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INTRODUCCION.

En la actualidad, las bibliotecas se han visto superadas por el crecimiento
acelerado de los recursos de informacion, tanto de la produccién impresa como de
la creciente edicion en formato electronico, por tal razon éstas han empleado la
cooperacion bibliotecaria, medio que ha servido de apoyo para poder abastecer las
demandas de sus usuarios, asi como el desarrollo y el empleo de tecnologias, las
cuales han facilitado el acceso y la obtencion de la informacion con la ventaja de no

considerar la ubicacion geografica.

Cabe mencionar que existen diferentes tipos de cooperacion bibliotecaria,
“‘Ayuda, auxilio que se prestan dos o mas bibliotecas para la consecucién de un
mismo fin” (Massa Gil, 1980, p.53), entre ellos se encuentran: el acceso
bibliogréfico, el préstamo interbibliotecario y el desarrollo cooperativo de
colecciones mediante establecimientos de consorcios. Sin embargo, el préstamo
interbibliotecario y el suministro de documentos son aspectos fundamentales en la

cooperacion bibliotecaria.

De modo que, reconociendo los beneficios del préstamo interbibliotecario la
biblioteca del Tecnolégico de Monterrey, Campus Estado de México, lo ofrece a
Sus usuarios, entre los que se encuentran: alumnos, profesionistas e investigadores,
con la intencién de facilitarles el acceso a recursos de informacién que no se
localicen dentro de ésta, asi como para ampliar su campo de conocimiento; ademas
de que conjuntamente se apoye a la academia con materiales que le auxilien en la

preparacion de sus asignaturas.

El servicio se ofrece bajo las siguientes modalidades: préstamo entrecampus,
mediante el apoyo mutuo de las 32 bibliotecas distribuidas en cada uno de los
campus del Tecnoldgico de Monterrey, aprovechando que cuentan con su catalogo
publico en red, permitiendo a sus usuarios identificar y solicitar los recursos de

informacion que requieran de las mismas y préstamo interbibliotecario a través de



convenios establecidos con diferentes instituciones del area metropolitana,

nacionales e internacionales.

Este servicio ha demostrado ser una forma de cooperacion bibliotecaria que
se ha desarrollado con gran éxito por las ventajas que ofrece, sobre todo entre las

bibliotecas universitarias.

De acuerdo con lo anterior, y reconociendo la importancia de la cooperacion
bibliotecaria, el objetivo del presente trabajo es contar con un manual de
procedimientos para el servicio de préstamo interbibliotecario en la biblioteca del
Tecnologico de Monterrey, Campus Estado de México. Asi como una breve

descripcion de los servicios que proporciona.

La metodologia para llevarlo a cabo sera mediante la investigacion y consulta

de recursos de informacion relacionados con el tema.

En cuanto a la hipétesis planteada, se pretende que mediante la
implementacion de un manual de procedimientos para el servicio de préstamo
interbibliotecario se pueda contar con un conjunto de pasos que indiquen el
procedimiento a seguir para llevarlo a cabo de forma ordenada, sistematica y bajo
un esquema de criterios que faciliten su unificacion en el area de servicios de las
diferentes bibliotecas del Tecnoldgico de Monterrey, de modo que contribuya a la
obtencion de buenos resultados con la finalidad de proporcionar un servicio de

excelencia.

De tal forma que la estructura de este documento se ha dividido en el

siguiente orden:

» Primer capitulo: Descripcion general del servicio de préstamo
interbibliotecario: antecedentes, concepto, caracteristicas y tendencias en el

siglo XXI; los manuales administrativos: panorama general, caracteristicas,



ventajas, el planeamiento estratégico en las bibliotecas y el manual de
procedimientos para el servicio de préstamo interbibliotecario; el personal,
los servicios y las colecciones en las bibliotecas, asi como las obras

consultadas.

Segundo capitulo: Resefia historica del Tecnolégico de Monterrey, Campus
Estado de México y su biblioteca: Mision y Principios Institucionales; objetivos
de las bibliotecas del Instituto Tecnoldgico; funcion, colecciones y servicios
de la biblioteca del Tecnolégico de Monterrey, Campus Estado de México y
las obras consultadas.

Tercer capitulo: Manual de procedimientos para el préstamo interbibliotecario
en la biblioteca del Tecnoldgico de Monterrey, Campus Estado de México,
con la finalidad de que se lleven a cabo de manera ordenada cada una de
las etapas ofrecidas en este servicio, ademas de que contribuya a la
normalizacion de su operacion y se tome como base para seguir mejorando
el desarrollo del proceso. Ademas, se incluyen los documentos que se

generan en el procedimiento.

Para concluir con la exposicion de esta tarea, se presenta el apartado de anexos,

los cuales serviran de apoyo para clarificar y complementar la investigacion.



CAPITULO 1. Los Inicios del Préstamo Interbibliotecario, Los Manuales
Administrativos y su implantacion en las bibliotecas, El Personal, Servicios y

Colecciones en las Bibliotecas.

1. Los Inicios del Préstamo Interbibliotecario.

1.1 Antecedentes.

Al no existir los recursos necesarios para que una biblioteca o centro de
informacion sea autosuficiente, es importante destacar que al trabajar en red se
puede garantizar el acceso universal a la comunidad a la que sirve ya que “Uno de
los elementos esenciales para apoyar la interdependencia o relacion cooperativa es
sin duda alguna, la informacion mediante mecanismos cooperativos para que circule

entre los paises, instituciones y los individuos” (Guerrero, 1989, p.4).

El primer codigo de préstamo interbibliotecario fue realizado por la American
Library Association en 1917 (Ruiz, 2002, p. 4), cuyo propdsito es: poner a
disposicion de un usuario la informacion que requiera, independientemente del tipo
de formato en que se soporte. Para esto, debe existir una cooperacion
interbibliotecaria de modo que el proceso se lleve a cabo de manera satisfactoria,
ademas de que se reconozca que quien lo otorgue considere un privilegio apoyar a

otra institucion.

Aunado a lo anterior y como nota adicional del tema, una premisa
fundamental en las Normas para Bibliotecas Universitarias, (UNAM, 1980) es que
la biblioteca tiene una importancia central y critica en el ambito universitario. Allan
M. Cartter, en su informe de 1966 ante el Consejo Norteamericano sobre Educacion,

declara:



“La biblioteca es el corazon de la universidad, ningun otro elemento no
humano esta tan estrechamente relacionado con la calidad de la educacion
superior. Sélo algunas universidades con pocos recursos bibliotecarios han
logrado fuerza considerable en algunos de sus departamentos. No obstante,
las instituciones fuertes en todas las areas invariablemente cuentan con

importantes bibliotecas nacionales de investigacion”. (Cartter, 1966, p. 114).

Asimismo, en los afios sesenta el University Grants Committee destaca un

punto mencionado por Gelfand:

“La finalidad principal de las actividades cooperativas desplegadas en el
interior de cada biblioteca, asi como entre unas bibliotecas y otras es facilitar
el acceso a los conocimientos. Por grande que sea una biblioteca, siempre
tendrd que realizar actividades cooperativas para aumentar sus recursos, ya
gue en la actualidad es imposible que una biblioteca sea completa en todas
las materias”. (Gelfand, 1968, p. 128).

De acuerdo con la informacion anterior, es comprensible que una biblioteca
universitaria puede cooperar con otras bibliotecas sin perjuicio de su propia eficacia
tomando en cuenta que esta actividad es para ampliar y mejorar sus propios

servicios y las de las demas bibliotecas.

Ademas, es conveniente considerar que algunas bibliotecas padecen
restricciones financieras; por lo que necesitan de este apoyo. A fin de que esta
cooperacion bibliotecaria sea fructuosa, se debe lograr el maximo beneficio en la
recuperacion de los diferentes recursos de informacion cubriendo las necesidades

de quienes los demandan con el apoyo de otras bibliotecas.

Como complemento al tema, es pertinente mencionar los siguientes

antecedentes de préstamo interbibliotecario, referentes al servicio:



En noviembre de 1988, la Oficina para el Préstamo Internacional de la
Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA)
organizé en Londres la Primera Conferencia Internacional sobre el Préstamo
Interbibliotecario y el Suministro de Documentos. En ésta se establecieron aspectos
relacionados con el préstamo y suministro de documentos como actividades
estrechamente relacionadas. Asimismo, el Consejo Interno de IFLA programé un
seminario, previo a su 552 Conferencia Anual a celebrarse en Paris en agosto de
1989, con el tema “El préstamo interbibliotecario y el acceso a los documentos”,
este foro se dedica, expresamente, a los bibliotecarios profesionales de los paises

en desarrollo.

En el entendido de que ninguna biblioteca por muy completa y grande que
sea, puede abastecer los recursos de informacién que sus usuarios demandan, las
bibliotecas universitarias actualmente recurren a la cooperacion bibliotecaria,
mediante el préstamo interbibliotecario, estableciendo convenios a nivel
internacional, nacional, estatal, regional y local, apoyandose de la World Wide Web,
permitiendo que la actividad sea mas practica, reduciendo tiempos en la

localizacion, recuperacion y entrega de documentos.

De la informacién presentada, es importante acentuar que la investigacion se
enfoca a las bibliotecas universitarias y que el préstamo interbibliotecario puede ser

a nivel local, regional, nacional e internacional.

1.2 Concepto.

Se considera pertinente iniciar con el concepto de préstamo de libros, para
tener claro y dar seguimiento al de préstamo interbibliotecario, debido a que éste es

una extensién de dicho servicio, para lo cual se presenta la siguiente definicion:

“El servicio de préstamo consiste en la entrega, por parte de la biblioteca, de

una publicacion de su fondo, a una persona, institucion u otra biblioteca, para



que, por un tiempo dado, tenga el uso de ella con la obligacion de restituirla
antes del vencimiento del plazo. El préstamo es un verdadero contrato
bilateral, esto es, con derechos y obligaciones reciprocas para el prestador y
el prestatario y se ajusta a las disposiciones del reglamento o de un convenio
especial. El préstamo puede ser interior, esto es para leer el libro in situ, en
la propia sala de la biblioteca; exterior o a domicilio; interbibliotecario o
internacional. Todos los libros, en principio, son prestadizos, pero en
condiciones variables segun la naturaleza de los mismos. Las obras de
referencia o consulta, solo puede ser objeto de uso en la sala de lectura, lo
mismo que los libros raros, valiosos, etc. Los textos son materia de un

servicio de préstamo restringido a domicilio”. (Buonocore, 1976, p. 354)

Basandose en el concepto anterior y considerando que ninguna biblioteca es
autosuficiente para cubrir todas las necesidades de informacién de sus usuarios por
MAas recursos que tenga y esfuerzos que haga, es imprescindible reconocer que el
préstamo interbibliotecario es un servicio esencial para satisfacerlas. En el
entendido de que “Se puede satisfacer a una parte de la gente todo el tiempo y a
toda la gente una parte del tiempo, pero no se puede satisfacer a toda la gente todo
el tiempo”. (Lancaster, 1983, p. 418)

De tal forma es importante resaltar que el trabajo conjunto y de reciprocidad
son los cimientos para que el servicio se lleve a cabo con éxito. En este caso, la
satisfaccion de las necesidades de informacién ha fundamentado claramente la
colaboracion entre bibliotecas. Asimismo, como también lo menciona Cox “La
cooperacion depende de unos objetivos razonables bien definidos y aceptados
generalmente, de un entusiasmo sostenido y de una estructura de coordinacion
apropiada”. (Cox, 1980, p. 185).

A través de los afios, estas necesidades no han hecho mas que fortalecer los
esfuerzos de colaboracion; un precedente de lo anterior es la primera reunion formal

entre las bibliotecas universitarias de Gran Bretafa llevada a cabo en una



conferencia de 1925 bajo los auspicios de la Association’s of University Teachers.
En esta reunion se establecieron bases para la mayoria de las relaciones y

colaboraciones que se pueden ver actualmente.

Una vez expuesta la necesidad e importancia del préstamo interbibliotecario,
se proporciona su definicion de acuerdo con la International Federation of Library
Associations and Institutions (IFLA), quien lo define como “el proceso por el que una
biblioteca obtiene de otra un material bibliotecario especifico, solicitado por sus

usuarios y que no esta disponible en su propio fondo” (IFLA, 2009. p. 1).

Por otra parte, la definicion del Codigo de Préstamo Interbibliotecario, de la
Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior y de
Investigacion (ABIESI), aprobado en la Asamblea General celebrada el 7 de mayo
de 1976 en la Universidad Autonoma de Querétaro, define el servicio como:

“Una cortesia de la biblioteca que lo concede y un privilegio para la biblioteca
gue lo recibe, que se extienden en términos de reciprocidad. Gracias a ellos
los lectores de una biblioteca pueden obtener en préstamo los materiales que
pertenecen a otra, por acuerdo e intermedio de ambas instituciones”.
(ABIESI, 1976, p. 1).

A partir de estas definiciones, se concluye que el préstamo interbibliotecario
es un servicio conjunto entre dos bibliotecas que sirve de apoyo para ofrecer a sus
usuarios la posibilidad en la consulta y obtencion de materiales de otra biblioteca
que no se encuentran dentro de sus colecciones o en algunas ocasiones es
diferente a la que normalmente utiliza. Reconociendo que esta actividad se basa en
un intercambio y trabajo conjunto de las bibliotecas y se desarrolla bajo ciertos
lineamientos impuestos por las mismas, con el propdésito de cubrir las necesidades
de informacion de sus usuarios, ampliar sus servicios en términos de reciprocidad y

apoyar el desarrollo del conocimiento de su comunidad.



Cabe mencionar que este material incluye libros, materiales audiovisuales y
articulos retornables, asi como fotocopias de articulos de revistas, capitulos de

libros, extractos y otros articulos no retornables.

1.3 Caracteristicas.

El servicio de préstamo interbibliotecario es una forma de patrticipar y apoyar
a la biblioteca que lo requiera. Se deben respetar las politicas impuestas por cada
institucién o biblioteca respecto a los tipos de materiales que considere pertinentes
prestar en esta modalidad; favorablemente, la mayoria de las bibliotecas estan
dispuestas a realizarlo. En México, este servicio ha tenido buena aceptacion y
desarrollo; sobre todo en las bibliotecas universitarias apoyandose en gran medida
del avance de la tecnologia para identificar facil y oportunamente el lugar donde se
encuentra el material que se requiere y asi solicitar el préstamo del mismo a la

biblioteca propietaria y obtenerlo en un tiempo promedio deseado.

Gran parte de las bibliotecas universitarias de nuestro pais se rigen por el
Cddigo de Préstamo Interbibliotecario de la ABIESI. Cuyo objetivo es promover y
regular el servicio de préstamo interbibliotecario, con el propdsito de auxiliar las

labores de investigacion y ensefianza superior en el pais (ABIESI, 1976. p. 3).

Ademas, en su definicion se fijan tanto los derechos y obligaciones, casos de
suspension del servicio y las sanciones a las que se somete una biblioteca frente a
la otra cuando establecen un convenio basado en este codigo; con la finalidad de
gue se respeten los lineamientos correspondientes, ofrecer el servicio, proteger la
integridad y la disponibilidad de los materiales. Otra de las normas del codigo, es

que las bibliotecas divulguen la existencia de su acervo a través de sus catalogos.

Por otra parte, debido al desarrollo de la tecnologia, este servicio se ha
extendido y agilizado; pero, lamentablemente, los usuarios aiin no reconocen sus

beneficios. Para cambiar esta tendencia, se requiere que los bibliotecarios y



profesionales de los diferentes sectores realicen acciones que contribuyan a un
cambio de panordmica que se tiene de éste, de modo que se obtenga su maximo
provecho y sea reconocido y utilizado por mas usuarios. Ademas, implementar
mecanismos que garanticen el acceso al servicio mediante convenios de
cooperacion, tomando en cuenta intereses locales, regionales, nacionales e

internacionales.

1.4 El Préstamo Interbibliotecario a nivel Internacional.

“La cooperacion bibliotecaria en el ambito de la informacion cientifico-técnica,
es uno de los modelos cooperativos mas extendidos. Este concepto de cooperacion
bibliotecaria internacional parte de la constatacion de que la informacién pertinente

carece de fronteras, es internacional”. (Magan, 2002, p. 292).

Es asi como, el primer periodo trascendental en compartir recursos a nivel
internacional data en los afios setenta y ochenta porque las bibliotecas concentran

sus esfuerzos en el desarrollo de proyectos de automatizacion.

Para los noventa, el constante crecimiento de recursos de informacion,
disponibles en diferentes soportes, sobre todo en los electrénicos da origen a la
existencia de un gran numero de bases de datos, ademas con el desarrollo de la
tecnologia, especificamente la apariciéon de Internet se facilita el acceso a la
informacion, lo que origina una gran demanda de ésta y el interés de diferentes

instituciones en establecer agrupaciones de cooperacion bibliotecaria.

Dado el gran niumero de iniciativas realizadas, es importante destacar el
desemperio de la IFLA, puesto que en 1976 redacté una declaracion de principios
sobre el préstamo internacional y para 1978 publico6 recomendaciones sobre cémo
actuar en este tipo de préstamo, las cuales fueron modificadas en 1987, con el fin
de unificar las distintas normas de actuacion hasta entonces existentes. En estas

pautas se insistia en la necesidad de que existiese un centro nacional que se



responsabilizase de la gestion, ademas de recoger la informacion estadistica y
enviarla a la Oficina de Préstamo Internacional de la IFLA.

Como evidencia a lo anterior, a continuacion, se describen de forma escueta
algunas agrupaciones que establecieron acuerdos para llevar a cabo la cooperacion

bibliotecaria a nivel Internacional.

a). Biblioteca Regional de Medicina (BIREME).

Biblioteca Regional de Medicina (BIREME), creada en 1967 mediante un
convenio entre la Organizacion Panamericana de Salud (OPS) y el Gobierno de
Brasil. Posteriormente cambia su nombre a Centro Latinoamericano y del Caribe de
Informacién en Ciencias de la Salud. Su misién es apoyar el mejoramiento de la
ensefianza, investigacion y atencion a la salud en los paises de América Latina y
del Caribe, mediante el establecimiento y coordinacion del Sistema Latinoamericano

y del Caribe de Informacién Cientifica de la Comunidad de Profesionales de Salud.

Actualmente, funciona por medio de la cooperacién y del trabajo en red
ofreciendo a profesionales de la salud de cualquier pais acceso a publicaciones del
area de los acervos de bibliotecas, archivos nacionales e instituciones

internacionales.

También, mediante su Biblioteca Virtual de Salud (BVS), desarrolla un
programa de cooperacion con instituciones locales, nacionales e internacionales de
las areas de salud ofreciendo a través de su portal acceso a referencias
bibliograficas, articulos cientificos, monografias, trabajos de congresos, tesis, etc.
Ademas, también proporciona la produccion cientifica de América Latina y del
Caribe en texto completo, en los idiomas: espafiol, portugués e inglés. Asimismo,
en casos de que no se tenga disponible en linea la informacién requerida, algunas

veces, apoya en el proceso de su adquisicion y/o servicio de fotocopiado.



b). Online Computer Library Center (OCLC).

Fundado en 1967 para que las bibliotecas universitarias del estado
norteamericano de Ohio pudieran compartir registros catalograficos; integrandose
mas tarde otras bibliotecas de Estados Unidos e inclusive de diferentes paises, con
el objeto de participar en proyectos de entrega r4pida de documentos y el préstamo
interbibliotecario automatizado, originando que OCLC a la fecha proporcione
diferentes tipos de servicios a bibliotecas de Estados Unidos y a otros paises socios.
Cabe destacar que ha tenido una gran aceptacién e impacto en las mismas, debido
a gue se ha mantenido a la vanguardia en cuanto al uso de nuevas tecnologias en

bibliotecas.

c). Programa de Préstamo Interbibliotecario Transnacional PIT/ILL.

Proyecto que se estableci6 en los V y VI Foros Transfronterizos de
Bibliotecas con el objeto de facilitar el préstamo interbibliotecario entre un grupo de
bibliotecas académicas mexicanas y bibliotecas académicas de Estados Unidos.
Propuesta presentada por el Mtro. Daniel Mattes Durrett, director de la biblioteca de
la Universidad Andhuac Norte en México y el Mtro. Robert Seal de Texas Christian
University en el documento “Lineamientos recomendados para el préstamo

interbibliotecario transfronterizo”. VIl Foro Transfronterizo de Bibliotecas 1997.

En el Proyecto piloto de Préstamo Interbibliotecario Transfronterizo entre
México y Estados Unidos participaron once bibliotecas norteamericanas y
veintiocho bibliotecas mexicanas apoyandose en el envio de articulos de revistas

entre si por medio de fax y el paquete de Ariel.

Para 1998, se convirtid en un programa permanente, en el que se abastecian
anicamente documentos, constituido por cuarenta y nueve bibliotecas de las cuales

eran: treinta y nueve bibliotecas mexicanas y diez bibliotecas estadounidenses.



A partir de 2001, la biblioteca de la Universidad Anahuac integré en su pagina
Web el servicio: Préstamo Interbibliotecario Transnacional México-E.U.A;
incluyendo los lineamientos bajo los que operaba y un directorio de las bibliotecas
inscritas. Debido al éxito obtenido y a la creciente participacion de sus integrantes
estimulo el interés de otras bibliotecas en formar parte de este grupo, asi que en los

ultimos arios el niUmero de afiliados ha incrementado considerablemente.

Actualmente, ya colaboran bibliotecas de instituciones de Espafa,
Venezuela, Colombia, Brasil y Chile; a ello se debe el cambio de nombre a
Programa de Préstamo Interbibliotecario Transnacional PIT/ILL.

Es importante destacar que el usuario mediante un formulario realiza
directamente sus peticiones a las bibliotecas donde localiza el recurso que le
interesa, debido a que el objetivo de este programa consiste en que mediante
talleres se capacite a los usuarios sobre su funcionamiento para que se haga un
cambio significativo en la cultura de los usuarios de las bibliotecas. Esto es, que el
usuario final juegue un papel mas dindmico y se logre una transformacién de

usuarios pasivos a usuarios activos.

d). Red de Bibliotecas Mexicanas sobre Préstamo Interbibliotecario “Grupo Amigos”.

Su objetivo fundamental fue construir un proyecto de préstamo
interbibliotecario de materiales bibliograficos entre instituciones para facilitar el
préstamo de libros y articulos de revistas entre bibliotecas de Universidades de los

Estados Unidos y de México.

Inicio en septiembre de 1989, su fundador fue el Sr. Bob Seal, por parte
estadounidense, coordinado por la University of Texas at El Paso (UTEP) y por parte
mexicana el Instituto Tecnolégico Autbnomo de México (ITAM). Seis afios después,

por El Colegio de México.
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La biblioteca Benjamin Franklin (BBF) de la Ciudad de México, contribuy6 en

el servicio de correo, utilizando el apartado de la Embajada Americana en Laredo,

Texas. Cada institucién se encargaba de recoger su material, cuando lo recibia la

biblioteca Benjamin Franklin, en el caso de libros, después de que la institucion

solicitante utilizaba el material requerido, lo regresaba a esta biblioteca, quien se

encargaba de enviarlo de la misma forma que lo recibia. Por lo regular, se

solicitaban mas articulos de revistas que libros.

A continuacién, se enlistan las universidades mexicanas y norteamericanas

que iniciaron este programa:

México.

YVVYVY

Y VvV

Instituto Tecnoldgico Autbnomo de México.

El Colegio de México.
Universidad Iberoamericana.

Universidad de las Américas, Campus Cholula, Puebla.

Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores de Monterrey, Campus Estado de

México.
Universidad Internacional.
Biblioteca Benjamin Franklin.

Estados Unidos.

VVVVVVVVVVVVVVVVVYYY

Abilene Christian University.
Arizona State University.
Baylor University.

Lamar University.

Laredo State University.

New Mexico State University.
Texas A&M University.

Texas Southmost College.
Texas Tech University.
University of Arizona.
University of Arkansas.
University of Houston.
University of New Mexico.
University of Texas at Arlington.
University of Texas at Austin.
University of Texas at Dallas.
University of Texas at El Paso.

University of Texas at San Antonio.

University of Tulsa.
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Cada institucion mexicana aportaba directamente a la Universidad de Texas
en el Paso la cantidad de $50.00 ddlares, como depdsito para los gastos que se
generaban en el fotocopiado de articulos, una institucion solo podia solicitar hasta

40 requisiciones por mes.

Se acord6 difundir los recursos de informacion con los que contaban las
bibliotecas mexicanas; de modo que, el intercambio fuera equitativo, otras
bibliotecas se mostraron interesadas, pero en ese momento no se aceptaron mas

miembros por razones de presupuesto.

Debido al éxito de este proyecto para 1990, se integran cuatro bibliotecas
norteamericanas y de México, el Centro de Investigaciéon y Docencia Economicas

(CIDE) y el Instituto de Investigaciones Histéricas “Dr. José Ma. Luis Mora”.

Asimismo, a través de la Biblioteca de la University of Texas at El Paso, se
podian localizar materiales por medio de la base de datos On-Line Computer Library
Center (OCLC).

El 2 de julio del 2002, los directores de las bibliotecas mexicanas, miembros
de este programa acordaron denominarse Red Nacional de Cooperacién
Bibliotecaria (RNCB). Ademas de definir su nueva estructura organizativa y de

trabajo, la cual entré en vigor en enero del 2003.

En la actualidad, este proyecto persigue ampliar el potencial de lo que se
inici6 como el Grupo Amigos, logrando ser una agrupacion abierta; cuyo
funcionamiento, se basa en el establecimiento y ejecucion de programas de

colaboracion.
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e). Red Europea de Informacion y Documentacion sobre América Latina (REDIAL).

Constituida en diciembre 1989, mediante una asamblea en Francia
(Bordeaux-Talence y Sant Emilion), como una asociacion europea, de caracter
internacional y sin fines de lucro, cuenta con miembros fundadores de treinta y cinco
centros de investigacion, bibliotecas, centros de documentacion, y asociaciones
especializadas en América Latina, Alemania, Austria, Bélgica, Francia, Paises Bajos

y Reino Unido.

Su finalidad es llegar a ser, mediante la cooperacién, un nexo entre la
investigacion y la informacion cientifica sobre América Latina existente en Europa.
La cual trabaja mediante una plataforma de encuentro que contribuye al desarrollo
de la comunicacién, apoyo mutuo e intercambio de informacion, para que se lleven

a cabo los siguientes objetivos generales:

» Coordinar la informacion latinoamericana en Europa, a fin de evitar que
las energias se dispersen en trabajos idénticos realizados
simultdneamente en los diferentes paises. Conjugar esfuerzos para
conseguir productos colectivos de mejor calidad.

» Explotar la informacion cientifica, rompiendo las barreras institucionales y
haciendo que colaboren documentalistas y bibliotecarios de organismos
de naturaleza diferente.

» Dar dimension europea al tratamiento de la informacion cientifica sobre
América Latina.

» Hacer circular, primero en Europa y América Latina y después en el resto
del mundo, las informaciones sobre la produccion cientifica de los
diferentes paises europeos.

» Asumir criterios, herramientas y métodos comunes de trabajo que
propicien la comunicacion y el intercambio de informacion (normas,
formatos, lenguajes, soportes, interfaces entre logiciales que hagan
posible y amigable el intercambio de informacién.
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1.5 El Préstamo Interbibliotecario a nivel Nacional.

La cooperacion bibliotecaria en el contexto nacional aparecié en los afos
veinte. En principio se llevd a cabo basado en relaciones personales; esto
demuestra que ha existido la inquietud, apertura y necesidad de contribuir en
diferentes niveles de acuerdo a las necesidades y posibilidades de cada institucion,
con un objetivo principal: apoyar el desarrollo del conocimiento en diversos ambitos.
Como prueba de ello, a continuacion, se enlistan algunas asociaciones mexicanas,
que se localizan primordialmente en la Ciudad de México, de las cuales algunas ya
no se encuentran en operacion, pero dejaron huella para llevar a cabo esta

actividad.

a). Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion. (ABIESI)

Se cre6 a principios de los setenta, la formaban representantes de
instituciones prestigiadas en México. Uno de sus mayores logros fue la redaccion
de las normas para el servicio bibliotecario en las instituciones de ensefianza
superior e investigacion, mejor conocidas como las “Normas de ABIESI”, documento
aprobado y adoptado por la ANUIES en su reunién anual de Xalapa, Veracruz, en
abril de 1968.

“Otro documento importante generado por esta asociacion fue el Cédigo de
Préstamo Interbibliotecario, publicado en 1976 y que todavia es utilizado como
marco de referencia para regular operaciones de intercambio de publicaciones en

préstamo entre diferentes instituciones”. (Garcia & Cortes, 2001, p. 239)

b). Asociacion Mexicana de Bibliotecarios, A. C. (AMBAC).

