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INTRODUCCION

La Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), como institucion
educativa y de cultura reconocida a nivel internacional, ejerce dentro del pais
un papel de gran importancia ya que no soOlo forma profesionales e
investigadores, sino que es la institucion donde se realiza la mayor parte de la
investigacion en México; atiende a 259,036 estudiantes y cuenta con 3,478

académicos'.

El Centro de Enseflanza de Lenguas Extranjeras (CELE), es una mas de las
instituciones que conforman la Universidad, donde se imparten clases de
lengua extranjera a los estudiantes que requieren cubrir los idiomas como
requisito de titulacién. Ademas, forma docentes e investigadores en linglistica

en idiomas distintos al espafiol.

El Centro tiene su propia biblioteca la cual forma parte del Sistema
Bibliotecario de la UNAM.

El profesional de la informacion gestiona los recursos de informaciéon para el
servicio de sus usuarios. Asimismo, se le asigna un rol importante en la
sistematizacién y comunicacién de los conocimientos necesarios para mejorar
la disponibilidad de recursos para el estudio, el aprendizaje, la preservacion y
la comunicacion del conocimiento generado; asi como también el
mantenimiento de la memoria intelectual de la institucion y la preservacion de

identidad cultural.

El bibliotecélogo en su campo pone en practica la creatividad, la tenacidad y
habilidades tanto intelectuales como manuales; es decir, la capacidad técnica y
especializada para desarrollar las actividades diarias del quehacer
bibliotecario. Todo esto es lo que hace diferente al bibliotec6logo de otros



profesionistas, ya que en el ejercicio de su trabajo brinda servicio a otras
personas y las ayuda a satisfacer sus necesidades de informacién. La funcion
especifica de su actividad profesional reside en establecer un orden necesario

para un bien comun.

Por lo tanto, el papel del bibliotecélogo profesional es indispensable para llevar
a cabo, no sélo la seleccién que se requiere de informacion sino almacenarla,
procesarla y distribuirla; este proceso también incluye la seleccién, adquisicion,
organizacion, el control, la diseminacion y el uso de informacién en todas sus
variantes de fuentes y soportes. Esto determina el nivel de éxito de la
Institucién en los ambitos de la docencia, la investigacion y la extension de la
cultura. El bibliotecélogo estad vinculado con otras disciplinas y el ejercicio
profesional le exige trabajar en equipo con otros especialistas.

Por otra parte, el logro de los objetivos de una biblioteca depende, en gran
medida, del aprovechamiento adecuado de sus recursos bibliograficos,
humanos, tecnoldgicos, econdmicos y de infraestructura. El funcionamiento
apropiado en toda biblioteca requiere de la combinacion de estos elementos
con el propésito de apoyar a los usuarios en el proceso de transformar la

informacién en conocimiento.

Entre las actividades que se realizan en biblioteca, resalta la importancia del
desarrollo continuo de inventarios bibliograficos con el fin de conocer con
exactitud la ubicacién y condicion fisica de los libros, las posibles pérdidas de
material, la existencia de numeros de clasificacion asignados erroneamente, la
identificacion de libros que no estan en el sistema, libros deteriorados o
materiales que se deben dar de baja, de igual forma se detectaran libros
colocados fuera de su sitio, entre otras. Su realizacion permitira garantizar la
informacion correcta (uniformidad) contenida en los catadlogos de las
bibliotecas y con ello facilitar su acceso a la comunidad universitaria con el fin

de optimizar los servicios que se proporcionan.



La complejidad en la realizacion de los inventarios depende de la organizacion
y servicios de cada biblioteca; algunas instituciones se ven en la necesidad de
cerrar sus colecciones, y deciden no brindar servicio durante un tiempo. En
otras instituciones, en la actualidad, al contar con la automatizacion de sus
colecciones y servicios les permite la posibilidad de desarrollar inventarios sin

interrumpir sus actividades cotidianas.

Objetivos:

Con el desarrollo de este trabajo se pretende lograr los siguientes objetivos:

- Describir un procedimiento para llevar a cabo el inventario bibliogréfico
de la biblioteca.

- Difundir y compartir la experiencia obtenida al término del inventario
bibliografico.

- Describir los conocimientos bibliotecol6gicos que fueron necesarios para
atender situaciones como la identificacibn de clasificaciones erréneas,
colocacion de numeros de autor equivocados y la deteccion de libros
clasificados en materias que no coincidian con el contenido del libro; entre

otros.

Para el logro de dichos objetivos fue necesario justificar y convencer a las
autoridades del CELE para el cierre de la biblioteca con el fin de hacerlo en un
lapso corto. Se solicitaron los listados del acervo del Centro a la Direccion
General de Bibliotecas (DGB). Se solicitd el apoyo de personal administrativo
de otras areas del Centro para dividir el trabajo, asignar actividades y realizar
el inventario. A lo largo de este proceso se identifico material con diferentes
problematicas que al final se corrigieron para ponerlo en circulacion

nuevamente.



El trabajo destaca que el desarrollo de un inventario requiere realizar

procedimientos y controles con rigurosidad para que el resultado sea 6ptimo.

Cabe sefialar que la inclinacion del trabajo elaborado como proyecto de
titulacion se debe a la inquietud de la necesidad de llevar a cabo un trabajo
minucioso (aunque en apariencia sencillo), de la informacion disponible y los
recursos humanos existentes en la biblioteca para lograr un flujo de
informacion y acciones necesarias para la optimizacion de los servicios hacia

los usuarios.

Con el fin de contribuir al conocimiento de experiencias de trabajo que puedan
brindar apoyo a otras instituciones, se presenta el siguiente informe académico
en el que se detallan los procedimientos llevados a cabo en el inventario

desarrollado en la Biblioteca “Stephen A. Bastien” perteneciente al CELE.



CAPITULO 1

1. CENTRO DE ENSENANZA DE LENGUAS EXTRANJERAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Resumen

En este capitulo se describe brevemente la trayectoria de la UNAM, a partir de su inicio y
hasta la actualidad. Se destaca la formacién y establecimiento del Centro de Ensefianza
de Lenguas Extranjeras.

1.1 BREVE HISTORIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO

Durante 1539, Fray Bartolomé de las Casas tuvo la inquietud de fundar una
Universidad en la Nueva Espafia, ya que sabia que en esta nueva tierra se
necesitaria de tedlogos y juristas que colaboraran con los misioneros para la
difusion del Cristianismo. Hubieron de pasar doce afios para que mediante la
Cédula de la Real Academia se ordenara la fundacion de la Real Universidad
de México (Ver anexo 1) en las tierras conquistadas. La inauguracion fue el 25
de enero de 1553, ubicandose en las calles de Moneda y Seminario. Las
primeras catedras que se impartieron en la Universidad fueron Escritura, Santa
Teologia, Decretales, Leyes e Instituta, Artes, Didlogos Latinos y Gramética. A
finales del siglo XVI se le otorga el rango de Real y Pontificia Universidad de

México.

Durante los tres siglos de la Colonia, la Universidad mantuvo un marcado sello
de tradicion, porque tuvo esplendor, buena apariencia, espiritu revelador en
cuanto a la forma, caracter y firmeza donde la inteligencia alberg6 a grandes y
brillantes mentes; ademas completaba el proceso de Conquista al establecer la
catedra de los idiomas mexicano y otomi que se le otorgé a Fray Diego de
Galdos.



A finales del siglo XVIII, ocurren grandes cambios en la Universidad, debido a
gue se inicia la decadencia de la Colonia y se dan los albores de la
Independencia.

El 19 de octubre de 1833, se clausura la Universidad en gran parte debido a la
Independencia de México; se dan movimientos politicos importantes y entre el
ir y venir de estos cambios sociales y politicos pasé el siglo XIX.

El 22 de septiembre de 1910 es una fecha de suma importancia, ya que el
entonces presidente Don Porfirio Diaz, le da el nombre de Universidad
Nacional de México. Ahora buscaria difundir la cultura universal y se establecio
como una Universidad laica, donde los alumnos tuvieron lugar en el Consejo
Universitario gracias a Justo Sierra. La Universidad quedd constituida por la
reunion de las Escuelas Preparatorias, de Jurisprudencia, de Medicina, de
Ingenieria, de Bellas Artes y de Altos Estudios; es decir, formaba profesionistas
con trabajos de investigacion cientifica.

Hacia 1929 la Universidad obtiene su autonomia y la libertad de catedra,
ambas promovidas por Justo Sierra con el apoyo de estudiantes destacados
como Salvador Azuela, Mauricio y Vicente Magdaleno, Alejandro Gémez Arias,
Andrés Henestrosa, Adolfo Lopez Mateos, Andrés Serra Rojas, Raul Pous

Ortiz, Luciano Kubli entre otros.

En 1935 se le otorgd a la Universidad el primer subsidio de dos millones de
pesos. Durante 1944 se le definio como una corporacion publica, es decir, un
organismo descentralizado del Estado y hacia 1945 establece claramente en

su Ley Organica su estructura y fines actuales.

Dada la alta demanda de estudios universitarios y el crecimiento de la
Universidad, fue necesaria la construccibn de un mayor numero de

instalaciones; en el periodo de 1945 a 1977 nacen 7 Institutos, 7 Centros de
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Investigacion, 10 Facultades, 6 Escuelas Nacionales de Estudios Profesionales
(actualmente Facultades de Estudios Superiores FES) y el Colegio de Ciencias
y Humanidades (CCH).

Hacia 1950 da inicio la construccion de Ciudad Universitaria. En 1966, obtiene
la rectoria el Ingeniero Javier Barros Sierra, época considerada la mas dificil en
la historia por los hechos acontecidos en 1968. En este periodo surge el Centro

de Ensefianza de Lenguas Extranjeras (CELE).

Durante 1980, la autonomia universitaria alcanzé el rango de garantia
constitucional y la expedicién de una ley especifica de la educacién superior,
donde se dieron bases de solucién a muchos problemas de funcionamiento:
propésitos del posgrado, gratuidad de la educacion, condiciones para la

apertura de planteles, entre otros.

Para la década de afios 80, la Universidad se encuentra en un contexto muy
dificil sobre todo por la cuestion economica. Surgen problemas muy fuertes
dentro del Estado: recesion, hiperinflacion, especulacion y devaluacion
monetaria, el crecimiento en la deuda externa y la baja del poder adquisitivo de
los ciudadanos. Por todo esto se presentd un decremento considerable en los

recursos asignados a la Universidad.

A finales de 1986 siendo rector el Dr. Jorge Carpizo, intentd implantar reformas
que los estudiantes rechazaron por considerarlas una violacion a sus
derechos, esta situacion desencaden6 un movimiento de masas que culminé
en huelga el 29 de enero de 1987. El Consejo Estudiantil Universitario (CEU)
propuso la realizacion de un Congreso Universitario para llevar a cabo la
reforma académica. Los estudiantes lograron un didlogo publico dando origen
a un Congreso Constituyente para definir la reestructuracion de la mas grande

e importante institucion publica del pais.
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Doce afios mas tarde siendo Rector de la UNAM el Dr. Francisco Barnés de
Castro, anuncia un proyecto sobre la actualizacion de cuotas que los
estudiantes deberian cubrir por inscripcion y colegiatura, lo que provocé el
movimiento estudiantil mas importante en los ultimos afios. El 19 de abril de
1999 los estudiantes universitarios agrupados en el Consejo General de
Huelga (CGH) establecieron un paro en la UNAM, por dichos aumentos de
cuotas que habia aprobado el Consejo Universitario, en una sesion fuera del

recinto habitual con la ausencia de varios consejeros.

Esto tuvo repercusiones graves; la Universidad estuvo cerrada durante 297
dias hasta que 2,500 policias tomaron Ciudad Universitaria el 6 de febrero de
20002, Muchas instancias mediadoras no lograron conciliar, entre ellos
profesores eméritos apoyados por una parte importante de profesores y
autoridades de la UNAM. El Presidente de la Republica Ernesto Zedillo y el Dr.
Barnés convocaron nuevamente a una solucion dialogada el 10 de noviembre.
Finalmente dos dias después renuncié el Rector, se nombré nuevo rector al Dr.

Juan Ramon de la Fuente.

Y la politica de rectoria dio un giro considerable, tanto en declaraciones sobre
la esencia misma de la universidad publica como en relacion con el CGH. El
nuevo rector convocd a directores, al Consejo Universitario, profesores,
estudiantes y personal administrativo y el CGH para dialogar, dando fin a la
huelga. En la actualidad se encuentra en su segundo periodo como rector de la
Universidad.

1.2. EL CENTRO DE ENSENANZA DE LENGUAS EXTRANJERAS (CELE)
1.2.1 ANTECEDENTES

EL Centro de Enseflanza de Lenguas Extranjeras (CELE) de la Universidad

Nacional Autdbnoma de México fue creado por acuerdo del Rector Javier

12



Barrios Sierra el 30 de noviembre de 1966. El objetivo principal del Centro fue
en palabras del primer director, Lic. José Salgado y Salgado:

“El de dotar de un instrumento mas de trabajo e investigacién al estudiantado y
profesorado universitario. Ello debido a que desafortunadamente, no es
suficiente el acervo bibliografico que afio con afio se publica en la lengua
espafiola para que nuestros estudiantes y nuestros profesores puedan llevar a
cabo felizmente sus estudios e investigaciones. Se requiere, pues, de obras
escritas en idiomas tales como el francés o el inglés en un primer lugar de

importancia.”

Hasta antes del surgimiento del CELE el aprendizaje de las lenguas
extranjeras, que es requisito indispensable para concluir una licenciatura, se
realizaba dentro de las instalaciones de cada facultad en aulas improvisadas;
el personal académico que se encargaba de impartir estos cursos provenia,
generalmente, de las propias escuelas y facultades como la de Filosofia y
Letras, Ciencias Politicas, entre otras.

