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RESUMEN

DAVATOS ALCOCER, Beatriz Elena. la Centralizacidn de

Procesos Técnicos en las Bibliotecas del Sistema

Nacional de Institutos Tecnoldgicos (SEP) : Una

Propuesta de Accidn. -- Guadalajara, Jal. : B.
Davalos A,, 1985. -~ 159 p.
Tesls (Licenciado en Bibliotecologia), -—-

Universidad Autdnoma de Guadalajara.

El esfuerzo desplegado por la Direccidn Cene~
ral de Institutos Tecnologicos para coordinar, apoyar
y desarrollar la educacidn técnica en México, necesita
el apoyo de la investigacidn educativa, y principalmen-
te del esfuerzo conjunto de miles de personas que labo-

ramos en los Tecnoldgicos.

Es muy importante para la Direccldn General
que las bibliotecas coadyuven a los planes de desarro-
1lo académico con objeto de alcanzar las metas educacio

nales que se ha propuesto,

Por tal motivo, la presente investigacidn tie
ne como propdsito apoyar al Sistema Nacional de Institu
tos Tecnoldogicos desde el punto de vista bibliotecoldgi
co, contribuyendo a uniformar los procesos técnicos de

sug bibliotecas.
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CAPITULO 1
PLANTEAMIENTO DEL ESTUDIO
1.1 ANTECEDENTES

El Sistema Nacional de Institutos Tecnolégicos
surge con planteamientos similares a los que dieron ori-
gen al Instituto Polit&cnico Nacional, Se ha formado
como sistema a lo largo de un periodo de casi cuatro
decadas. Se 1nicid en 1948 con la creacidn de los

Institutos Tecnoldgicos de Dwrango y Chihuahua.

Los Institutos Tecnoldgicos son instituciones de
la Secretarfia de Educacidon Piblica dependientes de 1la
Subsecretaria de Educacidén e Tnvestigacidn Tecnoldgica y
los administra técnica y académicamente la Direccibn

General de Institutos Tecnoldgices.

Actualmente, los tecnolégicos se integran y es-
tructuran como un sistema de instituclones orientadas a
la formacidn de profesionales con licenciaturas y maes-

trias en las Areas industrial y de servicios.

El Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos
esta formado a la fecha por 52 tecnoldgicos distribuidos
en todas las entidades federativas. En total, en todos
ellos se atienden a 93,371 alumnos (Reporte, 1983) dis-
tribuidos en los niveles medio, superior y postgrado a
esta cifra debe agregarse 2,835 alumnos que son atendi-
dos a través del sistema tecnoldgico abierto. A corto
plazo, solo ofrecerd licenciatura y postgrado ya que en
la actualidad, el nivel medio de la educacidn se estd

desconcentrando, A nivel licenciatura se imparten 43




carreras; ademds se tienen 17 Centros de Graduados e In-
vestigacidén que ofrecen 23 programas de maestria en 17
especialidades: Petrdleo y Petroquimica, Planificacidn
Industrial, Bioingenieria y BRiotecnologia, Ingenieria
Industrial, Eléctrica y Electrdnica, Metalurgia, TIngenige
ria de Alimentos, Ingenieria Administrativa entre otras;
se cuenta tambi&n con un Centro Interdisciplinario de
Investigacidn y Docencia en Educacidn Tecnica (CIIDET)
donde se imparten maestria y doctorado en educacidn y un
Centro Regional de Optimizacidn y Desarrollo de FEquipo
(CRODE). (CEPEDA, 1984: 4-9).

En lo que se refiere a los planes de estudio de
los Institutos Tecnoldgicos estos cambian en 1971 del
plan de estudios anual al plan semestral. A partir de
1973 se establece en el sistema un modelo de reforma edu
cativa consistente en:

a) Planes de estudio reticulares flexibles denomi-
nados de esta forma debido a su conformacidn de
red y organizados en forma arborizada esto es,
tiene troncos comunes a otras carreras O espe-
cialidades, para permitir la movilidad inter-
disciplinaria.

b) Programas de estudio por objetivos operaciona-
les.

c) Valoracidn de la carga escolar de estudiante a

base de un sistema de créditos académicos.

La educacidn impartida en los Institutos Tecno-
légicos se rige por los siguientes objetivos:

a) Atender la demanda de la educacidn tecnoldgica
profesional de los tipos medio superior y supe-
rior, en las diversas entidades federativas del
pais.

b) Formar profesionales t@cnicos en las dreas indus
trial y de servicios.

c) Orientar sus acciones educativas de docencia,



investigacidn y extensidn hacia la realidad so-
cioecondmica y cultural del pals.

d) Desarrollar programas de investigacién clentifi~-
ca y tecnoldgica en coordinacidn con los planes
regionales y nacionales de desarrollo orientandp
los a la autodeterminacién tecnoldgica de Méxi-
co, al crecimiento de los conocimientos cientifl
cos ¥y el mejor aprovechamiento de los recursos
naturales.

e) Fomentar en los educandos el concepto racional
del trabajo productivo que demanden el desarro-
llo regional, y el nacional mediante actividades
tecnoldgicas y cientificas.

f) Desarrollar con caricter formativo para los edu-
candos, los programas de insercidn al medio y
extensidon educativa y cultural.

g) Propiciar 1la desconcentracidén de la educacidn
técnica y superior y el arraigo de los egresados
como apoyo al desarrollo regional, (DTRECCION,
1981: 9-17).