Fundada originalmente en 1954 como Asociacion Mexicana de Bibliotecarios,

la AMBAC es la asociacion de bibliotecarios mas grande y antigua en México. Tiene
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como objetivos principales: El mejoramiento profesional de sus socios y la
promocion y fomento de las bibliotecas, el servicio bibliotecario y la biblioteconomia
en México. Actualmente, cuenta con un gran numero de socios, tanto personales

como institucionales, nacionales y extranjeros.

La Asociacién Mexicana de Bibliotecarios ha fomentado las relaciones entre
grupos y asociaciones de otros paises, tal es el caso del vinculo que tiene con la
American Library Association (ALA) y su participacion en los congresos mundiales

de la IFLA y la Federacion Internacional de Informacion y Documentacion (FID).

Asimismo, la AMBAC realiza, entre otras actividades, cursos y talleres de
actualizacion, reuniones ordinarias, asambleas de asociados y las Jornadas
Mexicanas de Biblioteconomia, que son espacios para la exposicion, discusion y
analisis de asuntos relacionados con las bibliotecas y las ciencias de la informacion.

Actualmente, la Asociacion tiene su sede en Angel Urraza 1817-A, Colonia

del Valle, en la Ciudad de México.

c). Red Nacional de Cooperacion Bibliotecaria. “Grupo Amigos”

Cabe destacar que el proyecto “Grupo Amigos”, que inicié en septiembre de
1989 fue bien recibido en nuestro pais, ya que a la fecha las bibliotecas mexicanas
gue se integraron después de su reestructuracion del 2 de julio del 2002 y su nueva
denominacion Red Nacional de Cooperacion Bibliotecaria (RNCB), siguen con la
filosofia de ser una agrupacién abierta. Su funcionamiento se basa en el
establecimiento y ejecucion de programas de colaboracion y apoyo. A continuacion,

se enlistan las instituciones nacionales integrantes a la fecha:

Banco de México.

Benemérita Universidad Auténoma de Puebla.

Biblioteca “Benjamin Franklin”. Embajada de los Estados Unidos de
Norteamérica.

Centro de Investigacién y Docencia Econémicas.

vV VYVV
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El Colegio de la Frontera Norte.

El Colegio de Jalisco.

El Colegio de México.

El Colegio Mexiquense.

El Colegio de Michoacan.

El Colegio de San Luis, A.C.

Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales.

Instituto de Investigaciones histéricas “Dr. José Ma. Luis Mora”.

Instituto Federal Electoral.

Instituto Mexicano del Petréleo.

Instituto Tecnoldgico Autonomo de México.

Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey, Campus Ciudad
de México.

Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey, Campus Estado de
México.

Universidad Anahuac del Norte.

Universidad Anahuac del Sur.

Universidad de las Américas, Campus Cholula, Puebla.

Universidad Iberoamericana.

Universidad Veracruzana.

YVVVVY V VVVVVVVVVVVYY

Los integrantes de la Red se comprometen a intercambiar experiencias
técnicas, facilitar el intercambio de los recursos de informacion contenidos en las
colecciones de acceso publico en las instituciones firmantes, participar en
programas de capacitacion y formacion profesional, canjear las publicaciones
disponibles y compartir programas que, por su naturaleza, sean de interés para los

participantes de la Red.

d.) Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM)

Es relevante reconocer el apoyo que brinda el Sistema Bibliotecario y de
Informacién de la Universidad Nacional Autonoma de México (SIBIUNAM),
constituido por ciento treinta y cuatro bibliotecas, las cuales corresponden a ciento
dos entidades y dependencias universitarias ubicadas en dieciocho entidades
federativas, coordinado por la Direccion General de Bibliotecas (DGB).
Proporcionan el servicio de préstamo interbibliotecario, ya sea entre sus bibliotecas,
como con otras bibliotecas universitarias y del extranjero, tanto de escuelas

particulares como publicas, poniendo al alcance de sus usuarios, los recursos de
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las bibliotecas por ambas partes para que concluyan sus tareas, investigaciones,

actividades académicas con gran éxito y ahorrando costos en ambas proporciones.

La Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), determina las

normas seguir para el establecimiento de los convenios, adecuandolas en gran

mayoria a los lineamientos del Cdédigo de Préstamo Interbibliotecario de la

Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior y de

Investigacion.

De acuerdo a lo anterior, a continuacion se enlistan algunas instituciones del

area metropolitana que proporcionan el servicio de préstamo interbibliotecario, asi

como su reglamento interno.

Biblioteca Central de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Condiciones de préstamo.

v V VYV VvV V

La biblioteca solicitante debera enviar la solicitud de préstamo
interbibliotecario a través del formato establecido para tal efecto.

El horario de atencion de este servicio sera de 8:30 a 20:30 h. de lunes a
viernes.

La biblioteca solicitante podra pedir en préstamo hasta tres volimenes de
forma simultanea.

No podran solicitarse nuevos titulos mientras no se hayan devuelto los
libros del préstamo anterior.

El periodo de préstamo es de siete dias habiles con posibilidad de solicitar
hasta dos renovaciones por el mismo numero de dias, siempre y cuando
el material no sea requerido por usuarios de Biblioteca Central.

La biblioteca solicitante asumira la responsabilidad sobre los gastos
generados por la reparaciéon de dafio causado a los libros durante el
préstamo, o bien por la reposicion en caso de extravio.

La Biblioteca Central no gestiona el préstamo interbibliotecario para sus
usuarios, éstos deben solicitar el servicio a través de la biblioteca de su
escuela o facultad, o bien, cuando sea el caso, en su centro o instituto de
adscripcion.
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En caso de que alguna institucion esté interesada en establecer convenio de
Préstamo Interbibliotecario con la Biblioteca Central, de la Universidad Nacional

Autonoma de México, debera dirigirse a la:
Subdireccion de Servicios Bibliotecarios, Circuito Interior S/N., Ciudad
Universitaria, Ciudad de México, Delegacion Coyoacén, C. P. 04510, Teléfonos:

5622 1625, 5622 1613

Contacto: romero@dgb.unam.mx, consulta@dgb.unam.mx

- Biblioteca “Daniel Cosio Villegas”, El Colegio de México.

La biblioteca “Daniel Cosio Villegas”, cuenta con doscientos treinta y un
convenios vigentes con instituciones a nivel nacional; y a nivel internacional con las
bibliotecas a través del Programa Amigos. El servicio de préstamo interbibliotecario

es de lunes a viernes de 9 a 20 horas.

El periodo de préstamo se rige bajo los principios del Cédigo de Préstamo
Interbibliotecario de la Asociacion Nacional de Bibliotecarios de Instituciones de
Educacion Superior e Investigacion (ABIESI). Toda institucion que desee establecer
un convenio con la biblioteca “Daniel Cosio Villegas”, debe comprometerse a seguir
los lineamientos del Caodigo ABIESI, asi como los lineamientos internos y enviar una
solicitud a la Coordinacion de Servicios con las firmas de las personas responsables

en autorizar las solicitudes de préstamo interbibliotecario para que se registren.

Requisitos para solicitar un material en Préstamo Interbibliotecario:

» Usuarios internos. Llenar forma que les proporciona el personal
encargado del servicio. Cabe mencionar que se les autorizar4 este
servicio si no tienen adeudos vencidos y no sobrepasen la cantidad de
material en préstamo que establece el reglamento para cada tipo de
lector.
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» Usuarios externos. Deben apegarse a los procedimientos establecidos
por sus instituciones para tramitar el préstamo interbibliotecario, asi como
el nimero de obras que les establezca, ya que éste por definicidn tiene
un caracter institucional y no personal.

Si el material es solicitado a una institucion nacional, el tiempo en que llega
sera en un maximo de tres a cinco dias, si es solicitado a una institucion extranjera

el periodo de espera puede ser hasta de un mes.

El periodo de préstamo de obras solicitadas a otras instituciones depende de

las politicas de cada institucion prestataria.

Es posible renovar el material de préstamo en casos excepcionales y

dependiendo de las politicas de cada biblioteca o institucion prestataria.

- Biblioteca “Francisco Xavier Clavigero”, Universidad

Iberoamericana.

Tiene convenio con alrededor de trescientas bibliotecas y centros de
informacién que permiten solicitar libros para préstamo a domicilio o fotocopias de
articulos. Ofrece a sus usuarios dos modalidades de préstamo interbibliotecario:

» Nacional. Disponible para alumnos de licenciatura y posgrado,
investigadores, profesores de asignatura y de tiempo completo.

> Internacional. Disponible solamente para alumnos de posgrado,
profesores de tiempo completo, de asignatura e investigadores.

Los alumnos de otras instituciones que han firmado convenio con la biblioteca

pueden solicitar libros para préstamo a domicilio.
Procedimiento.

» Verificar que la biblioteca no cuente con el material que requiere su
usuario, ya que la solicitud sdlo procede cuando esta condicién se cumpla.
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» Unavez que se confirme que no se cuenta con el material, el usuario debe
localizarlo en los catédlogos de las bibliotecas con las que tienen convenio
vigente.

» Los alumnos de licenciatura que ya ubicaron el material en alguna de las
bibliotecas deben hacer su solicitud mediante un formulario.

> El personal de la biblioteca entrega al usuario solicitante los formatos
firmados para que recoja personalmente el material que requiera en la
biblioteca donde encontré el recurso.

» Con estos formatos y su credencial de la universidad, acude
personalmente a la biblioteca donde se encuentra el material para solicitar
el préstamo.

» Si el usuario solicita material del Colegio de México (s6lo en este caso) el
personal de la biblioteca se encarga de recogerlo y devolverlo a esta
institucion.

» Los formatos son soOlo necesarios en la solicitud de libros, en caso de
articulos de revistas debe acudir directamente a la biblioteca para
consultarlos y en su caso solicitar el fotocopiado.

» Profesores de asignatura, de tiempo completo, investigadores y alumnos
de posgrado, deben mandar su solicitud al correo pib.biblioteca@uia.mx

» A través de su correo electronico se le informa, si el material esta
disponible en la institucion solicitada, el dia que se tendré en la biblioteca
para que lo recoja y la fecha de cuando debe devolverlo.

Considerando la informacién anterior y debido a que en estos tiempos nos
enfrentamos a un continuo crecimiento de bibliografia académica en diferentes
soportes y los costos que implica brindar acceso a ella son muy elevados, se justifica
el establecimiento de cooperacién bibliotecaria mediante el préstamo
interbibliotecario, formalizando esta actividad a través de lineamientos

institucionales y particulares para asegurar el maximo acceso a esta informacion.

1.6 Tendencias del Préstamo Interbibliotecario en el siglo XXI.

El aumento progresivo de informacién electrénica y la tendencia de poder
acceder a ésta por la World Wide Web ha facilitado la formacién de bibliotecas
digitales, permitiendo el acceso a la informacion desde cualquier parte y a cualquier
hora, lo que ha originado por parte de los usuarios de una biblioteca mas exigencia,
ya que demandan la consulta y recuperacion de todo tipo de informacion en el

menor tiempo posible.
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Por otro lado, las limitaciones presupuestarias de las bibliotecas académicas
ante esta explosion de informacion, las obligan a centrar sus compras s6lo en

materiales que apoyan directamente los programas de estudio institucionales.

Esto ha llevado a que el bibliotecario recurra al préstamo interbibliotecario
para brindar acceso al resto de informacion complementaria y atienda las solicitudes
en el menor tiempo posible, apoyandose de los servicios en linea, tanto para su

localizacion, recuperacion y el envio de informacién a sus usuarios.

Ademas, el hecho de que los portales de las bibliotecas proporcionen acceso
a un numero cada vez mayor de recursos, incluyendo catalogos en linea, recursos
electronicos e impresos mediante los avances en las tecnologias de la informacién
y las telecomunicaciones, ha revolucionado la forma de proporcionar los servicios
de las bibliotecas, entre ellos el préstamo interbibliotecario, al permitir que mediante
diferentes sistemas automatizados se pueda intercambiar informacion y realizar

varios tramites relacionados con una solicitud de este servicio.

Lo anterior, ha originado que, en la actualidad, en algunas ocasiones los
usuarios ya toman la iniciativa de ingresar directamente al recurso o la biblioteca
donde localizan la informacion y efecttan el proceso respectivo para obtener su
recurso sin la intervencion, ni autorizacion del bibliotecario. Dando como resultado
que el catdlogo en linea se haya transformado en el portal que brinda acceso a todo
tipo de informacion que requiera el usuario, ademas de la capacidad de realizar

automaticamente mas actividades rutinarias de apoyo administrativo.

Asimismo, la era digital que estamos presenciando con la revolucion del
formato electronico y los avances tecnoldgicos que acomparfian a esta Sociedad de
la Informacién y el Conocimiento, ha propiciado una serie de cambios a ritmo
acelerado, algunos ya habituales y otros se espera que se generalicen en un tiempo

cercano.
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Por otra parte, existe la tendencia que cada vez se formen mas consorcios y
una biblioteca universal o varias bibliotecas especializadas, que permitan el acceso
a la informacion de un tema especifico para que se localice y recupere en alguna

biblioteca sin considerar el lugar donde se encuentre.

Sin embargo, debemos tomar en cuenta que, con esta apertura, se estan
generando algunos problemas, entre los que se encuentran: el derecho de autor,
derecho de acceso a la informacion a todos los individuos y que el usuario
identifigue que no toda la informacion que se localiza en la World Wide Web es
confiable por lo que los bibliotecarios tenemos un papel muy importante en corregir

los inconvenientes que se presenten durante este proceso.

Ante esta situacion, algunos organismos a nivel internacional, entre ellos
IFLA, OCLC y otros grupos estan trabajando en acciones y proyectos concretos,
para hacer que el servicio de préstamo interbibliotecario nacional e internacional
sea mas practico y usual, ademas de establecer estandares normalizados. De modo
que se fortalezcan los servicios de préstamo interbibliotecario y la entrega de
documentos, asi como se apoye a los bibliotecarios en proporcionar acceso a
cualquier documento o material que pudieran necesitar sus usuarios desde
cualquier lugar geografico o institucion donde se encuentre y en un tiempo

razonable.

En conclusion, es valido reconocer que es fundamental “cooperar con otros
para encaminar todos los esfuerzos hacia la democratizacién del conocimiento,
puesto que ninguna institucion logra contener todos los fondos para saciar las
necesidades informativas de sus usuarios”. (Sagredo & Hernandez 2002, p.476-
477).

22



2. Los Manuales Administrativos y su implementacion en las bibliotecas.

2.1 Panorama general de los Manuales Administrativos.

Los manuales administrativos tienen su origen durante la segunda Guerra
Mundial en donde por la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue necesario

preparar a éste mediante manuales.

Estos manuales constituyen una de las etapas del proceso administrativo que

dan forma a la estructura de la administraciéon universalmente reconocida.

De tal manera que cuando la administracion es percibida como una
necesidad profesional, su ejercicio se da mediante un proceso, en el que cada parte,
acto, etapa, esta unida con las demas y que, ademas, se dan simultaneamente. Tal
secuencia es conocida como proceso administrativo y se presenta en todo momento

de la vida de una empresa u organismo social, sea privado, publico o mixto.

Por lo que los manuales administrativos y de procesos, constituyen el
resultado de un estudio realizado fundamentalmente por la necesidad de contribuir

a la empresa con procesos que le permitan alcanzar niveles de competitividad.

Asimismo, estos manuales representan un medio de comunicacion de las
decisiones de la administracion, concretamente a objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos y son necesarios para todos los miembros de una empresa
debido a que ayudan a tomar decisiones en el momento oportuno, los integrantes
de la organizacion pueden saber cual es la tarea que deben cumplir de acuerdo a

su area de trabajo y quien es su jefe superior, entre otros factores mas.

2.2 Ventajas de los Manuales Administrativos.

> Estimulan la uniformidad de criterios administrativos.
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Eliminan confusiones en las tareas que se llevan a cabo en una unidad
de trabajo.

Eliminan incertidumbre y duplicidad de funciones.

Agilizan el estudio de la organizacion.

Disminuyen la carga de supervision.

Sirven de base para la capacitacion.

Apoyan la realizacion de programas de simplificacion de trabajos.
Promueven el aprovechamiento racional de los distintos tipos de recursos.
Evitan la implantacién de procedimientos incorrectos.

VVVVVVYVY 'V

2.3 Manual de Procedimientos.

Constituye un documento béasico para el logro de las metas y objetivos
institucionales, de tal forma que una organizacién pueda realizar sus actividades de
manera mas ordenada y eficiente. Su importancia prevalece en el establecimiento
formal de métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de
actividades administrativas porque precisan responsabilidades operativas para la
ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

2.4 El Planeamiento Estratégico en las bibliotecas.

Considerando que los manuales administrativos y de procesos son una parte
fundamental para la administracion y siguiendo sus lineamientos, a mediados del
siglo XX la alta direccion de empresas aplica el planeamiento estratégico como una
herramienta administrativa, el cual se convierte en guia para tomar las riendas de
la empresa hacia el logro de sus objetivos, debido a que es un proceso mediante el
cual una organizacion define su visién, mision, objetivos y estrategias, sobre la base
de un analisis de su entorno, directo e indirecto, con la participacion de todo su
personal y que sirve de guia para seguir las riendas de una empresa hacia el logro

de sus objetivos.

Las estrategias se basan en el aprovechamiento de los recursos y

capacidades de la organizacion de acuerdo a sus fortalezas, debilidades,
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oportunidades y amenazas detectadas. Este método debe tener como resultado un

plan a largo plazo y con un enfoque con miras hacia cambios para futuro.

Dentro del planeamiento o la planificacion bibliotecaria esta nos sirve para
trazar el plan de una biblioteca reconociendo que cada una de ellas tiene su propia
estructura orgénica y por consiguiente sus propias exigencias. Ademas, de que
otorga un sentido de direccién a la biblioteca, orienta el trabajo de su personal hacia
objetivos claros segun las aptitudes de cada uno, los hace participes de la toma de

decisiones y les permite trabajar con disciplina.

Para el caso de una biblioteca universitaria se admiten varias formas de
realizacion y deben ajustarse a la naturaleza fisica y académica de la institucion que
sirve, para ello es necesario conseguir el equilibrio entre unidad y pluralidad, entre

centralizacion y dispersion.

Las tareas directivas en relacibn a la planificacion, organizacion y
funcionamiento, o sea, realizacion de trabajos y prestacién de servicios, constituyen

la gestion.

La organizacion consiste en identificar los trabajos, fijar su curso u orden,
determinar los niveles de especializacion que necesitan y asignar a las personas

para su realizacion.

La planeacién de la biblioteca se realiza a distintos niveles de generalidad
gue se ordenan y subordinan por su relacién de fines a medios. Como en cualquier

otra organizacion, se puede distinguir entre principios, politicas y procedimientos.

Partiendo de la importancia en una adecuada planificacién, y gestion de los
servicios de una biblioteca mediante determinados procesos, con la finalidad de
conseguir la satisfaccion del usuario, de sus necesidades y expectativas, aparece

con frecuencia el concepto de calidad.
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La calidad aparece en un primer momento en el mundo de la empresa de
bienes tangibles dentro del llamado control de calidad, fase final del proceso de
produccion. Pero, a partir de ahi, la importancia de la calidad fue en aumento y hoy
se habla de gestion de calidad como una nueva forma de gestion que abarca toda
la organizacion, y que se hace cada vez mas presente en los estudios y trabajos
sobre gestion de bibliotecas y servicios de informacion.

Por lo que la biblioteca que implanta un sistema de gestion de calidad debe
analizar cada uno de los procesos que intervienen en la oferta de sus servicios y la
mejor forma de comprender todos los factores que contribuyen a la calidad del

servicio es establecer una secuencia de las operaciones que ese servicio reane.

Asimismo, aunado a lo anterior y reconociendo que una biblioteca es una
entidad cuya existencia sélo tiene sentido si tiene clientes y para obtener la calidad
toda la organizacion debe orientarse a la satisfaccion de las necesidades de los
mismos, a partir de 1992 es frecuente la existencia de centros de documentacion
y bibliotecas que se encuentran en proceso de implementacion de un sistema de
calidad o de la obtencién de una certificacion, cuyo objetivo es, que la gestion de la
calidad se aplique en sus centros de trabajo. Por lo que los profesionales del sector
se dan a la tarea de familiarizarse con la filosofia de la calidad y la aplicacién de

dichas técnicas en la mejora de sus centros de trabajo.

A partir de este punto, intervienen los elementos -caracteristicos y
diferenciales de cada organizacion en el proceso de desarrollo e implantacion de un
sistema de calidad (estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos

para implementar la gestion de la calidad).

Lo anterior, es con el entendimiento de que la sociedad del conocimiento
requiere el fortalecimiento permanente de los procesos y un punto importante para
llevar a cabo esta tarea es mediante la determinacion de fortalezas y debilidades de

una biblioteca y, en el Ultimo supuesto, establecer mejoras, mediante el
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mantenimiento de procedimientos estandarizados, y una clara nocién del reparto de

tareas existentes en todos los procesos de la gestion del mismo.

Para lo cual se justifica el manual de procedimientos, consistente en la
elaboracion de un documento interno que agrupe la organizacion y funcionamiento
de los servicios atendiendo al reparto de tareas y responsabilidades del personal
implicado, estableciendo planes sistematicos de formacion y reciclaje para el
personal encargado de los procesos que tenga que adecuarse al servicio que
presta, de manera que en ellos se establezcan todos los conocimientos que

intervienen en los servicios, su evaluacion y mantenimiento.

Esto es, reunir los procesos necesarios para asegurar la calidad de la
empresa u organismo; definiendo las actividades que se llevan a cabo, las
responsabilidades sobre las mismas (quién debe llevarlas a cabo) y como se deben
ejecutar. Se recomienda que estos documentos sean breves, concisos y
perfectamente comprensibles tanto para las personas que desarrollan los procesos

como para los elementos externos a la organizacion.

Para el caso de un manual de procedimientos de una biblioteca o servicio de
documentacion, éste debe reunir los procedimientos concernientes a todas las
actividades que se llevan a cabo en las mismas, entre los que se encuentran:

procesos técnicos, adquisiciones, préstamo, referencia, etc.

La finalidad de todo ello es conseguir la satisfaccion del usuario, sus
necesidades y expectativas, ademas que se encuentre preparada para introducir un
sistema de gestion de calidad, mediante el establecimiento de una secuencia de

operaciones de sus acciones.
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2.5 Manual de Procedimientos para el servicio de Préstamo Interbibliotecario.

Consciente de la naturaleza de su servir la biblioteca del Tecnolégico de
Monterrey del Campus Estado de México se da a la tarea de establecer mecanismos
operativos que regulen sus funciones en pro de brindar servicios bibliotecarios de
calidad contribuyendo asi a la mejora continua Institucional. Por lo tanto, se
considera importante la elaboracion de un Manual de Procedimientos sobre el
servicio de préstamo interbibliotecario, en el entendido de los beneficios que se
pueden obtener del mismo, ademas de encontrar areas de mejora, de modo que
para sustentar dicha actividad y como pauta a su justificacién a continuacién se
hace una descripcion de éste, partiendo con la definicion de “Manual’, libro que

contiene lo mas sustancial de un tema.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente y como complemento a dicha
informacion, los Manuales de Procedimientos son textos que documentan las
actividades y procesos que desarrollan cada una de las areas de una organizacion
y una de las mejores herramientas administrativas para transmitir conocimientos y
experiencias que existen de un tema en el momento que se elaboran. Ademas de
gue permiten la normalizacion de operacion de cualquier organizacion, lo que

sustenta su crecimiento y desarrollo generandole estabilidad y solidez.

Asimismo, su elaboracion implica, en primer lugar, definir funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que conforma la organizacion, incluso,
en algunos casos lo primero que hay que hacer es definir areas, agrupando o
separando funciones segun sea lo mas conveniente, para hacer frente al mercado

y cumplir con su mision.
Debido a que estos manuales documentan el conjunto de conocimientos que

se utilizan dentro de una area, departamento, direccion, gerencia u organizacion,

estos deben contestar las preguntas sobre lo que se hace (politicas) el area,
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departamento y como se hace (procedimientos) para administrar el area y para
controlar los procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido.

Las politicas, mantienen una organizacion ordenada, asi que deben ser
pensadas y disefiadas para facilitar que las cosas se hagan correctamente, ayudar
a evitar el desorden dentro de una organizacion, su proposito real es simplificar la
burocracia administrativa y ayudar a obtener utilidades. Una politica tiene razén de
ser, cuando contribuye directamente a que las actividades y procesos de la

organizacion logren sus propositos.

Respecto a los procedimientos, éstos son una guia detallada que muestra
secuencial y ordenadamente como una 0 mas personas realizan un trabajo, de tal
forma que, si no se disefian para ser sencillos, efectivos y fluidos, se autodisefian

complejos y burocréticos.

Se recomienda, de preferencia que la persona a elaborar la politica o
procedimiento sea un “experto” en el tema que va a documentar, ademas de que
tendrd en beneficio propio, la oportunidad de dejar huella en su paso por la
organizacién. Asi como, que las politicas y procedimientos incluyan los aspectos

gue a la organizacion le faciliten cumplir con sus objetivos y le agreguen valor.

Los formatos, son todas las formas o documentos que se utilizan
periodicamente para registrar informacion y evidencia relacionada con el sistema de
trabajo de la institucion y forman parte de la normalizacion de la organizacion. Estos
también son parte de los manuales, por lo que es importante que en una seccion
claramente definida se anexen, presentando como ejemplo un formato lleno y
cuando se considere conveniente, también su instructivo correspondiente. En
algunas ocasiones, los formatos se anexan directamente junto con alguna politica

0 procedimiento.
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Su utilidad consiste en recopilar y analizar informacién, documentar el avance
y situacién de un producto a través de un proceso, monitorear y rastrear informacion,
hacer comparaciones de un periodo a otro, solicitar actividades especificas
(materiales, documentos, informacion, etc.), obtener aprobaciones/autorizaciones,
servir como base para la innovacion y mejora continua. Estos tienen que ver con
clientes, proveedores, procesos, colaboradores, gerencia, direccion, sindicato

gobierno, comunidad, etc.

Es importante que, por politica, estos formatos también se revisen
peribdicamente, ademas de identificarlos a simple vista, agregandoles algin codigo
especial. Por lo que es conveniente que todos los documentos (politicas,
procedimientos, formatos y manuales) se identifiquen con un codigo que facilite su

localizacion y control.

2.6 Caracteristicas de los Manuales de Procedimientos.

Los manuales de procedimientos fungen como un instrumento de apoyo
administrativo que facilita informacion y pone de manifiesto la descripcién de
actividades y maneras de efectuar las labores que se llevan a cabo en un area o
departamento; el marco normativo que lo regula, los objetivos planteados para su
cumplimiento, los responsables en realizar cada actividad y el diagrama de flujo que

se utiliza para sintetizar el camino a seguir en cada proceder.

Asimismo, los procedimientos generalmente se presentan bajo la siguiente

estructura:

OBJETO. Descripcion de a qué afecta el procedimiento.
ALCANCE. Ambito de aplicacion.
DEFINICIONES. Conceptos o terminologia especifica de la actividad que se

esta tratando y que puede resultar ambigua.
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA: Se citan aquellos documentos que
pueden tener relacién con el procedimiento descrito.

DESCRIPCION. Explica como se realizan de forma operativa las actividades
necesarias para cumplir los objetivos del procedimiento. En la descripcién se
establece lo que hay que hacer, como, cuando y quién, definiendo claramente
las responsabilidades para cada actividad descrita en el procedimiento.
ANEXOS. Registros, formularios y formatos que se utilizan para ejecutar el
procedimiento. Se pueden incluir graficos, diagramas de flujo, etc., que

clarifiguen los mismos.

El andlisis de los procesos tiene como finalidad mejorar la calidad del
producto/servicio, a través de un estudio profundo de los procesos intermedios y la

correccién de los puntos criticos de los mismos.

Una de las herramientas de posible uso para alcanzar este objetivo es el
diagrama de flujo, que representa de forma grafica cada proceso y exhibe facilmente
los defectos e inconvenientes de los mismos. Este sistema es mas util que una
descripcién verbal y mas aun si se tiene en cuenta que dicha representacion se
realiza utilizando un conjunto de simbolos normalizados, que facilita la comprension

universal de los procesos.

Para la construccibn de un diagrama de flujo, se debe partir de la
comprension intelectual del proceso que se estd analizando, a la que sucede su
descripcion grafica mediante los simbolos normalizados. Debido a lo anterior, a

continuacion, se describen someramente estos simbolos y su utilidad.

