localiza el material

- Se sella el material con la
fecha de “vencimiento”

material, el
bibliotecario, verifica
si el estado fisico de
la obra esta en
buenas condiciones

L

archiva el original.
Coloca en orden topografico el
material para que al final de la
jornada lo coloque en el lugar

Control de :
las correspondiente
estadisticas
e  Papeletas de
préstamo
interbibliotecario

R

Se aplicara la

3 sancion
Una vez que el correspondiente
Cuando se reciben usuario devuelve el prevista
anteriormente

por el Consejo
Académico. Y
el usuario se
comprometera a
reparara el
dafio, lo antes

El bibliotecario: posible
- Se quedara con el original
de la papeleta
- Entrega las copias y las
obras al usuario
El bibliotecario sella de
“devuelto” las papeletas, le
entrega las copias al usuario y .
Fin
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3.1.4 Consulta del acervo hemerografico
3.1.4.1 Objetivos y normas

Las revistas, anuarios y boletines tienen la caracteristica de contener informacion de mayor
actualidad. Esta cualidad aporta a las actividades académicas del instituto un mejor
desempetio en su cometido de investigacion, docencia y difusion cultural.

A través de:

» Una seleccion de documentos que cubran sus diferentes lineas de investigacion,
antropologia, etnologia, historia y ramas afines.

» Acceso a investigadores, personal administrativo, técnico y manual y usuarios
externos.

Como norma el usuario se compromete a:

» El usuario externo consultara el material solamente en la sala de lectura. En cuanto a
los investigadores podran llevarse el material a sus cubiculos.

» Llenar las papeletas y documentos por cada material para su consulta, tanto usuarios
internos como externos.

» Se recomienda, que el usuario revise el estado fisico del material que se le preste,
para evitar sanciones.

» Hacer buen uso del material solicitado, no rayarlo, mutilarlo ni maltratarlo.

Como norma para el bibliotecario:

Brindar un servicio eficiente a la comunidad de la DEAS y al publico en general.
Sera el responsable de hacer la integracion del material hemerografico mediante el
registro en el kardex.

Asesorar sobre el contenido del acervo hemerografico, asi como también tener en
orden y actualizado el kardex correspondiente.

El encargado de servicios al publico, deberd mantener el acervo en optimo estado,
tanto de higiene, conservacion y ordenado alfabéticamente.

También se encargara de revisar antes y después de cada consulta el material, para
evitar deterioro o mutilaciones.

Para aclarar cualquier duda, el bibliotecario se remitira al Reglamento de la
Biblioteca.

vV VvV ¥V V VY
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3.1.4 Consulta del acervo hemerografico
3.1.4.2 Asignacion del trabajo
Responsable:

» Bibliotecario de servicios al publico.

Destinatario:

» Usuario (investigador, trabajador administrativo, técnico, manual y externo).
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3.14.3 Descripcion de los procedimientos
Paso Responsable Actividad Tiempo | Documento
(Formatos)
1 Usuario interno | Consulta el kardex para adquirir el Indefinido
0 externo. material que sea de su interés.
Se dirige al mostrador.
2 Bibliotecario Recibe al usuario, y lo orienta sobre el uso | 5 min. Papeletas de
del kardex y el llenado de la papeleta de préstamo
préstamo, (si asi lo requiere). (formato 4.1)
3 Usuario interno | Llena la papeleta con los datos de la | 1 min. Papeletas de
0 externo revista seleccionada durante su busqueda: préstamo
> Titulo. (formato 4.1)
» Volumen, afo, fecha.
» Datos personales como: nombre,
direccion, especialidad.
» Fecha.
» Especificard si es maestro,
investigador, estudiante, empleado
u otro.
Y lo entrega al bibliotecario.
4 Bibliotecario Revisa la papeleta que contenga los datos | 5 seg. Papeletas de
solicitados y se encuentre debidamente préstamo
llenada, de no ser asi, la devolvera al (formato 4.1).
usuario para su correccion.
Una vez completa la papeleta, el usuario
esperara a que el bibliotecario busque el
material solicitado y lo llame.
5 Bibliotecario El  bibliotecario, procedera a la | Indefinido | Papeletas de
identificaciéon del material, al localizarlo préstamo
revisara su estado fisico. (formato 4.1).
6 Bibliotecario Llamard al usuario y le solicitard una | 2 min. Papeletas de
identificacién o credencial vigente. Le préstamo
pedird también que se anote en la libreta (formato 4.1).
de registro. La solicitud de la credencial y el Libreta de
registro en la libreta es solamente para registro
usuarios externos. (formato 4.6).
7 Usuario interno | Recibird el material y revisara el estado | 10 seg.
0 externo fisico en que se lo prestan.
Posteriormente se dirigirda a la sala de
lectura.
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3.14.3

Descripcion de los procedimientos

Paso

Responsable

Actividad

Tiempo

Documento
(Formatos)

Bibliotecario

Colocard en el mostrador la papeleta de
préstamo, (junto con la credencial si es
usuario externo) y esperara la devolucion
del material.