Para cumplir satisfactoriamente con la misidn
encomendada a los Institutos Tecnoldgicos se ha estable
cido en cada uno de ellos una biblioteca que sirva de
apoyo bibliografico para los programas de enseflanza e
investigacidén que se desarrollan en cada uno de los tegc

noldgicos.

Estas bibliotecas, de acuerdo a la carta de or-
ganizacidn de los Institutos Tecnoldgicos dependen direc
tamente del subdirector como es el caso de la biblioteca
del Instituto Tecnoldgico de Querétaro. En otros Insti-
tutos Tecnoldgicos cuya administracidn incluye un Subhdi-
rector académico y otro administrativo, la biblioteca de

pende del subdirector académico.



1,2 FORMULACION DEL PROBLEMA
Los servicios bibliotecarios en los Institutos

Tecnoldgicos se han estado realizando sorteando diversas

dificultades entre las que encontramos:

1.2.1. Falta de personal con preparacidn profesional en
el drea de bibliotecologia para realizar las dis
tintas actividades de la biblioteca en cada uno
de los tecnolégicos.

1.2,2, Defectuoso procesamiento técnico de los materia-
les bibliogrdficos como consecuencia de la esca~-
cez de personal calificado,

1.2.3, Carencia en los servicios a los usuarios.

1,2.4, Presupuestos dinsuficientes para 1la adquisiciédn
de materiales de biblioteca.

1.2,5. TFalta de mobiliario, equipo y herramientas indis
pensables para realizar las actividades inheren-
tes al proceso técnico del material de bibliote-
ca.

1.2.6, Locales inadecuados e insuficientes para atender
a las necesidades de informacidn de 1los usua-

rios.

Estos problemas se manifiestan en diversos gra-
dos de intensidad desde sus origenes en cada uno de los
tecnoldgicos., FEn los {iltimos afios se ha logrado subsa-
nar algunas dificultades, ©pero hasta el momento no pue-
de decirse que los servicios bibliotecarios sean eficien
tes a nivel nacional como lo demuestran los estudios que

a continuacidn se citan,

Como antecedente de este trabajo cabe mencionar
el estudio "Tecnoldogicos Regionales: Cooperacidn o Cen-
tralizacidn" (CASTRO, 1978) donde se expone claramente
la necesidad de establecer wun centro que procese los ma
teriales de biblioteca del sistema. De igual manera la

tesis "Normas Minimas para el Servicio Bibliotecario de



los Institutos Tecnoldglcos Regionales y Operaciédn de un
Centro de Procesamiento de Tnformacidn Documental' sefia~-
la esta conveniencia. (SALAS, 1978). Otro trabajo en
que se hace hincapié para el establecimiento de este cen
tro, es el realizado por la Coordinacidn de Bibliotecas
(DIRECCION. Diagndstico, 1982) y el trabajo més reciente
donde se plantea esta necesidad es el presentado en las
XV Jornadas Mexicanas de Biblioteconomia en la ponencia
"Los Institutos Tecnoldgicos y su Potencial Biblioteca-
rio" (LAU, 1984).

Los estudios anteriores llevan a la conclusidn
de que la problematica es actual. La creciente necesi-
dad de informacidn en el proceso ensefianza-aprendizaje
enriquecido con elementos cualitativos hace de los ser-
vicios bibliotecarios eficientemente organizados su pie

dra angular.
1.3 OBJETIVOS DEL ESTUDIO

Por lo antes expuesto este estudio tiene por ob-
jetivo principal proponer un Centro de Procesos T&cni~
cos, (CPT), que sirva al Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos dicho CPT, tendria como consecuencia:

1.3.1 Evitar que el presupuesto central dedicado a la
compra de material de biblioteca se emplee en
otras actividades del tecnoldgico ajenas a las
que fué destinado como sucede actualmente.

1.3.2 Obtener importantes descuentos con librerias,
editoriales y distribuidores de material de bi-~
blioteca porque las compras realizadas por el
centro se harian en forma masiva.

1.3.3 Establecer sistemas adecuados de comunicacidn
con librerfas, editoriales y distribuidores para
limitar los viajes y asi evitar gastos innecesa-
rios.

1.3.4 Normalizar el procedimiento de adquisicidn de



1.3.5
1.3.6

1.3.10

1.3.11

1.3.12

1.4

materiales de biblioteca.

" Normalizar el proceso técnico de los materiales.