El simbolo ACTIVIDAD es un RECTANGULO que designa una
actividad. Dentro de cada rectangulo se incluye una breve descripcion
de cada actividad.
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El simbolo DECISION es un ROMBO. Sefiala un punto en el proceso en
el que hay que tomar una decision, a partir de él, se ramifica en dos o
mas vias el camino que se puede seguir. La via tomada depende de la
respuesta a la pregunta (decision) que aparece dentro del rombo. Cada
via se identifica segun la respuesta a la pregunta (SI-NO, CIERTO-
FALSO, etc.).

El simbolo TERMINAL es un OVALO que identifica sin ninguna
ambigledad, el principio y el final de un proceso, segun la palabra dentro
del simbolo terminal. Comienzo, inicio o principio son palabras que se
utilizan para designar el punto de partida del flujo de un proceso; FIN o
FINAL son palabras que se utilizan para designar el final del flujo del
proceso.

La LINEA DE FLUJO representa una via de proceso, que conecta
elementos del proceso: actividades, decisiones, documentos, etc. La punta
de la flecha sobre la linea de flujo indica la direccion del flujo del proceso.
Se permite usar Unicamente horizontales y verticales, no inclinadas.

El CONECTOR es un CIRCULO se utiliza para indicar continuidad del
diagrama de flujo. Se utiliza si el diagrama abarca dos o0 méas hojas y se
desea hacer referencia a alguna actividad anterior o posterior a la que se
estd describiendo, o cuando fisicamente una actividad que esta
relativamente lejos de ella y no se desea utilizar una flecha. Generalmente
se usan letras mayusculas, minlsculas o del alfabeto griego dentro del
circulo conector. Por cada circulo conector que sale de alguna actividad,
debera haber cuando menos otro circulo conector que entre (llegue) a
alguna otra actividad (los dos 0 mas conectores relacionados tendran las
mismas letras de referencia).

El simbolo DOCUMENTO representa un documento generado por el
proceso, y es donde almacenan informacion relativa a él.

(Alvarez, 1996, p.40)

De acuerdo con lo anterior y reconociendo que los diagramas de flujo y/o

medios graficos son una parte importante en el desarrollo de procedimientos debido

a que por su sencillez grafica permiten ahorrar explicaciones, €stos son utiles para:

Y YVV

Describir las etapas de un proceso y entender como funciona.

Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos.

Dar seguimiento a los productos (bienes 0 servicios) generados por un
proceso.

Identificar a los clientes y proveedores de un proceso.
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Planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado,
identificando las oportunidades de mejora.

Disefiar nuevos procesos.

Documentar el método estandar de operacion de un proceso.

Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.

Hacer presentaciones directivas. (Alvarez, 1996, p.39).

VVVY VY

Igualmente, un diagrama de flujo es mas eficaz a medida que sea mas
compacto, su funcion es sintetizar el camino a seguir, por lo que se recomienda que

tenga como maximo veinte pasos.

Como conclusion, es substancial mencionar que la elaboracion de Manuales
de Procedimientos es una de las mejores herramientas para administrar una
organizacion, sirve para transmitir completa y efectivamente la cultura
organizacional a todo el personal, principalmente de nuevo ingreso, ademas
documentan la experiencia acumulada por la empresa a través de los afios en

beneficio de si misma.

Aparte de que facilitan a los colaboradores de un area y/o departamento, una
guia de accién que orienta el actuar, permitiendo estandarizar procedimientos
rutinarios para optimizar la toma de decisién ante determinadas circunstancias;
dando pie a mejorar, mantener vigente y actualizado este documento. Todo ello con
el objetivo de aumentar la eficacia y el rendimiento de una organizacion y lograr asi

procesos de mejora continua.

3. El personal, los servicios y las colecciones en las bibliotecas.

3.1 El perfil del personal en las bibliotecas.

“Tanto en el pasado como en nuestros dias el papel de las bibliotecas y

bibliotecarios es de gran importancia, puesto que han sido y seran intermediarios

entre el conocimiento organizado y las comunidades a las que sirven”. (Quijano
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1996, p.45). Sin embargo, es valido reconocer que el bibliotecario desempefia un

papel sustancial en este proceso, puesto que la biblioteca es un cuerpo inerte,

carente de circulacion cuando no cuenta con la presencia del personal adecuado,

en cantidad suficiente y debidamente organizado. Asimismo, en el entendido de que

la funcién de las bibliotecas define especificamente el trabajo del bibliotecario, éste

debe contar con la preparaciéon, el conocimiento y la capacidad para realizar

funciones tanto académicas como profesionales, a través de las siguientes
habilidades:

a) Formacion Profesional.

Preparacién basica.

>
>
>

Nivel licenciatura.
Preparacion en humanidades.
Amplio bagaje cultural general.

Preparacién profesional.

YV VVVVVYVY

Bibliotecologia, Ciencias de la Informacion, etc.

Competencia en administracién de bibliotecas.

Aptitud para la docencia.

Conocimiento del area educativa de que se trate.

Competencia en el manejo de obras de consulta.

Conocimiento de herramientas basicas de computo y medios electronicos
de comunicacion.

Competencia y manejo en bases de datos y catalogos en linea.

Rasgos de personalidad del bibliotecario.

YV VVVV 'V

Inclinacion para trabajar con distintos tipos de usuarios y caracteristicas
(edad, nivel de escolaridad, nivel social, etc.).

Aptitud de servicio.

Apreciar el aprendizaje y la lectura.

Actitud de fomento del estudio y la lectura como alimento del espiritu.
Actitud abierta, tolerante y accesible para estimular a los usuarios a
acercarse a solicitar asesoria.

Personalidad entusiasta y afable.

Habilidades para comunicarse con adolescentes, maestros y autoridades.
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b) Funciones y actividades principales.

vVV WV VYV VV VV V¥V VYV V¥V V VYVY
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Analizar la situacién y necesidades de su comunidad.

Mantener comunicacion constante con las autoridades para gestionar el
presupuesto relativo al funcionamiento de la biblioteca.

Trabajar en funcién del contexto en el que se encuentra inmersa, sus
posibilidades econdmicas y disponibilidad de recursos humanos.
Trabajar conjuntamente con la planta docente en la difusion y fomento de
la biblioteca.

Conocer a la comunidad que atiende.

Compilar y administrar documentacion diversa, como estadisticas, control
del ejercicio presupuestal.

Seleccionar y adquirir materiales, acordes a las necesidades de la
institucion a la que pertenecen y de sus usuarios.

Gestionar los recursos necesarios de acuerdo a la mision de la biblioteca.
Administrar tiempos, espacios, recursos materiales y humanos de que
dispone la biblioteca.

Ofrecer recursos y oportunidades para el aprendizaje.

Orientar las colecciones al servicio de los requerimientos educativos,
formativos y recreativos.

Fomentar aptitudes y actitudes que contribuyan a una educacién integral,
critica y participativa apoyado en los acervos.

Capacitar a los usuarios en el uso de obras de consulta, catalogos,
bibliografias y todo recurso documental que se disponga.

Promover la lectura como medio de formacion.

Motivar en los estudiantes el interés y gusto por acudir a diferentes
materiales documentales para aprender y recrearse a través de
actividades acordes a sus perfiles.

Relacionarse con otras bibliotecas y profesionales del ambiente.
Conocer y visitar ferias y librerias que oferten libros de texto para estar
actualizado en las novedades.

Atender a representantes de editoriales y librerias.

Estar en constante capacitacion y actualizacion.

Cabe mencionar que, de acuerdo a las lecturas consultadas, las tareas antes

mencionadas se han analizado detenidamente por distintos especialistas y las

reducen de la siguiente forma:

YVVYVYYVYYV

Formacion de la coleccion.

Organizacion de la coleccion.

Preparacion y mantenimiento de la coleccion.
Almacenamiento y recuperacion de la coleccion.
Circulacion.
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> Interpretacion y uso de la coleccion.
» Administracion bibliotecaria:
a) Planteamiento,
b) Gestién econémica,
c) Personal,
d) Relaciones publica,
e) Recursos fisicos (edificio, mobiliario, instalaciones y equipos).

En lo que concierne al contexto digital, el papel del bibliotecario demanda una
modificacion y adecuacion consistente de sus capacidades y habilidades tanto
como bibliotecario o especialista en informacion y documentacién. Ademas de la
actualizacion de los esquemas y niveles formativos, atendiendo a los conocimientos
técnicos necesarios para desarrollar cualquier actividad de forma consistente y con
las posibilidades de que pongan a disposicion las nuevas herramientas que vayan

surgiendo.

El cambio necesario en la formacion, actitud y actividad del bibliotecario es
bien delineado por Webb quien sefala que “los bibliotecarios se estan convirtiendo
en ingenieros del conocimiento. No solo identifican recursos de informacion de
calidad, sino que se vuelven participes en el desarrollo de nuevas formas de
comunicacién académica. Trabajan con los académicos para hacer los datos de
investigacion accesibles al publico en formas utilizables. Explotan ricos recursos de
sus colecciones especiales, digitalizandolos y poniéndolos a disposicion a los
usuarios de todo el mundo”. (Webb, 2001, p.465).

De modo que el papel proactivo que deben tomar las bibliotecas y los
profesionales es transformar los centros y sus servicios a un centro de

descubrimiento de informacion, de alto valor afiadido.
El valor afadido es la clave de la actividad bibliotecaria en las bibliotecas, el

cual se obtiene mediante la creacion de servicios y productos adecuados a los

diferentes perfiles de usuarios, atendiendo a necesidades especificas.
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Respecto, a la cantidad adecuada para que labore en una biblioteca, se
recomienda tomar en cuenta las recomendaciones de los manuales sobre el tema
tomando como base la poblacién o los fondos de las bibliotecas y aceptando
siempre los margenes de relatividad propios de las distintas clases y tamafos de

éstas.

Como punto final, es importante mencionar la siguiente informacién, de tal
forma que lo tenga presente el personal de las bibliotecas en las labores que realiza

dia a dia.

“La mision del bibliotecario solo puede cumplirse si es él el que encara los
trabajos mas comprometidos de la biblioteca (seleccion, catalogacidon por materias,
informacion y referencia), si permanece siempre abierto a nuevos soportes y
técnicas de comunicacion del conocimiento y si sabe no aburrirse ni aburrir con la
repeticion de viejas técnicas y formulas en ninguna manera sagradas, encerrado en
los habitaculos de una galaxia que, si no se aleja para desaparecer, si que esta

siendo envuelta por otras nuevas”. (Carrion, 1997, p.541).

3.2 Los tipos de servicios en las bibliotecas.

La concepcidn de los servicios bibliotecarios ha variado mucho en los dltimos
afos, se debe reconocer que ya casi no es posible concebir una biblioteca que sélo
preste un servicio de consulta referido a sus propios fondos, lo que la convierten en
un verdadero centro de informacion general de su comunidad. Por lo que de acuerdo
a los requisitos y caracteristicas que debe cubrir el personal de la biblioteca y
siguiendo la filosofia de que el valor afiadido de las actividades bibliotecarias se
obtiene conforme a la creacion de servicios y productos adecuados, a continuacion,
se presenta una relacion de los diferentes tipos de servicios que ofrecen las

bibliotecas, mediante la siguiente clasificacion:
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a) Servicios tradicionales y presenciales.

» Consulta y referencia, servicio central sin el cual una biblioteca de acceso
al publico apenas se puede concebir, en la que se proporciona atencion
personalizada ante dudas o0 requerimientos mas especificos de
informacion.

» Préstamo a domicilio, permite acceder a los textos por dias de acuerdo a
politicas establecidas.

» Renovacion, presencial y telefénica durante el horario de atencion al

publico de la biblioteca.

Préstamo interbibliotecario, permite acceder a fondos bibliogréficos de

instituciones con convenio.

Talleres, desarrollo de competencias informacionales en apoyo a la

actividad académica y de investigacion.

Salas de estudio grupal, se ofrece un espacio de estudio para los usuarios

de la biblioteca.

Fotocopiado.

Adquisiciones.

Informacion general: horarios, directorio, reservas de sala de trabajo,

normativa, guias, noticias, sugerencias.

Boletin de novedades.

A4
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b) Servicios digitales.

Los servicios digitales, son una extension, profundizacion y mejora de los
servicios tradicionales de las bibliotecas fisicas en el contexto de la sociedad de la
informacion. Debido a que el empleo de redes permite ofrecer servicios fuera del
entorno habitual con las siguientes ventajas: rapidez, comodidad del usuario,
descongestion de las bibliotecas, rentabilizacion de recursos y superacion de

barreras.

Entre los servicios mas comunes que ofrece en linea la Web de la biblioteca

se encuentran:

» Informacibn general e institucional: horario, teléfono, normas,
reglamentos, directorio, correo electronico, servicios.

» Comunicacion béasica usuario/biblioteca, preguntas frecuentes, anuncios
actividades, convocatorias, informacion local.
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Referencia electrénica, ayuda en linea, consultas usuarias puntuales y
respuestas personalizadas, busqueda y recuperacion de informacion
impresa y electronica, formacidbn de wusuarios, foros y chats
recomendaciones para la navegacion.

Catalogo en linea, acceso rapido y completo a todos los datos
referenciales del material bibliografico de la biblioteca.

Solicitud en linea de peticiones de préstamo interbibliotecario, consulta de
préstamos personales, renovaciones y reservas a traves del catalogo en
linea.

Difusién de novedades, exposiciones virtuales, recursos tematicos, alerta
informativa sobre bibliografia, webblogs, mapa web, visitas virtuales.
Formularios electrénicos, que permiten elaborar demandas y quejas,
sugerir mejoras, compras, solicitar visitas didacticas, consultas
bibliograficas, etc.

Biblioteca digitalizada. Desarrollo de procesos en la digitalizacion de
fondos, por diferentes razones (preservacion, reproduccion, acceso),
entre ellos, se encuentran los siguientes:

a) Bases de datos de distribuidores de revistas suscritas,

b) Bases de datos en la Web bajo licencia,

c) Bases de datos en la Web elaboradas por las bibliotecas,

d) Bases de datos en Red,

e) Coleccion digital de textos y libros electrénicos bajo licencia,

f) Coleccién digital de revistas y periddicos electrénicos bajo licencia,
locales y gratuitas,

g) Buscadores internos.

Partiendo de la informacion anterior y basandonos en el concepto de origen

europeo sobre las “bibliotecas hibridas”, se ha comprobado que estas han tenido

dicha transformacién debido a la necesidad de integrar los servicios tradicionales

con las demandas de los usuarios hacia y desde el nuevo entorno digital, llevando

al desarrollo de entornos virtuales de trabajo en colaboracién y de aprendizaje,

integrando las bibliotecas digitales con los procesos de publicacion electronica, de

tal forma que la biblioteca se convierta en una facilitadora de conocimiento y cumpla

con la definicion de la ALA “Una combinacién organica de personal, colecciones e

instalaciones cuyo fin es ayudar a los usuarios a transformar la informacion en

conocimiento”.
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3.3 Los tipos de colecciones en las bibliotecas.

Considerando que tanto la biblioteca como el bibliotecario son intermediarios
en la transmision del conocimiento y como punto de apoyo y/o materia prima son
sus recursos de informacion con los que cuenta, éstos de acuerdo a sus

caracteristicas y uso se clasifican en colecciones.

Cabe mencionar que tradicionalmente en espafiol la terminologia de uso
comun para designar el conjunto de objetos que el bibliotecario debe reunir,
organizar y poner a disposicion de los lectores es denominada una “Coleccion
Bibliografica” (Carredn, 1997, p. 60) y las bibliotecas pueden poseer distintos tipos

de colecciones para designar el conjunto de ellas.

Toda biblioteca la constituye un nimero minimo de titulos y volumenes de
libros, revistas y otros formatos que se debe ir incrementando paulatinamente para
apoyar las labores de informacidn, instruccién, educacion e investigacion y difusion
de la cultura de sus usuarios, este tipo de colecciones dependiendo del soporte se
divide en colecciones impresas y electronicas.

Es importante mencionar que debido al desarrollo de la tecnologia y ahorro
de espacio se han incrementado las colecciones en formato electronico debido a
que las empresas comerciales de productos para bibliotecas cada vez estan
integrando un mayor nimero en sus sistemas, pero sin dejar de ofrecer los impresos
con el fin de combinarlos para que formen parte de los acervos de las bibliotecas

dando como resultado las “bibliotecas hibridas”.
De tal forma que la coleccion de cada tipo de biblioteca tiene sus propias

caracteristicas cuantitativas y cualitativas que condicionan de manera decisiva los

trabajos de formacion y mantenimiento de ésta.
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De acuerdo a lo anterior, a continuacién, se relacionan las colecciones

impresas mas comunes que las bibliotecas ofrecen a sus usuarios, dependiendo de

su funcion:

A\
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Coleccion General, titulos de lectura obligatoria incluidos en programas de
estudio, titulos de lectura no obligatoria; material académico, literatura
recreativa.

Coleccion Reserva, titulos de mayor demanda, pertenecientes a literatura
obligatoria.

Coleccion Referencia, titulos de consulta entre los que se encuentran obras
de referencia: diccionarios, enciclopedias, manuales, atlas, test
psicoldgicos, tesis.

Coleccion Hemeroteca, publicaciones periddicas, revistas académicas,
diarios y periédicos.

Coleccion Audiovisual, peliculas y documentales en DVD, tesis en formato
video.

Coleccion Mapoteca, mapas murales, cartas topograficas, fotografias
aéreas, entre otros materiales.

Documentos Oficiales.

Documentos impresos de breve extension: recortes de diarios, articulos de
revistas, folletos.

Imagenes Fijas: fotos, carteles, mapas, dibujos, ilustraciones

Multimedia. Videocasetes, audiocasetes, CD-ROM, DVD, archivos de 3.5
mm.

Una vez consolidados los primeros proyectos de digitalizacion, y desde el

momento en que estos son accesibles al publico, se generé un cambio en la

presentacion de la informacion en las ultimas décadas, asi como al concepto de

biblioteca, de acuerdo a sus colecciones.

Lo que realmente impresiona de estos medios es la enorme capacidad de

almacenamiento de la informacién y, como consecuencia, la gran posibilidad de

transporte de la mismay el grado en que esto puede afectar a las bibliotecas dando

como resultado un nuevo concepto de coleccion en la biblioteca, la cual se describe

de la siguiente manera:

>

Coleccion electrénica, bases de datos suscritas por la universidad,
repositorios académicos, revistas electronicas, tesis electronicas y recursos
de acceso abierto.
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> Revistas y libros electrénicos, colecciones de documentos digitales
organizados con la metéafora del libro impreso o la revista especializada en
formato papel, lo que explica la coexistencia de versiones digitales de libros
y revistas en otros formatos, junto a exclusivamente digitales.

Como punto final, es importante mencionar que estos materiales, tanto el
formato tradicional, que es el impreso en papel, o bien, en otros soportes como son
diapositivas, auditivo, audiovisual, tridimensional, electrénico y multimedia
constituyen los diversos tipos de colecciones que se requieren en cada institucion
para apoyar los programas de estudio y llevar a cabo las tareas asignadas a cada

biblioteca.
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CAPITULO 2. Resefia histérica del Instituto Tecnolégico de Estudios

Superiores de Monterrey, El Campus Estado de México y su Biblioteca.

1. Misién institucional, principios y resefia histérica del Instituto

Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey.

1.1 Mision.

Formar personas integras, éticas, con una vision humanistica, y competitivas

internacionalmente en su campo profesional, que al mismo tiempo sean ciudadanos

comprometidos con el desarrollo econémico, politico, social y cultural de su

comunidad, y con el uso sostenible de los recursos naturales.

En el afio 2005, se definio la Mision 2015, la cual sirvio para guiar los

esfuerzos del Tecnoldgico de Monterrey hasta el dia de hoy.

1.2 Principios.

1.

Institucién particular de ensefianza superior, sin fines de lucro, de
finalidades exclusivamente académicas, independiente y ajena a

partidarismos politicos, ideoldgicos y religiosos.

Integrado por su consejo, sus rectores, sus vicerrectores, sus
directores y su cuerpo docente, alumnado y sus funcionarios y

empleados.

Tiene como misién fundamental formar profesionales y posgraduados,

con niveles de excelencia en el campo de su especialidad.

Ademas de los estudios profesionales y de posgrado, mediante
programas especificos y politicas educativas, propicia en sus

estudiantes el desarrollo de las cualidades siguientes:
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» El espiritu emprendedor e innovador,

» La vocacion de lideres comprometidos con el desarrollo de las
comunidades,

» La honradez,

> El respeto a la dignidad de la persona humana y a sus deberes y
derechos inherentes, tales como el derecho a la verdad, a la
libertad y a la seguridad juridica,

> EI aprecio por los valores culturales, histéricos y sociales de la

comunidad y del pais.

Para realizar su misidon fundamental, el Sistema ITESM también:

» Se dedica a la investigacion como apoyo a los programas de
posgrados,

» Desarrolla programas de educacion continua para la actualizacion
de los conocimientos de los profesionales y para ejecutivos de alto
nivel,

» E imparte Ensefianza Media Superior para tener niveles 6ptimos
en los programas profesionales.

Para el logro del nivel de excelencia y calidad buscado, el Sistema

ITESM adopta la filosofia de mejoramiento continuo.

5. Inspirado en una tradicion de humanismo, el Sistema ITESM esta

abierto a todo estudiante.

Con esta mision, el Tecnoldgico de Monterrey y la comunidad que en
torno a él se forma, se comprometen a contribuir al desarrollo de la sociedad.

1.3 Resefia histérica del Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de

Monterrey.

El Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey fue fundado
en el aio de 1943, auspiciado por Don Eugenio Garza Sada con apoyo de un grupo

de empresarios de Monterrey, cuyo objetivo era crear una institucion de educacion
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privada para formar a los profesionales que requeria entonces la naciente sociedad

industrial mexicana.

El Instituto fue orientado hacia las carreras de ingenieria, sin embargo,
también adjunto areas de negocios. Asimismo, con el fin de ofrecer un plan

académico completo incluyo estudios de preparatoria.

Otra caracteristica importante que lo ha distinguido es que, desde sus
origenes, el Instituto recibié alumnos de diferentes estados del pais, logrando una
cobertura nacional e internacional, mediante la atraccion de alumnos de toda el pais

y del extranjero.

De este modo en los afios cincuenta, el prestigio del Instituto se extendié en
el pais, por lo que debido al nUmero de carreras con las que contaba y el incremento
de alumnos, se disefid una organizacién donde convivian el sistema departamental

y el sistema de escuela, la cual se conservo hasta 1970.

A finales de la década de los sesenta, época de inquietud universitaria
mundial, el crecimiento del Instituto rebasé la antigua organizacién. La necesidad y
la solicitud de profesores y estudiantes llevo a que se construyera un comité para
preparar esta reestructuracion, creandose cinco vicerrectorias: Ensefianza
Profesional y de Graduados, de Ensefianza Media, de Finanzas y Desarrollo,
Administrativa y de Asuntos Estudiantiles. Igualmente se suprimio la organizacion
tradicional por escuela y se dividio el trabajo entre departamentos académicos y
carreras profesionales, agrupados matricialmente en divisiones académicas. El
interés de los profesores llevo a la constitucion de la Facultad y el Senado
Académico como cuerpos colegiados, responsables ultimos de la legislacion
Académica. Asi se adapté el ITESM, Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores

de Monterrey.
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Pero esto no es todo, en el 2013, inicia una transformacion para crear un

cambio de cultura y enfoque basado en procesos en su dinamica educativa, dando

a conocer su nuevo Modelo Educativo TEC21 que permite “desarrollar en las

nuevas generaciones las competencias para los lideres del siglo XXI. El Modelo se

basa en experiencias innovadoras y retadoras, espacios para el aprendizaje activo,

y profesores inspiradores e innovadores”.

Ademas, para el 2014 establece un movimiento de cambio en las maneras

que la universidad maneja su identidad publica diferenciando por primera vez entre

un logotipo informal y un escudo oficial como muchas universidades en el mundo.

En la actualidad el Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de

Monterrey, estd conformado por 33 recintos universitarios en diferentes lugares del

pais, los cuales se rigen de la siguiente manera:

- Rectoria Norte - Rectoria Centro Sur

. Monterrey

. Cumbres (Preparatoria)

. Eugenio Garza Laglera
(Preparatoria)

. Eugenio Garza Sada
(Preparatoria)

. Santa Catarina
(Preparatoria)

. Valle Alto (Preparatoria)

. Aguascalientes

. Chihuahua

. Ciudad Juarez

. Laguna

. Saltillo

. Tampico

. Zacatecas

. Central de Veracruz

. Chiapas

. Cuernavaca

. Puebla

. Hidalgo
. Metepec (Preparatoria)
. Toluca
Zona metropolitana de la
de la Ciudad de México
. Ciudad de México
. Estado de México

. Santa Fe

- Rectoria Occidente

. Ciudad Obregon

. Morelia

. Santa Anita (Preparatoria)
.San Luis Potosi

. Irapuato

. Lebn

. Colima

. Sinaloa

. Sonora Norte

. Querétaro
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A la fecha, ofrece mas de 60 carreras profesionales y 4 modalidades de
preparatoria. Ademas de los programas presenciales de posgrado, el instituto
imparte cursos de manera remota. La oferta alcanza a otros paises de América

Latina, y es la siguiente:

e 22 maestrias
e 1 doctorado

o 4 especialidades

2. Mision y resefia historica del Instituto Tecnolégico y de Estudios

Superiores de Monterrey, Campus Estado de México.

2.1 Misién del Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey,
Campus Estado de México.

Formar personas comprometidas con el desarrollo de su comunidad para
mejorarla en lo social, en lo econémico y en lo politico, y que sean competitivas
internacionalmente en su area de conocimiento, asimismo realizar investigacion y
extensidn relevantes para el desarrollo sostenible del pais; asimismo puede llevar a
cabo acciones y actos juridicos tendientes a la consecuciéon de su Mision, fines y

objetivos.

2.2 Resefa historica del Instituto Tecnologico y de Estudios Superiores de

Monterrey, Campus Estado de México.

El Campus Estado de México, forma parte del Sistema Instituto Tecnologico
de Estudios Superiores de Monterrey, institucion que no persigue fines de lucro e
integrante del Sistema Educativo Nacional, proyecto que fue concebido en el afio
de 1974 cuando se dio una reestructuracion importante en el organigrama del

Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores de Monterrey y se perfecciono el
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mecanismo de creacion de nuevas unidades en distintos puntos de la Republica

Mexicana.

Dos afios después el doctor César Morales Hernandez es nombrado director
del Proyecto para la creacion de la Unidad Estado de México en terrenos cedidos
por el gobierno del Estado de México, en el Municipio de Atizapan de Zaragoza,
zona de alto potencial por estar cerca del complejo industrial Naucalpan-

Tlalnepantla-Vallejo.

Su construccion comenz6 en mayo de 1976 bajo los auspicios de la
Asociacion de Ensefianza Tecnoldgica del Estado de México, A. C., presidida por
Don Eugenio Garza Laguera, quien inspir6 el proyecto de construir una escuela que
impartiera ensefianza con los mas altos estandares de calidad, promover el
desarrollo de la region y acercarse a los lugares de residencia de los alumnos para
abatir costos de manutencién y habitacion de los padres de familia del area

metropolitana de la Ciudad de México.

Las operaciones empezaron el 9 de septiembre de 1976, ofreciéndose
estudios de preparatoria en el sistema tradicional, ademas de la Licenciatura en
Administracion de Empresas y las ingenierias Industrial y de Sistemas

Computacionales.

De modo que, con sélo dos edificios, Aulas | y Il, que abarcaban una
superficie de 3,600 metros cuadrados y con 276 alumnos en preparatoria y 52 en
profesional, 8 profesores de Planta y 12 Auxiliares, la Unidad comenzd sus
actividades. La Unidad Estado de México nacio pequefia, pero traia la semilla de un
empuje tremendo, cuya linea rectora era la experiencia en la educacion, dinamica

de crecimiento y un gran liderazgo.

En 1985 la Unidad cambié a Campus Estado de México, lo que represento

no so6lo un cambio de nombre, sino de orientacion en sus fundamentos educativos.
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Es importante mencionar que el Campus se ha distinguido por conseguir una
mejor calidad educativa, ademas de multiplicar los servicios que ofrece a la
sociedad a través del servicio social que realizan sus alumnos, lo que lo ha llevado
a recibir el reconocimiento de instituciones nacionales e internacionales, prueba de
ello a continuacién se enlistan algunos de los que se encuentran con mayor

renombre:

En 1998, recibe el Premio Nacional de Calidad, primera universidad
mexicana en recibirlo y maximo reconocimiento que otorga el gobierno mexicano a

organizaciones (privadas y publicas) por trabajar en la mejora continua.

Para 2003, se le otorga el Premio Iberoamericano de la Calidad, el cual lo
distingue entre varias organizaciones de Ameérica Latina y la Peninsula Ibérica, se
entrega en la Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado y de Gobierno, siendo, a

la fecha la Unica universidad iberoamericana en recibirlo.