30 seg.

Papeletas de
préstamo
(formato 4.1).

Usuario interno
0 externo

Para la devoluciéon del documento, el
usuario le entregara al bibliotecario en
mostrador el material utilizado y
solicitara su credencial.

30 seg.

10

Bibliotecario

Recibirda del wusuario los documentos
prestados y revisard si son las mismas
condiciones en que se lo devuelven, de no
ser asi se aplicara la  sancion
correspondiente, prevista anteriormente
por El Consejo Académico.

El usuario reparard el dafio, lo antes
posible

45 seg.

11

Bibliotecario

Sellara de “devuelto” la papeleta de
préstamo. Entrega la credencial al usuario
si es externo.

Archivarad la papeleta en la gaveta de
préstamos al publico, para elaborar las
estadisticas correspondientes.

Pondra en orden los materiales, para que
al término de la jornada los coloque en el
lugar correspondiente en la estanteria.

3 seg.

5 seg.

15 min.

Papeleta de
préstamo
(formato 4.1).

12

Usuario interno
0 externo

Se marcha de la biblioteca.

10 seg.

Fin del proceso
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3.14.4 Diagrama de flujo

3 | Llena lapapeleta con los
datos de la revista:

1 El usuario h
i busqueda:
PR necesita ’
Inicio - Usuario interno o orientacion e Titulo, Vol. Num.
externo: del y fechas
Consulta el kardex bibliotecario e sus datos
personales -

Se dirige al mostrador
Y lo entrega al bibliotecario

Si e Papeletas de
Préstamo

2
Recibe al usuario, y lo
orienta sobre el uso del

kardex y el llenado de
las papeletas

~ | [5 | ‘

El bibliotecario: El bibliotecario El bibliotecario
identificara el Ilamara al usuario, si
es externo le pedira:

material y revisara el
estado fisico en que se
encuentra

Recibe la (s) papeleta(s)
de préstamo, llenada
correctamente con los
datos del material que
solicita y sus datos
\/ e Credencial 0
identificacion

vigente

\/

929

e Anotarse en la
Libreta de
registro
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3.14.4 Diagrama de flujo

9

=

Usuario interno o
externo:
Recibird y revisara el

El bibliotecario
esperara la devolucion
del documento

El usuario devolvera
el material en el
mostrador.

Y solicitara su

estado fisico en que se :> prestado.
lo prestan. Y colocara en el credencial (usuario
Se dirigira a la sala de mostrador: | externo)
lectura
e Papeletas de
préstamo
e Credencial o
identificacion
vigente (si es
usuario externo)
12

L/’T

El bibliotecario
recibira los
documentos y
revisara si son las
mismas condiciones
en que se lo
devuelven

(11 ]

Si
El estado \
fisico es
el mismo —‘/

Se aplicara la sancion
correspondiente, prevista
anteriormente por El Consejo
Académico
El usuario reparara el dafio, lo
antes posible

El bibliotecario:
Sellara de “devuelto” la

J L

El usuario se
marcha de la
biblioteca

papeleta de préstamo.
Entregara la credencial
al usuario si es externo.
Archivara las papeletas
en la gaveta de
préstamos al publico.
Pondré en orden el
material, para que al
final de la jornada lo
integre al acervo

e Papeletas de
préstamo

Fin

las

Control de

Estadisticas
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3.1.5 Informes de estadisticas de los servicios al publico

3.1.5.1 Objetivos y normas

Contar con un conjunto de indicadores que midan el desempefio de las funciones del
personal, el logro de objetivos y/o metas, y el control de los servicios que proporciona la
Biblioteca Miguel Othon de Mendizébal.

Cuyos resultados pueden ser verificados y documentados; y que contribuyen a mejorar el
desempefio en beneficio de la poblacion investigadora de la Direccion de Etnologia y

Antropologia Social (DEAS).

Como norma para el bibliotecario:

» Es su responsabilidad vigilar que los datos que se encuentran en las fuentes
informacion (papeletas, registros automatizados, etc.) sean llenadas correctamente.

» Obtener diariamente de las fuentes de informacion, los datos necesarios para
vaciarlos en los formatos correspondientes (estadisticas mensuales, trimestrales y

anuales).
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3.1.5 Informes de estadisticas de los servicios al publico

3.1.5.2 Asignacion del trabajo

Responsable:

» Bibliotecario de servicios al publico.

Destinatario:

» Director (a) y Subdirector Académico (a).