Evitar la duplicacidn de esfuerzos al clasificar
y catalogar una misma obra en distintas bibliote
cas.,

Normalizar el empleo de diferentes tipos de catd
logos internos para el control de materiales de
biblioteca.

Normalizar el uso de catdlogos al piQblico en be
neficio de los usuarios del sistema.

Evitar la duplicacidén de herramientas bibliogrd
ficas, equipo, mobiliario y espacio para llevar
a cabo estos procesos técnicos.

Aprovechar 1los recursos humanos de los cuales
dispone el sistema ya que cada uno de los tecno
18gicos podria destinar al personal que actual-
mente realiza trabajos técnicos a la atencidn de
los usuarios 1o cual vendrfz a aliviar en gran
parte el problema de falta de personal para mejo
rar y/o ampliar los servicios al piiblico.
Establecer un control del inventario de los mate
riales de biblioteca propiedad del sistema que
forma parte del patrimonio cultural,

Establecer programas de intercambio entre las bi
bliotecas del sistema y con bibliotecas ajenas a
€1, ya que la normalizacidn en el proceso permi
tiria el establecimiento y mantenimiento de un
cataldgo colectivo de los materiales de bibliote

ca del sistema,
PREGUNTAS DE INVESTIGACION

La pregunta de investigacidn que intenta respon

derse en este estudio es:

i{Como procesar el material bibliografico del



Sistema de Institutos Tecnoldgicos considerando
la insuficiencia de personal capacitado en el
drea de la bibliotecologia?

1.5 DEFINICION DE TERMINOS

Es importante definir todos aquellos t&rminos
que no son usuales y que se pueden malinterpretar con
el fin de establecer el punto de partida, por lo que, a
continuacidn se dan los siguientes:

1.5.1 Sistema Nacional de Institutos Tecnolbgicos:

Conjunto de instituciones del tercer nivel depen
dientes de la Direccidn General de 1Institutos
Tecnoldgicos de la Secretaria de REducacidn PGbli
ca.

1.5.2 Procesos Técnicos.

Consiste en 1la adquisicidn , registro, organiza
cidn, reproduccidn y preparacidn del material bi
blicgrdfico para su uso.
1.5.3 Catalogacidn.

Comprende dos etapas: a) la descriptiva, que res
ponde a las necesidades de identificar desde el
el punto de vista extrinseco cualquier material
de biblioteca y b) por materia que consiste en

asignar de acuerdo al contenido intrinseco del

material su lugar correspondiente dentro de un

sistema de clasificaciodn.

1.5.4 Catalogacidn Centralizada.

Provisidn de servicios de <catalogacidn en una
unidad central que sirve a todos los miembros
del sistema.

1.5.5 Normalizar:
Someter una cosa a norma, esto es un modelo, ti-

po, patrdn ejemplo o criterio dado.
1.6 ALCANCES Y LIMITACIONES.

Este estudio se limita a sentar las bases para el

7




establecimiento de un Centro de Procesos T&cnicos para

el Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

Se propone una forma de organizacidn administra
tiva para el mismo, contempldndose: sus objetivos, fun-
ciones, descripcidn de puestos, procedimientos, perso-
nal requerido, espacios que debe comprender sus instala
ciones, mobiliario y equipo necesario, wubicacidn idbénea

y los pasos necesarios, para su establecimiento.

Debe sefialarse, que al estar basado en documen-
tacidn bibliogrdfica no se especifican algunos puntos,
mismos que pueden ser ampliados en futuras investigacio

nes.

De momento no plantea la automatizacidn del Cen
tro. Se considera como primera etapa el operarlo eficien
temente de manera manual para posteriormente proceder a

la automatizacidn,



CAPITULO 2

REVISION DE LA LITERATURA RELEVANTE AL TEMA

LA CENTRALIZACION DE SERVICIOS TECNICOS

Al realizar la investigacidn bibliogrédfica para
dar sustento tedrice a este trabajo, se encontrd que,
el interé&s por centralizar los procesos té&cnicos de una
biblioteca ocupa en gran proporcidn la preocupacidn de
los bibliotecarios por lo cual se ha escrito y discutl-

do bastante,

En un estudio realizado por el Comité de Admi~
nistracidn de la Divisidn de Catalogacidn y Clasifica-
cidén de la American Library Association, se definid el
términe "procesos técnicos" como las actividades que
realizan aquellas unidades que son responsables de 1la
adquisicidn, registro y organizacién del material
bibliografico para su uso" (Technical services, 1955
16).

Ya en 1545 el Sr. Konrad Gegner de Zurich, pu-
blicd una bibliografia por autores que incluia materias
y un tipo de clasificacidn, y proponia que esta publica
cidn se utilizara para que otras bibliotecas pudieran
procesar sus publicaciones en la misma forma en que €1
lo hacia (SUMMERS, 1970 : 269-270),.

En 1853 el Instituto Smithsoniano de Estados
Unidos publicd un informe técnico en el que se proponia
la reproduccidn de catilogos que pudieran ser utiliza-
dos en todas las bibliotecas para sus procesos técni-

cos.