En 2004, recibe el Premio Asia Pacifico de la Calidad, andlogamente al
Premio Iberoamericano de la Calidad, el cual se entrega a organizaciones que
pertenecen a los paises de la APEC. Cabe sefalar que el Campus compitié con
empresas e instituciones de paises como Japon, Estados Unidos, China y Australia,
siendo la Unica universidad de la zona Asia-Pacifico en obtener dicho premio.

Asimismo, en los afios 2004, 2005, 2006 y 2007, fue reconocido como una
Empresa Socialmente Responsable, reconocimiento proporcionado por el gobierno
mexicano, a traves de la Secretaria de Desarrollo Social, por realizar una labor

destacada en extender a su comunidad los mayores beneficios.

Ademas, el Campus también ha recibido el reconocimiento de “Cumplimiento

Ambiental”, gracias al trabajo desarrollado por el equipo de la Direccion de Planta
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Fisica. También cuenta con el “Premio Nacional de Ahorro de Energia en el sector

Educacion, entre otros mas.

En el afo del 2007, el Campus Estado de México, adquirié 13 hectareas en
Zona Esmeralda en Atizapan de Zaragoza, donde construyé la Preparatoria Zona
Esmeralda que, aunque no se encuentre en el mismo predio al campus, esta
preparatoria es la Unica que se encuentra sin universidad, sin embargo, figura como

una de las mejores respecto a resultados académicos.

Como celebracion de su 30° aniversario, el Campus construy6 el Centro de
Desarrollo Empresarial y Transferencia de Tecnologia (CEDETEC), complejo de
mas de 1,5 hectareas en construccion que incluye una torre de 12 pisos, ademas
de contar con laboratorios en diferentes areas de ingenieria, robotica, animacién
digital, produccion, disefio mecénico, control, materiales, etc. Asimismo, cuenta con
un estudio de cine y television y una estacion de radio digital, laboratorios de

guimica, ingenieria genética, microbiologia y cultivo de tejidos.

De tal forma que este CEDETEC, se inscribe dentro de la filosofia que
enmarca la Mision 2015 del Tecnolégico de Monterrey, apostando por hacer

investigacion relevante para el pais en diversas areas.

7 MET WAL E @t B BT O e

Recuperado en:
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituto Tecnol%C3%B3gico y de Estudios Superiores de Monterrey, Campu
s_Estado_de M%C3%A9xico#/media/Archivo:ITESM_CEM_Cedetec_South.jpg
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A la fecha, el Campus Estado de México ofrece en sus modernas

instalaciones educativas los siguientes programas educativos:

Preparatoria.

» Preparatoria Tec Bicultural.
» Preparatoria Tec Multicultural.
» Preparatoria Tec Internacional.

Profesional.

Arquitectura.

Ingeniero Civil.

Ingeniero en Biotecnologia.

Ingeniero en Disefio Automotriz.

Ingeniero en Mecatronica.

Ingeniero en Produccion Musical Digital.
Ingeniero en Sistemas Computacionales.
Ingeniero en Sistemas Digitales y Robotica.
Ingeniero Industrial y de Sistemas.

Ingeniero Mecanico Electricista.

Ingeniero Quimico Administrador.

Licenciado en Administracion Financiera.
Licenciado en Administracion y Estrategias de Negocios.
Licenciado en Animacion y Arte Digital.
Licenciado en Comunicacion y Medios Digitales.
Licenciado en Contaduria Publica y Finanzas.
Licenciado en Creacion y Desarrollo de Empresas.
Licenciado en Derecho.

Licenciado en Disefio Industrial.

Licenciado en Economia y Finanzas.

Licenciado en Mercadotecnia.

Licenciado en Mercadotecnia y Comunicacion.
Licenciado en Negocios Internacionales.
Licenciado en Psicologia Organizacional.
Licenciado en Relaciones Internacionales.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYYVYY

Maestrias y Doctorados, a través de:

» EGADE Business School.

» EGAP Gobierno y Politica.

» Ingenieria y Arquitectura: 3 maestrias, 2 doctorados.

» Tecnologias de Informacion y Electrénica: 2 maestrias.

Asi como diplomados en diferentes areas y cursos de idiomas.
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Aunado a lo anterior, en el Campus Estado de México, se desarrolla una de
las vidas culturales mas intensas, su programa cultural incluye el estreno de por lo

menos dos obras por parte de la compafiia de teatro al afio.

Ademas de contar con la coleccién de arte mas grande de todos los campus
del Tecnoldgico de Monterrey, la cual consta principalmente de obras pictéricas y

esculturas colocadas en varias de sus instalaciones.

Igualmente, el campus es sede de multiples conciertos llevados a cabo por
grupos y cantantes de reconocimiento, entre los que se encuentran Eugenia Leon,

Café Tacuba, Moderatto, etc.

Respecto a su zona deportiva, cuenta con las siguientes instalaciones:

> Estadio de Futbol Americano, y Futbol Soccer, con capacidad para
15,000 personas y pasto sintético (fue el primer estadio en México en
tener pasto sintético)

Recuperado en:
https://es.wikipedia.org/wiki/InstitutoTecnol%C3%B3gico_y de Estudios Superiores_de Monterrey, Campus Estado de
M%C3%A9xico#/media/Archivo:Zona_deportiva ITESM-CEM.jpg

El deporte por excelencia de la institucion es el futbol americano, disciplina
en la cual es uno de los maximos representantes a nivel nacional, habiendo

conquistado el campeonato de la ONEFA, liga mayor de futbol americano en
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México, considerado en los afios 2000 y 2003, como uno de los mejores equipos de

la liga.

> Alberca Olimpica

Recuperado en:
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituto Tecnol%C3%B3gico y de Estudios Superiores _de Monterrey, Campu
s_Estado_de M%C3%A9xico#/media/Archivo:Alberca_OI%C3%ADmpica_Campus_Estado_de M%C3%A9Xi

C0.Jpg

Estadio de Tenis

Estadio de Ajedrez

Canchas de Tenis, Basquetbol, y Voleibol

3 gimnasios de pesas

Gimnasio con capacidad de 1,500 personas y cancha de duela
Pared de escalada

Campo de tiro

YV V.V V V V VY

Es importante mencionar que la administracion del Campus se preocupa por
impulsar el deporte como elemento integral en la cultura de sus estudiantes,
constituyendo una institucién universitaria de gran éxito en el &rea deportiva, prueba

de ello, entre sus egresados se encuentran:

Fernando Platas, medallista olimpico de planta en clavados en la olimpiada

de Sidney 2000 (Licenciado en Administracion de Empresas)

Juan Ignacio Reyes, multimedallista paraolimpico de oro en natacién en la
olimpiada de Sidney 2000.
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Alejandro Cardenas, corredor olimpico de 400 metros planos.

Joel Sanchez Guerrero, medallista olimpico de bronce en marcha 25 km en

la olimpiada de Sidney 2000 (licenciado en Ciencias de la Comunicacion).

Jesus Arturo Montufar, campeodn nacional de ajedrez, categoria pluma en
Israel, 2014.

Considerando la informacion proporcionada, el Campus Estado de México, a
la fecha no ha dejado de crecer, de ofrecer nuevas y mejores instalaciones,
programas académicos, actividades culturales y deportivas, para que de esta forma
cumpla con su mision y su modelo educativo, centrarse en el estudiante y en su
aprendizaje, del cual el propio alumno se hace responsable; el profesor, por su
parte, asume el papel de facilitador, y guia a los estudiantes para que encuentren

por ellos mismos el conocimiento y sus aplicaciones.

Como prueba de ello, a la fecha se ubica en un terreno de 27 hectareas, con
mas de 80 mil metros cuadrados de construccién, con domicilio en carretera Lago
de Guadalupe Km. 3.5, colonia Margarita Maza de Juéarez, codigo postal 52926,

Atizapan de Zaragoza, Estado de México.

3. Mision, Objetivos y resefia historica de la Biblioteca del Instituto
Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey, Campus Estado

de México.

3.1 Misién y objetivos de las bibliotecas del Instituto Tecnoldgico y Estudios
Superiores de Monterrey.
Mision.
Proporcionar servicios y recursos de informacion que contribuyan a formar

personas con habilidades para buscar y utilizar informacién con eficiencia y
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responsabilidad para aprender por cuenta propia, realizar investigacion y dirigir su

desarrollo intelectual y cultural a lo largo de toda su vida.

Objetivos.

>

Garantizar el acceso a la comunidad del Campus Estado de México a
materiales bibliograficos mediante el desarrollo y la organizacion de
colecciones acordes a los requerimientos de informacion de nuestra
comunidad.

Organizar las unidades de servicio que convengan para hacer asequible
a los usuarios el conjunto de los recursos disponibles.

Promover el uso efectivo y permanente de la Biblioteca en las actividades
inherentes a la docencia, la investigacion y los programas de extension.
Coadyuvar a la integracion de tecnologias educativas, orientando a los
usuarios sobre el uso y mejor aprovechamiento de los recursos de
informacion, documentacion y medios de comunicacién existentes.
Contribuir a la instrumentacion de los programas académicos, de
investigacion y de extension, al poner al alcance de los alumnos,
profesores e investigadores, los materiales y fuentes de informacion que
incidan en la obtencién y difusion del conocimiento.

3.2 Resefa historica de la biblioteca del Instituto Tecnoldgico y de Estudios

Superiores de Monterrey, Campus Estado de México.

https://fastly.4sqi.net/img/general/width960/ual04yEkdD5mzMay8KA8yTIm9InzL ZM256W-d _eemV1Q.ipg
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En 1977, inicia con 6,000 volumenes con un horario de lunes a viernes de
8:00 a 17:30 horas, su politica de préstamo de libros era uno a la vez y por un

periodo no mayor a 5 dias.

A finales de septiembre de 1978 arranca la construccion del edificio
administrativo frente a Aulas |y Aulas Il, el cual albergaria a la Biblioteca, un Centro
de Célculo, la Direccién General, la Direccion de Servicios Escolares, Tesoreria y
Asuntos Estudiantiles, con dos plantas y en una superficie de 1,200 m? siguiendo

los canones iniciales de arquitectura: planta rectangular, colores sobrios y tenues.

Para el verano de 1979 la biblioteca ocupa toda la planta baja del recién
construido edificio administrativo, la Licenciada Elaine Flores, profesora de tiempo
completo en el ITESM, Unidad Estado de México, es nombrada coordinadora de la
biblioteca. En ese mismo afio el horario se amplia de la siguiente manera: lunes a

viernes de 7 a 18 y sabados de 8:30 a 14 horas.

En 1980, se recibe la donacién que formaria parte de una coleccién muy
importante de 7,000 volumenes del Lic. Carlos Campuzano Ofiate, quien fuera
asesor juridico del Sistema Tecnoldgico. Esta coleccidn enriquece el acervo en las
areas de humanidades, literatura, historia, educacion, arte y especialmente en

derecho.

Ademas, del 28 al 30 de abril de 1980 se llevo a cabo en los pasillos la

primera Feria del Libro de la Unidad Estado de México, organizada por la biblioteca.

Para 1982, toma posesion como nueva directora de la biblioteca, la Sra.
Martha Peach, Maestra en Biblioteconomia por la Universidad de Missouri en

Kansas, colaborando con ella once personas en diferentes areas de la Biblioteca.

Lic. Carlos Wong Coordinador de Informatica*
Toni Alfaro de Duefias Clasificacion y Catalogacion
Alejandro Rodriguez Consultay Reserva
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David Ramirez Consulta y Reserva

Soledad Narvéez Circulacion

Alicia Yépez Publicaciones Periddicas
Ana Lilia Navarro Secretaria de la Biblioteca
Irma Soriano Clasificacion y Catalogacion
Patricia Morales Aguilar Secretaria

Maricela Garcia Fotocopiado

Alberto Vargas Vigilancia

* En 1982 fue creada formalmente por la direccion de la biblioteca, cuyas funciones se
centran en la investigacion y el andlisis de las opciones para la automatizacion de funciones
de la biblioteca.

Por otra parte, el crecimiento en la matricula requiere la ampliacién de
instalaciones y servicios, de tal manera que se considera la construccién de un

nuevo edificio.

De tal manera que en el afio 1983, la Arquitecta Yole Maritza de la Pefia,
directora de Proyectos de la Unidad Estado de México y directora de Proyectos de
la Vicerrectoria de Unidades Foraneas Zona Sur, es designada responsable del
disefio y realizacion del nuevo edificio de la biblioteca, la arquitecta de la Pefia
dedico dos afios a la investigacion en planeacion y disefio de bibliotecas en México
y Estados Unidos, y contd con la colaboracion del Ing. Carlos Serrano, jefe de Planta
Fisica de la Unidad Estado de México, durante el proceso de construccién del nuevo
edificio para la biblioteca, cuya amplitud para la poblacién se calculaba en 3 m? por

alumno en promedio.
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La nueva Biblioteca fue inaugurada el 26 de febrero de 1983, sobre una
superficie de 4,500 metros cuadrados distribuidos en dos niveles.

La localizacion de materiales se realizaba a través del Catalogo Publico en
tarjetas de autor, titulo y encabezamiento de materia (tema), las cuales se

ordenaban alfabéticamente.

La vigilancia en la salida de la biblioteca estaba a cargo del personal del
modulo de informacion, lugar que ocupaban Sofia Moreno Ortega y Wilfrido

Guerrero Dominguez.

A seis afios de operacion, la biblioteca contaba con un acervo de 18,000
volimenes y 250 suscripciones de revistas y periodicos, 600 lugares de estudio,

ademas de una sala de maquinas de escribir.

El 8 de agosto de 1983 se abre al servicio a los usuarios en la planta alta de
la biblioteca, con 400 lugares mas de estudio y seis salas para estudio grupal con
capacidad para 8 estudiantes cada una, en este mismo mes, se lleva a cabo de
manera formal la Feria del Libro, organizada por la biblioteca y con la participacion
de 15 editoriales.

Incrementa la afluencia de usuarios a 1,828 diarios en promedio, de lunes a
viernes, con aproximadamente 600 préstamos de libros y 800 utilizados en la

biblioteca, ademas se incrementa el personal con dos personas mas.

La poblacion estudiantil crece y, consiguientemente el nimero de usuarios,
por lo que el 30 de septiembre de 1983 asciende a 3,394. En ese mismo afio se
realizan dos expulsiones de alumnos que tratan de sustraer libros sin tramitar el

préstamo correspondiente.
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En 1984, se implanta en la Biblioteca el programa Grafitex, del Instituto
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Monterrey, Campus Monterrey, con el fin de

producir mas y mejores tarjetas para el catalogo publico.

En 1985, inician las exposiciones semanales para profesores de material de
reciente adquisicion en las colecciones de la biblioteca.

En 1986, se lleva a cabo con gran éxito la 32. Feria del Libro, del 20 al 31 de

enero y del 7 al 11 de abril la Feria de material de consulta.

Del 11 al 22 de agosto de 1986 se lleva a cabo la 42. Feria del Libro. Estas
ferias se siguieron llevando a cabo durante las dos primeras semanas de cada
semestre, ahora ya denominada Feria de Libro y de Cédmputo, en la que se contaba
con una exposicion de material bibliohemerografico, libros de texto, consulta, CD’s,
DVD s, software y un escaparate de novedades de computo que diversos

proveedores ofrecian a los alumnos y profesores.

Ademas, cada viernes del semestre se realiza el evento Red del
Conocimiento, primero en las instalaciones de la biblioteca y afios posteriores en el
Edificio de Profesores, con el propésito de dar a conocer a la comunidad académica
y personal del Campus su material de reciente adquisicién, mediante la participacion
de distintas editoriales y distribuidores de material impreso, audiovisual y digital,
también se presentan obras novedosas y temas de actualidad, de modo que se
aproveche para recibir recomendaciones de los asistentes sobre la incorporaciéon

de nuevos titulos o ediciones que actualicen el acervo.

De igual forma, en este mes se sustituye el servicio de maquinas de escribir,
por 16 terminales Micron Quark, un controlador y una impresora para que los
estudiantes realicen sus trabajos “mas facil y eficientemente, utilizando el

tEIN11

procesador de textos Wordstar” “jYa no tendran que cargar su pesada maquina de

escribir!” “jUn paso mas hacia la automatizacion!”
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[Mat. Fotografico: La Quinta Columna, edicidén del Décimo Aniversario, No. 4:
9 de septiembre de 1986, p. 2]

En noviembre se instalan computadoras Macintosh en la sala de

procesadores de texto, en sustitucion de las Micron Quark.

En 1987, se adquiere la coleccion de normas industriales en microfilme en la

biblioteca, la cual queda a cargo de la Lic. llona Kadas S.

Para 1991, se pone en funcionamiento el Centro de Informacion Financiera y
Econdmica (CIFE) fundado por la Lic. Beatriz Morales Galindo. Centro de consulta
especializada en comercio exterior, con bancos de informacién locales y remotos,
tales como DIA, DIEX, SIE SAT-BANXICO, CIRP, Small Business Consultant,

Thomas Register e Infosel, entre otros.

Ademas, se implanta el sistema de automatizacion de bibliotecas
INLEX/3000, con sede en el Campus Estado de México y compartido por las
bibliotecas de la Rectoria Zona Sur (Campus Morelos, Hidalgo, Central de Veracruz,
Guadalajara, Chiapas, y Ciudad de México). Este sistema es de gran ayuda para el
usuario ya que el moédulo de catalogo al publico le permite encontrar referencias
bibliograficas en un tiempo mas corto. Asimismo, el sistema INLEX innova
sustancialmente el servicio de la biblioteca en las areas de circulacion, préstamo y

consulta.

Se desarrolla otro servicio igualmente importante al instalar en tres terminales
PS/25, bases de informacion en red (Abi/Inform, Catalogo de Publicaciones
Periddicas, Computer Select, PC Globe, PC Usa, Dialog Link Compendex,

Programmer’s Library, etc.).
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En abril, la Asociacion de Estudiantes de Mercadotecnia (AEM) realiza una
donacién de 90 titulos nuevos a la biblioteca, recibidos de la Libreria Britdnica y las

editoriales McGraw Hill, Interamericana, Grijalbo y Norma.

Para 1994, se lleva a cabo la adquisicion e implementacién del Sistema
Innovative Interfaces, Inc., para todas las bibliotecas, o que permite contar con

catalogos nacionales y la conexion de las bibliotecas.

En 1999 inicia el desarrollo de la Biblioteca Digital con bases de datos como
Proquest, Emerald, IEEE, Ebsco, entre otras.

Del 2000-2005, las bibliotecas del sistema comienzan procesos de
certificacién de calidad con la Norma ISO.

También, en el mes de noviembre-diciembre de 2000, con el objetivo de crear
registros bibliograficos nuevos y de calidad, bajo normas internacionales y reglas de
validacion necesarias, que permitan compartirlos con las bibliotecas de los
diferentes campus del Sistema Tecnologico, asi como integrarlos a la base de datos
de la red internacional de bibliotecas OCLC, el sistema de bibliotecas del Sistema
Tecnolbgico, acuerda contratar los servicios de OCLC para convertir los registros
que conforman el catalogo de la Rectoria Zona Sur (Ciudad de México, Estado de
México, Morelos, Chiapas y Veracruz) a registros validados bajo normas
internacionales, con el fin de que las otras rectorias importen estos registros a sus
respectivos catalogos y de esta manera iniciar el proyecto para formar un catalogo
de union, mantener la calidad de los registros bibliograficos de los catalogos de las
Rectorias que conforman el Sistema, asi como evitar duplicidad de trabajo,

mediante un flujo de trabajo controlado.

Para marzo de 2001, con el fin de mejorar la calidad de los procesos de
catalogacion en los diferentes campus del Sistema, se conformé un comité con

representantes de las cuatro rectorias que formaban el sistema de bibliotecas, el
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cual hasta la fecha permanece, este comité se ha preocupado por implementar
mecanismos para mejorar y mantener procesos que incrementen la calidad de los

catalogos.

Gracias a la tecnologia, el comité ha logrado conjuntar esfuerzos para
compartir recursos, asegurar la consistencia de la catalogacion y contribuir con
registros estandarizados en un ambiente en red para desarrollar un sistema

bibliografico automatizado con formato MARC.

Es asi como del 2006 al 2010, comienza la conformacién de comités de
trabajo, para potenciar el desarrollo de las bibliotecas liderados por la Direccion

General de Bibliotecas.

En el 2011, se lleva a cabo el lanzamiento del programa “Pasion por la

Lectura”.

Para el 2012, debido a la implementacion del Modelo Educativo TEC 21 las

bibliotecas abren sus nuevos espacios de Learning Commons (LC).

Es asi como en julio de 2014, se lleva a cabo el inicio de la remodelacién de
la planta baja de la biblioteca del Campus Estado de México para la implementacién
de Learning Commons, de modo que se adapte al Modelo Educativo del
Tecnologico de Monterrey y de esta forma se pueda cubrir el aprendizaje activo,
la autogestion del aprendizaje, que el estudiante tenga un rol dinamico y
comprometido en su aprendizaje, de tal manera que el espacio ofrezca: Informacion,

expertos, tecnologias de informacion y ambiente de trabajo.

> Informacion: Decenas de miles de articulos incluyendo journals, revistas
y periodicos de las bases de datos, Biblioteca Digital y del nuevo servicio
apris@/BiblioXplora.

> Expertos: Acceso a bibliografos y referencistas, asesores en software y
hardware de forma presencial y remota (teléfono, e-mail y chat)
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> Tecnologias de informacion: Computadoras, software, internet e
impresion para realizar investigaciones, tareas y diversas actividades de
aprendizaje.

» Ambiente de trabajo: Salas de interaccion en grupo, estaciones de edicion
digital, clisteres de cOmputo; areas para presentaciones grupales, de
reprografia e impresion, de asesoria académica, de interaccion informal;
también una cafeteria.

Este ambiente fue inaugurado en febrero del 2015.

Recuperado de:
https://fastly.4sqi.net/img/general/width960/50354124 WO7SCB90I2gxL8557pOWA4STEPF7pQ5gqWP8anRkEJjhl.jpg

Asimismo, debido a la demanda de usuarios y la necesidad de atender a
usuarios de la Preparatoria del Campus para 2004, se abre otra biblioteca en la
planta baja de Aulas VII de dicha area, con el fin de atender a esta comunidad, en
la cual no ha sido posible implementar Learning Commons por falta de espacio, sin
embargo, su personal ha participado activamente en varios eventos con apoyo de
los directivos quienes les han otorgado grandes reconocimientos por el

posicionamiento que han generado en dicha area.

Igualmente, en el 2007, se implanta otra biblioteca en la preparatoria de Zona
Esmeralda, instaurdndose en sus instalaciones en el afio 2016 el Learning
Commons. Es importante resaltar que las dos bibliotecas de las preparatorias estan
bajo la jurisdiccion de la coordinacion de la biblioteca de profesional, de modo que

también se apegan a las mismas politicas, reglamento y mision.

Para el 2015, se lleva a cabo la actualizaciéon del sistema de Automatizacion
a su nueva version Sierra.
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Y en el 2016, la actualizacién del Portal de las bibliotecas e implementacion

del SDM (Service Desk Manager) para la atencion de solicitudes de Préstamo

Entrecampus.

3.2.1 Funciones de la biblioteca.

Coordinacion de la biblioteca. Tiene como objetivo “asegurar la gestion

académico-administrativo de los recursos de la biblioteca”.

Sus principales actividades son:

YV VYV VVVVV VY V¥V

A\

Conducir y participar en los procesos de direccion, organizacion,
planeacion y evaluacion de la biblioteca.

Definir objetivos y supervisar las acciones necesarias para llevarlos a
cabo.

Participar en la definicién de politicas departamentales.

Programar, ejercer y controlar el presupuesto.

Autorizar la contratacion, cambios y promociones de personal.

Dirigir y supervisar las actividades del personal.

Representar al Campus en eventos, foros y actividades relacionadas con
la biblioteca.

Promover y gestionar la superacion académica y profesional del personal.
Establecer convenios con otras instituciones y autorizar el desarrollo de
practica y talleres.

Asegurar a la comunidad universitaria los recursos y servicios de
informacion de alta calidad para el desarrollo de las actividades docentes,
de estudio y de investigacion.

Desarrollar y colaborar en el desarrollo de programas de educacion y
orientacién de usuarios para los diferentes niveles académicos.
Mantener y cuidar el acervo, equipo e instalaciones.

Mantener relaciones interdepartamentales para asegurar el buen
funcionamiento de la entidad.

Adgquisiciones. Se encarga de realizar el proceso de seleccion y adquisiciéon

de los materiales documentales en sus distintos formatos, cubriendo las

necesidades de informacion, considerando los planes y programas académicos y el

presupuesto asignado, para llevar a cabo estas funciones se requiere:
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YV VYV VY

Mantener al dia la adquisicion de materiales, de las bibliografias que
componen los programas académicos vigentes, asi como las
adquisiciones del material complementario.

Estar al tanto de las novedades editoriales para mantener actualizada la
academia.

Establecer y mantener una relacion constante y estrecha con la academia
y proveedores.

Control y registro de las adquisiciones.

Control del presupuesto de su departamento.

Actividades. Recepcion de solicitud de material, verificar existencia,

cotizacién (3 proveedores), elegir el mas conveniente, confirmar pedido, dar

seguimiento al pedido, recepcién y revision de material, verificar contra factura,

asignar codigo de barras, sellar libros y colocar en estante para catalogacion.

Catalogacién. Unificar la metodologia de catalogacion y clasificacion para

llevar el control de los recursos de informacion de la biblioteca, cumpliendo con los

estandares internacionales e internos a fin de brindar un servicio de calidad al

usuario y conformar el catalogo automatizado, para lograr lo anterior el personal

debe realizar lo siguiente:

vV VWV V VYV

Catalogaciéon de materiales documentales en tercer nivel.

Clasificacion de materiales documentales con los esquemas de la
Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de América (LC).
Asignacion de encabezamientos de materia o descriptores utilizando los
Subject Heading de la LC.

Captura de registros en el Sistema de Automatizacién Millenium bajo el
esquema de formato Machine Readable Cataloging (MARC).

Control, mantenimiento y respaldo de la base de datos bibliogréfica.
Elaboracion de bibliografias especializadas.

Actividades. Catalogar materiales documentales, imprimir etiquetas, colocar

etiquetas.

Circulacion. Proceso en el cual los usuarios solicitan el material que requieren

para su consulta, éste puede ser interno y a domicilio. Las principales actividades

de este departamento, también conocido con el nombre de préstamo son:

>

Atender los servicios de préstamos a domicilio.
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Apoyar en el préstamo en sala.

Cobro de multas.

Llevar el control de adeudos.

Participar en la imparticion de los cursos de educacion a usuarios.
Apoyar en las labores de consulta.

Realizar la intercalacion y ordenacion de materiales en la estanteria a su
cargo.

Llevar un control estadistico de los préstamos.

VVVVYY

A4

Donaciones. Administrar la recepcion de material de donacién para su
seleccidn de acuerdo con los planes de necesidades de informacién de la biblioteca,

con el fin de proporcionar a los usuarios un acervo que satisfaga sus necesidades.

Actividades. Recepcion de donaciones, revision de condiciones del material,

encuadernacion, registro en sistema, pasar a proceso fisico.

Intercalacion. Mantener ordenados los materiales que integran el acervo de
acuerdo a su clasificacion para poder facilitar la basqueda y localizacién de los

mismos.

Actividades. Colocar el libro en su lugar indicado después de haber sido
utilizado por los usuarios, ademas de las nuevas adquisiciones que se integran en

el acervo.

Proceso Fisico. Identificacion de material adquirido como parte de la

biblioteca, para llevar el control de los recursos, cumpliendo con los estandares
internacionales e internos a fin de brindar un servicio de calidad al usuario y

conformar el catadlogo automatizado.
Actividades. Verificar el correcto pegado de etiquetas y el correcto registro.

Préstamo Entrecampus e Interbibliotecario. Poner a disposicion de los

usuarios recursos de informacion de las bibliotecas del Tecnologico de Monterrey y
de otras instituciones mediante el Préstamo Entrecampus e Interbibliotecario, con
el fin de facilitar el acceso a dicha informacion y ampliar el campo de conocimiento,

mediante las siguientes actividades:
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Administrar las funciones basicas del modulo de circulacion del sistema
de automatizacion de la biblioteca (préstamo, apartado, transferencia,
devolucion y renovacion del material bibliografico, entre otros) operando
conforme a las politicas, procedimientos y reglas establecidas por la red
para el servicio de préstamo entrecampus.

Observar y reportar el incumplimiento de las reglas de circulacién
plasmadas en el sistema de automatizacion de biblioteca.