Esta situacion generd diferencias en los criterios de ensefianza, de
metodologia, y ademas se carecia de equipo para facilitar el aprendizaje. Con
lo Unico que se contaba era con un laboratorio audio-activo, un mimedografo,

algunos proyectores, grabadoras y una maquina de escribir.

Al fundarse el CELE se convirtio en la dependencia especializada, dentro de la
Universidad, en la ensefianza de idiomas y a través de él se han establecido
sistemas pedagogicos uniformes y eficaces. Aunque el CELE se creo
oficialmente el 30 de noviembre de 1966, fue hasta febrero de 1967 que

iniciaron sus actividades académicas.”

En los inicios del Centro la falta de espacios adecuados para la ensefianza de
idiomas continud, ya que contaba Unicamente con un laboratorio ubicado cerca

del Auditorio Justo Sierra de la Facultad de Filosofia y Letras, donde se instal6
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un cubiculo para el director y un escritorio para cada departamento; las clases
se seguian impartiendo dentro de las diferentes facultades y escuelas. Poco a
poco se logro reunir a los profesores de lenguas vy literatura de las facultades
de Filosofia y Letras, Derecho, Medicina y la Escuela Nacional de Ciencias

Politicas y Sociales.

El interés por inscribirse a los cursos de lenguas extranjeras, se concentrd en
estudiantes de las areas de ciencias e ingenieria. Para atender la demanda
inicial el CELE cont6 con los siguientes departamentos:

Departamento de Inglés.

Departamento de Francés.

Departamento de Italiano y Portugués.

Departamento de Aleman.

Departamento de Lenguas Eslavas (que inicia con el idioma ruso).

Departamento de Lenguas Orientales (que inicia con el idioma japonés).

Con base en estos departamentos el Centro prosiguioé su labor docente, hasta
que en el afio de 1973 se le asignd un espacio propio, conocido actualmente
como "Edificio A", que ocupaba el Instituto de Geologia. En esta primera fase
cont6 con 7 laboratorios de lenguas y una oficina administrativa, sin embargo,

aun se carecia de aulas para la imparticion de los cursos.

Durante los ultimos meses de 1979 se hicieron cambios importantes, se
adaptaron seis cubiculos de investigacién, un local para fotocopiadoras, un
espacio para la seccion de examenes y la instalacion de la biblioteca la cual

inicié el servicio a los profesores a partir de enero de 1980.

En el afio de 1981 el Instituto de Geologia cambid sus instalaciones a la zona
de institutos, por lo cual el CELE ocup¢ la totalidad del edificio, asimismo, se le
asigno el edificio contiguo que albergaba al Instituto de Investigaciones

Antropoldgicas, este edificio es el actual "Edificio B" del CELE.
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A partir de ese afo, 1981, el CELE ocupa los dos edificios, sin embargo, los
dos afios anteriores se realizaron adecuaciones a los edificios que permitieron

instalar entre otros:

o 8 Laboratorios

o 19 Salones

o 24 Cubiculos de investigacion

o Biblioteca

o Sala de recursos audiovisuales

. Area de Direccion y Administracion
o Oficina de seccion escolar

o Oficina de seccion de examenes

o Local para copiadoras

1.2.2 DIRECTORES DEL CELE

El Lic. José Salgado y Salgado fue el primer director del CELE, de 1966 —
1970, se plante6 como objetivo obtener fondos para el crecimiento del Centro y
tener profesores de alto nivel. Apoyoé los estudios de los profesores Thomas
Garst, Stephen A. Bastien Morrey y Carlos Vargas Erosa, con el método de
inglés del CELE, pensado para hispano-hablantes.

Posteriormente, durante algunos meses de 1971 fue nombrada como directora

la Dra. Margo Glantz, profesora de la Facultad de Filosofia y Letras.

En 1971 se nombra director al Dr. Oscar Zorrilla Velazquez (1971 — 1975). El
Dr. Zorrilla, redefinio los objetivos del Centro y tipificd la compleja problematica
de la ensefianza de idiomas que iba desde la lectura extranjera, hasta el
examen llamado "examen de posesion" o supuesto dominio de cualquier

lengua.
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Otros problemas que enfrento el Dr. Zorrilla, fueron el aprendizaje previo de los
alumnos, que en muchas ocasiones desconocian estructuralmente su propia
lengua, o estudiantes que soélo traducian con el auxilio del diccionario, etc. Se
recurrid a la elaboracion de un examen diagnéstico para determinar en queé

nivel serian ubicados.

El Dr. Zorrilla luchdé por obtener un consenso de las instituciones oficiales
nacionales, (Secretaria de Educacion Publica, Escuela Nacional Preparatoria,
Escuela Normal Superior) asi como extranjeras, (dependencias pertenecientes
a las embajadas), para un proyecto comun de investigacion y ensefianza; lo
qgue logré en esos afios fueron acuerdos parciales, intercambios, becas, etc.,
pero también consolidé una institucién con presencia internacional que otorgé

la Maestria en Linguistica Aplicada.

El periodo de 1975 — 1979 fue director el Lic. Raul Ortiz y Ortiz, quien
establecid la Unidad de Investigacion y Desarrollo, a partir de ello se inici6 la
investigacion basica, continuandose con la elaboracion de examenes. Se
consiguio la elaboracién de los métodos de comprension de lectura con
objetivos especificos, manteniéndose la relacién con las embajadas que dieron
su apoyo. La Unidad de Investigacion y Desarrollo elaboré una serie de
reportes periédicos, donde se dieron los avances sobre las investigaciones del
CELE.

En esta época se inauguraron los cursos de griego moderno, asi como la
existencia de asesores provenientes de Alemania, Japon, China, y Brasil, entre
otros; quienes daban apoyo académico y difundian su cultura, cubriendo
principalmente las necesidades especificas del CELE, como fue Ia
investigacion en linglistica general y linglistica aplicada. A finales de dicho
periodo, la Unidad de Investigacion y Desarrollo se convierte en el

Departamento de Linguistica Aplicada (DLA).
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Més tarde se nombra director del CELE, al Dr. José Moreno de Alba (1980-
1984), quien en sus inicios tuvo que definir el perfil académico de los
profesores. Al educador no se le definia como tal, ya que no eran maestros de
idiomas como los de academias particulares donde ofrecen el idioma en muy
poco tiempo, y por otra parte, la mayor parte de los instructores no cubrian los

requisitos que definen al profesor universitario.

Cabe mencionar que como Centro de extension, al CELE no se le daba el
reconocimiento a las labores de investigacion que ahi se realizaban. Durante
esta direccion, se fortalece el DLA y la Maestria de Linguistica Aplicada, en

esta gestion se realizé la edificacion de la biblioteca del CELE (1980).

En dicha época nace el curso de Formacion de Profesores y se promovieron
las Semanas Culturales organizadas por los diferentes departamentos de

lenguas extranjeras.

En 1981, nace la revista Estudios de Linguistica Aplicada con base en los
problemas que se planteaban en el campo de la linglistica abarcando los
aspectos teoricos y practicos de las areas de enseflanza — aprendizaje de
segundas lenguas, cursos de lectura para objetivos especificos,
sociolingtiistica, linguistica pragmatica, psicolinguistica, linglistica contrastiva y
teoria del lenguaje, cubriendo primordialmente temas y problemas de interés
relevantes en América Latina. La revista continta publicandose, esta dirigida a
instituciones de investigacién en linglistica aplicada, centros de ensefianza de

lenguas y a profesores de idiomas.

La periodicidad es semestral, el idioma predominante es el espafiol y se
aceptan trabajos en inglés y francés. Incluye articulos teéricos, articulos de
aplicacion, asi como informes de investigacion y resefias de libros. En la
actualidad la revista se conoce a nivel internacional y puede ser adquirida por

compra, canje o donacion.
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De 1985 a 1989, fue designada directora del CELE la Maestra Marcela
Williamson. Se crearon cursos generales de inglés, francés, italiano,
portugués; se elaboraron los textos para los alumnos, se incrementoé la planta
docente, se continud con la publicacion de la Revista de Lingiistica Aplicada y

se inauguro la Seccién de Recursos Audiovisuales.

De 1989 a 1993 obtuvo la direccion del Centro el Maestro Fernando Castafos
Zuno, quien doté a la institucibn de computadoras; se impartieron
periodicamente cursos de actualizacion para los profesores, académicos y
personal administrativo. Se continué con la investigacion y con la elaboracion

de material didactico para los cursos de idiomas.

En este periodo la Sala de Lectura, de apoyo a los estudiantes del idioma, del
edificio “A”, paso al edificio “B” para apoyar a los estudiantes al contar con mas

amplitud.

A partir de 1993 y hasta el 2000 tomo el cargo de directora la Lic. Ma. Aurora
Marron Orozco, quien continu6é con el apoyo a la investigacion y actividades

para el crecimiento profesional del personal académico del Centro.

En el DLA se continud con el disefio de diferentes instrumentos de evaluacion,
material didactico complementario, elaboraciéon de antologias para los cursos
de formaciéon de profesores y de la maestria en linguistica aplicada; gracias a
la tecnologia moderna; como es el Internet, se empezé a impartir educacién

abierta y a distancia.

Un proyecto més de esta administracion fue la creacion de la primera unidad
de extension llamada CELE—Mascarones, en 1995, que brinda atencion al
publico en general desde el nivel bachillerato. Otro proyecto llevado a cabo fue
el logro de la ampliacién de la biblioteca, que se incrementé a mas de 500 m?y

se inauguro en el afio 2000.
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En 1995, la Sala de Lectura para los estudiantes de lenguas se convierte en
“Mediateca”, espacio en el que el estudiante de la UNAM puede estudiar una
lengua extranjera de manera autbnoma y donde se da el aprendizaje
autodirigido; para ello cuenta con material para estudiar inglés, francés,

aleman, portugués y se esperaba que abarcara al japonés®.

Dentro del DLA, se formaron grupos que promovieron diferentes lineas de
investigacion de la linglistica aplicada, como son linguistica aplicada a
distancia, formacion continua para profesores, actualizacidon en linglistica

aplicada para profesores de lengua, entre otros.

A partir del afio 2001, la Dra. Maria Eugenia Herrera Lima funge como
directora del Centro, y continu6 con la linea de trabajo establecida; apoy¢ la
formacion y actualizacion del personal académico con la participacion en
congresos, seminarios, talleres y cursos tanto nacionales como
internacionales. De la misma forma a través del DLA se prosiguié el desarrollo

de lineas de investigacion.

A continuacion se enlistan algunas de las actividades mas importantes que el
Centro desarrolla:

o Se imparten cursos regulares en 13 idiomas.

o Se mantiene la vigencia en la publicacion de la Revista de Linguistica
Aplicada y el Boletin del CELE.

o En este afio (2001) se lleva a cabo la celebracion de los 450 afios de la
Universidad, el CELE organiz0 actividades culturales.

o Permanecen los convenios de colaboracién académica con instituciones
educativas publicas, universidades estatales, instituciones incorporadas a la

UNAM y con dependencias gubernamentales.

Durante esta gestion también se realiz6 la 52 reunion de la Comision Mixta de

Cooperacion Educacion Cultural y Cientifica entre los Estados Unidos
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Mexicanos y el Gobierno de Portugal por conducto del Instituto Camdes (IC), el
cual se encarga de dar a conocer el idioma y la cultura portuguesa; se firma un
convenio de colaboracién y un programa especifico con el objeto de crear y
desarrollar una catedra interdisciplinaria en estudios portugueses en la UNAM.

La UNAM, resulta beneficiada con el apoyo de lectores de la lengua
portuguesa y atiende requerimientos académicos y culturales. En la actualidad
la UNAM es la unica institucion que certifica oficialmente la lengua portuguesa.

Destaca la continuidad del proyecto sobre la creacién del Centro de Apoyo a la
Docencia (CAD) con la asesoria de la Direccion General de Servicios de
Computo Académico (DGSCA). Por la demanda cada vez mas elevada el
CELE sigue abriendo sedes alternas para la imparticiébn de cursos de lenguas
extranjeras para la comunidad extra-universitaria, es el caso de la sede Tacuba
de la Fundacién Roberto Medellin. En la Facultad de Ingenieria se inauguro la

mediateca, en apoyo a los estudiantes de dicha facultad.

En el mes de febrero de 2002 se conmemord el 35° aniversario del CELE y se
presentaron conferencias, cursos, talleres, enfocados a la linguistica aplicada;
en este mismo afio también se realizé el Plan de Desarrollo de la dependencia
con la colaboracion de todos los jefes y coordinadores del Centro; se renovo la

red satelital de television con 10 canales de sefial digital via satélite.

El CELE asiste a la Oficina de Colaboracion Internacional de la UNAM en la
traduccion de convenios que las diferentes dependencias universitarias
establecen con instituciones de ensefianza superior del extranjero. También se
llevd a cabo una prueba piloto del diplomado “Paquete didactico sobre

aprendizaje autodirigido para profesores-asesores de centros de auto-acceso”.
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1.2.3 OBJETIVOS

Es muy importante la posicion del CELE por ser la unidad que certifica el
conocimiento de idiomas extranjeros de toda la comunidad universitaria. Dirige
sus objetivos generales a la imparticion de cursos de lenguas extranjeras para
facilitar el acceso a conocimientos en otros idiomas al estudiante de nivel
licenciatura y posgrado, como un instrumento de trabajo e investigacion que le
permita elevar su cultura universitaria. También desarrolla actividades de
docencia, investigacion y difusién de la cultura, que contribuyan a extender lo
mas ampliamente posible, entre la comunidad universitaria y la sociedad en

general, el beneficio del aprendizaje de lenguas extranjeras.®

1.2.4 FUNCIONES

A partir de estos objetivos, el CELE establece diversas funciones’ de acuerdo
con su organizacion académica, entre las principales se encuentran:

1. Formar investigadores, profesores y profesionales, de nivel maestria y
doctorado, en linglistica aplicada y en campos de trabajo relacionados con la
planeacion y ensefianza de lenguas.