En 1901, se realiza el primer gran esfuerzo pa-
ra que la centralizacidn pudiera llevarse a efecto cuan
do la Biblioteca del Congreso anuncid el inicio de 1la

distribucidn de sus tarjetas de catdlogo.

E1l siguiente evento que marcd una pauta defini-
tiva en esta actividad fue la publicacidn en 1956 de
las normas para bibliotecas piiblicas de la American Li~
brary Association, las cuales apuntaban hacia un proce-

samiento centralizado.

En 1962, la Sra, Mary Lee Bundy publicd un arti
culo titulado Public Library Processing Center en el
cual nos anuncla la existencia de 42 Centros de Proce-

sos Técnicos en los Estados Unidos (BUNDY, 1962).

Este desarrollo se convirtid en un crecimiento
desmesurado gracias a los avances técnicos de la década
de los A0; asl vemos que los centros de procesos biblio
tecarios en los siguientes diez afios se ha incrementado

considerablemente.

En un intento de mantener reunida la informa-
cidén que de estos centros se procesa, el comité de pro-
cesos técnicos de Nallas Texas, se dedicd a la tarea de
hacer un directorio de todos estos centros e informd
que, para 1970 en Estados Unidos y Canadd existian 421
Centros de Procesos Técnicos, entendiendose como Centro
cualquier biblioteca que sirva a mds de dos bibliotecas
(HENDRICKS, 1970 : 355-399).

En junio de 1972, el Departamento de Bibliote-
cas de la Universidad de Antioquia, Col., y asesores de
la OFA, redactaron un proyecto de soliclitud de ayuda a
este érganismo a fin de llevar adelante un programa de
catalogacidn centralizada en 13 bibliotecas universita-

rias y especializadas de Medellin. En este proyecto se

10



menciona que de todas las etapas de preparacién del 1i-
bro para el uso de los lectores, la méds costosa en tiem
po y requerimiento de capacitacidn profesional es la ca
talogacidn y la clasificacidn. Segilin un experto de la
OEA, "el costo de catalogar un libro en 1,000 bibliote-
cas en los diversos procesos, es igual al costo origi-
nal de impresidn de la edicidn promedio de 3,000 ejem~
plares, sin tomar en cuenta las diferentes formas bi-
bliogrdficas que podrian descubrir los 1,000 catalogado
res'" (REUNION, 1973).

En 1976 se realizdé en San Pedro de Montes de
Oca, Costa Rica, una reunidn de estudio sobre el Centro
Catalogrédfico Centroamericano redactédndose un informe
final de las conclusiones y recomendaciones a que se

llegaron.

En el dmbito mexicano este tdpico tambi&n ha si
do discutido con asiduidad.

EFn las Jornadas Mexicanas de Biblioteconomia,
realizadas en la ciudad de Guanajuvato en noviembre de
1974, Ursula Albertus, experta de la Unesco, menciond
en su conferencia "Cooperacidn en Proceso Técnicos" que
"uno de los principales motivos por los que las biblio-
tecas carecen de condiciones propicias para responder a
los intereses y necesidades de los usuarios es la es-
casez de personal biblotecario en todos los niveles en
lag tareas de seleccidn, adquisicidn, catalogacidn vy
clasificacidn y que dada la urgencia existente hoy en
dia de transformar las bibliotecas en verdaderos cen-
tros de informacidn que coadyuven al desarrollo del
pais y, considerando que la falta de personal bibliote-
cario no tiene una solucidn inmediata, es necesario to-
tomar medidas a fin de que la informacidn catalogrdfica
elaborada por las grandes bibliotecas del pals esté al
alcance de aquellas que lo requieran" (ALBERTUS, 1975).

11



En el seminario de "Cooperacidn en Ribliotecas
y Centros de Informacién" realizado en Saltillo, Coah.,
en 1977 en la ponencia presentada por el CONACYT, se
menciona tambi&n la necesidad de la creacifén de un
centro catalogrdafico con el fin de apoyar los procesos
técnicos en las bibliotecas universitarias y de investi
gacidn para permitirles un mayor desarrollo vy eficien-
cia y en los servicios que actualmente prestan a sus
usuarios. "l.os sistemas automatizados existentes a ni-
vel internacional parten del hecho de contar con infor-
macidén normalizada, de acuerdo con las reglas Interna-
cionales, aspecto que, desgraciadamente no se da en Mé-
xico. Si nuestro pals quiere verse beneficiado hacien-
do uso de todos estos sistemas deberd empezar por desa-
rrollar y promover aquellas obras como manuales, reglas
etc., y aplicarlas en cada biblioteca para que sea fac-
tible no solo cooperar en estos sistemas sino lo mids
importante, lograr una normalizacidén a nivel nacional
(AYESTERAN, 1978)