Dominar y administrar las funciones basicas del SDM Centro de Atencién
Institucional del Sistema Tecnologico de Monterrey, atendiendo y
operando conforme a las politicas, procedimientos y reglas establecidas
por la red para el servicio de préstamo entrecampus, bajo un marco de
calidad de buenas précticas en el servicio.

Dominar y aplicar el médulo ILL en el sistema de automatizacion de
biblioteca, asegurar la adecuada aplicacién de las reglas de operacion,
administrar el médulo de reportes del sistema de automatizacion para el
seguimiento de solicitudes operando conforme a las politicas,
procedimientos y reglas establecidas por la red.

Elaborar y administrar los convenios de colaboracion bibliotecaria, asi
como analizar el establecimiento de nuevos convenios, la renovacion y su
cancelacion.

Asegurar el cumplimiento de las necesidades de informaciéon de los
usuarios del sistema y de bibliotecas externas con convenio (localizar,
solicitar, empaquetar, enviar y controlar material bibliografico, mediante la
requisicion en tiempo y forma.

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos del sistema, de las
instituciones con las que existe convenio y de la ABIESI.

Priorizar la localizacién de peticiones en las bibliotecas mas cercanas
para dar respuesta pronta y efectiva al usuario.

Administrar el registro estadistico de préstamo entrecampus e
interbibliotecario, con el fin de reportar indicadores de productividad y de
flujo de materiales en tiempo y forma.

Asesoria y capacitacidbn a los usuarios respecto a los servicios que
requiere y los servicios que se ofrecen en la biblioteca.

Referencia. Orientar al usuario en la busqueda de informacién y recuperacion

de los recursos electrénicos y fisicos de la biblioteca del Tecnolégico de Monterrey,

Campus Estado de México, de manera eficaz y eficiente.

Actividades. Asistencia, asesoria y capacitacion a usuarios incluyendo el uso

del catalogo, informacion para la localizacion y seleccion de libros, bases de datos

y otro tipo de materiales pertinentes, exposicion de nuevas adquisiciones y

promocién de los servicios que ofrece la biblioteca, diseminacion selectiva de

informacion, deteccion de necesidades de informacion.
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3.2.2 Colecciones.

Biblioteca Digital. Extensa coleccion en linea constituida por bases de datos
multidisciplinarias y especializadas, este servicio es administrado por la biblioteca
del Campus Monterrey puede ser consultado en cualquiera de las 33 bibliotecas
que forman este sistema educativo, asi como en cualquier lugar que cuente con una

conexioén a internet en la pagina https://biblioteca.tec.mx/inicio, teniendo como unico

requisito identificarse como miembro de la comunidad del Tecnologico de
Monterrey. Contiene mas de un millén de articulos confiables y actuales, tanto en
espafiol como en inglés, ademas de contar con mas de 6,000 libros en texto

completo en linea.

Biblioteca Digital del Campus: Bases de Datos Locales. Recursos
complementarios que sélo pueden ser consultados dentro de las instalaciones del
Campus Estado de México, contiene una importante coleccién de recursos en linea,
esto es, bases de datos multidisciplinarias y especializadas, la consulta de estas

bases de datos debe ser local, mediante la pagina https://biblioteca.tec.mx/inicio

Coleccion de Consulta: Formada por anuarios, atlas, bibliografias
diccionarios, directorios, enciclopedias, manuales, entre otros. Ubicada en la planta

alta, abierta al usuario. Por su naturaleza, estas obras no salen de la biblioteca.

Coleccion General. Es la coleccion fisica mas grande de la biblioteca,
abierta a los usuarios e integrada por aproximadamente 123 mil volimenes, se
localiza mediante la consulta en el catdlogo automatizado, estd arreglada de
acuerdo al sistema de clasificacion de la Biblioteca del Congreso de los Estados
Unidos (LC), se puede solicitar el préstamo externo y se localiza fisicamente en la

planta alta de la biblioteca.

Coleccion de Pruebas Psicomeétricas: Localizada en planta baja, de

acceso restringido, ubicada en el area de reserva, se solicita en el area de préstamo,
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destinada exclusivamente a la comunidad académica de la carrera de Psicologia
Organizacional, esta coleccion contiene tests psicométricos para la medicion de una

variable o de una conducta previamente definida.

Coleccion de Publicaciones Periodicas. Colecciones que albergan tanto
titulos de revistas de informacion general como especializadas, periddicos locales y
de circulacién nacional e internacional en formato impreso, se pueden localizar a
través del catalogo en linea y cubren diversas disciplinas, estas obras no se prestan

a domicilio.

Coleccion de Reserva: De acceso restringido, se localiza en el area de
préstamo en planta baja, esta seccion reune libros de consulta y texto con alta
demanda que apoyan el desarrollo de los diferentes programas académicos del
Campus y que los profesores solicitan se ubiquen en el area con el fin de permitir
su consulta al mayor numero de usuarios, solo se prestan dentro de las
instalaciones de la biblioteca (tres horas de préstamo). Estas obras pueden

localizarse a través del catalogo electrénico en linea, donde se indica su ubicacion.

Coleccion de Videos, DVD y Blu-Ray: Ubicada en el area de préstamo,
planta, baja, seccién de peliculas en estos tres formatos con temas de historia, arte,
administracion, mercadotecnia, ciencia y tecnologia, asi como documentales, cine
de arte y peliculas de corte comercial, cuyos titulos y descripcién se encuentran en

el catalogo electrénico en linea.

Coleccion de Tesis: La coleccion impresa se localiza en planta alta, abierta
a los usuarios, incluye los trabajos recepcionales de los alumnos de posgrado, tanto
del Tecnologico de Monterrey como de otras instituciones. Ademas, desde la pagina

de la biblioteca https://biblioteca.tec.mx/inicio, repositorio institucional, se pueden

consultar en formato electronico tesis, revistas y libros editados por el Tecnolégico

de Monterrey.
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3.2.3 Servicios.

Capacitacion en el uso de Biblioteca Digital (Desarrollo de Habilidades
de Informacién): Ofrece un servicio permanente de instruccion bibliografica,
consistente en sesiones de capacitacion sobre el contenido y utilizacién de los
recursos disponibles. Durante todo el semestre se imparten las sesiones a grupos
de alumnos y profesores. Las sesiones pueden ser generales u orientadas a un

segmento especifico de temas y/o de las colecciones.

Catalogo en Linea. Proporciona el acceso a la informacién bibliografica a
través de internet de los diferentes tipos de materiales que conforman las
colecciones de las bibliotecas del Sistema Tecnologico de Monterrey, permite

realizar basquedas por titulo, autor o tema de cualquier material que requieran.

Consulta: Servicio profesional de asesoria y orientacion para la basqueda y
localizacion de la informacion impresa y en linea, asi como la creacion del NIP

(Numero de Identificacion Personal).

Learning Commons (LC): Planta baja de la biblioteca, espacio que cuenta

con informacion, expertos, tecnologias de informacion y ambiente de trabajo.

Préstamo Externo: Es el servicio por el cual, con credencial vigente, se

facilita material para consultarlo fuera del Campus.

Préstamo Interno. Servicio en el que se le permite al usuario la consulta de

material en el interior de la biblioteca por un tiempo determinado.

Préstamo Entrecampus: Servicio en que se pueden obtener préstamos de
las colecciones de sala general de las 32 bibliotecas del Tecnolégico de
Monterrey. El usuario que requiera este servicio debe buscar en el catalogo el

material a solicitar en otras bibliotecas del Sistema, una vez localizado el titulo
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debera dar clic en APARTAR. Si requiere ayuda, el personal de la biblioteca se la
pueda proporcionatr.

¢ Quiénes pueden solicitar este servicio?

» Alumnos del Tecnolégico de Monterrey,

> Profesores del Tecnolégico de Monterrey,

> Investigadores del Tecnologico de Monterrey,
> Personal del Tecnoldgico de Monterrey.

Tipo de Material que se puede solicitar.

> Libros (coleccion general),

» Capitulos de libros,

» Tesis, disertaciones,

» Articulos de revistas, documentos, etc.

Material no sujeto a Préstamo Entrecampus.

» Obras de consulta,

> Publicaciones periddicas y seriadas,

» Materiales en proceso de encuadernacion y catalogacion,

» Material multimedia,

» Obras en circulacion restringida, tal es el caso de los materiales ubicados
en la coleccion de Reserva.

¢, Como se hace la solicitud?

> A través del Catalogo de Bibliotecas TEC, se debe contar con los datos
del material a solicitar (autor, titulo, etc.).

> Hacer la busqueda en la direccion:
https://biblioteca.tec.mx/c.php?g=577589&p=3984669

> ldentificar el material solicitado, dar clic en el boton APARTARLO. El
apartado de este material procede cuando no existe una copia
disponible en la biblioteca del Campus solicitante.

» Proporcionar datos solicitados.

Referente a la solicitud de capitulos de libros, articulos de publicaciones
periodicas y otro documento que no pertenezca al area de sala general se solicita a
través del correo electronico del responsable del servicio de  préstamo
entrecampus, éstos son atendidos de dos a cinco dias habiles y se envian al correo

electronico del solicitante en formato electronico, en caso de que sea impreso el
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usuario debe recogerlo en lugar y horario sefialado por el responsable, asi como

cubrir algun costo en caso de que lo tenga.

Politicas.

Unicamente se pueden reservar libros de la Sala General.

El nimero de material que se puede solicitar es de acuerdo a los
privilegios que tiene cada usuario: profesor, alumno de posgrado,
investigador, alumno, personal, etc.

El envio de los materiales entre las bibliotecas de los Campus tiene un
plazo méximo de 5 dias hébiles, siempre que el material se encuentre
disponible.

El material tarda en llegar de 5 a 7 dias habiles, cuando se reserva en las
bibliotecas de los campus locales (dentro del area metropolitana).

El material tarda en llegar de 7 a 14 dias habiles cuando se reserva en las
bibliotecas de campus foraneos (fuera del area metropolitana)

El usuario recibe a su correo electrénico el aviso de que su material ya
estd listo para recoger y tiene tres dias habiles para recogerlo, en caso de
no hacerlo en este periodo se le hace un cargo de $50.00 por gastos de
envio.

El periodo de préstamo es de acuerdo al tipo de usuario, las renovaciones
son ilimitadas, siempre y cuando no esté reservado por otro usuario.

La renovacion se puede hacer en linea, si el sistema lo permite.

Se aplica una multa por dia y libro vencido por la cantidad de $5.00.

El usuario puede solicitar personalmente el material de entrecampus que
requiera en cualquier biblioteca del Tecnolédgico de Monterrey y devolverlo
en la misma o en la biblioteca de su Campus siempre y cuando su
credencial este vigente.

En caso de extravio de algin material se debe reponer el original y se
sanciona de acuerdo a las politicas establecidas en la biblioteca
propietaria.

La entrega y devolucion es en la oficina de préstamo entrecampus de
lunes a viernes de 8h a 17h30, en otro horario en el mostrador de
circulacion.

El horario de la biblioteca es de 7 a 22h de lunes a viernes y sdbados de
8 a 15h.

ESTE SERVICIO NO SE PROPORCIONA A EXATEC’S

Préstamo Interbibliotecario: Servicio que brinda la biblioteca del Campus

Estado de México, el cual permite solicitar para préstamo a domicilio material

bibliografico de la sala general de los acervos de mas de 140 instituciones, tanto
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publicas como privadas del &rea metropolitana, nacionales y extranjeras de las

cuales existe convenio.

¢ Quiénes pueden solicitar este servicio?

» Alumnos del Tecnolégico de Monterrey,

> Profesores del Tecnolégico de Monterrey,

> Investigadores del Tecnologico de Monterrey,
> Personal del Tecnoldgico de Monterrey.

Tipo de Material que se puede solicitar.

Libros (Sala general),

Capitulos de libros,

Tesis, disertaciones,

Articulos de revistas, documentos,
Actas de Conferencias,

Informes técnicos,

Patentes, normas.

YVVVYVYVYVYYVY

Tipo de Material no sujeto a Préstamo Interbibliotecario.

» Obras de consulta,

» Publicaciones periddicas y seriadas,

> Materiales en proceso de encuadernacion y catalogacion,

» Material multimedia,

> Obras en circulacion restringida, tal es el caso de los materiales ubicados
en la Coleccién de Reserva.

¢,Como se hace la solicitud?

» Contar con los datos del material a solicitar.

» Entrar a la pagina de la biblioteca:
https://biblioteca.tec.mx/interbibliotecario )
> Seleccionar en el icono de Servicios PRESTAMO

INTERBIBLIOTECARIO.

» Llenar una forma por cada solicitud, dependiendo del tipo de material:
Libro, capitulo de libro, articulo de revista y/o publicacién periédica, actas
de conferencia, documento técnico, patente, norma.

» Anotar sus datos personales darle ENVIAR SOLICITUD.

Politicas.

e El nimero de material que se puede solicitar es de acuerdo a los
privilegios que tiene cada usuario: profesor, alumno de posgrado,
investigador, alumno, personal, etc.
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El usuario no puede solicitar o devolver préstamos personalmente, es a
través del responsable de préstamo interbibliotecario de la biblioteca y de
la mensajeria interna del Campus Estado de México, por cuestiones de
seguridad y buen manejo del material a solicitar.

En caso de extravio de algun material se debe reponer el original y se
sanciona de acuerdo a las politicas establecidas por la biblioteca
propietaria.

El material solicitado, tarda en llegar dependiendo de lo siguiente:
Articulos en formato electrénico 2 a 3 dias habiles.

Articulos impresos 4 a 7 dias habiles. (El usuario debe cubrir el costo de
estas impresiones en los casos que la biblioteca prestataria lo disponga)
Libros de sala general 4 dias habiles de universidades del area
metropolitana.

Libros de sala general 2 a 5 semanas de universidades nacionales y
extranjeras. (El usuario debe cubrir los gastos correspondientes al envio
de material).

El periodo de préstamo depende de las politicas de la institucion
prestataria.

La renovacion no se hace en linea, aunque el sistema lo permita, el
solicitante debe acudir con el responsable del servicio para solicitarla a la
biblioteca prestataria.

Se aplica una multa por dia y libro de vencimiento de acuerdo a las
politicas de la biblioteca prestataria.

Se aplica una multa de $50 pesos, por material solicitado no recogido.
La entrega y devolucion es en la oficina de préstamo interbibliotecario de
lunes a viernes de 8h a 17h30, en otro horario en el mostrador de
circulacion.

El horario de la biblioteca es de 7 a 22h de lunes a viernes y sabados
de 8 a 15h

ESTE SERVICIO NO SE PROPORCIONA A EXATEC’S

Préstamo de Salas de Estudio Grupal. Para trabajo en equipo la biblioteca

pone a disposicion de los usuarios seis salas de estudio grupal en la planta alta y

cuatro en planta baja (Learning Commons), el cupo minimo es de cuatro personas,

maximo diez. Este servicio se ofrece previa reservacion. El apartado se realiza en

linea, pagina https://aplicaciones.cem.itesm.mx/apartados/ayuda.jsp, y es posible

con 15 dias de anticipacion.
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Es indispensable generar su Numero de Identificacién Personal (NIP) de
la biblioteca para utilizar el registro personal de su cuenta, renovaciéon de

material, apartado de salas, consulta de Biblioteca Digital local y del sistema.

Como punto final y considerando a la biblioteca como un 6rgano sustantivo
en el proceso de ensefianza-aprendizaje y el cerebro de cualquier institucién
educativa lo anterior ilustra el crecimiento y mejoramiento de los servicios a sus
usuarios, ademas el estar en constante comunicacion con la academia mediante
sus Escuelas, con el fin de responder a sus necesidades de informacion y su interés
en la mejora continua para que pueda coadyuvar con la Misién y objetivos del

Campus y del Sistema del Tecnoldgico de Monterrey.
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Capitulo 3. Elaboracion del Manual de Procedimientos para el Servicio de
Préstamo Interbibliotecario en la Biblioteca del Tecnolégico de Monterrey,

Campus Estado de México.

1. Procedimiento para el Servicio de Préstamo Entrecampus e
Interbibliotecario

Lo que se pretende con la elaboracion de un manual de procedimientos es
gue se muestre a detalle secuencial y ordenadamente como se realiza el servicio,
con el propdsito de que tanto personal de otra area como de nuevo ingreso no parta
de cero y obtenga conocimientos y experiencia de generaciones anteriores, se gane
precision y velocidad en el proceso. De tal manera que ademas se adopte un camino

previamente probado.

Concretamente, se describe cOmo se practica el Préstamo Entrecampus e
Interbibliotecario en la biblioteca del Campus Estado de México, como se menciono
anteriormente, estos servicios ponen a disposicion de su comunidad recursos de
informacion de las bibliotecas del Tecnoldgico de Monterrey y de otras instituciones
nacionales e internacionales con las que existe convenio de Préstamo

Interbibliotecario.

De acuerdo a lo anterior, el desarrollo que continta se refiere a la estructura
del manual, mediante la descripcion de actividades para el servicio de Préstamo
Entrecampus e Interbibliotecario en la biblioteca del Campus Estado de México, el
cual fue presentado a su personal, logrando con esto hacer algunas modificaciones
en el mismo, asi como el entendimiento de personal involucrado para poder llevarlo

a cabo con mayor alcance y de forma eficaz.
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OBJETIVO

Establecer el procedimiento que permita a la comunidad del sistema y externos con convenio obtener los recursos
de informacion solicitados a través del servicio de préstamo Entrecampus e Interbibliotecario.

ALCANCE

2.1 Este procedimiento aplica para las bibliotecas del sistema del Tecnoldgico de Monterrey y las que tengan
actualizado su convenio de préstamo interbibliotecario.
2.2 El préstamo de recursos de informacién esta sujeto al reglamento y politicas de cada biblioteca

REFERENCIAS

3.1 Catélogo del sistema del Tecnolégico de Monterrey https://biblioteca.tec.mx/inicio
3.2 Politicas y Reglamento de la Biblioteca del Tecnoldgico de Monterrey Campus Estado de México (Anexo 1)
3.3 Cadigo de Préstamo Interbibliotecario de la ABIESI.

RESPONSABILIDADES

4.1 El bibliotecario que atiende el servicio de préstamo interbibliotecario tiene la responsabilidad de cumplir con
las actividades competentes al proceso. Quienes participen en la prestacion de este servicio, debe tener
presente que la colaboracién se basa en principios de igualdad y flexibilidad.

4.2 El coordinador asignado a nivel Sistema se encarga de recibir y trasladar los apartados de SIERRA a SDM,
proceso que se realiza centralmente y que consiste en subir los apartados del dia anterior que hacen los
usuarios en el catalogo electrénico a la plataforma SDM para que se conviertan en tickets.

4.3 La Coordinacion de la Biblioteca supervisa que el responsable de préstamo interbibliotecario realice las
funciones de su area.

DEFINICIONES

5.1 ABIESI. Asociacién de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior y de Investigacion, A. C.

5.2 Affected End User. Biblioteca solicitante, apartado en el que se identifica la relacion de tickets generados del
material reservado por nuestros usuarios a otros campus.

5.3 Assigned To. Biblioteca proveedora, apartado en el que se identifica la relacion de tickets generados del
material reservado por usuarios de otros campus.

5.4 Catalogo Electrdnico. Lista de recursos de informacion que forman parte de las colecciones de una biblioteca
ordenada de acuerdo a normas determinadas.

5.5 CCM. Campus Ciudad de México.

5.6 CEM. Campus Estado de México.

5.7 CSF. Campus Santa Fe.

5.8 Disponible. Estatus de un recurso de informacién de que se encuentra en las bibliotecas del sistema del
Tecnolégico de Monterrey.
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Procedimiento para Préstamo Entrecampus e Interbibliotecario

5.9 Transito. El estatus de un recurso de informacion que esta por enviarse o llegar a la biblioteca solicitante o
prestataria.

5.10 Mddulo de Circulacion. Parte del sistema SIERRA integrado por un ambiente grafico que permite realizar
diferentes funciones de circulacion: préstamos, renovaciones, devoluciones, apartados, cobro de multas, entre
otras; ademas controla los registros de usuarios permitiendo crear nuevos, modificar los existentes y colocar
notas.

5.11 Médulo de Préstamo Interbibliotecario. Parte del sistema SIERRA integrado por un ambiente grafico. En el
gue se identifican las peticiones interbibliotecarias de usuarios y permite el seguimiento de las mismas.

5.12 My Queue. Apartado en SDM donde aparecen los materiales que se deben enviar del CEM como campus
proveedor a otros campus.

5.13 PIB. Préstamo interbibliotecario.

5.14 Préstamo Entrecampus. Intercambio de material bibliografico de la coleccion general de las 32 bibliotecas
del sistema del Tecnol6gico de Monterrey.

5.15Préstamo Interbibliotecario. Servicio basado en la cooperacién nacional e internacional que permite, a
cualquier biblioteca, obtener para sus usuarios en préstamo temporal recursos de informacién. En tal sentido
las bibliotecas involucradas tienen la participacion de este servicio en dos vertientes:

. Como Institucidn solicitante
. Como institucion prestataria

5.16 PZE. Preparatoria Zona Esmeralda.

5.17 Recurso(s) de Informacién. Material o conjunto de materiales bibliograficos que posee una biblioteca y que
se encuentran a disposicion de los usuarios.

5.18 Reserva generada en el bibliografico. Cuando el apartado no se genera en un ejemplar y/o item disponible
y/o campus en especifico.

5.19 SDM. Service Desk Management, plataforma institucional que se utiliza para la atencién a usuarios que
permite dar seguimiento documentado por medio de tickets a cada peticion o incidente.

5.20 Separado. El estatus de un recurso de informacién apartado por un usuario del Sistema del Tecnolégico de
Monterrey indicando que ya esta listo para recoger en la biblioteca de su campus.

5.21 SIERRA. Sistema de automatizacion administrado por Innovative Inc., que permite el almacenamiento,
procesamiento, recuperacion y difusion de los recursos de informacion para los distintos procesos de la
biblioteca.

5.22 Usuario. Persona que utiliza uno o mas servicios de la biblioteca.

6. MODALIDADES DEL SERVICIO EN LA BIBLIOTECA DEL TEC-CEM

6.1 PRESTAMO ENTRECAMPUS.
6.2 PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO.
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7. ACTIVIDADES

7.1 PRESTAMO ENTRECAMPUS.
7.1.1 Solicitudes.

Revisar TODOS LOS DIAS HABILES por las mafianas en SDM y en SIERRA,
SOLICITUDES/RESERVAS que realizan usuarios vigentes en el catdlogo electrénico con el fin de
CANCELAR, TRANSFERIR Y/O AUTORIZAR. Esto es, identificar los materiales reservados por usuarios

del CEM para determinar los que puedan ser atendidos de forma local, se transfieran o se cancelen por las
siguientes circunstancias: apartado en bibliografico, exista un ejemplar local disponible, en catalogacién o
proximo a vencer, etc., mediante las siguientes tareas:

7.1.1.1 Revision en SDM

a. Entrar al link: http://centrodeatencion.itesm.mx
b. Seleccionar: Acceso a la plataforma
c. Anotar datos asignados al CEM para el servicio de Préstamo Entrecampus.

- User Name: cgXXXXX
- Password: XXXXXX

NOTA: Esta cuenta esta ligada al correo personal del responsable de entrecampus para que
reciba avisos, no se puede modificar, en caso de que cambie el responsable del servicio se debe
notificar al coordinador de entrecampus del Sistema del Tecnolégico de Monterrey para hacer la
reasignacion. Ademas, este acceso es diferente al que se tiene de forma personal en SDM para
el moédulo de Circulacion.

d. Ir a SEARCH / REQUEST, en la opcion End User Name anotar %Entrecampus, XXX (iniciales del
campus) y dar clic en Search.
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LR o

Aparece una relacion de tickets de las PETICIONES DE NUESTROS USUARIOS con Status Assigned.
Si se observa, en la columna Affected End User el dato que se repite es la biblioteca que solicita el

material

e. Seleccionar y revisar ticket por ticket de la siguiente forma:

- Elegir el Nimero de Ticket de la columna “REQUEST”, dar clic e Identificar y copiar CODIGO
DE BARRAS del material reservado localizado dentro del cuerpo del ticket, especificamente en el
apartado “Summary Information”.

I p———

- Pegar el CODIGO DE BARRAS en Sierra / MODULO CIRCULACION / FUNCION:
Busqueda/Reservas / CODIGO DE BARRA vy revisar el resultado para AUTORIZAR,

TRANSFERIR

Y/O CANCELAR.
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AUTORIZAR cuando existe la reserva en SIERRA, no se tiene un ejemplar disponible o pronto a
vencer en el CEM, PREPA-CEM, PZE, CSF, CCM. (No se hace ningn movimiento en SDM y en
Sierra) (Ver Anexo 2. Proceso Autorizar Solicitudes/Reservas Entrecampus)

TRANSFERIR la reserva en SDM y en SIERRA cuando la reserva se generé en el hibliografico,
existe un ejemplar local en catalogacion, préximo a vencer, disponible en PREPA-CEM, PZE, CSF,
CCM, considerando el que méas convenga de los puntos antes citados. (Ver Anexo 3. Proceso
Autorizar Solicitudes/Reservas Entrecampus)

CANCELAR la reserva en SIERRA cuando se gener6 en el bibliografico, exista un ejemplar local
disponible o préximo a vencer y CERRAR el ticket en SDM. (Ver Anexo 4. Proceso Cancelacion
de Reservas en SIERRA y Anexo 5. Proceso Cierre de Tickets en SDM).

7.1.1.2 Revision en SIERRA.

a. Entrar a SIERRA / MODULO CIRCULACION / FUNCION: Ver reservas pendientes y dar clic

b. Dar clic a FECHA REALIZADO para ordenar del mas reciente al mas lejano, Seleccionar Impri.,
anotar direccién de email a donde se desea recibir el LISTADO vy dar clic.

88




@ Tecnolégico
de Monterrey Cédigo: PIBOO1 Revision: 00 Fecha: 10-02-19

. Area: Préstamo Interbibliotecario
Campus Estado de México

Biblioteca o i o )
Procedimiento para Préstamo Entrecampus e Interbibliotecario

Beseas pensertes ecnass: [ETTTRRYRIESTSY esersas peachentes ebaciuosas wtes 304032018
rmes marto 04124200 [————
POOOIE 2 ESTANTEOERESERIS ¢ ML 8 ESTANT O RESIRAS: §
wise ) wnoaea @
# [ fecha Cpee——r—l o Usuar mao QAC. @ wcacn. Uacon 0o Recog. Fstao Reser § # FechaRestzs Y Mo secestatod 5 Uncacis Ucacin de Recop. { staso Reser 5
VBN s 082000 Cortes Martmer. manc  Sesiudo: of Cammo doi o Cat e come e ot 1 703 2019 N “sutro. [E, el o o bkt R 1 A
. oo prisp— anred s 3 . iy
P38 w1 of 1 hoks. i
- - Lo ]
GO NMGAIN0 Veew Comene Céger Onte cuece o B Gonge OATESH L3 come B o0 oo nean oy - o st
2 e ot fretey oo soms 2 P prreny
= Pty
aiLoaTcu
o183 2000 150200 Mo ano Castre St arentoe ser Mo Cat v oo e vt w0 o0 1 Mo Cat em - B0 bt 0.
s D e soms > smacaed s
ey o e -t
e —
T e Santovs Gastiunta, v Cotonas e Nombves | WONIRA  Comen oo v wnwn  nem T ot e skt w1
4 Marafemanca | porRobertin e prinsiu B 20 o
orrazees ey
P . v
WO WO belerboe e Nebades g bl 6571446 comp com s wowe  neam PO v o o skt w1
Py o — o7 ET

c. Revisar cada reserva por NOMBRE DEL USUARIO O CODIGO DE BARRAS DEL MATERIAL y
verificar si procede la solicitud de acuerdo al proceso descrito anteriormente para SDM de modo que
se unifiquen los criterios en solicitudes, transferencias y cancelaciones en SDM y en SIERRA.

d. Identificar si se generaron los tickets correspondientes en SDM de TODAS las reservas realizadas
en el catdlogo electrénico, en caso de que NO exista el ticket se procede a elaborarlo manualmente.
(Ver Anexo 6. Proceso Generar Tickets en SDM).

89




@ Tecnoldégico
de Monterrey Cédigo: PIBOO1 Revision: 00 Fecha: 10-02-19

. Area: Préstamo Interbibliotecario
Campus Estado de México

Biblioteca

Procedimiento para Préstamo Entrecampus e Interbibliotecario

7.1.1. Diagrama de Flujo. Solicitudes- Préstamo Entrecampus.
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7.1.2 Préstamos.