» Subdirector (a) de Enlace y Automatizacion de Bibliotecas de la Biblioteca Nacional
de Antropologia e Historia.
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3.15.3 Descripcion de los procedimientos
Paso Responsable Actividad Tiempo | Documento
(Formatos)
1 Bibliotecario | De las papeletas de préstamo y de los Indefinido | Papeletas de
registros automatizados, recolectara préstamo
diariamente los datos para la elaboracion (formato 4.1)
de las estadisticas. )
Registro
automatizado
de préstamo
a domicilio
(formato 4.7).
2 Bibliotecario Registrara en los formatos mensuales y | 45 min. | Formato
trimestrales, todas las actividades para la
realizadas en un mes y en tres meses. estadistica
Con copia para el archivo. mensual y
trimestral
(formato 4.3)
3 Bibliotecario Después de haber llenado los formatos 5 min. Formato
correspondientes, remitird en original y para la
copia, en forma mensual y trimestral a las estadistica
autoridades correspondientes. mensual y
trimestral
» Informe mensual: Subdirector (a) (formato 4.3)

de Enlace y Automatizacion de
Bibliotecas de la Biblioteca
Nacional de Antropologia e
Historia.

» Informe trimestral: Director (a) y
Subdirector Académico (a).

El informe mensual lo entregara a la
administracion de la DEAS, para que lo
hagan llegar a la Subdireccion de Enlace y
Automatizacion de Bibliotecas de la
Biblioteca Nacional de Antropologia e
Historia.

Fin del proceso
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3.15.4 Diagrama de flujo

2

Coe s

El bibliotecario
recolectara
diariamente los datos
para la elaboracion de
las estadisticas

—

Papeletas de
Préstamo
Registro
automatizado de

Registra en los formatos
correspondientes, las
actividades efectuadas en
un mes y en tres meses

e Formato para las
estadisticas mensual
y trimestral

préstamo a
domicilio

R

—

e Formato para las
estadisticas mensual y
trimestral

Después de llenar los
formatos, remitira en
original y copia (para el
archivo), a las autoridades
correspondientes:

Informe mensual:
Subdirector (a) de Enlace
y Automatizacion de
Bibliotecas de la Biblioteca
Nacional de Antropologia e
Historia.

Informe trimestral:
Director (a) y Subdirector
Académico (a).

El informe mensual tendra
que tener la firma del
Director (a) de la DEAS

Fin
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3.2 Formatos
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Formatos

Para la difusion de los servicios que presta la Biblioteca Miguel Othon de Mendizabal, los
formatos son primordiales en la realizacion de los tramites para una gestion determinada.

Estos documentos contribuyen para la unificacion y control de las actividades que se
ejecutan; asi como para las estadisticas de evaluacion, en este caso en el area de servicios al

publico.

Por lo tanto a continuacion se presentaran los formatos correspondientes a las actividades
realizadas en dicha 4rea.
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3.2.2 Papeleta de préstamo y devolucion y tarjeta anexa de préstamo

Papeleta de préstamo y devolucion Tarjeta anexa de préstamo

Biblioteca "Miguel Othon de Mendizabal BIBLIOTECA “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL”
D.EAS. LN.AH. D.E.A.S. LLN.A.H.

FECHA DE ENTREGA
AUTOR:

TITULO: _

CLASIFICACION:

FECHA NOMB RE
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3.23 Formato para la estadistica mensual

Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia
“Red Nacional de Bibliotecas INAH”
Informe de labores

FECHA xx de xxxxx de 200x

REPORTE MENSUAL
MES REPORTADO : XXXXX DOMICILIO § CALLE : AV. REVOLUCION Num.
4Y 6

CENTRO INAH : DIRECCION DE ETNOLOGIA Y COLONIA:  SAN C.P.
ANTROPOLOGIA SOCIAL ANGEL 01000
BIBLIOTECA : “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL” MUNICIPIO/LOCALIDAD: MEXICO, D.F. TEL/FAX 5616-2058

ENTIDAD DISTRITO FEDERAL

FEDERATIVA:
USUARIOS : (Anote la cantidad de | SERVICIOS (Anote la cantidad de NUEVAS ADQUISICIONES (Anote la cantidad de material bibliografico recibida
usuarios atendidos). servicios proporcionados). durante el mes)
USUARIOS PRESTAMO EN SALA ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR CANJE
NACIONALES
USUARIOS PRESTAMO A ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR
EXTRANJEROS DOMICILIO DONACION
INVESTIGADORES PRESTAMO ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR COMPRA
DE LA INTERBIBLIOTECARIO
DEPENDENCIA
PROCESOS TECNICOS (Anoteel | CONSULTA ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
N° total de material procesado). REFERENCIA
CATALOGACION ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS(Anote el nombre de personas que laboran
Y CLASIFICACION DIFUSION Y en la Biblioteca)
DE LIBROS EXTENSION CULTURAL
CATALOGACION NOMBRE:
Y CLASIFICACION ELABORACION DE ESPECIALIDAD Y/O CATEGORIA:
DE PUBL. BIBLIOGRAFIAS PUESTO QUE DESEMPENA:
PERIODICAS
REGISTRO EN NOMBRE:
KARDEX DE BUSQUEDAS ESPECIALIDAD Y/O CATEGORIA:
PUBL. AUTOMATIZADAS PUESTO QUE DESEMPENA:
PERIODICAS
OTRAS OBRAS NOMBRE:
BIBLIOGRAFICAS FOTOCOPIADO ESPECIALIDAD Y/O CATEGORIA:
PROCESADAS PUESTO QUE DESEMPENA:
TOTAL DE VISITAS GUIADAS NOMBRE:
TITULOS EN ESPECIALIDAD Y/O CATEGORIA:
ACERVO PUESTO QUE DESEMPENA:
ESPECIALIDAD DEL ACERVO DOCUMENTACION
PRIMER TEMA: OTRAS ACTIVIDADES :
ANTROPOLOGIA SOCIAL
SEGUNDO TEMA :
ETNOLOGIA
TERCER TEMA :
HISTORIA

RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA :

TITULAR DEL CENTRO:
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3.23 Formato para la estadistica trimestral

INAH

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
INFORME DE EJECUCION DE PROYECTOS

Reestructuracion de la Biblioteca Miguel Othén de Mendizabal

Nombre del proyecto:
Linea de accion:

Consolidar la realizacion de los procesos técnicos correspondientes a los acervos documentales, audiovisuales,
bibliohemerograficos e impulsar la creacidon de un sistema de documentacion patrimonial accesible a todo piblico.

Responsable:

Otros
participantes:

Coordinacidon Nacional de Antropologia

Area Normativa:

Centro de Trabajo:

Periodo que reporta:

Fecha de elaboracion:

Direccion de Etnologia y Antropologia Social

X . trimestre

DATOS GENERALES
Fuente de Financiamiento Tipo de proyecto Fecha inicio-término del proyecto
. Continuida Nueva . S
Fiscales Terceros d Creacion Inicio Término
i o LERET Dia Mes Ao Dia Mes | Ano
Social:
$ XX, XXX.XX Permanente
$ 01 03 1997 |31 12 2006
SITUACION PRESUPUESTAL
Total por Capitulo de Gasto A:?T'iz;l Enero-Marzo Abril-Junio Julio-Septiembre | Octubre-Diciembre ;:EZII
Program | Ministra | Program | Ministra | Program | Ministra | Program | Ministra | Ministra
LY A sy ado do ado do ado do ado do do
$X, XXX [ $XX, XXX | $XX,XXX [ $XX,XXX.
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
INFORME DE EJECUCION DE PROYECTOS

CUMPLIMIENTO DE METAS

Enero-Marzo Abril-Junio Julio-Septiembre Octubre- Acumulado Anual
Clave Unidad (es) de Programacio Diciembre
medida n Anual - . " "
Progra | Realiza | Progra | Realiza | Progra | Realiz | Progra | Realiz | Progra Realizado
mado do mado do mado ado mado ado mado
3.2.31 | Acervo catalogado
Usuarios atendidos a
5.1.4
consulta a acervos
Unidades de acervos
5.1.5
consultadas
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
INFORME DE EJECUCION DE PROYECTOS

DESCRIPCION DE LAS UNIDADES DE MEDIDA

3.2.31 Acervo catalogado

5.1.4 Usuarios atendidos en consulta a acervos

5.1.5 Unidades de acervos consultadas

DESCRIPCION DE UNIDADES DE MEDIDA REALIZADAS NO CONTENIDAS EN LA TARJETA DE

REGISTRO DE PROYECTOS

RESUMEN EJECUTIVO DE LOS PRINCIPALES AVANCES DEL PROYECTO EN EL PERIODO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE PROYECTO
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3.24 Formato para préstamo interbibliotecario

A

N I/2\

u| &

Instituto Nacional dg {Intropolohgia ¢ tlistoria
Pirgecion de €tnologia g fIntropologia Social
Migugl Othdn de Mendizabal

SOLICITUD DE PRESTAMO

INTERBIBLIOTECARIO
Fecha de solicitud:  abril del
Para: Ocupacion: Departamento: DEAS

Teléfono: 5616-2058

Clasif.

Autor (o titulo, vol. y afo de
revista)

Titulo (con autor, titulo del articulo
y sus paginas)(incluir edicion, lugar
y fecha)

Biblioteca a la que se solicita

INFORME

Fecha de envio:

Autorizado por:

Elena G. Espinosa Consejo
Responsable de la Biblioteca

Cargos:

Fotocopia

Importe:

Micropelicula

NO SE ENVIO PORQUE

No pertenece a la coleccion

Sélo consulta interna
En encuadernacion

Esta prestado
Se reservara

Otros (comunicarse a la Biblioteca)

REGISTRO

Fecha de préstamo

Fecha de devolucion

RENOVACION

Fecha de solicitud

Fecha de renovacion
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3.2.6 Libreta de registro
MES
NOMBRE NACIONALIDAD INSTITUCION FECHA FIRMA

| TOTAL
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3.2.7 Registro automatizado de préstamo a domicilio
PRESTAMO A DOMICILIO
2006
USUARIO DESCRIPCION SOLICITUD | VENCIMIENTO | DEVOLUCION
Brunt Rivera, Ma.
dela Luz