De igual manera, la maestra Gloria Fscamilla sg
flala en su ponencia "La Bibliografia Mexicana y su Apo-
yo en los Procesos Catalogrdficos en las Bibliotecas Me
xicanas" presentada en la Universidad Autdnoma de Guada
lajara en 1980 "la centralizacidn en el terreno catalo-
grdfico wviene a proporcionar una mayor concentracidn
de personal y auxiliares bibliograficos, el midximo de
la estandarizacidn de los procedimientos y de las re-
glas de catalogacidn, y al mismo tiempo la supervisidn
y administracidén de los servicios técnicos se verian
sustancialmente reforzada" (FESCAMILLA, 1981)

l.Lag recomendaciones normativas para la educa-
cidn superior en México presentadas por la ANUTES en el
punto referente a los servicios bibliotecarios mencio-
nan lo siguiente:

1. "Las instituciones de educacidn superior deben es
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tablecer en sus bibliotecas sistemas parcialmente
centralizados para enfrentar la escasez de biblipo
tecarios profesionales, costo de la descentraliza
cidn etc." "T.as circunstancias especiales de cada
niicleo de bibliotecas deben orientar su organiza~
cidn conforme a Jos siguientes lineamientos:

a). La centralizacidn de los procesos de adquisi
cidbn, catalogacidén y clasificacidn, en las
unidades que cuentan con el personal mads ade
cuado, en calidad y cantidad para desempefiar
estas funciones (Plan Nacional de FEducacidn,
1982).

Jesus Lau sefiala que existe duplicidad de proce
samiento de libros en los tecnoldgicos donde se catalo-
ga, porque en muchos de ellos se repiten las carreras,
donde se usan los mismos programas y textos motivando
una pérdida de esfuerzos. Concluye mencionando la fac-
tibilidad para que: "La rica unidad administrativa de
los tecnoldgicos se aproveche a corto plazo para centra
Jizar los procesos técenicos; y es de esperarge que esta
inquietud que ya es comiin tenga una respuesta positiva
por parte de las mAs altas autoridades. los beneficios
serfian mdltiples, ya que se podria conocer los acervos
que poseen, con la generacidén de bancos de datos catalg
griaficos y catdlogos de unildn de todo tipo amén de po-
der mejorar los servicios al piblico". (LAU, 1984),

Fn la mayoria de los trabajos presentados sobre
este tema se coincide en las ventajas que se obtendrian
al centralizar los procesos técnicos de una biblioteca
las cuales son:

- Fijar politicas uniformes de selececidn, lo que
permitiria un mayor equilibrio en las coleccip
nes y una mayor agilidad en la compra de mate-
rial bibliogréafico.

- Centrallizar los procesos técnicos y por consi-
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guiente se eliminaria Ja necesidad de catalo-
gar y clasificar una misma obra en distintas
bibliotecas solucionando, de esta forma la fal
ta de personal capacitado para estas funciones

- Normalizar los procesos técnicos.

-~ Evitar la duplicacidn de esfuerzos, herramien-
tas bibliogrédficas, equipo, mobiliario y espa-
clo para llevar a cabo los procesos técnicos
en cada biblioteca.

- Contar con personal altamente calificado y he-
rramientas dptimas de trabajo.

- Facilitar la compilacidn de catdlogos colecti-
vos.

- TFavorecer el intercambio de informacidn entre
bibliotecas.

- Dedicar el tiempo y conocimientos del personal
que actualmenta se dedica a Procesos Técnicos
a satisfacer las necesidades de informacidn de

sus usuarilos.

En México se cuenta con dos centros de procesos
téenicos a nivel nacional, el Instituto Mexicano del Se
guro Social establecido en 1973, quienes fdnicamente pro
cesan los libros adquiridos por compra y los distribu-
yen a sus bibliotecas (MENDEZ, 1978) y el de la Direc-
cidén General de Publicaciones y Bibliotecas de la Secre
taria de Educacidn Piblica, la cual selecciona, adquie-
re, procesa y distribuye el material a todas las biblio
tecas piiblicas del pais (LOPEZ ROBLERO, 1982).

La mayorfa de Jlas bibliotecas universitarias
tienen sus procesos centralizados tal es el caso de la
Universidad Nacional Autdénoma de México que distribuye

el material a sus 161 bibliotecas,

Por tal motivo se considera conveniente la crea

cifn de un centro de esta Indole para el Sistema Macio-
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nal de TInstitutos Tecnoldgicos, ya que las necesidades
de las 52 bibliotecas requieren principalmente de un
procesamiento dptimo que permita, por un lado no dupli-
car tanto recursos humanos como materiales y equipo,
asl como normalizar los diferentes métodos que se han
venido wutilizando a 1lo largo de la existencia del
sistema; ademds de cubrir las necesidad primordial que
eg la de subsanar la carenclia de personal capacitado en

el drea de Bibliotecologia.
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CAPITULO 3