Identificar y atender TODOS LOS DIAS HABILES en SDM las SOLICITUDES / RESERVAS que realizan
usuarios vigentes de otros campus alabibliotecadel CEM en el catalogo electrénico. Consiste en localizar
y preparar los materiales reservados por usuarios de otros campus para enviarlos a las bibliotecas
correspondientes mediante las siguientes tareas:

7.1.2.1 Revision en SDM.

a. Entrar al link: http://centrodeatencion.itesm.mx
b. Seleccionar: Acceso a la plataforma

C.

Anotar datos asignados al CEM para el servicio de préstamo entrecampus.
- User Name: CGXXXXX
- Password: XXXXXX

Dar clic en My Queue / My Tickets aparecen los TICKETS PENDIENTES POR ATENDER, como
BIBLIOTECA PROVEEDORA. En la columna Assigneed To el dato que se repite es la Biblioteca gue
debe enviar el material, seleccionar y dar clic al NUMERO DE TICKET POR ATENDER.

Identificar y copiar el CODIGO DE BARRAS DEL MATERIAL RESERVADO que se encuentra dentro
del cuerpo del ticket seleccionado, especificamente en el apartado Summary Information. Pegar el
codigo de barras en Sierra/ MODULO CIRCULACION / FUNCION: Busqueda/Reservas / CODIGO DE
BARRA y revisar el resultado para:
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- TRANSFERIR el ticket en SDM al campus solicitante en caso de que tenga un ejemplar disponible,
en catalogacién, prestado y/o préximo a devolver o si no se puede enviar por no pertenecer a la
Coleccién General, indicando el RECHAZO DEL ENVIO para que determine si autoriza la solicitud
o la asigha a otro Campus. Unicamente el Campus Solicitante Transfiere la Reserva en SIERRA
y SDM a otra biblioteca y a otro material. (Ver Anexo 3)

- ENVIAR el material a las bibliotecas solicitantes, mediante las siguientes actividades:

= Identificar la ubicaciéon del material que se debe SURTIR (Catalogacion, Coleccién
General de Profesional, Prepa-CEM y PZE), anotar titulo, clasificacion y codigo de barras
para su localizacién fisica en estanteria.

= Solicitar los materiales con estatus en catalogacion al personal responsable mediante
un correo electronico para que agilice su proceso. Estos materiales pueden enviarse a
otros campus, salvos las siguientes excepciones:

Libro solicitado especificamente por un profesor para cubrir el programa de alguna
materia.

Libro con alta demanda por usuarios del CEM

Materiales del Circulo de lectura

Materiales que no pertenezcan a la Coleccién General y formatos no impresos.
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Dar continuidad al proceso en cuanto el material sea entregado por el departamento de
catalogacion.

Solicitar los materiales de la PREPA-CEM Y PZE via telefénica al personal responsable
indicando titulo, clasificacion y cédigo de barras. Las peticiones realizadas a la PREPA-
CEM, son entregadas de forma personal al area de préstamo entrecampus, en el caso de
PZE se solicita el servicio de mensajeria interna.

Teclear o leer con el lector el CODIGO DE BARRAS de cada material POR SURTIR/
ENVIAR cuando se tiene fisicamente en Sierra / MODULO CIRCULACION / Funcién
Devolucién (sin usuario) CODIGO DE BARRAS y dar clic a BUSCAR.

Dar clic a en TRANSITO y anotar en un post-it: estatus del material (Transito), iniciales
del campus solicitante, nombre del usuario y nimero del ticket en SDM, adherirlo en la
cubierta de cada material a enviar. Dar clic a NO imprimir y colocar en el area de
materiales para ENVIO.

Una vez confirmada la disponibilidad del material y elaborado el proceso anteriormente
descrito en SIERRA, editar el ticket en SDM, de la siguiente forma:
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= Dar clic en Edit al ticket, modificar el estatus de Assigned a Work In Progress, agregar
en Solution (Only a short description) el mensaje: [dia-mes-afio]. Listo para enviar.

correo electrénico del responsable y dar clic a SAVE.
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7.1.2. Diagrama de Flujo. Préstamos- Préstamo Entrecampus.
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7.1.3

Envio de Materiales.

Consiste en el ENVIO DE LOS MATERIALES SOLICITADOS POR USUARIOS DE OTROS CAMPUS Y LAS
DEVOLUCIONES SOLICITADAS POR USUARIOS DEL CEM, dentro de este rango se clasifican de la
siguiente forma:

a.

Envio de préstamos y devolucion de materiales a Prepa-CEM.

- El personal de la biblioteca de Prepa-CEM acude a la oficina de préstamo entrecampus para entregar
solicitudes, recoger préstamos y devolver materiales de otras bibliotecas.

- Registrar datos requeridos del material que se entrega en los formatos de Excel “Préstamos y
Solicitudes Entrecampus” segun corresponda y en los formatos de control del personal de
preparatoria.

Envio de préstamos y devolucién de materiales a PZE.

- Registrar datos requeridos del material que se envia en los formatos de Excel “Préstamos y
Solicitudes” segun corresponda y entregarlo al personal de mensajeria interna del Campus para su
respectivo envio (lunes, miércoles y viernes de 8 a 8:30 h).

Envio de préstamos y devolucion de materiales a los campus de Zona Metropolitana. (CCM y
CSF)

- Registrar datos requeridos del material en los formatos de Excel “Préstamos y Solicitudes”, segln
corresponda.

- Empacar y etiquetar de acuerdo al campus de destino. CCM y CSF.
- Entregar paquetes en el almacén de Aulas Ill (martes y jueves antes de las 11:30 h).

- Identificar y copiar el NUMERO DE TICKET de SDM de los materiales a PRESTAR en el formato de
Excel “Préstamos Entrecampus” para MODIFICAR el mensaje en Solution (Only a short description)
de: [dia-mes-afio] Listo para enviar. Correo electronico del responsable a [dia-mes-afio] Envio
CEM. Correo electronico del responsable, para el envio de materiales pertenecientes a CEM,
PREPA-CEM y PZE, dar clic a SAVE.
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- Identificar y copiar el NUMERO DE TICKET de SDM de los materiales por DEVOLVER en el formato
de Excel “Solicitudes Entrecampus” para AGREGAR el mensaje en Solution (Only a short
description): [dia-mes-afio] Devolucién CEM. Correo electronico del responsable, para la

devolucién de materiales pertenecientes a CCM y CSF, dar clic a SAVE.

o omeepgn et G el g

d. Envio de préstamos y devolucién de materiales a los campus Foraneos.

- Registrar datos requeridos del material en los formatos de Excel “Préstamos y Solicitudes”, segln
corresponda.

- Empacar, elaborar y adherir ETIQUETA DE MENSAJERIA a los paquetes de acuerdo al campus
de destino.

- Solicitar GUIA DE ESTAFETA al responsable de dicha tarea en la Direccion Académica, mediante
correo electronico, con las siguientes caracteristicas:

Lugar de Envio (Valija-Monterrey),
Numero de paquetes, nUmero de ejemplares (libros),

Dimensiones del contenedor (caja donde se envian los paquetes) ancho, largo y alto

Peso del contenedor.
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- Llenar “FORMATO - PRESTAMO ENTRE CAMPUS - ENVIOS A VALIJA” de Excel con los datos
requeridos, imprimirlo y agregarlo en el interior del contenedor.

- Imprimir dos copias de la GUIA DE ESTAFETA y adherir una sobre el contenedor.

- Solicitar FLEJE Y TRASLADO DEL CONTENEDOR al almacén de Aulas lll, en la direccion
http://miespacio.itesm.mx, REPORTES/SOLICITUD DE SERVICIOS.

- Adherir al contenedor ya flejado la otra COPIA DE LA GUIA DE ESTAFETA con masking-tape para
el control del personal de almacén en la entrega a Estafeta.

- Identificar y copiar el nUmero de ticket de SDM en el formato de Excel “Préstamos Entrecampus”
de los materiales por PRESTAR para MODIFICAR el mensaje en Solution (Only a short
description) de: [dia-mes-afio] Listo para enviar. Correo electronico del responsable A [dia-mes-
afio] Envio CEM (numero de guia y rastreo). Correo electrénico del responsable para el envio
de materiales pertenecientes a CEM-PROFE, PREPA-CEM y PZE.

- Identificar y copiar el nimero de ticket de SDM en los formatos de Excel “Solicitudes Entrecampus”
de los materiales por DEVOLVER para AGREGAR el mensaje en Solution (Only a short

description): [dia-mes-afio] Devoluciéon CEM (nimero de guiay rastreo). Correo electrénico del
responsable para la devoluciéon de materiales pertenecientes a otros Campus.
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7.1.3. Diagrama de Flujo. Envio de Materiales - Préstamo Entrecampus.
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7.1.4

Recepcién de Materiales.

Consiste en RECIBIR las solicitudes a otros campus para usuarios del CEM vy las devoluciones de materiales
prestados a usuarios de otros Campus.

7.1.4.1 Identificar y separar los materiales prestados por otros campus, para USUARIOS CEM-PROFE, PREPA-CEM

Y PZE y realizar lo siguiente:

- Buscar por CODIGO DE BARRAS el ntimero de ticket del material recibido en SDM. (Ver Anexo 7.
Proceso Localizar NUmeros de Tickets en SDM)

- Editar el TICKET en SDM de los materiales RECIBIDOS para AGREGAR el mensaje en Solution

(Only ashort description): [dia-mes-afio] Recibido CEM. Correo electrénico del responsable, para
el PRESTAMO DE MATERIALES PERTENECIENTES A OTROS CAMPUS.

v ——

- Registrar datos requeridos del material recibido para CEM-PROFE, PREPA-CEM Y PZE en el formato
de excel “Solicitudes Entrecampus”
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- Dar DEVOLUCION UNICAMENTE a los MATERIALES SOLICITADOS POR USUARIOS CEM-
PROFE mediante la lectura del codigo de barras de cada ejemplar en Sierra/ MODULO CIRCULACION
/ FUNCION: Devolucion (Sin Usuario) CODIGO DE BARRAS. Adherir a la cubierta de cada ejemplar
recibido el formato “Politicas de Préstamo Entrecampus” con masking-tape y anotarle datos
requeridos: Nombre del Usuario, Iniciales del Campus Proveedor y fecha de recibido.

- Dar clic a NO imprimir, el estatus del material cambia de TRANSITO A SEPARADO y SIERRA
envia un mensaje al correo electrénico del usuario indicando que pase a recoger el material recibido.

- Colocar los MATERIALES RECIBIDOS para usuarios CEM-PROFE en el librero y espacio asignado
para “ENTREGAR A USUARIOS CEM-PROFE”, ubicado en la oficina de Préstamo Interbibliotecario.

- Adherir a los MATERIALES SOLICITADOS por PREPA-CEM Y PZE un post-it en la cubierta,
indicando el lugar de envio (PREPA-CEM Y PZE), estatus del material TRANSITO, nombre del usuario,
y entregar a los responsables mediante el proceso descrito anteriormente.

Debido a que EL ENVIO DE LOS MATERIALES POR OTROS CAMPUS SE CENTRALIZA EN LA
BIBLIOTECA DE PROFESIONAL, los responsables de la biblioteca PREPA-CEM Y PZE, SOLO se
encargan de dar devolucion en SIERRA alos materiales solicitados por sus usuarios cuando los
reciben fisicamente para cambiar el estatus de TRANSITO a SEPARADO vy el usuario reciba el
mensaje de que ya puede recoger el material solicitado.
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7.1.4.2 ldentificar y separar las DEVOLUCIONES de otros campus por CEM-PROFE, PREPA-CEM Y PZE, para

realizar lo siguiente:

- Dar DEVOLUCION UNICAMENTE a los materiales CEMPROFE mediante la lectura del cédigo de
barras de cada ejemplar en Sierra/ MODULO CIRCULACION / FUNCION: Devolucion (Sin Usuario)
CODIGO DE BARRAS para cambiar el estatus de TRANSITO A DISPONIBLE.

- Registrar en el formato de Excel “Préstamos Entrecampus”, la fecha de recibido de los materiales
CEMPROFE, PREPA-CEM Y PZE e identificar el nUmero de ticket dentro de este formato para

CERRAR/RESOLVER en SDM. (Ver Anexo 5)

- Entregar y/o enviar los materiales PREPA-CEM y PZE a los responsables de acuerdo al proceso

antes sefialado.

- Incorporar los MATERIALES A SUS RESPECTIVAS COLECCIONES de la siguiente forma:

= Sellar la papeleta de devolucion con la fecha de recibido.

= Ingresar el cédigo en el formato de Excel en Drive Devoluciones 2019 (afio en curso)
= Activar alarma y colocar en el area correspondiente para la intercalacion de los materiales.
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7.1.4. Diagrama de Flujo. Recepcidn de materiales - Préstamo Entrecampus
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7.2

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO.

Elaborar oficios para ESTABLECER Y RENOVAR CONVENIOS DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO con
otras instituciones conforme a la reglamentacién establecida por la ABIESI, cuyos principios rectores son la
reciprocidad y equivalencia académica.

Registrar a las INSTITUCIONES con las que se tiene convenio en Sierra / MODULO CIRCULACION /
FUNCION: Prestar (Mostrador de circulacion) NUEVO.

Elaborar y/o actualizar DIRECTORIO con las instituciones que existe convenio de préstamo interbibliotecario,
ponerlo a disposicién del personal y usuarios de la biblioteca del Campus Estado de México. (Ver Anexo 8.
Directorio de Instituciones con Convenio Interbibliotecario)

Atender las SOLICITUDES de usuarios CEM recibidas por correo electrénico, teléfono y moédulo de préstamo
interbibliotecario, mediante la siguiente mecéanica:

a. Registrar en SIERRA / MODULO INTER-LIBRARY LOAN / FUNCION: Introducir Peticiones las
solicitudes recibidas por correo electrénico y teléfono, conforme a lo siguiente:

- Seleccionar FORMA DE REGISTRO de acuerdo a los datos con los que se cuente: nombre o matricula
y/o némina del usuario, anotarlos en el espacio correspondiente y dar clic a BUSCAR.
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- Elegir el TIPO DE MATERIAL solicitado, dar clic a seleccionar, llenar los campos con la informacion que
se cuenta en el formato que se despliega.

- Dar clic a guardar y corroborar que se encuentre en SIERRA / MODULO INTER-LIBRARY LOAN /
FUNCION: Peticiones Nuevas.

{1

TR
i "

Buscar en todos los recursos existentes de nuestra biblioteca y del Sistema del Tecnolégico de Monterrey,
si el material es localizado, esta peticién se cancela o se transforma en préstamo entrecampus.

Buscar los materiales NO localizados en los catalogos electrénicos de las bibliotecas con las que existe
convenio.

Solicitar el material en la biblioteca que se localizé6 por CORREO ELECTRONICO O TELEFONO.

Llenar las formas de solicitud de Préstamo Interbibliotecario con los datos correspondientes, en cuanto
confirmen la disponibilidad del material.

Elaborar MEMORANDUM DIRIGIDO A LA COORDINACION DE MENSAJERIA DEL CAMPUS, indicando
lugar y nimero de materiales por recoger, anexar las formas de solicitud de Préstamo Interbibliotecario.

Entregar al mensajero en turno el memorandum y las formas de solicitud de Préstamo Interbibliotecario
para que recoja el material.
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h. Identificar en SIERRA / MODULO INTER-LIBRARY LOAN / FUNCION: Peticiones Nuevas, a la biblioteca
proveedoray seleccionar un mensaje predeterminado para el usuario informando el avance de su solicitud
a su correo electrénico conforme a las siguientes actividades:

- Dar clic a la SOLICITUD DEL MATERIAL LOCALIZADO en Sierra / MODULO INTER-LIBRARY LOAN
/ FUNCION: Peticiones Nuevas y seleccionar Adquirir.

[

[

]

- Seleccionar IMPRIMIR CARTA PIB, buscar POR NOMBRE A LA INSTITUCION PROVEEDORA, anotar
el nombre en el espacio correspondiente y dar clic a Buscar.

- Elegir la INSTITUCION PROVEEDORA QUE CORRESPONDE AL CAMPUS ESTADO DE MEXICO, dar
clic a seleccionar, en la parte final de la pantalla aparece el nombre de LA BIBLIOTECA SELECCIONADA,
dar clic a siguiente y seleccionar mensaje PIB.
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- Escoger el MENSAJE QUE CORRESPONDA al avance del proceso de la solicitud, dar clic a
SIGUIENTE, seleccionar la fecha en que se realiz6 el proceso y dar clic a ACABAR PIB.

- Seleccionar de la pantalla que se despliega ENVIAR E-mail Printer, dar clic a IMPRIMIR, se enviara el
mensaje al correo que aparece, dar clic si es el correcto o corregirlo de acuerdo a los datos del solicitante.

TL

(LR
i "
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- Dar clic a ESTADO DE OPERACION y cerrar la SOLICITUD, operacion completada.

L
I
|

i. Recibir y registrar el material en el Médulo de Préstamo Interbibliotecario y elaborar REGISTRO

BREVE, de la siguiente forma:

- Ingresar en SIERRA / MODULO INTER-LIBRARY LOAN / FUNCION: Peticiones Pendientes, dar clic
a la solicitud del material recibido y en la siguiente pantalla a Recibir Ejemplar.

- Seleccionar TIPO DE MATERIAL POR REGISTRAR (RETORNABLE para libros, NO RETORNABLE
para documentos electrénicos o fotocopias, dar clic a siguiente, elaborar registro breve del material

recibido llenando el formato que aparece. (LIBROS)

L

"

i
}

- Anotar el CODIGO DE BARRAS DEL MATERIAL, en caso de que no se cuenten con todos los datos
no es necesario el llenado de todos los campos, lo importante es el registro del cédigo de barras, ya que
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este sirve para hacer el préstamo en SIERRA / MODULO DE CIRCULACION, Funcién Prestar, dar clic a
ACABAR PIB, elegir SI IMPRIMIR AVISO DE RECOGIDA en la siguiente pantalla.

En la siguiente imagen aparece que el proceso se realizé satisfactoriamente, CERRAR PANTALLA Y
SOLICITUD.

| IL

!
1
i

- Dar clic a REFRESCAR vy la solicitud ya no aparece en la relacion de peticiones pendientes, estara dada
de alta en el registro del usuario.

—n —

- Enviar CORREO ELECTRONICO AL USUARIO para que pase a recoger el material solicitado.

Prestar y devolver el material en SIERRA / MODULO DE CIRCULACION, Funcion Prestar (Mostrador
de circulacion), de la siguiente forma:

- Teclear o escanear MATRICULA, NOMINA O NOMBRE DEL USUARIO, dar clic a OK a la pantalla que
se despliega, identificar el material a PRESTAR, copiar el cddigo de barras, pegarlo en Buscar y dar clic.
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En la siguiente pantalla aparece el material prestado y con la fecha de vencimiento la cual se debe
informar al usuario, asi como indicarle que NO SE PUEDEN HACER RENOVACIONES EN LINEA DE
ESTE MATERIAL, es necesario solicitarla personalmente para pedir autorizacién a la biblioteca
proveedora.

Entregar el MATERIAL AL USUARIO y requerirle firme las formas de solicitud de Préstamo
Interbibliotecario.

- Teclear 0 escanear MATRICULA, NOMINA O NOMBRE DEL USUARIO para devolver el material, dar
clic a OK a la pantalla que se despliega, identificar el material a DEVOLVER.

- Copiar y pegar el CODIGO DE BARRAS SELECCIONADO, dar clic en buscar y a devolver seleccionar
DEVOLVER.
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I.  Entregar el MATERIAL DEVUELTO AL SERVICIO DE MENSAJERIA, siguiendo el proceso de recogida
de los materiales, solicitar que sellen y entreguen una copia de las formas de solicitud de Préstamo
Interbibliotecario de cada uno de los materiales devueltos con la fecha de recibido.

- Registrar la DEVOLUCION en SIERRA / MODULO INTER-LIBRARY LOAN / FUNCION: Procesar
Devoluciones, seleccionar de la pantalla que se despliega el material por registrar y dar clic.

- Seleccionar ACTUALIZAR ESTADO, dar clic a DEVUELTO EL y a SIGUIENTE.
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- Confirmar FECHA DE DEVOLUCION vy dar clic en Acabar PIB, aparece que la solicitud ha sido
completada y se ha modificado correctamente.

g

- Cerrar pantallas, la devolucién procesada aparece con una X, dar clic a Refrescar, se transferira a la
relaciéon de PETICIONES COMPLETAS.

- Enviar RECURSOS DIGITALIZADOS directo al correo electrénico del usuario, para el caso fotocopias
el usuario las recoge en la oficina de préstamo interbibliotecario y si tiene algun costo hace el pago
correspondiente.

El proceso es el mismo que en los materiales Retornables (Libros) en Sierra /MODULO INTER-LIBRARY
LOAN, sdlo cambia en la seleccion de material NO RETORNABLE.

El servicio de mensajeria dentro del area metropolitana no tiene ningdn costo para el usuario, so6lo
se le hara el cargo que se generé cuando se solicite fuera de dicha é&rea.
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7.25 Atender las SOLICITUDES de usuarios externos al CEM, con los que existe convenio de préstamo
interbibliotecario, de forma personal, correo electrénico y/o teléfono, quienes deben cumplir con los lineamientos
establecidos en nuestro reglamento de PIB. (Ver Anexo 9. Reglamento para establecer Convenio
Interbibliotecario con la Biblioteca del Tecnoldégico de Monterrey, Campus Estado de México)

7.2.6 Brindar ASESORIA en caso de que los usuarios se encuentren fisicamente en la biblioteca del Campus, Si
requieren material a domicilio deben localizarlo fisicamente en la coleccion de la sala general y se procede a
realizar lo siguiente.

a. Solicitar las formas de solicitud de Préstamo Interbibliotecario correspondiente a la institucion (original y
copias segun lo maneje la institucién).

b. Prestar POR UNA SEMANA en SIERRA /MODULO DE CIRCULACION Funcion Prestar (Mostrador de
circulacién), a la institucién solicitante, buscar por nombre, seleccionar el registro de nuestro campus
CEMXXX, una vez identificada la institucién se procede a realizar lo siguiente. (Es importante mencionar
que el préstamo se hace a la institucion, no al usuario).

- Teclear o leer CODIGO DE BARRAS del material a prestar y dar clic a buscar, sellar material y formas
de solicitud de Préstamo Interbibliotecario con la fecha de vencimiento.

- Anotar el CODIGO DE BARRAS del material prestado y retener ORIGINAL O COPIA de las formas de
solicitud de Préstamo Interbibliotecario, resguardarlas para control interno: renovaciones, devoluciones,
indicadores, etc.

7.2.6.1 Buscar y tomar el MATERIAL DE LA ESTANTERIA en caso de que la peticion sea a través de correo
electrénico o por teléfono para realizar lo siguiente.
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- Identificar y buscar por NOMBRE A LA INSTITUCION SOLICITANTE en SIERRA /MODULO DE
CIRCULACION Funcion Prestar (Mostrador de circulacién), elegir el registro de nuestro campus, dar
clic a RESERVAS y seleccionar Afiadir Reservas.

- Dar clic a listado, elegir CODIGO DE BARRAS, teclearlo o leerlo en el espacio correspondiente, dar clic
a Buscar y seleccionar de la pantalla que se despliega el codigo por Reservar.

- Verificar SI SE GENERO LA RESERVA en la institucion solicitante y cerrar el registro.
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- Dar devolucion al CODIGO DE BARRAS DEL MATERIAL RESERVADO para cambiar el estatus de
Disponible a Separado en SIERRA /MODULO DE CIRCULACION Funcién Devolucién (Sin Usuario),
dar clic en buscar, elegir Sl y/o NO imprimir ticket en el que aparece nombre de la institucion y fecha de
reserva, en caso de no contar con impresora anotarlos en un post-it y adherir a la cubierta del material la
impresion o el post-it.

- Confirmar ala INSTITUCION la disponibilidad y el apartado del material solicitado.

- Colocar el MATERIAL EN EL LIBRERO Y ESPACIO ASIGNADO para “Entregar a Usuarios Externos”,
ubicado en la oficina de Préstamo Interbibliotecario.

- Prestar el MATERIAL RESERVADO en SIERRA /MODULO DE CIRCULACION Funcién Prestar
(Mostrador de circulacién), a la institucion solicitante, de acuerdo al proceso antes mencionado.
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- Renovar el material cuando lo requiera la INSTITUCION SOLICITANTE en caso de que no esté
reservado por otro usuario en SIERRA /MODULO DE CIRCULACION Funcién Prestar (Mostrador de
circulacién), proporcionar la nueva fecha de vencimiento y anotarla en las formas de solicitud de Préstamo
Interbibliotecario.

- Devolver el material en SIERRA /MODULO DE CIRCULACION Funcion Prestar (Mostrador de
circulacién), cuando se reciba el material, sellar las formas de solicitud de Préstamo Interbibliotecario,
original y copia con la fecha correspondiente.

- Atender SOLICITUD DE CAPITULOS DE LIBROS Y ARTICULOS conforme a la orden de peticion, las
cuales se deben requerir al correo electrénico del responsable del servicio, quien los atiende por el mismo
medio.

- Separar y archivar por INSTITUCION las formas de solicitud de Préstamo Interbibliotecario atendidas.

- Elaborar INDICADORES MENSUALES DE PRESTAMOS Y SOLICITUDES POR INSTITUCION en el
formato indicadores de Préstamo Interbibliotecario.
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7.2. Diagrama de Flujo. Préstamo Interbibliotecario
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8. DOCUMENTOS QUE GENERA

8.1 Formato en Excel “Préstamo Entrecampus”.
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8.3 Formato de Politicas de Préstamo Entrecampus.

cnologico
de Monterrey

Biblioteca
Campus Estado de México

Préstamo Enfrecampus

Nombre:

Vencimiento:
Gampus Prestatario:

* 7 dias de préstamo

+ 4 renovaciones maximo
(Si no existe apartado del materisl)

« 4 dias para recoger el apartado

» Multas $20 por dia y por matenial

« Devolucién en la oficina de
Préstamo Entrecampus

«+ En caso de extravio del material,
se debers reponer por el mismo,
ademés el caso serd evaluado por
Ia Biblioteca

Informes: Lourdes Macedo

Imacedofitesm.mx
Tel: 58545581

Fecha de recibido:

8.4 Formatos de Control PREPA-CEM.

[ecnolégico Tecnolégico
de Monterrey de Monterrey
Material de PRESTAMO ENTRECAMPUS para PREPARATORIA Material de PREPARATORIA para PRESTAMO ENTRECAMPUS
5 E
Fecha de Entrega Campus de. Cédigo de barras Titulo ‘Entrega Recibe [ Devolucién Recibe CEM Fecha de Entrega Campus de Codigo de baras Tiralo Entrega Recibe | Devolucion | Recibe PREPA
Origen CEM PREPA PREPA Nombse Fecha Ongen FREPA CEM CEM Nombre Fecha

8.5 Formatos de etiquetas para envio de paquetes.

Etiqueta envio CSF Etiqueta envio CCM Etiqueta envio campus foraneos

Valija COMX Valija COMX
@ Tecnolégico @ Tecnolbgico
de Monterrey DESTINO: ~ CCM  CSF de Monterrey DESTINO:  CCM CSF
ITESM-CAMPUS ESTADO DE MEXICO. BIBLIOTECA

DESTINATARID Tomds Lopez Pacrin DESTIVATAEIO Blanca Espinoea Campos CARRETERA LAGO DE CUADALUFE K 3.5 ATIZAPAN DE ZARACOZS
Deparlamento: Biblioteca Departamento: Biblioteca < o
Nivel Planta baja Nivel. Planta baja 52926, ESTADO DE MEXICO
Telsfono: 9177 8000 ext.7904 Intercampus; 80 226 2042 Teléfono: 5483 2042 Infercampus: 80 226 2042
ORIGEN: CEM ORIGEN: CEM
Remitente: Ma. de Lourdes Macedo Ortega Remitente: Ma. de Lourdes Macedo Ortega
Depariamento: Biblioteca Depariamento: Biblioteca ITESM-CAMPUS MTY. BIBLIOTECA
Nivel: Planta baja Nivel Planta baja : i £
Teléfono: 5864 5581 Intercampus: 80 236 5581 Teléfono: 5864 5581 Intercampus: 80 236 5581 2;&?&‘ :K,','{;lﬁm;gv,éL‘ggé;{,ﬁg@ng PISO
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8.6  Formato - Préstamo entre Campus Envios - a Valija.

 recnoidaco
W) e oy,

Préstamo entre Campus

ATENCION:  [Departamento de Valija y Mensajeria Entre Campus.

o hacer llegara

Favor
eneste paquete.