2. Planear, organizar e impartir cursos de formacion de profesores de lenguas
extranjeras, asi como la actualizacion linguistica para profesores de la UNAM y
de las instituciones educativas de educacion media, y media superior del pais.
3. Desarrollar actividades de apoyo, asesoria y colaboracion académica en
materia de ensefianza e investigacion de lenguas extranjeras con las
facultades, escuelas, institutos, centros y demas dependencias universitarias.
4. Planear, organizar, e impartir cursos generales y de habilidades especiales
en lenguas extranjeras en el CELE- Mascarones.

5. Planear, organizar y asesorar la imparticion de cursos de lenguas
extranjeras con propésitos académicos especificos en facultades y escuelas de
la UNAM, y en otras instituciones que tienen convenios de colaboracion con el
CELE.
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6. Certificar los conocimientos de idiomas de los becarios y de los postulantes
a examenes profesionales y de posgrado de la UNAM, asi como los
conocimientos de lenguas extranjeras para propositos especificos de los
postulantes de las instituciones que tienen convenios de colaboracion con el
CELE.

7. Certificar los conocimientos de los candidatos a profesores de lenguas
extranjeras del sistema de educacion media superior incorporada a la UNAM.
8. Planear y llevar a cabo investigaciones en linglistica aplicada e innovacion
educativa, promover la difusion de los resultados de dichos planes y elaborar
materiales didacticos para la ensefianza de lenguas extranjeras.

9. Colaborar con la Comision Técnica de Idiomas Extranjeros de la UNAM.

10. Ofrecer servicios de traduccion e interpretacion.

11.Colaborar con instituciones de educacion superior y gubernamentales
apoyandolos en proyectos relacionados con lenguas extranjeras.
12.Establecer relaciones de intercambio con instituciones nacionales vy

extranjeras dedicadas a la ensefianza e investigacion de idiomas.

A través de estas funciones el CELE fortalece su tarea de brindar la ensefianza
y certificacion de lenguas extranjeras, asi como la formacién de profesores
altamente calificados y maestros e investigadores especializados en linglistica

aplicada a la comunidad universitaria.

1.2.5 ESTRUCTURA

Para apoyar los objetivos y funciones de la UNAM, el CELE es un centro de
extensiéon académica en donde se brinda docencia en lenguas extranjeras,
evaluacion y certificacion de conocimientos de las mismas, asi como formacion
de profesores altamente calificados y maestros e investigadores en lingiistica

aplicada.
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El Centro depende administrativamente de la Coordinacion de Humanidades,
la cual a su vez depende de la Rectoria Universitaria. Internamente el CELE
esta integrado por la Direccion, la Secretaria General, la Coordinacion de
Vinculacion y Extension y la Unidad Administrativa. La Biblioteca depende

directamente de la Secretaria General (Ver anexo 2).
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CAPITULO 2

Resumen

Se describe el lugar donde esta ubicada la Biblioteca del CELE y en orden cronolégico, se
destaca como se creo hasta la su situacion actual. Se describen sus objetivos, funciones,
y estructura. Se explica el control bibliogréafico existente, los servicios que proporciona, el
universo de usuarios que atiende, las colecciones que tiene, el personal existente, el local y

equipo con el que cuentay finalmente se detalla el presupuesto que se le asigna.

2. BIBLIOTECA "STEPHEN A. BASTIEN"

La Biblioteca “Stephen A. Bastien” del CELE® esta ubicada en el sétano del
Edificio "B", esta especializada en linglistica aplicada y la ensefianza de
lenguas. Los usuarios son estudiantes de lenguas, de las diferentes escuelas,
centros, facultades e institutos de la UNAM, miembros del programa de
formacion de profesores, estudiantes de maestria y doctorado, asi como

profesores e investigadores del Centro.

2.1. ANTECEDENTES

Durante los inicios del CELE, no habia un espacio adecuado para albergar el
acervo existente; por tal motivo los libros y revistas se encontraban dispersos
en los diferentes departamentos, lo cual impedia un aprovechamiento
adecuado por el personal docente. Durante el desarrollo del Centro, en 1968,
se otorgd presupuesto para la suscripcion de revistas y periddicos didacticos.
En 1971, las embajadas de Estados Unidos, Japén, Italia, Inglaterra, Alemania,
Austria y la Unién de Republicas Socialistas Soviéticas (URSS), otorgaron una
donacion de cintas magnetofénicas, libros y diapositivas los cuales quedaron

ubicados en los diferentes departamentos.

Para octubre de 1979, se adapto6 el local en la planta baja del edificio para el
acervo existente y se contratd personal especializado. En ese afio ya existia
en el CELE la Unidad de Investigacion y Desarrollo, donde se guardaban las

obras de consulta, monogréficas, reportes técnicos y publicaciones periddicas,
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asi como las donaciones del Consejo Britanico y de diferentes embajadas

como las de los paises de Alemania, Francia y Estados Unidos.

En 1980 se instaloé formalmente la biblioteca en el edificio "A". En esta fecha ya
se contaba con un acervo de 5,000 volumenes. Al siguiente afio se dio una
clasificacion provisional al acervo existente con la colaboracién de linguistas
del CELE y la coordinadora de la biblioteca. Dicha clasificacion consistié en
asignar un color para cada idioma, las iniciales del tema que trataba el material

y un numero progresivo.

El 15 mayo de 1984 se le otorgd a la biblioteca el nombre “Stephen A. Bastien”
en memoria de quien fuera jefe del Departamento de Linguistica Aplicada y
ademas fue fundador del Centro.

Hacia 1985 debido al crecimiento del CELE, la biblioteca fue trasladada al
sétano del edificio “B”. Por tal motivo se solicito asesoria a la Direccion General
de Bibliotecas (DGB) para planear la distribucién de la biblioteca, la cual
contenia un total de 6,000 volimenes y contaba con estanteria cerrada. En
esta fecha da inicio el proceso de enviar las copias de portadas de los libros
existentes en la biblioteca para la reclasificacion del acervo, con el sistema de
clasificacion de la Biblioteca del Congreso de Washington (L.C.). La
reclasificacion del acervo fue paulatina; por una parte, se trabajaba con los
procesos pertinentes de los libros de nuevas adquisiciones, y a la par, se
hacian los mismos procesos con el material de clasificacion provisional antes

mencionado, este proceso se termind en el afio 1996.

Se adaptd una sala de lectura adjunta a la biblioteca para los estudiantes de
lenguas como apoyo al aprendizaje de sus clases de idioma. En la actualidad
este espacio alberga a la Mediateca del CELE.
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Durante 1988 se creo la Sala de Recursos Audiovisuales (SRAV), para apoyar
a los profesores de los diferentes departamentos de idiomas, con materiales
didacticos como discos, casetes, juegos didacticos, cintas magnetofdnicas,
etcétera.

Se contratd a dos personas con conocimientos en bibliotecologia, quienes

organizaron todo el material disperso en los diferentes departamentos.

Durante 1989, la Sala de Lectura existente en el edificio “A” paso al edificio “B”,
a un costado de la biblioteca con la finalidad de darle mas espacio y un mejor
control al acervo. También se establecié la Comisién de Biblioteca que empezé

a funcionar de forma regular a partir de junio de ese afio.

En este periodo se dotdé de computadoras al Centro y a la biblioteca se le
otorgaron cuatro, de las cuales una fue para el trabajo secretarial, otra se
destind para uso de los estudiantes de la maestria y dos para el personal

académico.

Entre 1998 y 1999 el catalogo de la biblioteca quedoé integrado a la red de la
DGB.

La biblioteca tuvo dos cambios radicales, en 1995 la Sala de Lectura se
convirti6 en Mediateca y la biblioteca se amplié a partir de 1999 al 2000. Los
nuevos espacios que se consideraron fueron: area de lectura comdn para 60
usuarios, area de lectura individual para 6 usuarios y area de lectura informal
para 6 usuarios. Se creo el area de consulta automatizada con capacidad para
seis usuarios, asi como dos cubiculos de estudio para cuatro personas cada

uno. La capacidad maxima de usuarios es de 76 personas en total.

Con la aparicion del Centro Mascarones, la biblioteca le doné libros de texto y

de consulta.
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A través del tiempo la biblioteca logré conformar un grupo de trabajo y la
infraestructura necesaria para organizar una valiosa coleccion y brindar
servicios a su comunidad universitaria. Durante este proceso de organizacion
se establecieron los objetivos, funciones y estructura que se exponen a

continuacion.
2.2. OBJETIVOS

2.2.1 Objetivo general de la biblioteca “Stephen A. Bastien”:

Conservar, organizar y diseminar la informacion contenida en los materiales
biblio-hemerograficos que apoyen las acciones del Departamento de
LingUistica Aplicada, del proyecto de Maestria en Linguistica Aplicada,
doctorado y del curso de Formacion de Profesores, asi como los trabajos de

investigacion que llevan a cabo los investigadores del Centro.?
2.2.2. Objetivo especifico:

Dar a los alumnos de doctorado, maestria, formaciéon de profesores e
investigadores del Centro los conocimientos basicos y herramientas necesarias
para planificar, analizar y organizar su trabajo; con la finalidad que sea un
profesional autobnomo en la toma de decisiones en el area de su actividad

profesional.

2.3. FUNCIONES

A través del tiempo la Biblioteca “Stephen A. Bastien” se ha enriquecido y con
su desarrollo ha logrado obtener reconocimiento a nivel internacional. Persigue
como meta principal satisfacer las necesidades de informacion de sus
usuarios, a través de las siguientes funciones:

e Adquirir y organizar todos los materiales biblio-hemerogréficos,

peliculas, videos, casetes y discos compactos relativos a idiomas.
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e Organizar y brindar los servicios necesarios para satisfacer las
demandas de informacion de los usuarios.

e Realizar tramites administrativos con las dependencias centralizadoras
o afines.

e Ofrecer un servicio de excelencia académica y participar en la formacion

integral de todos sus alumnos.

2.4. ESTRUCTURA

Como se ha mencionado la Biblioteca “Stephen A Bastien”, dentro del contexto
universitario es una biblioteca especializada en linguistica aplicada y esta
considerada como una de las mejores en su género a nivel latinoamericano por

la riqueza de sus colecciones.

A nivel interno su organizacion es la siguiente:

La Biblioteca depende de la Secretaria General, tiene una Coordinacion de la cual
forma parte la Sala de Recursos Audiovisuales (SRAV) en donde se da apoyo con
materiales didacticos a todos los profesores del idioma. La biblioteca cuenta con el
area de servicios técnicos; que abarca las areas de adquisiciones, procesos
técnicos y los procesos fisicos. Otra area es la de servicios al publico, de la cual
se desprenden los servicios de consulta, circulacion, servicios de documentaciéon e

informacion y reprografia, como se muestra a continuacion:
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ORGANIGRAMA DE LA BIBLIOTECA “STEPHEN A. BASTIEN”

Coordinacién

Sala de recursos
Audiovisuales

Servicios al
Publico

Servicios
Técnicos

Serv. de

Adguisiciones Procesos Procesos Consulta Circulacion Documen Reprografia
Técnicos Fisicos tacion e
Informa-

cion

2.5. SELECCION Y ADQUISICION

En la UNAM, cada dependencia establece sus propios criterios de seleccion de
material. Particularmente, en el CELE estos criterios los establece el
Coordinador de Biblioteca con el apoyo del Comité de Biblioteca. Para la
seleccion de los materiales se envian a los maestros y a los diferentes
departamentos, los catalogos de editoriales que hacen llegar los proveedores.

Ellos seleccionan los titulos que consideran importantes para la bibliografia de
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los cursos que imparten o para su investigacion; del material solicitado se pide
la cotizacion, de acuerdo con el presupuesto disponible se evalla y determina

su adquisicion.

El presupuesto se divide entre los departamentos segun las prioridades de
cada uno, y los departamentos mas beneficiados son el DLA y MLA. Los
procesos de adquisicion se realizan con el fin contar con materiales que

permitan brindar servicios de calidad a la comunidad universitaria.

2.6 CONTROL BIBLIOGRAFICO

Dentro del sistema bibliotecario de la UNAM, es la DGB la que realiza los
procesos de catalogacion, clasificacion y asignacion de encabezamientos de
materia a las colecciones de libros de todo el sistema bibliotecario de la
Universidad.

A partir de 1986, el material existente en el CELE quedd bajo el sistema de
clasificacion The Library of Congress, se empezé a enviar los materiales
pertinentes a la DGB para su proceso. A la par se hicieron los tramites para
que al material recién adquirido se le realizara el proceso técnico y la

elaboracion de los juegos de tarjetas catalograficas.

Para efecto de llevar el control bibliografico, el catalogo es el instrumento de
maxima utilidad en multiples situaciones. Entre sus principales caracteristicas

se encuentran:

e Se ordena alfabéticamente.

e Constituye la herramienta basica para facilitar al usuario encontrar todo
lo que la biblioteca tiene.

¢ Indica el sitio donde se encuentra cada libro.

e Permite el control adecuado del acervo existente en la biblioteca, ya que

refleja el estado de la coleccion, constituye un valor indispensable para
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el inventario y por consiguiente es el instrumento insustituible para hacer

recuentos y comprobaciones.

En el CELE existen el catalogo de adquisiciones y el topogréafico, ambos son
para uso interno del personal. Los catalogos existentes en tarjetas ya no se
encuentran actualizados debido al cambio a catalogo en linea a través del
sistema ALEPH. Para su consulta se cuenta con cuatro computadoras, en dos
de ellas se consulta el material bibliografico de la biblioteca y en las otras dos
los usuarios hacen sus busquedas biblio-hemerograficas en toda la red UNAM
a través de las bases de datos de la DGB (LIBRUNAM, SERIUNAM,
TESIUNAM, etc.)