METODOLOGIA

El método elegido para la realizacidn de este es
tudio se describe a lo largo de este capitulo. Concor-
dando con Best cuando dice que "la investigacidn es con=~
giderada como el proceso mids formal, sistemidtico e inten
slvo de llevar a cabo un método de andlisis cientifico"
(BEST, 1974 : 25 )

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Best menciona que una de las caracteristicas de
la investigacidn es que estd dirigida hacia la solucidn
de un problema dado; al mismo tiempo sefiala que: "toda
investigacidn comprende los elementos de observacidn y
descripcidn y el andlisis de lo que ocurre bajo deterxrmi-
nadas circunstancias" (BEST, 1974 : 31) clasifica ademés
la investigacidn pedagdgica en tres aspectos fundamenta-
les: la investigacidn histdrica que describe lo que era;
la investigacidn descriptiva que trata lo que es y la in
vestigacidén experimental que sefiala lo que serd si cler-

tas circunstancias son dadas.

Para los fines de este estudio se utilizd la in-
vestigacidn descriptiva que comprende '"la descripcion,
registro, andlisis e interpretacidn de las condiciones
existentes en el momento" (BEST, 1974 : 31).

Para determinar la operatividad de las activida-
des que se desarrollan en las bibliotecas de los Institu
tos Tecnoldgicos se considero necesario llevar a cabo
una 1investigacidn que permitiera analizar las funciones

realizadas en cada una en lo referente a procesos técni-
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cos para tras su andlisis estar en posibilidades de iden
tificar las deficienciag en los procedimientos y de ahi

proponer un modelo que gptimizara dichos procedimientos.

3.2 POBLACION Y MUESTRA

Van Dalen sefialg que, para obtener una muestra
representativa es necesdrio: "definir la poblacién con
la que se ha de trahajay; elaborar una lista precisa y
completa de las unidadeg que componen dicha poblacidn;
extraer de la lista unidades representativas y obtener
una muestra lo suficilentdmente amplia como para que pue-
da representar las caracteristicas de la poblacidn to~

tal" (VAN DALEN, 1984 : 323).

Por tal motivo, para la realizaciBn de este estyu
dio se solicitd la participacidn de 51 tecnoldgicos y el
CIIDET (Ver Apéndice No.

tal de la comunidad acadépica tecnoldgica. Se considerd

), comprendiendo estos el to-

necesario invitar a todas| las Tnstituciones del Sistema
debido a la diversidad d¢

accionar de cada institucidn.

factores que convergen en ‘el

Con la intencidon de conocer la realidad de todos
vy cada uno de los elementos que integran el Sistema se
les planted el participar len esta investigacidn habiendo
obtenido respuesta de 35 tiecnoldgicos y el CTIDET lo que
da un porcentaje del 69.23| %2 el cual es una muestra re~
presentativa en donde se epcuentran tanto, tecnoldgicos
ya consolidados como son Chihuahua, Durango y Tijuana,
asl como tecnoldgicos de neciente creacidn: Cerro Azul,
Nogales y Tuxtepec} tambign de diferentes regiones del
Norte: Ciudad Juarez, Ciudad Victoria y La Laguna; Tecno
l6gicos del Centro Aguascglientes, Celaya, Queré&taro y
San Luis Potosi, Tecnoldgilcos del Sur: Mérida, Minati-

tldn y Oaxaca.



3.3 EL CUESTIONARIO

Van Dalen indica que los cuestionarios se uti-
lizan "para averiguar hechos relacionados con Jas condi-
ciones y practicas vigentes, asi como para realizar en
cuestas sobre actitudes y opiniones" (VAN DALEN 1984 :
328).

3.3.1 Propdsito:

Con el fin de conseguir datos concretos acerca
de la situacidn actual de lasg bibliotecas del
Sistema en lo referente al proceso técnico del
material fue necesario elegirlo como instrumen

to de investigacidn.

3,3.2 Contenido:

Fl contenido de dicho cuestionario se determi-
nd tomando en cuenta aquellos tdplcos que de-
tectaran c¢on mayor facilidad las necesidades
de las bibliotecas.

De esta manera, se decidid incluir las pregun-
tas que se anexan en el Apéndice No. 2, [Ver
Apéndice No, 2 (Cuestionario)].

3.3.3 Partes:

El contenido del cuestionario aplicado consta

de cuatro partes:

La parte A, tiene como objetivo conocer tanto
el acervo bibliogrdfico con que cuenta cada bi
blioteca y la manera en que se encuentra dis-
tribuido como el niimero de adquisiciones reci-

bidas durante 1983 y de la misma manera el
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3.3.4.

total de titulos que tiene cada biblioteca pen
diente de procesar.
En esta parte, se encuentran las preguntas

nums. 1,3 y 4.

La parte B, nos da a conocer el niimero de inte
grantes de la seccidn de procesos técnicos,
los estudios con que cuenta cada uno, el pues-
to que ocupa y lo més importante la especiali-
dad de dichas personas.

En esta parte se encuentra la pregunta nim, 2.