ESTAFETA - CODIGO DE RASTREO #:

TRobEmATEAL]

w05
£a0s
550
530
0
520

hia DE TEGA

8.7 Guia de Estafeta.

Tesme Ty
© 0o DA Aawez GaRclA
AV. EUGENIO GARZA SADA

€ E2501
INSTITUTO TECNOLOGICO DE
* MONTERREY LEON )

2T viowncteon g sanaaors
3| Dia sig. AMX AMT
b

aF 1 HE ¥ i
i
i
if
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8.8  Memorandum de mensajeria.

MEMORANDUM PARA PRESTAMO ENTRECAMPUS E INTERBIBLIOTECARIO

DE: Ma. ds Lourdes Macado Ortega AcLic. CeeiliaMc FECHA: Abril 12, 2015,

Favor de recoger y entregar materiz] en las siguientes insticiones:

Biblioteca “Daniel Cosio Villegas” El Colegio de México
Devolver un Jibro y recoger otro de préstamo interbibliotecario, anexo papeleta. Camino &l Ajusco
No. 20, El Pedregal, Ciudad de México, teléfomo 5445 30 00

Bitlioteca “Francisco Xavier Clasigere” Universidad Theroumericana
Recoger dos Libros de préstamo mterbibliotecario, anexo papeletas. Prolong, Paseo de la Reforma
No. 880, Col. Lomas de Santa Fe, 01210, Teléfono 917744 00 ext. 7184

Bibliatzca Central. UNAM

Devolver un Libro de préstamo interbibliotecario, soliciter que le sellen papeleta. Circuito Interior,
Cindad Universitariz, Ciudad de Meésico, Teléfono 5622 1613

Agradezco de antemano su apoyo,

Mariz de Lourdes Macedo Ortega
Préstamo Enfrecampus e Interbibliotecario
Campus Estado de México.

8.9  Directorio de Instituciones con Convenio Interbibliotecario. (Ver Anexo 8)

8.10 Forma de solicitud de Préstamo Interbibliotecario.

CAMPUS ESTADD DE MEXICO

Prastamo Interbibllotacaric
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8.11 Formatos de indicadores

INDICADORES DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
BIBLIOTECA-CENTRO!

DE INFORMACTON

Bl

remmaoy  |meesavos  |amcries  |umsos  |soucmioes |arrctios

Limsos

seroTaL

ToTaL

1
u
15 [orciemapre.

1%
"

DISER0 DE PAGINA

AN 2019 _|PRESTAMOS ENT, [SOLICITUDES ENT

FORMULAS

EneRo 6] 132

1

roTAL

FEORERO | 174

MARZO

Ansal.

MAYO
TOTAL SEMESTRE ENERO-MAYO.

N0
U0

TOTAL VIRANG
AGOSTO

ocTuBRE
WOVIEMBRE|

SEPTIEMBRE|

}

TOTAL SEMESTRE AGOSTO-DICIEMBRE

TOTAL ENERO- DICIEMBRE 2019

8.12 Oficio para establecer Convenio de Préstamo Interbibliotecario.

13 de diciembre de 2018.

Mtra, Amparo Sevilla Villalohos

Directora de Etnologia y Antropologia Soc
Biblioteca “Miguel Othon de Mendizibal”
Instituto Nacional de Antropologia e Histor

Estimada maestra Sevilla:

ial

ria.

Me es grato dirigirme a usted para solicitar el establecimiento y/0 renovacion de nuestro
convenio de préstamo interbibliotecario, conforme 2 lo estipulado por el Codigo de
Préstamo Imterbibliotecario de la Asociacion de Bibliotecarios de Instifuciones de
Ensefiznza Superior e Investigacién ABIEST  a s reglamento interno.

Nuestra biblioteca posee una coleceion de materiales  bibliograficos en las dreas de:
administeacion, computacién, ingesieria y tecaologia; puede consultarse 2 través de la
pigina hitps: /biblioteca.tec.mx/inicio . Nuestros servicios s ofrecen de lunes a viemes de
7222 hy sibados de 8 a 15h El servicio de préstamo interbibliotecario es de luges =
viemes de 8a 17:30 b. Teléfono directo 58645581

Otorgamos en préstamo cinco materiales por siete dias naturales, con la posibilidad de dos
renovaciones por ef mismo periodo.

De no haber inconvenente, al calce el presente se encuentran las firmas actualizadas de
Ias personas autorizadas para realizar este servicio

Sin otro particular y agradeciendo de antemano sy atencién, aprovecho la oportunidad para
enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

Ing. Verénica Valdez Cuevas
Coordinadora de la Biblioteca

M. d Lousdes Macedo Ortega
Responsable de Préstamo Interbibliotecario
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ANEXOS.

ANEXO 1. Politicas y Reglamento de la Biblioteca del Tecnolégico de Monterrey,
Campus Estado de México.

Politicas Generales.

Articulo 1.0. Podran hacer uso de los servicios de la Biblioteca, previa identificacion, tanto

usuarios internos como externos:

Usuarios internos: alumnos, profesores, profesionistas de apoyo y personal administrativo,

guienes se identificaran con su credencial vigente del Tecnol6gico de Monterrey.

Usuarios externos: EXATEC y alumnos de diplomados deben identificarse con la credencial
que les otorga el Tecnoldgico de Monterrey. Los usuarios provenientes de las instituciones con las
que se tiene convenio de préstamo interbibliotecario deben identificarse con la credencial vigente de
su institucion, este tipo de usuarios s6lo podran consultar el material dentro de la Biblioteca, en caso
de requerir material para préstamo a domicilio deberdn proporcionar la forma de solicitud

correspondiente a su dependencia.

Las credenciales y el derecho los servicios y préstamo son intransferibles. Su validez es

exclusiva para la persona a quién se le expidi6 y hasta la fecha indicada.

Articulo 1.1 Preservar y conservar el mobiliario, las instalaciones y el acervo de la Biblioteca.
Quien sea sorprendido dafiando el mobiliario, las instalaciones o el acervo se hara acreedor a una
sancion, de acuerdo con el Reglamento General de alumnos del Tecnolégico de Monterrey, que

puede ser desde una amonestacion hasta la expulsion del Instituto.

Articulo 1.2 Los usuarios deberan guardar silencio en las instalaciones administradas por la
Biblioteca, evitar hablar en voz alta dentro de las areas que se requiera, asi como apagar o poner en

modo silencioso su teléfono celular.

Articulo 1.3 Queda estrictamente prohibido tanto introducir como ingerir alimentos y bebidas
en la planta alta, en caso de que se sorprenda a un usuario infringiendo esta disposicién se le pedira

que salga de la Biblioteca o se le recogeran sus alimentos.

Articulo 1.4 Es responsabilidad del usuario resguardar sus pertenencias, la Biblioteca no se

hara en ningun caso responsable por objetos olvidados, extraviados o robados.
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Articulo 1.5 Solamente se permite un usuario en cada una de las mesas de estudio

individual, ya que estas no estan disefiadas para el trabajo en grupo.

Articulo 1.6 El material de Biblioteca solamente puede salir con previa autorizacion, el
usuario que sea sorprendido sustrayendo material sin autorizacion, recibira una sancién de acuerdo
con el Reglamento General de alumnos del Tecnoldgico de Monterrey, que puede ser desde una

amonestacion verbal hasta la expulsion definitiva del Instituto.

Articulo 1.7 Igualmente se amonestaran todas aquellas conductas inadecuadas para un
recinto académico, tales como llevar a cabo actividades de lucro, las expresiones excesivas de
afecto, el uso inapropiado del mobiliario y las instalaciones, el lenguaje soez y consumo de bebidas

alcoholicas.

Articulo 1.8 El usuario debera depositar en los carros de recoleccion los libros consultados

en sala, no debera devolverlos a la estanteria.

Articulo 1.9 El usuario debera mostrar la credencial vigente del Tecnoldgico de Monterrey

cuando sea requerida por el personal de la Biblioteca o de Seguridad.

Articulo 1.10 En caso de presentarse falla en el suministro de energia eléctrica, el usuario

debera mostrar al personal asignado sus objetos personales antes de salir de la Biblioteca.

Articulo 1.11 Cualquier situacién no prevista en este Reglamento sera resulta por la

Direccion de Biblioteca y las autoridades correspondientes en cada caso.

Politicas de Servicios y Préstamo.

Articulo 2.1 Los horarios de las bibliotecas pertenecientes al Campus Estado de México
son:

2.1.1 Biblioteca de profesional de lunes a viernes de 7 a 22 horas, sabados de 8 a 15 horas.

2.1.2 Bibliotecas de preparatoria, Campus Estado de México y Zona Esmeralda, lunes a

viernes de 7:00 a 16:00 horas.

Articulo 2.2 El préstamo de material bibliogréafico es personal e intransferible, su validez es
exclusiva para la persona a quien se le expidio y hasta la fecha indicada.
Articulo 2.3 El usuario debe verificar las condiciones fisicas de los materiales solicitados en

préstamo, dado que al recibirlos es responsable de la custodia, conservacion y devolucién del
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material que obtiene en préstamo; en caso de extravié o dafio debera reponer el material, si la

devolucion se efectlia de manera tardia se hara acreedor a una multa.

Articulo 2.4 Los profesores o investigadores pueden autorizar hasta dos personas para que
soliciten préstamo o renovacion en su nombre. Para ello se requiere de una autorizacioén escrita o
electrénica —dirigida a la Coordinacion de Biblioteca— misma que se agrega en su registro y tiene

duracién semestral.

Articulo 2.5 Es responsabilidad del usuario verificar su registro personal en la pagina de la

biblioteca en https://biblioteca.tec.mx/inicio , opcion “Mi Cuenta”: Articulos prestados, fechas de

vencimiento, apartados y multas, o en los mdédulos de Préstamo o de Consulta. El correo que el
sistema automatizado envia es sélo una herramienta de apoyo, no es seguro que el correo llegue al
destinatario.

Articulo 2.6 Los adeudos por concepto de multa de Biblioteca se pagan directamente en el
modulo de préstamo con tarjeta de crédito o débito; en el banco y/ o en linea, la ficha de depdsito se
genera en el portal de Mitec opcion “Compra en linea (tienda virtual)”, pago multas de biblioteca.

El pago también se puede hacer en especie con libros, peliculas en Blu-Ray o en DVD, la
Biblioteca evaluara si el material es pertinente para su incorporacién a las colecciones, por lo que
los ejemplares deberan estar en buenas condiciones y ser de edicion reciente, de no mas de 3 afios

de antigledad.

Articulo 2.7 El usuario es responsable de renovar el material obtenido en préstamo, lo cual
puede realizar 2 dias antes y hasta la fecha de vencimiento del material por medio del catadlogo en

linea en https://biblioteca.tec.mx/inicio, opciéon “Mi Cuenta”: Articulos prestados, Renovar todo,

Renovar marcado, considerando las siguientes excepciones:

2.7.1 Si el material fue apartado por otro usuario, no podra renovar el material en linea, lo

debera entregar en la fecha indicada.

2.7.2. El usuario que tenga en su poder material cuyo periodo de préstamo haya expirado

no podra solicitar nuevos préstamos hasta efectuar la devolucién y pagar la multa correspondiente.

2.7.3 Si el usuario tiene una multa superior a $150 pesos el sistema no permitird la

renovacion en linea.
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2.7.4 Si el usuario tiene varios materiales en préstamo y no se renovaron a tiempo, al
acumular $150 pesos de multa el sistema ya no permitira renovar los materiales faltantes, en cuyo
caso debera cubrir el adeudo para que sean renovados.

Articulo 2.8 Todo usuario que tenga un cargo mayor a $150, quedara automaticamente
blogqueado del préstamo interno y externo de material.

No se aceptan pagos parciales.

Articulo 2.9 El apartado de materiales es siempre y cuando el usuario no presente adeudos
0 material vencido en Biblioteca, asi como también cuando no existan otros ejemplares disponibles

en la Biblioteca del Campus.

Articulo 2.10 En préstamo a domicilio pueden obtenerse materiales de las colecciones

General, Tesis, Material complementario de libros (CD), videos y DVD.

Articulo 2.11 Los materiales de las colecciones de Reserva, Consulta, Publicaciones

Periddicas, Oficina y Folletos no se prestan a domicilio.

Articulo 2.12 Las obras de las colecciones de uso restringido deben ser solicitadas en el
area de Préstamo.

Articulo 2.13 En caso de que el material que el usuario requiera se encuentre prestado, éste
podra solicitar la reservacion del mismo mediante el catalogo de Biblioteca, a fin de que cuando sea

devuelto se ponga a su disposicion.

Articulo 2.14 El uso de las salas de estudio se asigna previa reservacion del interesado en

la pagina https://aplicaciones.cem.itesm.mx/apartados/ y puede ser con hasta 15 dias de anticipacion

y un minimo de 4 integrantes.

Sanciones.

Articulo 3.0 Por cada material no devuelto en la fecha indicada, el usuario debera cubrir la

multa prevista en las politicas de préstamo.
Articulo 3.1 El usuario que tenga en su poder material cuyo periodo de préstamo haya

expirado, no podra solicitar préstamos de material bibliografico ni de salas de estudio, hasta efectuar

la devolucion y liquidar la multa correspondiente.
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Articulo 3.2 En caso de pérdida, mutilacién o deterioro del material prestado, el usuario

efectuara la reposicion del material.

Articulo 3.4 El desconocimiento de estas normas, politicas y procedimientos y sanciones

No es excusa para su incumplimiento.

Articulo 3.5 Las violaciones a este Reglamento serdn sancionadas de acuerdo con los
capitulos noveno y décimo tercero del Reglamento General de Alumnos

(RGA). http://cap.ver.itesm.mx/informacion/reglamentos/RGA.pdf

ANEXO 2. Proceso Autorizar Solicitudes/Reservas Entrecampus.

- Identificar y copiar el CODIGO DE BARRAS del material dentro del texto del ticket
generado en SDM, especificamente en Summary Information.

- X318 R Do - C S Dk Mg - Goe Ovore - omm

or== [ — .

- Pegar en Sierra el CODIGO DE BARRAS en FUNCION Busqueda/Reservas y dar clic en
Buscar. No se refleja ninglin ejemplar que cumpla con lo establecido para transferir
(ejemplar local disponible, préximo a vencer, CEMPREPA, PZE, CCM, CSF), Gnicamente
aparece el ejemplar reservado.

- Copiar el TITULO del material y buscar bajo ese concepto en Sierra en FUNCION
Blsqueda/Reservas, si despliega los mismos ejemplares que aparecieron en la busqueda
por CODIGO DE BARRAS se AUTORIZA la solicitud.
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En este ejemplo, de nuevo aparece Unicamente el mismo registro, por lo tanto, se
AUTORIZA la solicitud del apartado al campus proveedor y NO se hace ninguna
modificacion en SIERRA y en SDM.

ANEXO 3. Proceso Transferencias en SIERRA y en SDM.

3.1 Transferencias en SIERRA cuando: existe un ejemplar local en CATALOGACION, PROXIMO
A VENCER, DISPONIBLE EN PREPA-CEM, PZE, CCM Y CSF.

- Identificar y copiar el CODIGO DE BARRAS del ticket generado en SDM, pegarlo en
SIERRA, en FUNCION Busqueda/Reservas, dar clic en buscar, de la relacion que se
despliega identificar y seleccionar el niumero de registro del material a TRANSFERIR,
dar clic en TRANSFERIR RESERVA y en OK.

- Dar clic SI al mensaje, en la siguiente pantalla aparece la RESERVA EN EL MATERIAL
AL QUE SE HIZO LA TRANSFERENCIA.

33014773 suses g scope

- Transferir en SDM, para que lo atienda la biblioteca a la que se le hizo la asignacion, de
acuerdo al inciso, 2.3 Transferencias de tickets en SDM.
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- Cerrar/Resolver el ticket en SDM, en los casos que se transfiere a un ejemplar disponible
en el CEMPROFE con estatus en catalogacion y proximo a vencer.

3.2 Transferencia de una reserva en SIERRA generada en el bibliografico.

- Entrar a SIERRA /MODULO DE CIRCULACION / FUNCION/PRESTAR (MOSTRADOR

- Seleccionar RESERVAS en el registro del usuario, identificar en la pantalla la reserva en
bibliogréafico (12 COPIA DEVUELTA), dar clic en TITULO y seleccionar Ver Este Biblio.

- Copiar el TITULO, pegar y buscar en la FUNCION: Busqueda/Reservas, identificar y
copiar el CODIGO DE BARRAS del material al que se desee transferir

- Dar clic en ANADIR RESERVAS, seleccionar CODIGO DE BARRAS en la pantalla que
se despliega y pegarlo, dar clic en BUSCAR.
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- Identificar el CODIGO DE BARRAS A TRANSFERIR, dar clic a Reservar Ejemplar
Seleccionado, seleccionar RESERVARLO; NO GENERAR SOLICITUD DE RESERVA.

- Dar clic en OK, la reserva aparece EN EL CODIGO DE BARRAS DEL MATERIAL
SELECCIONADO.

Se GENERA OTRO TICKET correspondiente al proceso realizado, el cual aparece al dia
siguiente en SDM con estatus Assigned para la biblioteca asignada.

Cerrar/Resolver en SDM los tickets de las reservas que se generan en el BIBLIOGRAFICO.

3.3 Transferencias de tickets en SDM.

- Ingresar a SDM, dar clic al ticket por transferir y a ACTIVITIES seleccionar Transfer,
anotar en la funcién New Assignee, iniciales del campus al que se transfiere, escribir una
nota en el cuatro USER DESCRIPTION y dar clic a SAVE.

- Dar clic en EDIT al ticket con el cambio de ASSIGNEE (aparecen las iniciales del campus
al que se ftransfirio), modificar datos en Summary Information: iniciales del campus,
clasificacion y cédigo de barras del material transferido, dar clic a SAVE. En la siguiente
imagen el ticket aparece con datos corregidos y lo atendera el campus al que se le ASIGNO.
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ANEXO 4. Proceso Cancelacién de Reservas en SIERRA.

4.1 Cancelar y reservar en SIERRA los APARTADOS GENERADOS EN EL BIBLIOGRAFICO. En
principio RESERVAR un ejemplar disponible para proceder a la cancelaciéon de la reserva de
la siguiente forma:

- Entrar a SIERRA /MODULO DE CIRCULACION / FUNCION/Prestar (Mostrador de
circulacién), ingresar datos del usuario (Nombre, matricula, nimero de ndémina),
identificados en: listado, FUNCION/Ver Reservas Pendientes o en el Summary
Information de un ticket en SDM.

- Seleccionar RESERVAS en el registro del usuario, identificar en la pantalla la reserva en
bibliografico (12 COPIA DEVUELTA), dar clic en titulo y seleccionar Ver Este Biblio.

- Seleccionar del listado que se despliega el ejemplar que se desee reservar a nombre del
usuario, de acuerdo a la secuencia e indicaciones preestablecidas (ejemplar local CEM EN
CATALOGACION, PROXIMO A VENCER, PREPA-CEM, PZE, CSF, CCM, FORANEO). EI
ticket de esta reserva aparece correctamente EN SDM, al siguiente dia de su cancelacion
para que lo atienda la biblioteca a la que se le ASIGNO.

S| EXISTE UN EJEMPLAR LOCAL DISPONIBLE en el listado que se despliega, no se
reserva ningun ejemplar, se cancela la reserva en SIERRA, se selecciona el aviso para el
usuario (EXISTE UN EJEMPLAR DISPONIBLE), y se CIERRA el ticket en SDM.

- Cancelar la reserva a nivel bibliografico, seleccionar Reserva nivel-bib dar clic
CANCELAR RESERVA...
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Seleccionar NO ENVIAR UN MENSAJE DE CANCELACION DE RESERVA, en la
siguiente pantalla aparece Esta RESERVA HA SIDO CANCELADA, dar clic a OK.

ANEXO 5. Proceso Cierre de Tickets en SDM.

5.1 Cierre de tickets en SDM, de MATERIAL RESERVADO EN EL BIBLIOGRAFICO.

Estos tickets se identifican porque en el SUMMARY INFORMATION s6lo aparece el titulo del libro,
SIN CODIGO DE BARRAS Y CLASIFICACION, la reserva no se hizo en un ejemplar especifico, se
debe proceder a CERRAR/RESOLVER de la siguiente forma:

Dar clic en EDIT, seleccionar en Status RESOLVED.

[ e ey [T —

Seleccionar ROOT CAUSE IM, BIBLIOTECA, ENTRE. AparError (Error en el Apartado),
anotar en Solution (Only a short description): [dia-mes-afio]. motivo de cierre y correo
electronico de quien CIERRA/RESUELVE el ticket. Dar clic a SAVE.
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En la siguiente pantalla se despliega, Status del ticket RESOLVED, en Root Cause motivo
del cierre y en Solution (Only a short description): fecha, motivo de cierre y correo
electronico que CERRO/RESOLVIO el ticket.

5.2 Cierre de tickets en SDM, de MATERIAL DISPONIBLE EN EL CAMPUS, PROXIMO A VENCER
O EN CATALOGACION.

Dar clic a EDIT, seleccionar Status RESOLVED, en Root Cause IM, BIBLIOTECA, ENTRE.
LibroDispLoc (Libro Disponible en campus local). Anotar en Solution (Only a short
description): [dia-mes-afio]. motivo de cierre y correo electrénico de quien
CIERRA/RESUELVE el ticket, dar clic a SAVE.

5 = D = e
= =
(: --—:— >vr
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Se despliega la pantalla, Status del ticket RESOLVED, en Root Cause motivo del cierre y
en Solution (Only a short description): fecha, motivo y correo electrénico que
CERRO/RESOLVIO el ticket.
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5.3 Cierre de tickets en SDM, de MATERIAL DEVUELTO POR LAS BIBLIOTECAS DE OTROS
CAMPUS.

- Buscar por CODIGO DE BARRAS el ejemplar devuelto en el formato de Excel “Préstamos
Entrecampus”, anotar la FECHA DE RECIBIDO y copiar su NUMERO DE TICKET en SDM.
Pegar en REQUEST en SDM el Numero de Ticket, dar clic en GO y al numero de ticket
LOCALIZADO.

B
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- Dar clic a EDIT, cambiar el Status del ticket de Work in Progress a RESOLVED, en Root
Cause IM, BIBLIOTECA, ENTRE, seleccionar LibroAtendido.

- T e b €4 S o crmmg - [P .-m

- Anotar en SOLUTION (ONLY A SHORT DESCRIPTION): [dia-mes-afio]. Recibido CEM,
correo electronico de quien CERRO/RESOLVIO el ticket, dar clic a SAVE.

b e Se———" P — Som

o AP - o — —— -
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- Enia sigulente Imagen, se uesplega la paniana, Slaius gel Uckel KRESULVED, en Root
Cause motivo del cierre y en Solution (Only a short description): fecha, motivo y correo
electronico que CERRO/RESOLVIO el ticket.
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NOTA. Los tickets que se CIERRAN/RESUELVEN en SDM en tres o cuatro dias cambia su
Status a CLOSED y se van reduciendo de los listados.

ANEXO 6. Proceso Generar Tickets en SDM.

Esta actividad se lleva a cabo cuando no existe ticket del material por procesar en SDM, en
casos de que se quiera prestar o devolver o darle algin seguimiento a un material, mediante
las siguientes actividades.

- Ingresar a SDM y seleccionar QUICK PROFILE-SEARCH, anotar en Last
Name%entre%, seleccionar CEM de la pantalla que se despliega y dar clic a Search.

° °

(o] e - —

- Escribir una nota en SCRATCHPAD (explicacién de la elaboracién de ticket ejemplo:
(devolucién sin ticket), dar clic en New.

°

Aparece el ticket que se genera en el cual se deben llenar los campos que a
continuacion se describen:

a. Requester: Anotar, %entre CEM (iniciales del campus que genero el ticket)
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b. Affected end: Anotar %entrecampus% (iniciales del campus solicitante)

Request area: Anotar, %entre%, seleccionar (Academia. Biblioteca. Circulacion.

Préstamo entre campus. Solicitud de préstamo material entre campus) de las
opciones que despliega.

Priority: Seleccionar Low, de las opciones que se despliegan.

o i ——— - — ——

Assignee: Anotar, %entre y seleccionar iniciales del campus a asignar.
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Urgency: Seleccionar Low, de las opciones que se despliegan.

Description: Anotar datos del material: titulo, clasificacion y cédigo de barras

() o s

Solution (Only a short description). Anotar la fecha de envio de acuerdo al
formato establecido [dia-mes-afio]. Motivo de envio. correo electrénico de
guien enviaresponsable y dar clic a Save.
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j- Se despliega la pantalla del ticket generado y con los datos ingresados en el
mismo.

P .

ANEXO 7. Proceso Localizar Nomeros de Tickets en SDM.
7.1 Buscar nimero de tickets en SDM, mediante el CODIGO DE BARRAS.
- Ingresar a SDM y dar clic A SEARCH, seleccionar Requests. Dar clic TRES VECES a Less

en la pantalla que se despliega, anotar en la tercera opcién el CODIGO DE BARRAS
entre signos de porcentaje y dar clic a Search.

- Seleccionar y dar clic al NUMERO DE TICKET QUE APARECE y a Edit en la pantalla que
se despliega para identificar y corroborrar que corresponda el CODIGO DE BARRAS, por
editar.

S
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Anotar la FECHA que corresponde de acuerdo al seguimiento del mismo, o modificar
algun dato, ejemplo: [dia-mes-afio] Recibido CEM. Imacedo@. (cuando se recibe un libro
solicitado por usuario CEM). Dar clic a SAVE y copiar el nimero de ticket. Pegar el nimero
de ticket en el formato de excel “Solicitudes Entrecampus”, o el formato que segun

corresponda.

ANEXO 8. Directorio de Instituciones con Convenio Interbibliotecario.

CUENTA
INSTITUCION EN SIERRA | PAGINA ELECTRONICA
The Anglo Mexican Foundation. Biblioteca www.tamflibrary.org.mx/
Britanica Publica
ANUIES. Asociacién Nacional de http://www.anuies.mx/informacion-y-
Universidades e Instituciones de servicios/centro-de-informacion-sobre-la-
Ensefianza Superior. Centro de educacion-superior-biblioteca
Informacién "Alfonso Rangel Guerra"
http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/bi
Archivo General de la Nacién. Biblioteca blioteca
Banco de México. Direccion de Informacion | CEMPIB004
Econdémica. Biblioteca del Banco de México http://www.banxico.org.mx
Benemérita Universidad Autbnoma de
Puebla. Biblioteca http://www.bibliotecas.buap.mx/portal/
Biblioteca Nacional de Antropologia e
Historia "Dr. Eusebio Davalos Hurtado" http://www.bnah.inah.gob.mx/
Biblioteca Central. IPN “Ing. Salvador CEMPIB0OOQO7 htto: .
Madafia Gardufio” ttp://www.bnct.ipn.mx
g
Biblioteca Central. UNAM Departamento CEMPIB00S8
de Consulta. Subdireccion de Biblioteca
Central. Direccién General de Bibliotecas http://bc.unam.mx
Biblioteca Conjunta de Ciencias de la CEMPIB009
Tierra. UNAM Instituto de Geofisica,
Geologia, Ciencias del Mar y Limnologia,
Centros de Ciencias de la Atmosfera http://bcct.unam.mx
Biblioteca de México. “José CEMPIB010
Vasconcelos” http://www.bibliotecademexico.gob.mx
Biblioteca Nacional de Cienciay CEMPIB011
Tecnologia. IPN “Victor Bravo Ahuja” https://www.ipn.mx/
Biblioteca Vasconcelos. Conaculta. CEMPIB0O12
Secretaria de Educacion Publica www.bibliotecavasconcelos.gob.mx
Céamara de Diputados. Biblioteca http://www.diputados.gob.mx/sedia/biblio.ht
Legislativa m
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Camara Mexicana de la Industria de la
Construccion. Centro de Informacion

CEMPIB014

http://www.cmicedomex.com.mx

Cecyt No. 2 "Miguel Bernart Perales".
Biblioteca. IPN

Centro de Disefio, Cine y Television.
Mediateca

CEMPIB016

http://www3.centro.edu.mx/mediateca-
digital/

Escuela Nacional de Lenguas,
Linguisticay Traduccion. ENALLT-
UNAMBIblioteca “Stephen A. Bastien”

CEMPIBO17

http://enallt.unam.mx/biblioteca/

Centro de Estudios Filosoéficos, Politicos
y Sociales "Vicente Lombardo Toledano"

https://www.centrolombardo.edu.mx/bibliote
ca/

Centro de Estudios Superiores de San
Angel. Campus Estado de México.
Biblioteca “Profr. Héctor Manuel Romero”

CEMPIB019

http://whttps://www.cessa.edu.mx/instalacion
es.html

Centro de Investigaciéon en Ciencia
Aplicada y Tecnologia Avanzada.
CICATA. Unidad Legaria IPN

http://www.cicata.ipn.mx/Servicios/Paginas/
Biblioteca.aspx

Centro de Investigacion en Computacion.
Subdireccién de Vinculacion. Unidad de
Publicaciones y Reportes Técnicos.
Biblioteca. IPN

http://www.cic.ipn.mx/

Centro de Investigaciéon y de Estudios
Avanzados. CINVESTAV IPN. Biblioteca

CEMPIB022

http://www.cinvestav.mx

Centro de Investigacién y Docencia
Econdmicas, A. C. CIDE. Biblioteca

CEMPIB023

http://biblioteca.cide.edu

Centro de Investigaciones
Interdisciplinarias en Ciencias y
Humanidades. CEICHC UNAM.