2.7. SERVICIOS

Los servicios bibliotecarios deben adaptarse a las necesidades de cada
biblioteca, asi como a las necesidades especificas de los usuarios de acuerdo
con los tipos de estudio o campos de investigacién. Toda biblioteca ha de
informar ampliamente los servicios bibliotecarios que proporciona, preparar
materiales y publicaciones informativas, como guias de la coleccion, folletos
que indiquen los servicios que ofrecen y las normas con que se rige la
biblioteca, de la misma forma debe proporcionar servicios eficientes y de

calidad.

En particular los servicios al publico que se ofrecen en la biblioteca son:

e Servicio de referencia

La biblioteca tiene como finalidad satisfacer organizadamente las
necesidades de informacién y estudio que requieran los miembros de la
comunidad del CELE y particularmente los alumnos; a través del servicio de
consulta el usuario puede obtener informacion actualizada. Este servicio

permite la consulta personal y directa al acervo de la biblioteca.
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La recomendacion para el servicio de toda biblioteca, es que por lo menos
cuente con un bibliotecario profesional durante la apertura de la misma para
guiar a los usuarios en el desarrollo de estrategias de busquedas
apropiadas, y sobre el modo de optimizar el uso de la informacion ya

localizada.

En el caso de la biblioteca del CELE, ésta cuenta con tres bibliotecarios
profesionales para ayudar a los usuarios que lo soliciten. Se brinda el
apoyo para la localizacién de libros o articulos que no se encuentran en la
biblioteca del Centro a través de las bases de datos LIBRUNAM,
SERIUNAM, TESIUNAM, asi como en los catalogos de otras bibliotecas.
Los estudiantes de grado del CELE realizan sus busquedas en la

computadora que tienen asignada en la biblioteca.

En el caso de los investigadores, algunos de ellos solicitan la busqueda en
biblioteca a los tres bibliotecarios profesionales.

e Préstamo Interno

Todo el fondo de la biblioteca es susceptible de préstamo dentro de sus
instalaciones al usuario que lo requiera.

e Préstamo externo

Lo mismo que el punto anterior el material de toda biblioteca se presta
excepto obras de referencia en general, obras con mucha demanda y con
escaso numero de ejemplares o bien las que ya no existen en el mercado.
La biblioteca del CELE permite que los usuarios lleven material a domicilio;
se prestan 8 libros hasta por 15 dias habiles. Este servicio esta dirigido a
los estudiantes de Formacién de Profesores, Maestria, Doctorado, asi
como al personal docente del Centro y personal administrativo que lo
solicite.

e Préstamos especiales

Existen otros tipos de préstamos en la biblioteca que dependen de las

caracteristicas de los materiales y las necesidades de los usuarios.
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Los préstamos especiales son para los maestros e investigadores del
Centro, para los primeros son los métodos de ensefianza del idioma y para
los investigadores son los libros que ocupan durante su investigacion o sus
clases de grado. Este material se presta por todo el semestre.

e Préstamo nocturno

Es el préstamo de los materiales de consulta que se les otorga a los
investigadores y estudiantes de posgrado, es decir se pueden llevar este
material por la noche y regresarlo al dia siguiente por la mafiana, excepto
las revistas.

e Renovacion de material

Los servicios de la biblioteca son, junto con sus recursos y su personal, los
instrumentos que permiten satisfacer sus necesidades de informacion. Por
ello, se han instrumentado actividades para permitir la renovacion de
material via telefonica y por correo electronico. Se tiene la posibilidad de
renovar en dos ocasiones en el caso que no haya sido solicitado por otro
usuario.

e Reprografia

Se le considera un servicio complementario y abarca al servicio de
fotocopiado, asi como el duplicado de materiales sonoros y audiovisuales
sin mas limitaciones que las impuestas en cada caso por la legislacién de la
propiedad intelectual. En la biblioteca del CELE los estudiantes pueden
fotocopiar articulos de revistas o capitulos de libros.*

El servicio de copiado de los materiales de audio y video se brinda a los
usuarios que requieren una copia de algunos materiales existentes, previo
pago correspondiente, dependiendo del material solicitado.

e Préstamo interbibliotecario

Es un procedimiento ideado para que el lector tenga acceso a los
documentos situados en cualquier biblioteca capaz de ofrecer este servicio.

Es practica comun que las bibliotecas estén integradas a algun sistema de

L El usuario tiene acceso a este servicio por medio de una tarjeta que compra previamente en la caja del
Centro.



préstamo interbibliotecario. La biblioteca esta abierta a toda la comunidad
investigadora por medio del préstamo interbibliotecario de todo su fondo
bibliografico. En el caso de obras exclusivas se da la alternativa de
reprografia para satisfacer la demanda.

El préstamo interbibliotecario solicitado a la biblioteca del CELE se otorga
por un periodo de ocho dias habiles y se tiene derecho a dos resellos mas,
si no se ha solicitado el material por otro usuario. Los libros que se prestan
por institucion, son cuatro. En la actualidad se tienen 87 convenios vigentes
con bibliotecas de la UNAM y con otras instituciones externas como El
Colegio de México, Tecnoldgico de Monterrey, UAM, etcétera.

e Busquedas bibliograficas

Consiste en la localizacion de libros o articulos que no se localizan en la
biblioteca del Centro. Las busquedas se realizan via Internet a través de la
red interna de la UNAM, asi como en otras bibliotecas de universidades e
instituciones particulares.

= Acceso abierto

En la actualidad se cuenta con servicio de estanteria abierta permitiendo
con ello el acceso a los usuarios a mas materiales de acuerdo al tema que
se requiera; cabe sefialar que el material de colecciones especiales no se
encuentra en estanteria abierta, este se solicita directamente.

e Laformacion de usuarios

La formacion de usuarios es tarea fundamental en toda biblioteca ya que
tiene como objetivo un mejor conocimiento y aprovechamiento por parte de
los usuarios, de todos sus recursos. La biblioteca del CELE contribuye a
esta formacién por medio de visitas guiadas que se llevan a cabo durante la
primera semana de clases de los estudiantes de nuevo ingreso. La
biblioteca cuenta con personal profesional y técnico que atiende y ensefa
el funcionamiento de la misma, asi como sus instalaciones, equipos y el

uso adecuado de la coleccion.

El horario de servicios es de lunes a viernes de 8:30 a 19:30 hrs.
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2.8. USUARIOS

Los usuarios constituyen la principal razon de existencia de la biblioteca y para
apoyarlos se llevan a cabo diversas actividades: adquirir, organizar materiales
y brindar servicios pertinentes a las necesidades de actualidad.
Particularmente el universo de usuarios del CELE est4 integrado por:
e Investigadores y profesores del DLA, y de cada uno de los
departamentos de los diferentes idiomas.
e Profesores, investigadores, profesionales especializados en lingtistica y
lingUistica aplicada que pertenecen a la UNAM o instituciones afines.
e Estudiantes de doctorado y maestria en Linguistica Aplicada.
e Estudiantes del curso de Formacion de Profesores.
e Estudiantes y maestros de la licenciatura en ensefianza de lenguas.
e Estudiantes de doctorado de la Facultad de Filosofia y Letras de la
carrera de Lenguas Hispanicas.
e Estudiantes de la Facultad de Filosofia y Letras de la carrera de Letras
Modernas y del posgrado de Letras Modernas.
e Miembros de la Asociacion Mexicana de Linglistica Aplicada (AMLA).
e Estudiantes de los diplomados que imparte el CELE.
e Profesores de lenguas del CCH, asi como de la Escuela Nacional
Preparatoria de la UNAM.

e Estudiantes de lenguas.

Igualmente, la Biblioteca brinda servicios a todas aquellas personas que
pertenecen a instituciones universitarias del area metropolitana y del interior
del pais. Dichos usuarios tienen derecho a un registro de la biblioteca, con el
cual tienen acceso a todos los servicios, excepto los estudiantes de
licenciatura que so6lo buscan cubrir el requisito del idioma; ellos tienen acceso

al material en sala y a través del préstamo interbibliotecario.
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El registro de los usuarios se elabora a partir de la comprobacion de que son
estudiantes vigentes del Centro o de las instituciones mencionadas.
Como promedio hay un registro de 540 usuarios anuales. La matricula se

incrementa continuamente.

2.9. COLECCIONES

El desarrollo de colecciones consiste en la definicion del tipo de materiales que
estaran contenidos en una biblioteca. Para este efecto, deben elaborarse
determinadas politicas de ingreso de materiales. Dichas politicas deben
contemplar la definicién de criterios para adquisiciones, compra de ejemplares
de cualquier tipo de materiales, asi como incluir criterios para determinar la
procedencia de una adquisicion. También debe determinarse qué materiales
podran adquirirse y cuales estaran fuera del interés de la biblioteca. El acervo
de la biblioteca esté distribuido en las siguientes colecciones:

2.9.1. COLECCION GENERAL

La coleccién general es la mas extensa de la biblioteca. Incluye libros dirigidos
a la ensefanza y el aprendizaje de idiomas y linglistica en general; manuales,
memorias, actas de congresos, literatura en general. Estos materiales de
encuentran escritos en diferentes idiomas: aleman, inglés, francés, portugués,
italiano, sueco, arabe, holandés, griego moderno, japonés, ruso, hebreo,
bulgaro y coreano. La coleccion consta de alrededor de 30,000 volumenes.

2.9.2. COLECCION DE TESIS

La coleccion de tesis se integra con los textos de trabajos recepcionales

correspondientes a los diferentes grados académicos que ofrece el Centro.

La coleccién de tesis se encuentra en un lugar especifico en la biblioteca; la

estanteria estd abierta a todo usuario. Cuentan con una organizacion



convencional ya que se encuentran clasificadas por el afio de egreso y
alfabéticamente por siglas del autor.? Se conservan 2 ejemplares de las tesis
elaboradas por los estudiantes de la maestria y una de doctorado.

También se cuenta con tesis de licenciatura de Letras Modernas de la Facultad
de Filosofia y Letras; otras mas que han sido donadas por maestros, doctores
del CELE que han estado en otros paises y que consideran son de interés para
el Centro. Algunas otras han sido compradas a otras universidades por ser de
interés para el Centro. La coleccién se integra de un total de 463 volumenes.

2.9.3. MATERIAL ESPECIALIZADO

Este material se ubica en el Archivo Vertical y consta de articulos de revistas
gue no se encuentran en la biblioteca y que se consideran de interés para uso
de los estudiantes. También se incluyen trabajos de investigacion de los
profesores e investigadores del Centro y las investigaciones que elaboran los
estudiantes de la maestria, los cuales son evaluados por los profesores
quienes determinan qué trabajos se quedan en esta coleccién. Se ordenan
alfabéticamente por temas, posteriormente por el nombre del autor y
finalmente por el titulo del articulo o documento. Se cuenta con

aproximadamente 2,300 documentos.

2.9.4 PUBLICACIONES PERIODICAS

Las revistas o publicaciones periddicas las recibe la biblioteca a través de
compra, donacion y canje; se encuentran tanto en formato impreso como en
microfichas y en formato electrénico; se tienen 265 titulos vigentes con un total
de 9,037 fasciculos y revistas, de las cuales 116 son revistas electrénicas de

texto completo.

Z’La clasificacion se integra por el afio en que el estudiante se titula y las siglas de su nombre por ejemplo,
Alvarez Rodriguez Sofia (2003 ARS)
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2.9.5 OBRAS DE CONSULTA

La colecciébn de obras de consulta de la biblioteca “Stephen A. Bastien” se

caracteriza por su especialidad en linglistica aplicada, cuenta con diccionarios

bilingUes y trilingtes en 14 idiomas y el material disponible incluye:

= Anuarios

= Atlas linguisticos

= Directorios

» Enciclopedias generales y especializadas en linguistica en diferentes
idiomas

= [ndices

= Manuales

El acervo de consulta se integra por 1800 volumenes.

2.9.6. COLECCION ESPECIAL

Se cuenta con una donacién de libros de las embajadas de China, Japén vy
Corea en donde predomina el contenido de literatura asi como historia sobre
su cultura. Este material ya se encuentra clasificado con el sistema LC y esta

al alcance de todo usuario que quiera consultarlo, incluye:

. Acervo de coreano 459 volimenes
. Acervo de chino 700 volumenes
o Acervo de japonés 1,242 volumenes

2.9.7. COLECCION DE MATERIALES AUDIOVISUALES

En 1983 aparece el disco compacto dando grandes ventajas a las bibliotecas
que disponen de audiovisuales. Este soporte es mas manejable y mucho mas
resistente con una gran capacidad de almacenamiento, ademas ocupa un

espacio fisico reducido.
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La coleccion audiovisual existente en el CELE se integra por los siguientes
materiales:
e 163 audiocasettes,
e 83 videocasettes,
e 112 discos compactos. En esta coleccion se encuentran diccionarios,
ponencias o memorias, bancos de datos de la UNAM, asi como

complementos de revistas existentes en el acervo.

2.10. PERSONAL

Considerando a la biblioteca como institucion proveedora de informacion y al
bibliotecario como especialista en el control y organizacion de ésta, se reconoce
su posicion clave dentro del desarrollo de la sociedad actual. El bibliotecario
cuenta con la formacion, destrezas y experiencia necesarias para localizar la
informacion que se necesita en un momento determinado ante la gran cantidad
de ésta que se genera dia con dia. Los bibliotecarios en la actualidad tienen que
asegurar que todos los documentos estén disponibles en todo momento y desde

cualquier lugar.