La parte C, permite tener una visidn acerca de
las herramientas bibliogrdficas que se utili-
zan en la realizacidn de los procesos técnicos
con el fin de conocer la existencia o falta de
normalizacidn en los procesos a nivel nacional
Dicha parte incluye las preguntas niims. 5,6,7,
8,9,10 y 11,

La parte D, Gltima del cuestionario permite co
nocer sl el conjunto de bibliotecas del Siste-
ma cuenta con: un manual de organizacidn y pro
cedimientos lo cual determina si cada una de
ellas selecciona personal adecuado al puesto
requerido, si el personal que ya labora conoce
las funciones que le corresponden asi como los
pasos a segulr para un adecuado procesamiento
técnico.

Esta parte incluye la pregunta nim., 12,

Tipo de cuestionario:

Existen tres formas de preguntas dependiendo
de la manera en que estan estructuradas:
abierta, cerrada o grafica: para los fines

de esta investigacidn se decidid utilizar la
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forma cerrada que consiste en una lista de pre
guntas concretas al lado de las cuales se ano~-
tan varias respuestas posibles, en algunas
ocasiones se deben 1llenar algunos espacios en
blanco.

Este tipo de cuestionarios sefiala Van Dalen
"resultan faciles de administrar vy responder,
ayudan al sujeto a concentrar su atencidn en
el tema y permiten realizar «con mayor rapidez
los procesos de tabulacidn y andlisis" (VAN
DALEN, 1984 : 329 ).

3.4 PROCEDIMIENTO

Para llevar a cabo esta investigacidn se utilizd
como instrumento un cuestionario postal que fue enviado
el lo, de Febrero de 1984, con la indicacidén de regresar

lo debidamente requisitado el 30 de mayo del mismo afio.

El lo. de Marzo se envid un recordatorio a todos y cada
uno de los tecnoldgicos; 26 cuestionarios fueron recihi-
dos en la fecha sefialada por 1o cual la primera semana
de junio se hicieron llamadas telefdnicas a los tecnold-

gicos que no habian contestado.

§61o 9 tecnoldgicos y el CIIDET enviaron dicho
cuestionario después del segundo recordatorio. E1l 30 de
junio se canceld la recepcidn de cuestionarios para pro-

ceder a su tabulacidn y evaluacidn.

J.os cuestionarios fueron tabulados, vaciando la
informacién a las tablas correspondientes y graficando
los puntos mds relevantes de todas y cada una de las pre

guntas que contenia el cuestionario.
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CAPITULO 4

RECOPILACION Y ANALISIS DE L0OS DATOS

E1l punto mas importante en el gue se basa esta
tesis es sin duda alguna la recopilacidn y andlisis de
los datos, a continuacidn se presentan los comentarios
a los datos obtenidos en las encuestas las cuales nos
presentan un panorama de la situacidn por la que actual
mente atraviesan las bibliotecas en lo referente a pro-

cesos técnicos.

Pregunta No. 1 ADQUISICIONES DE 1983

Exlste escasa adquisicidn de materiales de bi-
blioteca como apoyo a los programas de estudioj; Se cuen
ta con tecnolfgicos que adquiriecron solamente cuatro 1i
bros por compra y otros hasta 2305. E1 total de libros
adquiridos por compra en los 36 tecnoldgicos en 1983

fue de 20,390 voldmenes.

Cabe mencionar que la partida presupuestal cen~
tral destinada a la compra de materiales es baja y no
siempre es utilizada para este fin, esto sucede en algu
nos casos en los que se puede observar que dependiendo
del interés que los directivos de cada uno de los tecng
16gicos tengan para con la biblioteca serd el apoyo eco
némico que recibirdn para la compra de material necesa-
rio, ya que en algunos casos se adquieren hasta 2 mil

voliimenes y en otros cinco o menos.

Asi mismo cuando los tecnoldgicos adquieren por
su propia cuenta los volimenes estos pedidos son peque
fios y los descuentos por lo tanto son reducidos o ine-

xistentes.
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Otro punto importante es que debido a que los
tecnoldégicos se encuentran geogrdficamente dispersos y
en algunos casos no existen o son insuficientes e inade
cuados los servicios de libreria se ven en la necesidad
de enviar personal a la Cd. de México a realizar las
compras, esto por lo tanto genera una merma en el presu
puesto que redunda en la adquisicidn de menor cantidad

de material,

Por otro lado y en cuanto a donaciones se refie
re es notorio en este punto que existe poco impulso por
parte de los bibliotecarios, ya que al igual que en 1la
compra de materjal existe gran desigualdad entre algu~-
nos tecnoldgicos debido a que se cuenta con bibliotecas
que reciben hasta 1,200 volimenes por donacidn y otras

que no tuvieron ninguna,

En lo referente a canje se observa que a pesar
de que las bibliotecas pertenecen a un mismo sistema no
existe politicas de intercambio en las mismas, ya que
de 36 tecnoldgicos solo 2 de sus bibliotecas adquieren
material por canje y este lo hacen con otras institucio
nes ajenas al Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgi-

cos (véase tabla No. 1)

Pregunta No. 2 NIVEL ACADEMICO Y ESPECIALIDAD DE LOS
COORDINADORES Y AUXILIARES DE PROCESOS TECNICOS.