Cobos, Felipe

Corona, Laura

Gallardo, Esther

Garcia Arevalo,
Beatriz

Guerrero,
Francisco Javier

Edaly Quiroz
Moreno

Gonzalez Torres,
Yolotl

Hernandez Caliz,
Martha

Hernandez
Gonzalez, Ma.
Isabel

Hernandez Pérez,
Faustino

Herrera Esmeralda

Maldonado, Jorge

Molinari, Ma. Sara

Mora Vazquez,
Teresa

Ramirez Manzano,
Mariana

Sandoval, Juan
Manuel

Velasco, Ana
Maria

Villela, Samuel

Zaldivar, Laura

Zamora, Francisco
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
DIRECCION DE ETNOLOGIA Y ANTROPOLOGIA SOCIAL
BIBLIOTECA “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL”

EX CONVENTO DE EL CARMEN
AV. REVOLUCION, ESQ. MONASTERIO, SAN ANGEL

C.P. 01000 MEXICO D F.

TELS. 56*¥16%¥20%58 y 56*¥16*07*97

FAX 56*16%20*73

Correo: deas_biblioteca@inah.gob.mx

Dr.
Director
Instituto

Presente

20 de Febrero de 2006
DEAS/BIBLIOTECA 032/06
“En la orilla del tiempo”

At’ n: Lic.

Con el propésito de ofrecer a nuestros usuarios las facilidades de acceso a sus acervos, me dirijo a usted con el fin de
celebrar un Convenio de Préstamo Interbibliotecario entre ambas instituciones conforme lo establece el codigo de ABIESIL

Dicho convenio queda aceptado con vigencia por un afio a partir de la fecha de este documento.

Por nuestra parte los tramites correspondientes seran firmados por quienes suscribimos el presente. Asimismo, le enviamos el

formulario correspondiente.

Sin otro particular por el momento, y agradeciendo de antemano su atencion, le enviamos un cordial saludo.

Atentamente

Director (a) de la Direccion de Etnologia y Antropologia Social

Subdirector (a) académico (a)

Responsable de la
Biblioteca
DEAS - INAH

c.c.p. Expediente
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
DIRECCION DE ETNOLOGIA Y ANTROPOLOGIA SOCIAL
BIBLIOTECA “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL”
EX CONVENTO DE EL CARMEN
AV. REVOLUCION, ESQ. MONASTERIO, SAN ANGEL
C.P. 01000 MEXICO D.F.
TELS. 56*16*20*58 y 56*¥16*07*97
FAX 56*16*20*73
Correo: deas_biblioteca@inah.gob.mx
20 de Febrero de 2006
DEAS/BIBLIOTECA 032/06
“En la orilla del tiempo”

Dr.

Director
Instituto
Presente

Me permito comunicarle que recibimos su solicitud para renovar el Convenio de Préstamo Interbibliotecario entre ambas
instituciones conforme lo establece el codigo de ABIESI. Le ofrecemos también una disculpa por el atraso de la contestacion.

Dicho convenio queda aceptado con vigencia por un afio a partir de la fecha de este documento.

Por nuestra parte los tramites correspondientes seran firmados por quienes suscribimos el presente. Asimismo, le enviamos el
formulario solicitado.

Sin otro particular por el momento, y agradeciendo de antemano su atencion, le enviamos un cordial saludo.

Atentamente

Director (a) de la Direccion de Etnologia y Antropologia Social

Subdirector (a) académico (a) Responsable de la
Biblioteca
DEAS - INAH

c.c.p. Expediente

118



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA REVISION: 0

O AN, EL AREA DE SERVICIOS AL PUBLICO

FECHA: 17/8/2006

&

CCIO;
QRECCION .
1505 60"

wmansze | DE LA BIBLIOTECA MIGUEL OTHON DE
MENDIZABAL PAGINA: 55 DE X

3.2.8 Oficios

OGIA YAy,
«\_o¥ %,

CCIlO;
ORECEON D,
Y1505 60"

CAINAH-SEP

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
DIRECCION DE EINOLOGIA Y ANTROPOLOGIA SOCIAL
BIBLIOTECA “MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL”
EX CONVENTO DE EL CARMEN
AV. REVOLUCION, ESQ. MONASTERIO, SAN ANGEL
C.P. 01000 MEXICO D.F.
TELS. 56%¥16%20%58 y 56*¥16*07*97
FAX 56*16%20%73
Correo: deas_biblioteca@inah.gob.mx
20 de Febrero de 2006
DEAS/BIBLIOTECA 036/06
“En la orilla del tiempo”

Lic.

Subdirector de Enlace y
Automatizacion de Bibliotecas
de la BNAH

Presente.
Por medio de la presente, me permito enviar a usted el informe de labores en reporte mensual, referente a la Biblioteca
“Miguel Othon de Mendizabal” de la Direccion de Etnologia y Antropologia Social, del Instituto Nacional de Antropologia e

Historia, correspondiente al mes de enero de 2006.