El personal que labora en la biblioteca del CELE tiene nombramiento
administrativo como académico; consta de doce personas, cuatro técnicos

académicos y ocho administrativos, con los siguientes puestos y actividades:

El Coordinador, quien es el responsable de la biblioteca; dos Teécnicos
Académicos quienes se encargan de la compra de libros y material
hemerogréfico, respectivamente. Un Auxiliar Técnico Académico quien se
encarga de la coleccion de tesis, archivo vertical y supervision de la
encuadernacion, entre otras actividades. Los tres bibliotecarios administrativos
estan a cargo de los procesos menores de todo el acervo, del acomodo de
material en estanterias, etc. Una secretaria quien se encarga de dar apoyo a
todo el personal, dos vigilantes (turno matutino y turno vespertino) y dos

personas de limpieza quienes trabajan por las mafianas.
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2.11. LOCAL

Dentro de los muchos logros existentes en la UNAM, se encuentran el tener
bibliotecas acordes a la institucion y la del CELE ha tenido un gran apoyo.
Durante 1999 y 2000 la biblioteca fue ampliada (tiene una superficie de 552
m?) con el fin de albergar mayores colecciones y asi satisfacer las necesidades

de sus usuarios.

La biblioteca cuenta con las siguientes areas para el personal:
e Cubiculo para la Coordinacion.
e Tres cubiculos para personal técnico académico.
e Un espacio para cada uno de los trabajadores administrativos.
e Un cubiculo de estudio para maestros o estudiantes.
Véase Anexo 3(Plano de distribucion).

2.11.1. MOBILIARIO Y EQUI PO

El mobiliario (Garza Mercado, 1984)° de toda biblioteca debe considerar la
comodidad, durabilidad, variedad, movilidad y compatibilidad. Las estanterias
de las bibliotecas deben ser de preferencia metalicas, ya que se evitan las
polillas y resisten mejor la humedad, con charolas o entrepafios regulares que

no dafen la encuadernacion de los libros.

En el momento que la biblioteca del CELE se amplio, se le doté de mobiliario
nuevo acorde a los espacios y el siguiente equipo:

Existen cuatro computadoras para el catalogo en linea, tres para el uso de todo
estudiante que ingresa a la biblioteca y una para las busquedas en toda la red
UNAM y bases de datos para los estudiantes del posgrado. Una computadora
en el médulo de préstamo, dos espacios individuales donde hay monitores
para videocasetes, dos espacios donde se encuentran reproductoras de

casetes, un kardex de registro de las revistas existentes en la biblioteca, tres
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sillones en el espacio de lectura. Existen 18 mesas de estudio para cuatro
personas (cada una) y seis espacios individuales de estudio. Para la estanteria

se dispone de 182 metros lineales.

2.12. PRESUPUESTO

Para las bibliotecas de la UNAM, jamas ser& suficiente el presupuesto que se
asigna a cada una. Los costos son elevados sobre todo en el caso de material
de importacion. El presupuesto asignado a la biblioteca del CELE ha sido el
mismo durante los ultimos cinco afios; no se ha incrementado. Sin embargo, si
hay ingresos extraordinarios, con los que se puede comprar material. El
presupuesto asignado a la biblioteca para la compra de materiales de 2003 a
2006 fue el siguiente:

Libros $ 112,565.00

Revistas $167,565.00

Encuadernacién $ 2,400.00

El presupuesto para los afios 2005 — 2006 es el siguiente:

Libros $ 119.279.00

Revistas $174.431.00

Encuadernacion $ 39.067,00

Durante un tiempo el CELE cont6 con otra partida presupuestal la cual provenia
de la Unidad Académica de los Ciclos Profesionales y de Posgrado del Colegio de
Ciencias y Humanidades (UACPyP, CCH); se le asignaba determinada cantidad

de dinero que debia gastar en libros para el CELE; en la actualidad ya no existe.

La descripcién detallada que se ha brindado permite conocer la situacion y
condiciones actuales de esta biblioteca. En el siguiente capitulo se analizard un

importante tema dentro del control de los recursos de una biblioteca: el inventario.

Se analizaran algunas definiciones de inventario tomando la mas apegada al

trabajo de la biblioteca. Se vera la importancia del mismo, el personal profesional
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implicado tomando en cuenta que se deben tomar decisiones de descarte, en qué
tiempo debe desarrollarse, etc., asi como los pasos a seguir para llevarlo a cabo

con éptimos resultados.
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CAPITULO 3

Resumen

Se describiran diversos conceptos sobre el inventario; dentro del ambito de las
bibliotecas se describen beneficios y ventajas del mismo finalmente se retoman los
conceptos relacionados con el trabajo desarrollado en la biblioteca del CELE.

3. INVENTARIO

El concepto de inventario tiene diversos enfoques, por lo que resulta necesario
conocer las formas en que puede llevarse a cabo, asi como la descripcion de
los beneficios, ventajas, alcance e importancia que brinda su realizacién en la

biblioteca.

3.1. DEFINICIONES

El inventario es la operacién mediante la cual se cotejan las cantidades de
bienes o0 cosas existentes en un determinado lugar. Este término tiene
diferentes acepciones dependiendo del contexto en el cual se requiere o se
ubique. En el area de la contaduria, por ejemplo se tienen las siguientes
definiciones:

e Inventario. (Del latin inventarium) m. Asiento de los bienes y demas
cosas pertenecientes a una persona o comunidad, hechos con orden y
precisién. Papel o documento en que estan escritas dichas cosas.®
Inventario. m. Relacion de los bienes muebles de una persona, o de los
gue se encuentren en una casa. Cont. Relacion estimativa de los bienes
y derechos que posee una empresa en un momento dado, y de las
sumas que debe. Cont. Documento en que se expresan dichas
relaciones.?

e Inventario. Com. Estimacién de las mercancias en almacén y de los
diversos valores que componen al final del ejercicio anterior.*

e Inventario. Fortuna del comerciante.*
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Inventario inicial. El que inicia un ejercicio, equivalente al inventario
fisico. El que se obtiene mediante el recuento fisico o directo de los

bienes.®

Dentro del contexto bibliografico y de bibliotecas, particularmente en este

trabajo, el término inventario se refiere al cotejo del material existente en la

biblioteca contra el catadlogo topografico a fin de saber qué materiales

realmente se encuentran en las estanterias y cuales son los que ya no existen

en el acervo, qué material debe ser dado de baja o debe ser recuperado por

préstamos vencidos, entre otros; y sobre todo tener una actualizacion de los

catalogos. A continuacion se presentan algunas definiciones relacionadas

directamente con este ambito:

Inventario de la biblioteca: elenco bibliografico colectivo.®

Inventariar. Hacer inventario (del lat. Inventarium; fr. inventaire; i.
Inventory) indice de documentos por su orden topografico. 2 Asiento
cronolégico, en un registro especial de todas las piezas bibliograficas
que ingresan en una biblioteca... 4 (fr.,inventaire; i.,inventory).
Instrumento de consulta que lleva una enumeraciéon descriptiva mas o
menos detallada de los expedientes o las piezas que componen uno o
mas fondos de archivo o series... 6. (fr., bordereau). Enumeracion de
piezas o de unidades documentales establecida con ocasion de una
transferencia, una operacion de eliminacion o para describir las piezas
contenidas en un expediente.’

El inventario se encuentra directamente relacionado con lo que en
Espafia se denomina como “recuento” y el cual se refiere al
procedimiento de “comprobacion, con la ayuda del catalogo topografico,
de la presencia de los libros en la biblioteca, procedimiento utilizado
también para la realizacion de expurgos y las tareas de conservacion de

los fondos”. &
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Con el inventario de libros se detecta si la coleccion esta intacta, cotejando los
registros de la biblioteca con los libros existentes en la estanteria. Esta
actividad se hace necesaria a medida que se incrementa el tamafo de la
coleccidn ya sea que cuente con estanteria abierta, o cerrada, en el Caso del

Cele es abierta.

Para los fines de este trabajo se toma en cuenta la utilidad de la definicion de
elenco bibliografico colectivo tomada del “Diccionario de bibliologia y ciencias
afines” ya que al ser un indice de documentos que se ordena
topograficamente, funciona a la vez como asiento cronoldgico, donde se
registran todas las piezas bibliogréficas que ingresan en la biblioteca. Se toma
como instrumento de consulta que lleva una enumeracién descriptiva detallada

de las piezas que componen uno o mas fondos de archivo o series.

Como se menciona, el desarrollo de un inventario permite controlar los
documentos que se tienen en el acervo de la coleccién contrastandolos con los
registros bibliograficos; asi, la principal funcion es verificar la cantidad de
material disponible, detectar faltantes, ubicar material para encuadernacion,
detectar errores de colocacién o en la signatura topogréfica, también es de
utiidad para la realizacion de descarte y tareas de conservacion de la

coleccion; entre otros.

En la actualidad cada vez mas instituciones cuentan con registros
bibliograficos automatizados que les permiten tener un mayor control de sus

colecciones y a partir de ahi se cuenta con el control del material disponible.

3.2. FINALIDAD

El propdsito del inventario en la biblioteca del CELE como primer punto, es el

analisis y evaluacion de la coleccion. De igual manera permite identificar el

namero de titulos y volimenes con que se cuenta, presenta un catalogo
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existente veraz, detalla las areas tematicas asi como la antigtiedad e idioma de
los libros. Todo esto permite la elaboracidbn de politicas de seleccion,

adquisicion, restauracion, reposicion y digitalizacion del acervo.

La importancia de llevar a cabo un inventario de los recursos y flujos de
informacion es cada vez mayor al resultar indispensable el control de los
materiales y de la inversion de recursos en su adquisicion. Esta medida esta
incidiendo cada vez mas dada la importancia de llevar a cabo auditorias de
informacién y de conocimientos®. Estas auditorias se establecen como parte
de la planeacion y organizacién, desde los niveles directivos; y el personal
especializado en la materia es decir los bibliotec6logos o profesionales de
informacion tendran que desarrollar los conocimientos necesarios para llevar a

cabo una evaluacion correcta.

Dado que las bibliotecas, entre otras funciones, llevan a cabo actividades de
resguardo y conservacion de colecciones; el inventario de recursos de
informacion resulta ser una herramienta fundamental que arroja informacién
veridica y confiable. Asi el nivel de detalle de los elementos contenidos en el
inventario influird determinantemente en el resultado del mismo. Cuando se
plantean los objetivos del inventario se busca, obtener un conocimiento real de
la situacién en que se encuentra el acervo, se valora si realmente el material
bibliografico existente corresponde a las necesidades del universo de usuarios
de la organizacion o centro y al término de todo este proceso, se identifica qué

material debe permanecer y cual se ha de dar de baja.

En la realizacion de un inventario se ha de considerar la participacion en
conjunto de todo el personal existente en la biblioteca, tanto por el hecho de
contar con mas personas para llevarlo a cabo con un mayor control de tiempo,
como por el hecho de mantener una secuencia en la revision de cada libro
para que todos los materiales sean inventariados. Asimismo el personal se

familiariza con el contenido de la coleccion, lo cual le permitira brindar un mejor
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servicio. Se estima ademas que el involucrar al personal de areas como la de
analisis bibliografico permitirh un mayor grado de interés en el proceso final de

correcciones.

El procedimiento usual para su desarrollo es comparar los datos del total de
libros, recuperable a través de los listados topograficos o de las bases de datos
bibliograficas, que permiten el cotejo en el orden en que corresponde a los
libros ubicados en la estanteria; tomando nota de libros que no se localizan,
verificando el registro de libros no localizados con los préstamos y otros

registros en los que pudieran estar (por ejemplo en encuadernacion).

Posteriormente realizando una busqueda periddica de libros vy
reemplazandolos para finalmente cancelar o retirar registros de los libros que
no se localizaron o se reemplazaron. También se recomienda organizar al
personal para trabajar en parejas en la revisidn de zonas especificas. Aunque
el propdsito principal del inventario es determinar qué libros ha adquirido la
biblioteca, cuéales tiene y cuéles se han perdido, su desarrollo usualmente
revela otras situaciones que afectan al personal de catalogacion y a otros

miembros del personal.

En lo que concierne a los libros que se perdieron, porque han sido robados o
que requieren descartarse por ser material deteriorado por hongos,
maltratados, mutilados o por estar desactualizados y que amerita evaluar su
reemplazo; el jefe o coordinador debe tomar decisiones con base en la opinion
de los investigadores y profesores quienes son los especialistas en el tema y
son los que tienen la dltima palabra. Estas decisiones permiten mejorar la

calidad de la coleccion.

Simultdneamente con los inventarios se apoya la seleccion del material que
debe enviarse a encuadernacion; al igual que revelar inconsistencias de

catalogacion y ubicacion que requieren correccién asi como identificar una
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incorrecta intercalacion de materiales, de la misma forma permiten identificar

los préstamos ya vencidos por olvido o morosidad.

Es importante analizar obras perdidas o desaparecidas con el fin de buscar su
reposicion, con los mismos materiales o ediciones distintas u obras diferentes
con contenidos actualizados. Finalmente brinda el numero real de los fondos

existentes.

En bibliotecas pequenias la realizacion del trabajo de inventario puede ser mas
frecuente y mas facil de llevar a cabo, cuando la mayoria de los libros se
encuentran en la estanteria y cuando la demanda del servicio es minima. Las
bibliotecas universitarias frecuentemente realizan el inventario durante el
periodo de vacaciones. Algunas bibliotecas, distribuyen el trabajo a lo largo del
afo, administrando pocas horas cada semana - lo que significa realizar un
inventario continuo -. En algunas instituciones se puede realizar incluso a
intervalos sin que sea necesario cerrar la biblioteca. Sin embargo, esto tiene
ventajas y desventajas mismas que deben ser valoradas para saber, si es una

opcion adecuada para la biblioteca que desarrolle el inventario.