CEMPIB024

http://www.ceiich.unam.mx/

Centro de Investigaciones Sobre América
del Norte.CISAN UNAM Biblioteca “Rosa
Cusminsky Mogilner”

CEMPIB025

http://biblio.unam.mx/cisan/index.php?option
=com_content&amp;amp;view=featured&am
p;amp;ltemid=101&quot;&qt;p

Centro de Investigaciones Sobre América
Latinay el Caribe. UNAM Biblioteca “Simon
Bolivar”

CEMPIB026

http://biblio.unam.mx/cialc/

Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologia Social.
Biblioteca “Samuel Ramos” y “Angel
Palerm”. CIESAS-CONACYT

CEMPIB0O27

http://www.ciesas.edu.mx/

Centro Nacional de las Artes. Biblioteca

CEMPIB029

http://www.bibliotecadelasartes.cenart.gob.
mx

Centro Universitario de Estudios
Cinematograficos. CUEC UNAM Biblioteca

CEMPIB030

http://www.cuec.unam.mx/

Instituto de Investigaciones
Bibliotecologicas y de la Informacion. IIBI
UNAM Biblioteca

CEMPIB031

http://iibi.unam.mx/seccion.php?catalogos

Comisién Federal de Electricidad. CEMPIB033
Gerencia de Proteccion Ambiental.

Biblioteca

Consejo Nacional de Poblacion. CONAPO | CEMPIB035

Centro de Documentacion “Antonio Carrillo
Flores”

http://www.conapo.gob.mx/en/CONAPO/CE
DOC
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Coordinacién de Universidad Abierta y
Educacién a Distancia. Centro de
Documentacion. UNAM

www.cuaed.unam.mx

Coordinacién Nacional de Monumentos
Histéricos. CONACULTA-INAH Biblioteca
"Jorge Gurria Lacroix

CEMPIB036

https://mediateca.inah.gob.mx/repositorio/is|
andora/object/biblioteca%3A187

Direccion de Etnologia y Antropologia
Social. Instituto Nacional de Antropologia
e Historia. Biblioteca “Miguel Othén de
Mendizabal

http://deas.inah.gob.mx/index.php/biblioteca

Direccién General del Deporte
Universitario. Biblioteca. UNAM

http://www.deporte.unam.mx/biblioteca/

Direcciéon General de Bibliotecas.
Subdireccién de Servicios
Especializados. Departamento de
Informacién y Servicios Documentales.
UNAM.

CEMPIB039

http://dgb.unam.mx

Direccidon General de Computo y de
Tecnologias de Informacién y
Comunicacion. C. U.-D.G.S.C.A. UNAM

CEMPIB042

http://www.tic.unam.mx

Direccién General de Divulgacion de la
Ciencia. Biblioteca “Manuel Sandoval
Vallarta” UNIVERSUM UNAM

http://biblioteca.universum.unam.mx

El Colegio de Jalisco, A. C. Biblioteca.
“Miguel Mathes”

http://coljal.edu.mx/page,biblio/id,23

El Colegio de México. Biblioteca “Daniel
Cosio Villegas”

CEMPIB045

http://biblioteca.colmex.mx

El Colegio de Michoacan. Biblioteca “Luis
Gonzélez”

http://www.colmich.edu.mx/biblio/

El Colegio de San Luis, A. C. Biblioteca
“Rafael Montejano y Aguifiaga”

http://biblio.colsan.edu.mx/

El Colegio de Sonora. Biblioteca “Gerardo
Cornejo Murrieta”

https://www.colson.edu.mx/

El Colegio Mexiquense, A. C. Biblioteca
‘Fernando Rosenzweig”

CEMPIB049

http://www.cmg.edu.mx/index.php/biblioteca/
bibcatlinea

Embajada de Francia. Instituto Francais
D’amerique Latine. Bibliotheque Paul Rivet

CEMPIB050

https://mx.ambafrance.org/

Embajada de los Estados Unidos de
América. Biblioteca “Benjamin Franklin”

CEMPIB0O51

https://mx.usembassy.gov/es/education-
culture-es/american-spaces-en-
mexico/biblioteca-benjamin-franklin/

Escuela Bancariay Comercial, S. C.
Biblioteca “Manuel Gémez Morin”, “Alberto
Mascarenas Navarro”, “Biblioteca
Dinamarca” y “ Biblioteca Tlalnepantla”

CEMPIB052

http://biblioteca.ebc.edu.mx/opac
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Escuela Nacional de Antropologia e
Historia. Biblioteca “Guillermo Bonfil
Batalla”. Instituto Nacional de Antropologia e
Historia

https://www.enah.edu.mx/index.php/s-apo-
aca/biblio-bonfil

Escuela Nacional de Biblioteconomiay
Archivonomia. ENBA-SEP Biblioteca
“Francisco Orozco Mufioz”

CEMPIB056

http://www.bibliotecaenba.sep.gob.mx/pinak
es500/

Escuela Nacional de Masica. UNAM
Biblioteca

CEMPIBO57

http://www.fam.unam.mx/servicios/biblioteca
.php

Escuela Nacional de Trabajo Social.
UNAM Biblioteca

CEMPIB058

http://www.trabajosocial.unam.mx/dirs/bibliot
eca/biblioteca.html

Escuela Superior de Comercio y
Administracion. Biblioteca Licenciatura
“C.P. Armando Ortega Pérez de Ledn,
Posgrado “Dr. Octavo Gomez Haro”. Unidad
Santo Tomas. IPN

http://www.biblioteca.escasto.ipn.mx/

Escuela Superior de Computo. Biblioteca.
ESCOM IPN

http://www.escom.ipn.mx/

Escuela Superior de Economia. Biblioteca
“General Lazaro Cardenas del Rio”. IPN

http://www.ese.ipn.mx/Estudiantes/Paginas/
Biblioteca.aspx

Escuela Superior de Fisicay
Mateméticas.Biblioteca “Dr. Leopoldo
Garcia Colin Scherer”

http://www.bnct.ipn.mx

Escuela Superior de Ingenieria Mecanica
y Eléctrica Aeronautica. ESIME
Bibliotecas Azcapotzalco, Ticoman y
Zacatenco IPN.

CEMPIB064

http://www.bnct.ipn.mx

Escuela Superior de Ingenieriay
Arquitectura.Biblioteca “Ing. Ing. Daniel
Gutiérrez”. Unidad Ticoméan. IPN

http://www.esiatec.ipn.mx

Facultad de Arquitectura. Profesional.
UNAM Biblioteca “Lino Picasefo”

CEMPIB069

http://arquitectura.unam.mx/biblioteca-lino-
picasentildeo.html

Facultad de Arquitectura. Posgrado
Biblioteca “Luis Unikel” UNAM

http://arquitectura.unam.mx/biblioteca-luis-
unikel.html

Facultad de Artes y Disefio. Plantel
Xochimilco. Centro de Documentacién
“Profr. José Maria Natividad Correa Toca”.
UNAM

http://biblio.unam.mx/fac_artesdiseno/

Facultad de Ciencias. UNAM Biblioteca
“Ricardo Monges Lépez”

CEMPIBO71

http://www.fciencias.unam.mx/servicios/bibli
oteca/lndex

Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.
UNAM Biblioteca “Isidro Fébela”

CEMPIBO72

https://www.politicas.unam.mx/principal/bibli
oteca.php
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Facultad de Contaduria y Administracion.
UNAM Biblioteca “C. P. Alfredo Bam”,
Biblioteca “C. P. Wilfrido Castillo Miranda”
Posgrado

CEMPIBO73

http://biblio.contad.unam.mx/

Facultad de Derecho. UNAM Biblioteca
“Antonio Caso”

CEMPIB074

https://www.derecho.unam.mx/biblioteca/ind
ex-biblioteca.php

Facultad de Economia y Divisién de
Estudios de Posgrado. UNAM Bibliotecas

CEMPIBO75

http://www.depfe.unam.mx/biblioteca/

Facultad de Estudios Superiores-Acatlan.
UNAM Centro de Informacién y
Documentacién

CEMPIBO77

http://www.acatlan.unam.mx/cid/

Facultad de Estudios Superiores-Aragon.
UNAM Biblioteca “Jesus Reyes Heroles”

CEMPIB078

www.aragon.unam.mx/aragon/biblioteca.htm
|

Facultad de Estudios Superiores -
Cuautitlan. UNAM Bibliotecas Campo 1y 4

CEMPIBO79

https://www.zaragoza.unam.mx

Facultad de Estudios Superiores-lztacala.
UNAM Unidad de Documentacién Cientifica

CEMPIB080O

http://biblioteca.iztacala.unam.mx/

Facultad de Filosofiay Letras. UNAM
Biblioteca “Samuel Ramos”

CEMPIB081

http://palas-
atenea.filos.unam.mx/catalogos.html

Facultad de Ingenieriay Posgrado.
UNAM Bibliotecas

CEMPIB082

http://www.ingenieria.unam.mx/bibliotecas/

Facultad de Medicina. UNAM
Coordinacion de la Biblioteca de la Facultad
de Medicina

CEMPIB084

http://www.facmed.unam.mx/bibliotecas/pres
entacion.php

Facultad de Medicina, Veterinaria 'y
Zootecnia. UNAM Biblioteca “M. V. José de
la Luz GémeZ”

CEMPIB085

http://www.fmvz.unam.mx/fmvz/biblioteca/ca
talogos.html

Facultad de Odontologia. Divisién de
Estudios de Posgrado e Investigacion.
UNAM Biblioteca “Barnet M. Levy”

CEMPIB086

http://www.odonto.unam.mx/admin.php?I|DP
agina=Bblioteca

Facultad de Psicologia. Estudios
Profesionales y Posgrado. UNAM Biblioteca
y Centro de Documentacion

CEMPIB087

http://www.psicologia.unam.mx/biblioteca-y-
centro-de-documentacion/

Facultad de Quimica. UNAM Edificio A. y D
Bibliotecas

CEMPIB089

http://quimica.webcom.com.mx/cont_espe2.
php?id rubrique=7&id _article=949&color=&r
ub2=468

FLACSO-México. Facultad
Latinoamericana de Ciencias Sociales.
Biblioteca Iberoamericana. Sede
Académica México.

CEMPIB091

http://biblioteca.flacso.edu.mx

INEGI. Centro de Informacién y Ventas
del Distrito Federal. Biblioteca "Gilberto
Loyo"

CEMPIB092

http://www.beta.ineqgi.org.mx/app/centrosinfo
rmacion/?ag=9

Instituto de Ciencias Nucleares. UNAM
Biblioteca

CEMPIB093

http://sigi.nucleares.unam.mx/uib/site/index

Instituto de Fisica. UNAM Biblioteca “Juan
B. de Oyarzabal”

CEMPIB094

http://w2.fisica.unam.mx/bif/info/show catalo
gs

Instituto de Geografia. UNAM Biblioteca
“Ing. Antonio Garcia Cubas”

CEMPIB095

http://www.igeograf.unam.mx/sigg/biblioteca/
intro.php

Instituto de Ingenieria (USI) y Posgrado de
la Facultad de Ingenieria. UNAM Bibliotecas

CEMPIB096

http://www.ingenieria.unam.mx/bibliotecas/

Instituto de Investigaciones
Antropoldgicas. UNAM Biblioteca “Juan
Comas”

CEMPIB098

http://biblio.unam.mx/iia/index.php/la-
biblioteca/acerca/79-juan-comas
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Instituto de Investigaciones Biomédicas.
UNAM Biblioteca

CEMPIB099

http://www.biomedicas.unam.mx/servicios/bi
blioteca/

Instituto de Investigaciones “Dr. José
Maria Luis Mora”. Biblioteca

CEMPIB100

http://www.mora.edu.mx/Docencia/SitePage
s/Biblioteca-Mora.aspx

Instituto de Investigaciones Econdmicas.
UNAM Centro de Documentacién e
Informacién “Mtro. Jesus Silva Herzog”

CEMPIB101

http://biblioteca.iiec.unam.mx/

Instituto Nacional de Electricidad y
Energias Limpias. Gerencia de Informacion
Tecnoldgica. Centro de Informacion
Tecnoldgica delINEEL. CITIIE

CEMPIB102

http://b-dig.iie.org.mx

Instituto de Investigaciones en
Matematicas Aplicadas y Sistemas. IIMAS
UNAM Biblioteca

CEMPIB103

http://www.iimas.unam.mx/biblio/

Instituto de Investigaciones en
Materiales. UNAM Biblioteca

CEMPIB104

http://www.iim.unam.mx/biblioteca/

Instituto de Investigaciones Estéticas.
UNAM Biblioteca “Justino Fernandez”

CEMPIB105

http://www.esteticas.unam.mx/biblioteca

Instituto de Investigaciones Filoldgicas.
UNAM Biblioteca “Rubén Bonifaz Nuho”

CEMPIB106

http://www.iifilologicas.unam.mx/bibliotecaiifl
[#.WI1HsISge00

Instituto de Investigaciones Filosoficas.
UNAM Biblioteca “Eduardo Garcia Maynez”

CEMPIB107

http://www.filosoficas.unam.mx/~bib/

Instituto de Investigaciones Histéricas.
UNAM Biblioteca “Rafael Garcia Granados”

CEMPIB108

http://www.historicas.unam.mx/biblioteca/bib
lioteca.html

Instituto de Investigaciones Juridicas.
UNAM Biblioteca “Dr. Jorge Carpizo”

CEMPIB109

https://www.juridicas.unam.mx/biblioteca-dr-
jorge-carpizo

Instituto de Investigaciones Sobre la
Universidad y la Educacion. 1.1.S.U.E.
UNAM Biblioteca

CEMPIB110

http://www.iisue.unam.mx/biblioteca/adquisic
iones/libros/p7

Instituto de Investigaciones Sociales.
UNAM Biblioteca

CEMPIB111

http://biblio.unam.mx/iis/

Instituto de Matematicas. UNAM Biblioteca
“Mtro. Sotero Prieto Rodriguez”

CEMPIB112

http://biblioteca.matem.unam.mx

Instituto Latinoamericano de la
Comunicaciéon Educativa. ILCE Centro de
Documentacion para América Latina

CEMPIB115

http://campus-oei.org/repertorio/188.htm

Instituto Mexicano del Petréleo. |.M.P.
Biblioteca

CEMPIB116

http://www.imp.mx/Templates/biblioteca.dwt

Instituto Nacional de Investigaciones
Nucleares. ININ Centro Nuclear “Dr. Nabor
Carillo Flores”

CEMPIB119

https://www.gob.mx/inin/

Instituto Tecnolégico Auténomo de
México. I.T.A.M. Biblioteca de Profesional y
Posgrado

CEMPIB120

http://hammurabi.itam.mx/F/-/?func=bor-
info&local base=ACERVOITAM

Naciones Unidas. México. Centro de
Informacién

CEMPIB121

http://www.cinu.org.mx/biblioteca/servicios/c
onsulta.htm

Petréleos Mexicanos. Biblioteca Central
“Lic. Jesus Reyes Heroles”

CEMPIB123

http://www.mejoratuescuela.org/escuelas/ind
ex/09BBZ0028B

Programa Universitario de Estudios de
Género. Coordinaciéon de Humanidades.
UNAM Biblioteca “Rosario Castellanos”

CEMPIB125

http://biblio.unam.mx/cieg/index.php/la-
biblioteca

Secretaria de Economia. Secretariado
Técnico de Plantacion y Enlace. Direccion

CEMPIB126

www.economia.gob.mx
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General de Comunicacién Social. Primer
Contacto

Secretaria de Relaciones Exteriores.
Direccion General del Acervo Historico
Diplomatico. Biblioteca “José Maria
Lafragua”

CEMPIB127

https://www.gob.mx/agn/articulos/archivo-
historico-genaro-estrada-salvaguarda-de-la-
memoria-diplomatica-de-mexico?idiom=es

Secretaria de Salud. Dir. Gral. de
Tecnologias de Informacién. Centro de
Documentacion Institucional

CEMPIB128

http://www.cdi.salud.gob.mx:8080/BasesCDI
/basess/historiacdi

Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
Subsecretaria de Inclusién Laboral.
Direccién General de Capacitacién

CEMPIB129

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoc
elareas atencion/index.html

Senado de la Republica. Comision de
Bibliotecas e Informatica. Biblioteca “
Melchor Ocampo”

CEMPIB130

http://www.senado.gob.mx/BMO/index.php?
ver=catalogos

Suprema Corte de Justicia. Poder Judicial
de la Federaciéon. Centro de Documentacion
y Analisis, Archivos y Compilacion de Leyes.
Biblioteca Central “Silvestre Moreno Cora”

CEMPIB131

www.scjn.gob.mx

Tecnolégico de Estudios Superiores de
Ecatepec (TESE). Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.
Centro de Informacién.

CEMPIB132

http://www.tese.edu.mx

Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal. Bibliotecas. Unidad Il “Rio de la
Plata” y Unidad Il “Mtro. Ivan Lagunes
Pérez”

CEMPIB133

http://www.iejdf.gob.mx/es/IEJ/Biblioteca

Universidad Andhuac del Norte. Biblioteca

CEMPIB134

http://pegaso.anahuac.mx/biblioteca

Universidad Andhuac del Sur. S. C.
Biblioteca

CEMPIB135

http://web.uas.mx/web/biblioteca/

Universidad Autbnoma de la Ciudad de
México. Coordinacion Académica Sistema
de Bibliotecas

CEMPIB136

http://biblioteca.uacm.edu.mx/F?RN=630791
225

Universidad Auténoma Metropolitana.
U.A.M. Unidad Azcapotzalco. Biblioteca

CEMPIB137

http://espartaco.azc.uam.mx/ALEPH

Universidad Auténoma Metropolitana.
U.A.M. Unidad Iztapalapa. Biblioteca

CEMPIB138

http://148.206.53.229/F/?func=find-b-
O&local base=1ZT01

Universidad Auténoma Metropolitana.
U.A.M. Unidad Xochimilco. Biblioteca “Dr.
Ramon Villarreal Pérez”

CEMPIB139

http://biblioteca.xoc.uam.mx

Universidad de las Américas de la Ciudad
de México. Biblioteca

CEMPIB140

http://www.udlacdmx.mx/ver2/index.php/alu
mnos/biblioteca-y-cad.html

Universidad de las Américas Puebla.
Direccién de Bibliotecas de la Universidad
de las Américas Puebla

CEMPIB141

http://biblio.udlap.mx

Universidad de Monterrey. Biblioteca
Central

CEMPIB142

http://bibsrv.udem.edu.mx:8080/hipudem.ht
ml

Universidad del Claustro de Sor Juana.
Biblioteca

CEMPIB143

http://www.ucsj.edu.mx/index.php/biblioteca

Universidad del Valle de México Campus
Chapultepec. Biblioteca

CEMPIB145

http://www.bibliotecas.uvmnet.edu

Universidad del Valle de México. Campus
Coyoacan. Biblioteca.

CEMPIB146

http://www.bibliotecas.uvmnet.edu

143



https://www.gob.mx/agn/articulos/archivo-historico-genaro-estrada-salvaguarda-de-la-memoria-diplomatica-de-mexico?idiom=es
https://www.gob.mx/agn/articulos/archivo-historico-genaro-estrada-salvaguarda-de-la-memoria-diplomatica-de-mexico?idiom=es
https://www.gob.mx/agn/articulos/archivo-historico-genaro-estrada-salvaguarda-de-la-memoria-diplomatica-de-mexico?idiom=es
http://www.cdi.salud.gob.mx:8080/BasesCDI/basess/historiacdi
http://www.cdi.salud.gob.mx:8080/BasesCDI/basess/historiacdi
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/index.html
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/index.html
http://www.senado.gob.mx/BMO/index.php?ver=catalogos
http://www.senado.gob.mx/BMO/index.php?ver=catalogos
http://www.scjn.gob.mx/
http://www.tese.edu.mx/
http://www.iejdf.gob.mx/es/IEJ/Biblioteca
http://pegaso.anahuac.mx/biblioteca
http://web.uas.mx/web/biblioteca/
http://biblioteca.uacm.edu.mx/F?RN=630791225
http://biblioteca.uacm.edu.mx/F?RN=630791225
http://espartaco.azc.uam.mx/ALEPH
http://148.206.53.229/F/?func=find-b-0&local_base=IZT01
http://148.206.53.229/F/?func=find-b-0&local_base=IZT01
http://biblioteca.xoc.uam.mx/
http://www.udlacdmx.mx/ver2/index.php/alumnos/biblioteca-y-cad.html
http://www.udlacdmx.mx/ver2/index.php/alumnos/biblioteca-y-cad.html
http://biblio.udlap.mx/
http://bibsrv.udem.edu.mx:8080/hipudem.html
http://bibsrv.udem.edu.mx:8080/hipudem.html
http://www.ucsj.edu.mx/index.php/biblioteca
http://www.bibliotecas.uvmnet.edu/
http://www.bibliotecas.uvmnet.edu/

Universidad del Valle de México. Campus
Lago de Guadalupe. Centro de Informacién

CEMPIB147

http://www.bibliotecas.uvmnet.edu

Universidad del Valle de México. Campus
Lomas Verdes. Biblioteca

CEMPIB148

http://www.bibliotecas.uvmnet.edu

Universidad del Valle de México. Campus
Tlalpan. Centro de Informacién “Dr. Flavio
Augusto Ojeda Vivanco”

CEMPIB149

http://www.bibliotecas.uvmnet.edu

Universidad Iberoamericana. Biblioteca
“Francisco Xavier Clavijero”.

CEMPIB150

http://www.bib.uia.mx

Universidad Insurgentes. Plantel Toreo
Biblioteca

CEMPIB151

www.bibliouin.com.mx

Universidad La Salle. Centro de
Multimedios “Dr. Manuel de J. Alvarez
Campos” y Biblioteca de la Facultad
Mexicana de Medicina

CEMPIB152

http://cbiblioteca.ulsa.edu.mx/library/index.p
hp/Especial:GSMSearchPage

Universidad Latinoamericana. Campus
Norte Biblioteca

CEMPIB153

http://kohateca.ula.edu.mx

Universidad Latinoamericana. Centro de
Informacién “Coronel Tomas Beamonte
Aduna”

CEMPIB154

http://kohateca.ula.edu.mx

Universidad Panamericana. Biblioteca

CEMPIB155

http://www.up.edu.mx/es/biblioteca/mex

Universidad Pedagégica Nacional.
Biblioteca “Gregorio Torres Quintero”

CEMPIB156

http://biblioteca.ajusco.upn.mx

Universidad Politécnica del Valle de
México. Centro de Informacién

CEMPIB157

http://www.upvm.edu.mx/centroinf.htm

Universidad Baden Powell, S. C.
Biblioteca

CEMPIB158

http://www.badenpowell.edu.mx/utbp/Pagina
%20Universidad%20Baden%20Powell/comu
nidad biblioteca.php

Universidad Tecnoldgica de México.
UNITEC Campus Atizapan. Biblioteca

CEMPIB159

http://www.unitec.mx/biblioteca-
virtual/#biblioteca-recursos

Universidad Tecnoldgica de México.
UNITEC. Campus Cuitldhuac. Biblioteca

CEMPIB160

http://www.unitec.mx/biblioteca-
virtual/#biblioteca-recursos

Universidad Tecnoldgica de México.
UNITEC. Campus Marina. Biblioteca

CEMPIB161

http://www.unitec.mx/biblioteca-
virtual/#biblioteca-recursos

Universidad Tecnoldgica de
Nezahualcdyotl. Estado de México.
Biblioteca

CEMPIB162

http://www.utn.edu.mx/other/catalogo.html

UPIBI. Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Biotecnologia. IPN
Biblioteca

CEMPIB164

http://www.biblioteca.upibi.ipn.mx

UPIICSA. Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias
Sociales y Administrativas. IPN Biblioteca
“Ing. Manuel Zorrilla Carcafio”

CEMPIB165

http://www.upiicsa.ipn.mx/Estudiantes/Pagin
as/Biblioteca.aspx

University of the Texas at The Paso. The
Library

CEMPIB166

https://www.utep.edu/library/
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http://cbiblioteca.ulsa.edu.mx/library/index.php/Especial:GSMSearchPage
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http://www.up.edu.mx/es/biblioteca/mex
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http://www.upvm.edu.mx/centroinf.htm
http://www.badenpowell.edu.mx/utbp/Pagina%20Universidad%20Baden%20Powell/comunidad_biblioteca.php
http://www.badenpowell.edu.mx/utbp/Pagina%20Universidad%20Baden%20Powell/comunidad_biblioteca.php
http://www.badenpowell.edu.mx/utbp/Pagina%20Universidad%20Baden%20Powell/comunidad_biblioteca.php
http://www.unitec.mx/biblioteca-virtual/#biblioteca-recursos
http://www.unitec.mx/biblioteca-virtual/#biblioteca-recursos
http://www.unitec.mx/biblioteca-virtual/#biblioteca-recursos
http://www.unitec.mx/biblioteca-virtual/#biblioteca-recursos
http://www.unitec.mx/biblioteca-virtual/#biblioteca-recursos
http://www.unitec.mx/biblioteca-virtual/#biblioteca-recursos
http://www.utn.edu.mx/other/catalogo.html
http://www.biblioteca.upibi.ipn.mx/
http://www.upiicsa.ipn.mx/Estudiantes/Paginas/Biblioteca.aspx
http://www.upiicsa.ipn.mx/Estudiantes/Paginas/Biblioteca.aspx
https://www.utep.edu/library/

ANEXO 9. Reglamento para establecer Convenio Interbibliotecario con la biblioteca

del Tecnolégico de Monterrey Campus Estado de México.

Con la finalidad de atender debidamente las solicitudes de Préstamo Interbibliotecario de
usuarios con las que existe convenio, s6lo se dard seguimiento a aquellas que cumplan con los
requisitos  establecidos en nuestro  siguiente REGLAMENTO DE PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO.

La solicitud para establecer el convenio de Préstamo Interbibliotecario debe presentarse en
papel membretado de la Institucion y firmada por el Director y/o Responsable de la biblioteca
solicitante, ademas de incluir los nombres, puestos y firmas de las personas autorizadas para solicitar

préstamos.

La vigencia del convenio puede ser permanente y/o anual a partir de la fecha de la solicitud,
fecha que podré ser renovable conforme a una negociacion y por acuerdo e intermedio de ambas

instituciones.

La biblioteca solicitante debe confirmar que el material que desea se encuentre disponible
para el préstamo, por lo que sus usuarios deben consultar previamente nuestro catalogo electronico
en la siguiente direccién: https://biblioteca.tec.mx/inicio

El formato de solicitudes de Préstamo Interbibliotecario se debe presentar impreso, se
requiere un formato por cada titulo en original y copia, debidamente llenado, firmado por las personas

autorizadas, con el sello de la biblioteca solicitante y dentro del horario de servicio.

La biblioteca, presta como méaximo (5) titulos, por 7 dias cada uno con derecho a 3
renovaciones mas, siempre y cuando este material no sea apartado por otro usuario. En cuyo caso,
después de un periodo de uso de 7 dias como minimo, se le puede requerir que devuelva el material
a la biblioteca.

La biblioteca solicitante se hace responsable de la devolucion oportuna del material en las
mismas condiciones en que fue prestado. En caso de pérdida de material o de entrega en mal estado,
subrayado, mutilado o maltratado, no se recibe y se solicita la reposicion del mismo en su Ultima
edicion o en el que la biblioteca designe en un lapso de 15 dias, ademéas debe cubrir un costo de
reproceso. El maltrato del material o su pérdida se considera falta grave y serd motivo de sancién,
hasta llegar a la suspension temporal del convenio.
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No son sujetos a Préstamo Interbibliotecario los siguientes materiales documentales.

Obras de consulta.

Publicaciones periédicas y seriadas.

Materiales en proceso de encuadernacion y catalogacion.
Material multimedia.

Obras en circulacion restringida.

VVVYVYYVY

El horario de servicio del Préstamo Interbibliotecario es de lunes a viernes de 7:00 a 14:30 y
de 16 a 17:30 horas

Nota: En caso de haber algin cambio en las politicas se notificard por escrito a quien

corresponda. La biblioteca se reserva el derecho de hacer las modificaciones segun su disponibilidad

de servicio.
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