Sin otro particular por el momento, y agradeciendo de antemano su atencion, le envié un cordial saludo.

Atentamente

Responsable de la Biblioteca

DEAS - INAH

c.c.p. Expediente
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Biblioteca Miguel Othénde Mendizabal

CAPITULO I Del nombre.
ARTICULO 1

El nombre de la Biblioteca de 1la
Direccion de Etnologia y Antropologia
Social es Miguel Othon de Mendizabal.

ARTICULO 2

La biblioteca tiene su sede en el Ex -
convento de El Carmen, Av. Revolucion
4 y 6 esquina Monasterio, San Angel
01000 México, D.F.

CAPITULO II De los objetivos.
ARTICULO 3

Proporcionar a los miembros de la
comunidad de la DEAS, de los diferentes
centros de trabajo del Instituto Nacional
de Antropologia e Historia (estudiantes,
maestros, investigadores y empleados) y
al publico en general los diferentes
soportes de informacion existentes en la
biblioteca.

ARTICULO 4

Custodiar su acervo y apoyar las
funciones de investigacion de los diversos
proyectos de la DEAS y del INAH. El
material que se encuentra bajo su
custodia es de caracter bibliografico y
documental.

ARTICULO 5

La biblioteca debe resguardar, adquirir,
procesar, organizar, prestar, reproducir,
controlar, conservar y difundir los
materiales documentales. Dentro de este
contexto, requiere actualizar  sus
colecciones que cubren los temas de
antropologia, etnologia e historia y
ramas afines.

CAPITULO III De las Funciones.
ARTICULO 6

Satisfacer las necesidades de informacion
de los usuarios a través de los servicios
de: orientacion e informacion sobre los
servicios de la biblioteca, alerta, catalogo
de acceso al publico, préstamo en sala,
préstamo a  domicilio, préstamo
interbibliotecario y consulta.

ARTICULO 7

Establecer normas técnicas basicas para
el mejoramiento de los servicios
bibliotecarios.

I. Proporcionar a la comunidad de las
DEAS, del INAH y publico en general, el
servicio bibliotecario en forma eficiente.

II. Establecer los lineamientos generales
para la utilizacion racional de los
recursos bibliotecarios disponibles.

II1. Establecer convenios de cooperaciéon
especificamente suscritos con otras
bibliotecas, para obtener convenios de

préstamo interbibliotecario; cuyo
proposito es el de fomentar Ila
cooperacion  bibliotecaria  haciendo

accesible al usuario de otras bibliotecas
el préstamo del material bibliografico
que ésta posee para su consulta o
investigacién.

IV. Establecer convenios de canje con
instituciones a fines. Con el fin de
difundir cada una de las publicaciones de
los investigadores que conforman la
DEAS de manera nacional e
internacional, y con esto enriquecer el
acervo de la biblioteca.

CAPITULO 1V De los usuarios.
ARTICULO 8
Se consideran usuarios internos:

I. Investigadores, maestro,
personal administrativo,
técnico y manual del Instituto
Nacional de Antropologia e
Historia.
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Biblioteca Miguel Othénde Mendizéabal

ARTICULO 9
Se consideran usuarios externos:

I. Investigadores, maestro, personal
administrativo, técnico y manual del
Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.

II. Estudiantes, maestros, investigadores,
etcétera, que provengan de otras
instituciones de ensefianza superior, a los
cuales se les proporcionara
exclusivamente el servicio de préstamo
en sala y consulta.

ARTICULO 10
Registro de usuarios:

El registro de usuarios solo se realizara
para los usuarios externos.

CAPITULO V Del horario de servicio

ARTICULO 11

El horario de los servicios de la biblioteca
es de:

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 hrs.

CAPITULO VI De los servicios.

ARTICULO 12
1. Préstamo:

a) Interno de los materiales
bibliohemerograficos para su
consulta en la sala de lectura.

b) Externo o a domicilio o a cubiculo, de
los materiales bibliograficos.

¢) Interbibliotecario, que es una
cortesia de la biblioteca que lo
concede y un privilegio para la
biblioteca que lo recibe y que se
extiende en términos de reciprocidad.

Los usuarios internos de la biblioteca
pueden asi obtener en préstamo los
materiales que pertenecen a otra, por
acuerdo o intermedio de ambas
instituciones.

ARTICULO 13

El préstamo interno se otorga a los
usuarios en general; los usuarios
externos presentaran una credencial
vigente en el mostrador de la biblioteca.

ARTICULO 14

El préstamo externo o a domicilio que
soliciten los usuarios externos se les
otorgara solo si algin investigador de la
DEAS se hace responsable del material
prestado y este sera solo por una semana.