Las bibliotecas medianas o grandes resulta mas complejo su desarrollo, si bien
puede buscarse el llevarlo a cabo de la manera antes mencionada,
generalmente se prefiere ubicar un periodo en el cual se debe cerrar la

biblioteca para trabajar inicamente en el desarrollo del inventario.

No importa cuando o como se haga, el inventario es importante en el
mantenimiento de la eficacia de las bibliotecas, y el bibliotecario debe preparar
un manual detallado que muestre los pasos especificos que debe seguirse a
través del procedimiento completo.'® Es importante tomar en cuenta que no es
un proceso rapido y no deberia iniciarse a menos de que se contemple de

manera integral y organizada.
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3.3. ALCANCE E IMPORTANCIA

Las colecciones documentales, en todos los formatos, que existen dentro de
las bibliotecas estan consideradas como un patrimonio invaluable; ya que
contienen colecciones importantes, incluso con obras que pueden no existir en
el mercado y en caso de pérdida la reposicion se torna en ocasiones muy
dificil; por ejemplo cuando los libros son clasicos y ya no se han hecho
reimpresiones. Cada institucion debe asumir la responsabilidad del cuidado,
mantenimiento y funcionamiento optimo de sus colecciones ya que una de las

funciones principales de la biblioteca es la custodia de su acervo.

Con la realizacion del inventario el objetivo perseguido es la organizacion y el
control del acervo bibliografico de tal manera que se cuente con una sélida
coleccién que permita brindar servicios de calidad. Por lo tanto los inventarios
son necesarios e imprescindibles ya que sirven de control en todo tipo

biblioteca.

Es necesario comentar que a pesar de esta reconocida importancia, en la

realidad no se le da la atencion necesaria.

3.4. METODO

Ducoing, Romero y Novelo ** mencionan que las actividades necesarias para
llevar a cabo un inventario se pueden agrupar en tres apartados generales:

Preparacion, Ejecucion y Resultados.
PREPARACION DEL INVENTARIO
1. Definir los objetivos y alcances

2. Establecer los procedimientos especificos para el levantamiento del

inventario y correccion de errores.
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3. Realizar un pre-inventario con base en una “muestra” que permita
obtener informacién sobre: Estimacion de tiempos; cantidad de recursos
a utilizar; tipo y errores que se pueden presentar en el inventario, asi
como el tiempo a invertir y finalmente el procedimiento propuesto.
Preparar fisicamente la coleccion.
Obtener el listado topografico de la coleccidn.

Acopiar los materiales y recursos necesarios para realizar el inventario.

Con estos 6 puntos se esta programando desde el principio del inventario la
forma adecuada de iniciarlo, sin embargo no siempre es posible llevar a cabo
todas las etapas por varias razones, por ejemplo el identificar una muestra
requiere contar con personal y generalmente no se cuenta con personal
especializado para hacer esta estimacion ademas de que generalmente se

trabaja contra tiempo.

Las siguientes etapas que presentan los autores son:

EJECUCION DEL INVENTARIO

1. Realizar el inventario fisico, detectando los errores e inconsistencias.
2. Corregir errores e inconsistencias.
3. Arreglar y/o enviar a encuadernacion el material en mal estado.

4. Detectar y relacionar los materiales faltantes.

RESULTADOS DEL INVENTARIO

1. Enviar el reporte de los libros faltantes a las entidades de control
correspondientes.

2. Solicitar la actualizacién del catalogo a la biblioteca.

3. Realizar un reporte detallado y por escrito de los procedimientos y de

los resultados obtenidos.
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Estos dos apartados son sumamente importantes dentro del trabajo del
inventario; al detectar las anomalias, hacer las correcciones, verificar
materiales faltantes y reportarlos a las estancias correspondientes lo cual
mejora la calidad de la coleccion, y por ultimo con el resultado obtenido se
valorard y tomaran las decisiones adecuadas para un inventario posterior y

periodico.

Todo este conjunto de procesos dardn como consecuencia un control interno
de los libros que realmente existen en la biblioteca, habra un conocimiento
exacto del material que corresponde a la biblioteca; sobre todo en el caso de
bibliotecas especializadas, de igual forma se detectara el equilibrio o
desequilibrio de las &reas de conocimientos o temas.

Tomando como base lo anterior a continuacion se muestra el proceso de
inventario desarrollado en la biblioteca del CELE, los diferentes intentos de
elaborar el inventario, la problemética en que se encuentra inmersa, asi como

los resultados del primer inventario elaborado en este Centro.
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CAPITULO 4

Resumen

En este capitulo se detalla el proceso del inventario llevado a cabo en la biblioteca del
CELE. Las limitantes para lograr el cierre de la misma asi como los intentos fallidos de
inventarios. La preparaciéon del inventario, los materiales que se utilizaron, el personal
gue trabajo y finalmente los resultados y soluciones.

4. INVENTARIO DE LA BIBLIOTECA “STEPHEN A. BASTIEN”
4.1 ANTECEDENTES DEL INVENTARIO

Los acervos documentales de las 139 bibliotecas del Sistema Bibliotecario de
la UNAM son un apoyo importante para el desarrollo de las actividades
sustantivas de la Universidad y el enriquecimiento cotidiano de sus
colecciones, la evaluacion permanente y el control de los acervos, estan
dirigidos a brindar un mejor servicio a los usuarios. La UNAM a través de la
DGB, la Direccién General de Patrimonio Universitario y la Direccidon General
de Asuntos Juridicos buscan tener un mayor control en los acervos

documentales.

Relacionado con estas actividades se considera que los inventarios son
imprescindibles para llevar un registro y control adecuados del material
bibliografico que las unidades de informacion tienen bajo su resguardo. Por
otra parte, es importante mencionar que una vez al afio se realiza una
auditoria a todas las instituciones universitarias y a sus bibliotecarios se les
pregunta siempre sobre el inventario del acervo. Lo anterior establece como
necesaria su realizacion, aunque para su desarrollo no hay ninguna norma o

método Unico a seguir.

En el momento en que alguna biblioteca planea llevar a cabo su inventario
debe disefar su propio método con el cual ha de trabajar de manera efectiva y

confiable. Por ello cabe destacar la importancia de la experiencia del
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profesional bibliotecario quien realiza directamente las tareas de planeacion,
organizaciéon y desarrollo de los inventarios.

La Subdireccion de Planeacion de la DGB lleva a cabo, entre otras tareas, un
Censo Automatizado del Sistema Bibliotecario de la UNAM?! dirigido a todas
las bibliotecas; entre otros objetivos y con la finalidad de regular el patrimonio
documental universitario, esta actividad le permite vigilar la integridad de las
colecciones de todas sus bibliotecas; de esta forma se detectd que en la
biblioteca del CELE desde 1980 que se instalé6 formalmente, no se habia
realizado ningun inventario, por lo que se sugirié que se llevara a cabo, ya que
se vio que no coincidia el niumero de libros reportados en LIBRUNAM, al

revisar los dos ultimos informes.

Es conveniente comentar que actualmente se llevan a cabo inventarios y
muestreos. Cada biblioteca reporta los resultados del inventario a la DGB por
cuestiones de control y actualizacion de la coleccién. Para ello si durante el
inventario se detectan faltantes en la coleccion se tiene que levantar un acta
administrativa y entregarla a las instancias juridicas de la UNAM; debe haber
un dictamen y con esto se da aviso a la DGB para que de de baja en la
coleccién el material que ya no tiene la biblioteca; con esto queda actualizado
el registro de la coleccion. Por otra parte cuando hacen auditorias a la

institucion, siempre preguntan cuando fue que se realizo el dltimo inventario.

Adicionalmente la DGB, afio con afio, realiza un muestreo con relacion al
material que la biblioteca adquirié el afio anterior. Este ejercicio lo realiza
directamente el personal del Departamento de Adquisiciones Bibliograficas el
cual consiste en obtener una muestra de lo que se reporté como compra el afio
anterior, y la biblioteca debe presentar fisicamente el material o el
comprobante de que esté prestado, si es el caso; si todo marcha bien, envian

una carta de felicitacion, pero si falta algin material de la muestra, otorgan un

! Anteriormente conocido como inventario
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tiempo determinado para que se justifique el porqué no se tiene ese material, y

en caso de ser necesario, se debe levantar una acta por su extravio.

Durante 1998 la coordinadora planeo el inicio del inventario, de la biblioteca del
CELE designando diferentes actividades al personal de la biblioteca, sin
embargo surgieron algunos imprevistos por los cuales no se logré la conclusién

del mismo como enseguida se detalla.

En el periodo comprendido del 10 de marzo de1998 al 9 de marzo de 1999 se
contratd a un licenciado en biblioteconomia con presupuesto de ingresos
extraordinarios para llevar a cabo el inventario del material que se adquiria a
través de la UACPyP y se asignaron dos personas de servicio social. El
inventario se inicio llegando Unicamente al cotejo del material existente en la
biblioteca, en cuanto a los problemas que se localizaron de catalogacion,
identificaciébn de niumero de autor, numeros de adquisicion duplicados, etc., ya
no se resolvieron porque el presupuesto de ingresos extraordinarios del

Centro se termind y el inventario quedo inconcluso.

Para el afio 2000 se dio el cambio de direccion del CELE y en junio del mismo
afo se contratd a una Maestra en bibliotecologia para la Coordinacién de la
biblioteca. Ante la sugerencia latente, de periodos anteriores, sobre el
inventario bibliografico de la biblioteca, las autoridades del CELE pidieron su
realizacion a la nueva coordinadora de la biblioteca; en esa ocasion lo hicieron
fijando la meta de tener el nimero real de titulos y ejemplares existentes en el
acervo y al mismo tiempo dar de baja los materiales no encontrados. Para el
desarrollo de este proceso se otorgaron dos semanas permitiendo el cierre de

la biblioteca.

Quien lo empezo6 a desarrollar fue el personal administrativo y académico de la

biblioteca, sin embargo, no se concluyd, solo se logré nuevamente el cotejo de
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libros con el catalogo topografico impreso que se habia solicitado previamente

a la DGB al término de ese afio la Coordinadora renuncio.

Posteriormente, durante los primeros meses del 2001, se contratd a una
Licenciada en bibliotecologia quien tuvo el interés de continuar con el proceso
del inventario asi como con todas las actividades pendientes.
Desafortunadamente qued6 todo nuevamente en proyecto, ya que una vez

mas la Coordinadora renuncio.

Durante el 2003, en la biblioteca del CELE hubo una nueva contratacién de un
Coordinador, Maestro en bibliotecologia; y en esta ocasion si se llevé a cabo el
inventario. El Coordinador solicité el cierre temporal de la biblioteca con el fin
de obtener mejor control de la coleccién en las actividades que se realizaron
para obtener resultados apegados a la realidad. En las bibliotecas de la UNAM,
es comun encontrar cierta resistencia por parte de los usuarios y de las
autoridades de suspender actividades para llevar a cabo los inventarios:
recolectar todo material que se encuentre prestado, suspender el servicio a
todo usuario y sobre todo a investigadores, maestros y estudiantes de

posgrado.

No obstante, se pudo llegar a un convenio con la suspension temporal del
servicio y finalmente se permitio el cierre durante dos semanas para llevar a

cabo el desarrollo del inventario.

Para la ejecucion de este trabajo se contd con la colaboracion del personal de
la biblioteca y con el personal de otras areas; dos trabajadores administrativos
uno del departamento de laboratorio quien cursaba la preparatoria abierta y un
vigilante con estudios de programacion, dos secretarias, una de ellas ejecutiva
bilingle, y la otra con categoria de secretaria administrativa, a quienes se les

pago tiempo extra para concluir con el inventario en el tiempo establecido.
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El trabajo del bibliotecario profesional implica una gran responsabilidad porque
brinda servicios a otras personas; para ello se apoya en sus conocimientos y
habilidades. Esta profesion esté vinculada a la educacion y a la cultura. Por
todo esto el profesional bibliotecario estd cada vez mas comprometido con la
calidad que proporciona en los servicios de informacion. El profesional de la
informacion debe ser creativo, emprendedor, responsable, organizado,
imaginativo, optimista y empético. Entre las actividades que se desarrollan
dentro de la Biblioteca se encuentra el control de las colecciones, y el personal
profesional tiene como una de sus responsabilidades el desarrollo de
inventarios ya que le permiten identificar las existencias reales de material,

entre otros.

A continuacion se detallan las actividades de preparacion, organizacion y

desarrollo del inventario y finalmente los resultados obtenidos.

4.2 PREPARACION DEL INVENTARIO

Para iniciar el trabajo del inventario se solicité a la DGB el listado topografico
del acervo de la biblioteca del CELE. La Direccion envié listados impresos del
catalogo topografico y del catalogo de adquisiciones, en el que arrojaba la
cantidad de 29,401 volumenes de libros registrado en la biblioteca.

Una semana antes del cierre de la biblioteca se aparté todo el material de la
coleccion UACPyP vy se colocé en estanteria separada. El inventario de este

material se realiz6 al finalizar las 2 semanas de cierre del area.

Posteriormente, ya habiendo cerrado la biblioteca se inicidé la organizacion y
distribucion del trabajo tanto con el personal interno como con el personal de

apoyo.

Una vez completos los pasos anteriores, se trabajo contra reloj; debido a la
premura de tiempo no se dio a conocer un plan de trabajo por escrito al
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personal; todo se dio durante la marcha del trabajo. Se coordinaron y
asignaron diversas actividades a desarrollar; se dividio el trabajo entre el
personal atendieron a los comentarios y observaciones del mismo cuya
experiencia fue importante para el desarrollo de la actividad. Conforme se llevo
a cabo el trabajo se fueron reordenando varias actividades y adecuandolas a
las necesidades del momento tratando de optimizar al méximo el tiempo

disponible.

4.3 MATERIAL UTILIZADO PARA EL INVENTARIO

El material con que se trabajé basicamente fueron los listados solicitados a
DGB, tanto del catalogo topogréafico como de adquisiciones. Para la etapa de
correcciones se consultd LIBRUNAM, se utilizé el sistema de ALEPH y el

correo electroénico.

Ademas se solicitaron guantes de cirujano y cubrebocas para todo el personal,
pues aunque se hace la limpieza general, habia polvo en toda la biblioteca. A
cada trabajador se le repartieron cubrebocas, guantes, lapices, reglas, y
lapices de color rojo para hacer las anotaciones pertinentes en el listado

topografico antes mencionado.

4.4 ORGANIZACION DEL INVENTARIO

El Coordinador dividié la estanteria al personal de manera individual, lo mismo
fue con el listado topogréfico antes mencionado; sin embargo, con las
experiencias anteriores de los inventarios fallidos, sugirié trabajar por parejas,
ya que se podria avanzar mucho mejor y mas rapido. Se facilita realizar el
trabajo en parejas porque es mas eficiente ya que se pueden detectar
aspectos clave con mayor facilidad. El trabajo se desarrolla de una forma mas

rapida porque una persona realiza la lectura y otra toma el material, incluso
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alguna de las 2 personas puede tomar notas o separar el material en otro sitio

para las posteriores correcciones.

Mi propuesta fue aceptada y asi se inicio el trabajo del inventario.

Al iniciar el trabajo, tomando en cuenta las experiencias anteriores, se
recomendo al personal colocar una marca en el listado de lado derecho (color
rojo) si el material se encontraba de forma correcta y con lapiz las anotaciones

pertinentes.

Durante el tiempo en que se mantuvo cerrada la biblioteca, Unicamente se
confrontaron los libros existentes en la estanteria con el listado topografico y
se colocaron en estantes separados los libros con los problemas identificados.
Se ordenaron segun su problematica a fin de hacer posteriormente las
correcciones necesarias, excepto el material dafiado por hongos. Mas adelante
se detallara el numero de problemas identificados asi como las cifras exactas

del material inventariado.

En el proceso de este trabajo fueron de suma importancia los conocimientos
profesionales adquiridos durante la carrera, tanto de las Reglas de
Catalogacién Angloamericanas, como la interpretacion de las tablas de Cutter
asi como el conocimiento de los temas a los que pertenecia cada libro, solo

por mencionar algunos aspectos.

Adicionalmente a la experiencia adquirida por laborar durante quince afos en
el Centro, fue posible detectar diversas anomalias existentes en el acervo, por
ejemplo donde se identificaron con mayor facilidad libros de tematicas
diferentes al area de especializacion del Centro y que no eran de utilidad en la

coleccion.

De igual manera se tuvo la ocasion de identificar libros con clasificaciones

errbneas para su posterior correccion, material que debia ser descartado y
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material para encuadernacién, también fue posible identificar material que se
encontraba fuera de su lugar. Ademas, se conocian los cambios y procedencia
de los materiales, por ejemplo, el origen de las adquisiciones del material de la
UACPyP asi como la procedencia de las diferentes donaciones. Igualmente, se
tuvo la oportunidad de orientar y resolver dudas de las personas externas ya
qgue habia aspectos que desconocian debido a que no contaban con una

formacién en bibliotecologia.

Posteriormente al finalizar el inventario se establecié contacto con la DGB para
solicitar los numeros de adquisicion que se requerian para los libros que no
contaban con este dato, asi como para la revision de los registros necesarios

para otras correcciones.

Durante el proceso del inventario, como se mencion6 anteriormente se trabajo
en parejas, confrontando directamente los materiales contra los listados; se
reubico el material con errores separandolo en la estanteria para su correccion
posterior. Los libros que se encontraban fuera del lugar primero se revisaron
con los listados, es decir, en las diferentes areas a las que correspondian se
corrigieron para inventariarlos, Finalmente, cuando se identificaban materiales

sin sensores, estos se colocaban en el momento.

4.5 RESULTADOS Y SOLUCIONES

Al finalizar las dos semanas de revision de las colecciones se procedio a
analizar los 14 problemas localizados y a revisar los diversos materiales
identificados con errores. Con el fin de facilitar el andlisis de estos problemas
se presentan a continuacion tablas que permiten visualizarlos una vez
detectados junto con las posibles causas que los originaron, la solucion que se
dio a cada uno de ellos, asi como las medidas de prevencion que se tomaran

en adelante.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION QUE SE
TOMARAN

1. Libros que contaban
con registro en
LIBRUNAM, pero sin

cargo para el CELE.

Se encontraron libros que estan
dados de alta en otras bibliotecas
de la UNAM, pero no en el
Centro. Lo anterior pudo deberse
a que en alguna ocasion en DGB
hubo problemas con el sistema y
algunos libros quedaron sin el
registro que existia en el CELE.
Aunque la principal razén fue la
falta de revision del material
enviado a la DGB para dar

seguimiento a esto.

A través de Internet se realiz6 el
cargo remoto de los materiales
que no contaban con nuamero

de adquisicion.

Es necesario revisar lo que
se envia a DGB y a la par
revisar el material que
regresa  procesado para
llevar un control del material
que queda pendiente. Lo
anterior implica revisar
continua y cuidadosamente

los diversos listados.




PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION QUE SE
TOMARAN

2. Libros disponibles en
la colecciébn y que no
aparecian en la base de
datos LIBRUNAM. Es
decir, no estaban dados
de alta para ninguna

biblioteca de la red.

Se detectaron libros que no
aparecian cargados en la base
de datos de LIBRUNAM. Estos
libros generalmente eran
donaciones. Se fotocopiaban las
portadas para sus procesos en
DGB, pero nunca llegaron sus
tarjetas y con la finalidad de que
se utilizaran en la fecha en que
llegaban a la Biblioteca se les
asignaba la clasificaciéon que el
libro contenia en la fuente y se

enviaban a la estanteria.

Se fotocopiaron las portadas e
indices para enviar los listados a

DGB, a fin de darse de alta.

Continuamente se  debe
revisar el material enviado a
DGB, verificando que se
encuentre  procesado el
material de las listas vy
revisando continuamente el
material que gueda
pendiente; con el fin de evitar
gue haya libros sin numero

de adquisicion.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

3. Libros con
clasificaciones

bibliogréaficas diferentes a
las que aparecen en

LIBRUNAM.

En el acervo se detectaron libros
con sus respectivos procesos
pero con algunas anomalias en
la clasificacion, lo cual pudo
deberse a equivocaciones por
parte del personal que clasifica
en DGB. Por ejemplo, un titulo
podia encontrarse en 2 sitios
debido a criterios

diferentes

diferentes de clasificacion.

Se llevaron estos libros a
procesos técnicos en la DGB,
donde se investigd la
clasificacion correcta, eliminaron
una clasificacion y cargaron el

material en un solo registro.

Es necesario que el personal
haga una revision exhaustiva
de las clasificaciones cuando
DGB envia los numeros
asignados. Y es importante
estar pendientes para

solicitar a tiempo la revision y

correccién de estos errores.
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PROBLEMA CAUSAS POSIBLES QUE MEDIDAS DE
IDENTIFICADO ORIGINARON ESTOS SOLUCION AL PROBLEMA PREVENCION QUE SE
COMO RESULTADO PROBLEMAS TOMARAN
DEL INVENTARIO
4. Libros con etiquetas Estos son errores que se Al término del inventario de este Para evitar en adelante esto,

de clasificaciones y/o
nameros de autor
pertenecientes a otros

libros.

presentan en algunas ocasiones
en que al personal se les asigna
la elaboracién de etiquetas y por
equivocacion las colocan en el

libro que no corresponde.

material se dividié al personal
administrativo para elaborar las
nuevas etiquetas y colocar las

correctas.

se debe capacitar al
bibliotecario administrativo a
fin de que tenga conciencia

del trabajo que realiza y que

revise la calidad del mismo.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

5. Libros sin el namero
de adquisicién, de los
cuales no estaban
registrados la DGB, pero
si se encontraban en la
biblioteca del CELE con

sus respectivas

clasificaciones

En estos casos se encontraron
libros con sus respectivas
clasificaciones pero sin el nimero
de adquisicion. Generalmente
porque ya existia un ejemplar y
temporalmente se le dio la
clasificacion a fin de que
estuviera en circulacion, en
espera de su respectivo nimero
gue nunca llego o que al llegar el

libro no se localiz6.

Se separaron los materiales
para posteriormente hacer la
busqueda en la base de datos
LIBRUNAM, se comprobd que
no existia el ndamero de
adquisicion; se esper6 a que
DGB  hiciera los registros
correspondientes se asignd el
ndmero de adquisicion y
finalmente se puso el libro en

circulacion.

Es necesario realizar una
revision constante del acervo.
Y tener un mayor control asi
como registrar el material que
temporalmente se coloca en
circulacion. Con ello se
puede dar seguimiento al
material y verificar el estado

del mismo.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

6. Libros con dos
nameros de adquisicion
diferentes y que ademas
contaban con los dos
sellos de las claves de

CYH (1) y CL.

Cuando la biblioteca del CELE
recibia las tarjetas catalograficas
de los libros (por parte de DGB)
se pedia a los estudiantes, de
servicio social, la localizacion de
libros para asignar el nimero de
adquisicién. Pero como no se les
explicaba la diferencia entre las
colecciones y tampoco se
supervisaba su trabajo
continuamente;  cometieron el
error de asignar un segundo

namero de adquisicion y clave.

Por ello se gener6 este error.

Estos materiales se reunieron
con el resto de los libros de la
habian

UACPyP que se

separado inicialmente. Se
revisaron los ndmeros de
adquisicion para darlos de baja
si correspondian a UACPYP, en
tanto que si existia el numero
del CELE se dejaba y finalmente

Si no existia se dieron de alta

con un nuevo namero.

Al igual que el caso anterior
esto ya no sucede por la

desaparicion de la UACPyP.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

7. Libros que
correspondian a la clave
UACPYP y no estaban en

LIBRUNAM.

Como se menciond en el capitulo
2 (inciso 2.12) durante un tiempo
se contd con libros de UACPyP
porque esta Institucion otorgaba
un presupuesto al Centro. Adn
cuando al inicio del inventario se
separaron la mayoria de estos
materiales se encontraron mas
libros con clave correspondiente
a esta Unidad Académica (CHY
(1)), sin estar dados de alta en
LIBRUNAM. Esto se debi6 a que
UACPYP no enviaba todas las
tarjetas al CELE y en el Centro si
se les

otorgaba el sello

correspondiente (CHY (1)).

Estos materiales se reunieron
con el resto de los libros de la
UACPyP que se habian
separado inicialmente. Se
elabor6 un listado del material
para solicitar al departamento
de procesos técnicos de la DGB
su baja y posteriormente se
dieron de alta como donaciones

al CELE con un nuevo nimero

de adquisicion.

Actualmente esto ya no
sucede ya que esta Unidad

(UACPyP) desaparecio.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

8. Libros sin los sensores

correspondientes.

Se detectaron libros que carecian
de sensores, algunos tenian sélo
uno, en otros no habia ninguno.
En estos casos igual son errores
del personal que lo realiz6 por
algun descuido, o bien porque

hubo estudiantes que prestaron

su servicio social, se les
asignaba el trabajo y
generalmente no habia

supervision del trabajo realizado.

Los sensores se colocaron en
los lugares claves establecidos
por la biblioteca tomando en
cuenta los requerimientos del
sistema de seguridad, por lo que
deben llevar dos en las paginas
claves. Por lo tanto a los libros
con faltantes de sensores en
ese momento se les colocaron

para completar su proceso.

Debe haber una supervision
constante al trabajo que se
realiza por parte del jefe o

coordinador de area.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

9. Libros mal colocados

en estanteria.

En este punto, fue frecuente
encontrar libros mal colocados ya
gue la biblioteca es de estanteria
abierta y los usuarios hojean los
libros y los vuelven a colocar en
la estanteria, y muchas de las

veces quedan fuera de su sitio.

Cada libro detectado en otro
lugar se apart6é en ese
momento, cada trabajador
localiz6 en el listado el libro y le
asigno la marca correspondiente
al mismo, y se coloc6é en el

lugar correspondiente.

Se recomienda realizar

frecuentemente revision
topografica de la coleccion a
fin de garantizar el correcto
orden de la coleccién. Aun,

hacerlo antes de iniciar un

inventario.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

10. Localizacion de libros
de temas como fisica,
matematicas, etc. que no
se relacionan con la

especialidad del Centro.

El inventario fue de gran utilidad,
ya que al revisar libro por libro se
detectaron libros que no tenian
porque estar en el CELE, por
ejemplo de matemaéticas, fisica,
etc.

Esto se debe a que en afios
anteriores se recibia todo tipo de
libros por donacién en otras

lenguas.

Estos libros se separaron para
darse de baja y enviarlos a las
bibliotecas donde fueran (tiles,
es decir, el inventario también
descarte de

sirvio para el

material.

Actualmente ya no se recibe
material donado que no sea

de interés para la biblioteca.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

11. Libros para enviarse

a encuadernacion.

Al momento de hacer el
inventario y revisar libro por libro
se encontraron libros deshojados
o deteriorados por el uso, a pesar
de que cada periodo
intersemestral se revisan los
materiales que

requieren

enviarse a encuadernacion.

Los materiales se enviaron a

encuadernar.

Se deben hacer revisiones

constantes del acervo.

12. Libros con etiquetas
poco legibles o sin

etiquetas.

Se localizaron algunos libros con
etiquetas poco legibles y otros sin
su etiqueta, estos problemas
fueron a causa del mismo uso

gue han tenido los materiales.