ARTICULO 15

El periodo de préstamo externo para los
usuarios internos sera por dos semanas
con opcién a renovarse via telefénica la
primera vez. Después se debe presentar
el material en el mostrador de la
biblioteca para las siguientes
renovaciones.

ARTICULO 16

Consulta e informacion:

I. Orientacion e instrucciones a usuarios.
I1. Localizacion de documentos.

I11. Compilaciones de bibliografias.

ARTICULO 17

Carta de no adeudo de libros a solicitud
del interesado.

I. Investigadores, personal
administrativo, técnico y manual de la
Direccion de Etnologia y Antropologia
Social del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.
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CAPITULO VII De la descripcion de los
servicios

ARTICULO 18
El servicio de préstamo:

I. Préstamo interno o en sala. Es el medio
por el cual el usuario dispone de los
soportes de informacion dentro de la
biblioteca.

II. Préstamo externo o a domicilio. Es la
modalidad del préstamo a través de la
cual el usuario puede disponer de los
materiales fuera de la biblioteca.

II1. Préstamo interbibliotecario. Este tipo
de préstamo tiene como propésito
fomentar la cooperacion entre las
bibliotecas, con objeto de hacer accesible
al usuario de una biblioteca los
materiales bibliograficos de otra, para su
consulta o investigacion.

a) Permite que los wusuarios de la
biblioteca  puedan obtener en
préstamo interno los libros que
pertenecen a otras bibliotecas a
través de convenios establecidos
previamente entre las bibliotecas
interesadas.

b) Los convenios de préstamo
interbibliotecario seran suscritos
entre distintas bibliotecas,
especificando la entidad responsable
y la firma de la persona autorizada,
ademas del sello de la institucion

IV. Consulta:

Personal

Telefonica

Via Fax

Por correo postal y
Por correo electronico

ARTICULO 19

El préstamo interbibliotecario se
proporciona  bajo las siguientes
disposiciones:

I. Solo se otorga al personal de la DEAS.

II. El préstamo tiene caracter
institucional e intransferible y Ila
responsabilidad recae en el usuario que
la solicita.

III. La solicitud de préstamo debera
hacerse por medio de la forma
establecida; con el objeto de facilitar el
tramite y la rapida localizacion del
material solicitado, es conveniente que
cada forma amparé solo un titulo y se
presente con la firma autorizada y el
sello de la institucion.

IV. El personal de la DEAS, que requiera
este servicio se encargara de realizar los
tramites personalmente.

ARTICULO 20

No son objeto de préstamo externo o a
domicilio para los usuarios externos, los
siguientes materiales:

I. Obras de consulta (enciclopedias,
diccionarios, directorios, bibliografias,
indices, resimenes, etc.)

I1. Publicaciones periddicas y seriadas.
III. Tesis.

ARTICULO 21

(No son obras objeto de préstamo
externo o a domicilio para los usuarios
externos). Son obras de uso restringido
para los usuarios internos el fondo
reservado, obras de consulta.
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CAPITULO VIII De los acervos
documentales

ARTICULO 22

El acervo de consulta esta integrado por
obras que proporcionan al usuario una
respuesta rapida y concreta sobre un
asunto determinado.

1. El bibliotecario le proporcionara al
usuario la informacion que necesite.

II. Su coleccion esta formada por
diccionarios, enciclopedias, directorios,
bibliografias, indices, etc.

a) En el convenio se asentaran los
nombres, cargos y firma de las
personas  autorizadas para la
solicitud y concesion de los préstamos
interbibliotecarios.

b) En cuanto al procedimiento a seguir,
la biblioteca se regira de acuerdo a lo
establecido por el codigo de préstamo
interbibliotecario de 1a ABIESI.

ARTICULO 23

El acervo general esta integrado por los
libros basicos que se consideran
indispensables, y que cubren los temas
de: antropologia, etnologia, historia y
ramas a fines.

ARTICULO 24

Las publicaciones periddicas y seriadas
constituyen el acervo integrado
principalmente por los titulos de revistas,
anuarios, boletines, destinadas a apoyar
las actividades académicas de la DEAS.

ARTICULO 25

El acervo de tesis estd compuesto por los
trabajos de investigacibn que se
presentaron para la obtencion de un
grado académico.

CAPITULO IX. De las obligaciones de los
usuarios

ARTICULO 26

Los usuarios de la biblioteca deben hacer
buen uso de los materiales que les seran
proporcionados en calidad de préstamo,
no rayandolos, marcandolos, maltratandolos
o perdiéndolos.

ARTICULO 27

Se debe observar una adecuada conducta
que permita mantener silencio y respeto
dentro de la biblioteca, creando con ello
un ambiente propicio para la
concentracion y el estudio.

ARTICULO 28

Los usuarios internos tienen acceso
abierto a la estanteria, siempre y cuando
se encuentre el responsable del area, en
tanto los externos deberan solicitar los
libros en el mostrador de préstamo.

CAPITULO X De las sanciones.
ARTICULO 29

A los usuarios internos y externos que
hagan mal uso de los materiales de la
biblioteca, (previsto en el articulo 26) se
les suspendera el servicio y para que se
les reanude deberan haber reparado el
daiio.

ARTICULO 30

A los usuarios que no cumplan con el
plazo de entrega o de refrendo, se les
suspendera el servicio... (el Consejo
Académico determinara el caracter de
las sanciones).

TRANSITORIOS

PRIMERQO. — Lo no previsto en el
presente reglamento sera resuelto por el
Consejo Académico.
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Conclusiones

Un Manual de Procedimientos nos indica cdmo resolver problemas concretos y
nos proporciona orientacion sobre la forma en la que se puede actuar.

Esto se debe, a que es una guia que contiene informacién sobre los pasos a seguir
en un area o departamento especifico de una institucion; en este caso particular en una
biblioteca.

Las ventajas de los manuales, es que no tendran la rigidez de los ordenamientos,
como son: los reglamentos y las normas juridicas. De esta forma, el personal podra asi
desempefiar mas eficientemente sus tareas cotidianas y de ese modo poder alcanzar una
adecuada administracion.

Teniendo en cuenta esta flexibilidad que me permite el manual, me da la
oportunidad de definir claramente cuales son los fines que quiero alcanzar, y los medios
que tengo para llevar a cabo mis metas.

Sin embargo, no hay que perder de vista, que para lograr una excelencia en la
administracion bibliotecaria, ante todo, tener la panoramica de que primero es el ser y
después el modo de ser; es decir, lograr la participacion a través de sensibilizar al
personal sobre la obligacion que tiene en cuanto a la elaboracion de este tipo de
documentos y del beneficio que representa, tanto a nivel institucional, como a la
comunidad de la que ya es perteneciente y brinda un servicio.

Mas que nada me gustaria hacer una serie de recomendaciones, que no se nos
deben pasar por alto a la hora de estar planeando elaborar un manual o revisandolo:

» Es comun que existan y se introduzcan tareas o procedimientos que solo sirven
para satisfacer los intereses personales de un miembro del equipo de trabajo de la
organizacion. Estos son los pasos que si se preguntan porque se les incluye, se
responde, que no se sabe y que siempre se ha hecho asi, argumentando que las
politicas y el manual de procedimientos dice que se tiene que hacer. Bajo esas
condiciones, florece el trabajo demasiado burocratico. Pero esto puede cambiar a
la hora de preguntarse las verdaderas razones de la existencia de estos pasos.

» No imponerse como objetivo el conseguir un magnifico manual que impresione a
mucha gente, ya que se podria caer en un documento que no vaya a permitir
ningun tipo de cambio o revision frecuente.

» Resaltar ante todo, los beneficios que de este esfuerzo se obtendran, a fin de que
todos los involucrados brinden su apoyo durante el desarrollo del trabajo.

» El manejo de los mecanismos de revision y actualizacion permanentes de este

instrumento. La revision y actualizacion se habra de realizar en funcién de los
cambios que sufra la organizacion de cada dependencia y entidad.
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» Todo proceso en el desempefio de un trabajo se compone de pasos, tareas o
actividades. Los cuales pueden transformarse y utilizarse positivamente para
producir algo nuevo.

» Siempre tener en cuenta los materiales, equipamiento, informacién, recursos
humanos, monetarios, condiciones, medio ambiente, con los que se cuenta para
llevar a cabo los procedimientos.

» Evaluar la eficiencia, eficacia y congruencia en la prestacion de los servicios ante
las demandas de los usuarios.

» La capacitacion adecuada de los trabajadores respecto al manejo de un manual,
para que brinden una atencidn eficiente.

» No apresurarse ni fijarse plazos que no se puedan cumplir.

Finalmente, solo me resta sefialar que todas las mejoras e ideas, requieren tiempo para
que puedan desarrollarse.

Y siempre hay que preguntar al elemento clave de nuestra biblioteca, que es
finalmente el usuario, acerca de:

El servicio que nosotros ofrezcamos.
De lo que necesita, desea y espera.

[ Qué es lo més importante para ellos?
(Qué es lo menos importante?

YV VYV

Desear siempre el proponer un producto o servicio de calidad, para desarrollar una
serie de procedimientos que se le entregaran al usuario. Y ¢l a su vez se ird satisfecho
con el servicio que se le brindo.

La labor administrativa que se tiene en una biblioteca, implica caracteristicas propias
que da la experiencia escolar y profesional del bibliotecélogo. Sus habilidades y
capacidades se veran reflejadas en el apoyo indispensable que brinda en la elaboracion
de manuales para bibliotecas.

Su trabajo continuo sobre los procedimientos adecuados que se siguen en las
diferentes areas, proporcionaran un instrumento util a la hora de tomar y orientar las
decisiones pertinentes en las actividades laborales que solo a €l le competen, y que por
su experiencia evitara las confusiones y pérdidas de tiempo y esfuerzo.
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