Se separaron y posteriormente
se les elaboraron nuevas

etiquetas.

Durante las revisiones
continuas se puede también

detectar estos problemas.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION QUE SE
TOMARAN

13. Fotocopias de libros

completos.

Afios atrds se permitia en el
CELE tener fotocopias de libros
completos, los cuales se daban
de alta en DGB; actualmente ya

no se realiza esta actividad.

Se separaron todas estas
copias y se investigb si se
encontraban en el campo
editorial con el fin de comprarlos
para sustituir dichas copias. En
el caso de los libros que no se

lograron adquirir se dejaron las

copias.

Aunque en otras bibliotecas
de la Universidad se permite
contar con libros
fotocopiados (p.ej. libros que
no se editan y soélo se
localizan en el extranjero) por
sugerencia de la DGB la
biblioteca del Centro no
puede ingresar fotocopias de

libros, soélo se registran libros

impresos.
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PROBLEMA
IDENTIFICADO
COMO RESULTADO
DEL INVENTARIO

CAUSAS POSIBLES QUE
ORIGINARON ESTOS
PROBLEMAS

SOLUCION AL PROBLEMA

MEDIDAS DE
PREVENCION’QUE SE
TOMARAN

14. Libros con hongos.

En el acervo se localizaron 3
libros con hongos. Por otra parte
en la biblioteca existian cajas con
libros donados, pendientes de
seleccionar para hacer los
procesos de fotocopiar portadas
e indices, etc.; una de estas
cajas contenia libros

contaminados por hongos.

Los 3 primeros libros se
separaron y por ser materiales
de ciencia ficcion se dieron de
baja ante la DGB. Los libros de
las cajas pendientes por
realizar sus procesos se

descartaron inmediatamente.

Se deben hacer revisiones
constantes del acervo para
enviar el material importante
al departamento de
Conservacién y Restauracion

de DGB.
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Al final se elaboré una lista con los problemas que se tenian que corregir en la
DGB. EIl acuerdo fue que se llevaria cierta cantidad de libros un dia a la
semana los materiales que ellos indicaron; en otros casos sélo se solicitd se
imprimieran las fichas bibliograficas y ellos realizaron las correcciones
pertinentes. Cuando se corrigido la clasificacibn nos hicieron saber las
clasificaciones correctas. Se apartaron estos libros de la estanteria y
posteriormente, con la biblioteca en servicio, se canalizaron al personal
administrativo quien realizé las correcciones y finalmente quedaron en el lugar

que les correspondia en el acervo de la biblioteca.

Todos los problemas detectados fueron corregidos y la participacion del
personal de la biblioteca y de la DGB fueron cruciales para la conclusién del

inventario.

Al término de las dos semanas se logré cotejar los libros con el listado
topogréfico que otorgd la DGB y los resultados fueron los siguientes:



MATERIAL REPORTADO A LA DGB

19,464 volimenes y
14,275 titulos

CAMBIO DE CLAVE CYCH(1) ACL

1412 volimenes

CORRECCIONES EN DGB

69 voliumenes

LIBROS DADOS DE ALTA CON EL
MISMO NUMERO DE ADQUISICION

15 volimenes

CARGOS REMOTOS

98 volumenes

MATERIAL PARA PROCESOS
MINIMOS

1504 volimenes

MATERIAL EXTRAVIADO

3,850 volumenes y 2855

titulos

MATERIAL DADO DE BAJA

3,850

MATERIAL ENCUADERNADO

Aproximadamente 300
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En la DGB habia un desfase de 3100 volimenes de los cuales al corroborarse
durante el inventario que no existian en la biblioteca, junto con el material que

se descart6 se dieron de baja 3850.

Como el inventario finalizé cerca del periodo vacacional de julio de 2003, a
partir del mes de agosto se tuvo que combinar el trabajo diario y la prestacion
de servicios junto con el analisis de resultados, la revision y correccion de los
problemas localizados. Aproximadamente hacia febrero de 2004 se dio por

finalizado todo el trabajo relacionado con el inventario.
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CONCLUSIONES

La UNAM es la institucion educativa mas importante en México, reconocida a nivel
internacional por la ensefianza que imparte asi como por la investigacion y la

difusién de la cultura que lleva a cabo.

El CELE, que forma parte de la UNAM, realiza actividades tanto de investigacion en
linglistica aplicada como de ensefianza de lenguas extranjeras y debido a que en
todas las facultades los alumnos deben cubrir el requisito indispensable de la
compresion de un idioma extranjero, el Centro certifica el cumplimiento del idioma o

idiomas requeridos a los estudiantes.

A lo largo de este trabajo, la atencién se ha centrado en el analisis de su biblioteca
por la importancia del apoyo que brinda a la comunidad universitaria (alumnos,
docentes e investigadores) en el proceso de ensefianza, estudio e investigacion de

diferentes idiomas; asi como en linguistica aplicada.

Para llevar a cabo sus actividades la biblioteca cuenta con una infraestructura que
abarca colecciones, instalaciones, presupuesto y personal preparado que le
permiten brindar servicios generales y especializados a su comunidad; esta
biblioteca forma parte del Sistema Bibliotecario de la UNAM, siendo la DGB la
unidad centralizadora para el control y organizacion bibliografica de todas las
unidades de informacion que conforman dicho Sistema. Entre las multiples tareas de
la biblioteca esta la responsabilidad de verificar la disponibilidad de sus acervos; una

forma de hacerlo es realizar inventarios en forma periédica.

La realizacion de los inventarios permite comprobar la existencia real de los
materiales, identificar inconsistencias para realizar correcciones, localizar material
que se requiere comprar para complementar la colecciébn y contar con obras
requeridas por la comunidad, asi como sustituir faltantes importantes, identificar
libros mal colocados; también es posible detectar con facilidad préstamos vencidos o
material no devuelto, aunque en la actualidad esto se puede hacer a través de los
programas de automatizacion como medida continua de revision del préstamo de

materiales. Como resultado del inventario se incrementa el nivel de confianza con

80



respecto a la disponibilidad real de materiales, asi como por el control correcto
dentro de los registros de la base de datos bibliografica; es importante que la
biblioteca desarrolle una vez al afio un inventario de su acervo y mas aun cuando
tiene colecciones pequefias. Con respecto a la base de datos LIBRUNAM, la cual
contiene los registros bibliograficos de los acervos de todas las bibliotecas que
conforman el Sistema Bibliotecario de la UNAM; con el inventario es posible detectar
y corregir errores e indicar cuando el material no forme parte del acervo o se haya

extraviado.

El desarrollo de inventarios impacta directamente en la mejora de los servicios que
se brindan, ya que permite poner al alcance del usuario toda la informacion que

necesita del material que se ha adquirido.

Dentro de la Universidad, en las bibliotecas de los Centros, Facultades o Institutos
cada inventario tiene sus peculiaridades y el responsable de cada biblioteca ha de

disefar la mejor manera de llevarlo a cabo.

Por tanto es imprescindible llevar a cabo todo un proceso de planeacion y
organizacién del trabajo previo que permita controlar adecuadamente las actividades
a desarrollar, designar las tareas al equipo de trabajo involucrado, programar

adecuadamente los tiempos, etcétera.

Como se sefialé en el capitulo 4, los conocimientos adquiridos a lo largo de la
Licenciatura en Bibliotecologia son muy importantes tanto en lo relacionado con la
organizacion, control y desarrollo de las colecciones como en el enfoque hacia los

servicios, entre otros.

En el caso especifico de la biblioteca del CELE se vio que el desarrollo del inventario
se facilito al realizar el trabajo en parejas ya que se pudieron detectar aspectos
importantes con mayor facilidad y fue mas rapido realizar el cotejo de los materiales
ya que una persona realizaba la lectura de los listados y la otra confrontaba el
material; incluso la persona que realizaba la lectura podia tomar notas o separar el

material para posteriores correcciones.
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RECOMENDACIONES

Resulta fundamental la interrelacién entre las diversas areas de trabajo de la
biblioteca; por ejemplo que entre Servicios al Publico y Procesos Técnicos (Analisis
Bibliografico) exista una comunicacion constante tanto para el proceso de revision
como para las posteriores correcciones y cambios que se requieren dentro del

proceso de un inventario.

Se debe tomar en cuenta al personal profesional en bibliotecologia y/o capacitar
previamente al personal involucrado. El personal profesional puede detectar mas
errores 0 problemas a diferencia de otras personas que por falta de experiencia y
conocimientos en la materia no los detecta, pero también debe tomarse en cuenta la

experiencia y formacion del personal administrativo involucrado.

Asimismo es necesario que haya una persona coordinando el trabajo y llevando el
control de las actividades, ademas de que mantenga comunicacion continua con el
personal. De esta manera podra supervisar constantemente a los colaboradores y

controlar el seguimiento de las rutinas.

Es imprescindible tener un plan de trabajo previamente disefiado para evitar:

e Pérdida de tiempo

e Duplicidad de trabajo

e Criterios personales equivocados (diversidad de criterios)

e Gasto innecesario de recursos; por ejemplo recursos econémicos al contratar

personal externo y pago de tiempo extra.

Todo lo anterior permitira contar con un programa para hacer mas eficiente el trabajo
y, aunado a la automatizacién de los acervos; facilitara el que un inventario se lleve
a cabo de manera eficiente afectando, con esto, lo menos posible el tiempo y los
servicios que se brindan a los usuarios. Con relacion a esta automatizacion cabe
mencionar que como uno de los resultados del inventario se colocaron codigos de
barras a la coleccion, lo cual ha facilitado la circulacién (préstamo) de materiales y
en el futuro facilitara el desarrollo de inventarios con el apoyo que brinda la DGB a
través de un programa automatizado que agiliza el andlisis y comparacién de datos.
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Es indispensable la elaboracién de un manual de procedimientos que permita el
desarrollo posterior de inventarios. Aunque cada institucion lleva a cabo con libertad
estas actividades, resultard de gran utilidad considerar aspectos basicos de
organizacion, logistica y solucion de problemas, con el fin de rescatar metodologias
basicas aplicables a cualquier entidad. Esto permitiria que otras bibliotecas
simplifiquen su trabajo al poder adaptar métodos o principios aplicados en dmbitos
de trabajo semejantes.

Es de suma importancia que antes de iniciar esta actividad se realice una revision
topografica de la coleccion para identificar el material mal colocado. Esto facilitara el
desarrollo del inventario y permitird que se lleve a cabo en menor tiempo y con

menores errores.

También se observo que es Util y necesario establecer sefialamientos claros de
revision y marcado de areas del acervo inventariadas con el fin de garantizar que se

haya revisado toda la coleccion.

Al finalizar el inventario es imprescindible que se elabore un reporte detallado del
procedimiento realizado y los resultados obtenidos, cumpliendo con la entrega de
actas administrativas con el fin de obtener el dictamen administrativo de baja de los
documentos no localizados durante el inventario. Esta decision solo corresponde a la
Direccion General de Asuntos Juridicos, cuando el tramite procede. Para ello envia
copia del acta al titular del Centro, al departamento de Auditoria Interna, a la
Contraloria General, a la Direccion General de Patrimonio Universitario asi como a la
DGB.

Un aspecto indirecto, pero importante, antes del desarrollo del inventario es que las
bibliotecas mantengan una limpieza profunda; particularmente con el material
documental con el que se recomienda un aspirado continuo para evitar la
acumulacion de polvo. También es necesario tomar medidas de prevencion para

controlar la posible contaminacién por la existencia de hongos en los materiales.

En la revision de la literatura sobre el tema se identificé que no existe una amplia

bibliografia sobre el desarrollo de inventarios en forma manual, mientras que se ha
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incrementado la informacion sobre inventarios automatizados. Pero también se
observo que cuando los inventarios se realizaban, primordialmente, en forma manual
tampoco se publicaba mucha informacién sobre ello; probablemente porque no se le
daba la importancia debida a esta tematica. Se considera que este tema es
fundamental dentro del ambito bibliotecoldgico y seria conveniente que se escribiera
mas sobre esta tematica asi como sobre su relaciébn con otras areas de estudio

como la estadistica (por ejemplo, el muestreo); entre otros.

A través de este trabajo fue posible describir el procedimiento que se llevé a cabo
para realizar el inventario de la coleccion. El reporte permite documentar, difundir y

compartir la experiencia que podra ayudar en acciones futuras.

Es necesario fortalecer la preparacion del profesional en Bibliotecologia para que
conozca sobre la organizacion y desarrollo de inventarios. Mejorar sus habilidades
en la revisibn de la informacion para organizarla y recuperarla, enriquecer su
entendimiento en los temas que contiene la biblioteca para localizar errores posibles,
asi como tener conocimientos basicos sobre estadistica, analisis e interpretacion de
resultados, entre otras areas. Es importante que se mantenga actualizado y atento a
los cambios que se presentan para que identifique diversas alternativas de solucion
a los problemas que enfrenta el control de material.

Finalmente el inventario fue una gran experiencia profesional. Fue importante por
todos los resultados que brindé aunque implicara un gran trabajo de revision y
correccion ya que fue el primer inventario en llevarse a cabo de manera cabal dentro
de la biblioteca. Se confirmd la importancia de la planeacion y organizacion
adecuada de las actividades, igualmente se reconocié lo valioso del trabajo en
equipo al involucrar a todo el personal que participd. Su disposicién y cooperacion
contribuyeron a la realizacion de las diferentes actividades que han permitido un

mejor funcionamiento de la Biblioteca.
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ANEXO 1

LA CEDULA DE LA REAL ACADEMIA. FUNDACION DE LA REAL
UNIVERSIDAD DE MEXICO.
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ANEXO 2
ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE ENSENANZA DE LENGUAS
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ANEXO 3
PLANO DE DISTRIBUCION DE LA BIBLIOTECA
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