Podemos observar que la falta de personal con
preparacidn formal en el drea de bibliotecologia es un
problema existente a nivel nacional. En este punto se
hace notorio que el nivel de estudios es bajo ya que s
lamente tres tecnoldgicos tienen coordinadores con maes
tria en el drea, en siete de ellos existe personal con
licenciatura de los cuales ninguno tiene la carrera de
bibliotecologia y los 18 restantes solo cuentan con es~

tudios a nivel medio superior o medio bdsico (véase ta-
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bla No. 2 y graficas 1 y 2)., Cabe mencionar que siete

tecnoldgicos carecen de coordinadores.

Con respecto a los auxiliares de 53 personas sd
lo tres de ellas cuentan con estudios a nivel licencia-
tura, de las cuales al igual que en los coordinadores
ninguno tiene carrera de bibliotecologfa. Al mismo
tiempo, en lo referente a la especialidad de los mis-
mos, 33 personas no tienen especialidad en el drea (véa
se tabla No., 3 y grdficas 3 y 4). Por otro lado cabe
mencionar que en ocho tecnoldgicos no existen auxilia-
res para el proceso técnico y que sdélo cuatro bibliote-

cas tienen mis de dos auxiliares (vése grafica No. 5).

Se puede observar por los datos sefialados con
anterioridad que nuestras bibliotecas no pueden mante-
ner por si solas un cuerpo ecspecializado de personal de
dicado exclusivamente a los procesos técnicos de catalg
gacidén y clasificacidn, ya que el nimero de personal
aglignado a esta actividad en cada tecmnoldgico es reduci

do comparado con lo detallado de esta actividad,

Sin embargo, en una visidén general, 81 personas
son demasiadas (véase grafica No. 6) teniendo en cuenta
que la muestra de la encuesta es solo de 36 institucio-
nes y no las 54 con que cuenta el Sistema es decir el
andlisis es de apenas de un 69,.23% contra un total del
100% y por tanto en un Centro de Procesos Técnicos como
el propuesto serfa suficiente el contar con 31 personas
las cuales serian las 6ptimas para satisfacer las nece-
sidades requeridas ya que estas contarfan con la capaci
dad y estudios necesarios que sobre &sta &rea se requie
re evitando pérdida de tiempo y recursos econdmicos que
hasta este momento cada tecnoldgico invierte en dar ca-

pacitacidn a su personal,
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Aqui se hace patente que realizando cada biblip
teca su propio proceso técnico existe: duplicidad de
personal asi como de labores, ya dque no se cuenta con
la preparacidn ideal (referente a bibliotecologia) para
realizar adecuadamente las funciones de procesos técni-
cos y por otro la bibliografia bdsica para cada una de
las materias que conforman el plan de estudios se repi-
ten debido al plan de estudios en forma reticular, al
mismo tiempo, las carreras ofrecidas por un tecnoldgico

se ofrecen en otro (ver apendice No. 3 ).

Contando con un Centro Nacional de Procesos Téc
nicos se facilitaria 1la elaboracidn de un catdlogo co-
lectivo del material bibliogrdfico con que contara el
sistema, ya que respecto a la pregunta No. 3 el TOTAL
DE TITULOS Y VOLUMENES CON QUE CUENTA CADA BIBLIOTECA
se tiene que de la muestra de 36 bibliotecas se cuenta
con un total de 147,293 titulos asi como 364,174 volime
nes lo que en conjunto representa un acervo importante
que conociéndolo todos los integrantes de las bibliote-
cas del sistema se facilitarla el préstamo interbiblio-
cario de material dificil de adquirir en el mercado asi
como establecer programas de intercambio entre las mis-

mas instituciones (véase tabla No. 5)

En cuanto a la pregunta No. 4 TOTAL DE TITULOS
PENDIENTES DE PROCESAR, existe a nivel sistema un total
de 32,089 titulos sin procesar cantidad considerable si
se toma en cuenta que la informacidn contenida en estos
materiales no es accesible a los usuarios. Por otro la
do existen seis tecnoldgicos que no reportan este dato

(véase tabla No. 6).

Referente a la ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA que
incluye las preguntas 5,6,7, y 8 tenemos que:
a) No existe normalizacidn en la forma de clasificar

el material. Aunque la mayoria de las bibliotecas
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del sistema utilizan la Clasificacidn Decimal de
Dewey se han tomado diversos criterios para su uti
lizacibén entre los que encontramos uso de la forma
abreviada del sistema, de 1la 18a ed. tanto en in-
glés como en espafiol y algunas de las bibliotecas
utilizan la 19a ed. (véase tabla No. 7 y grdafica
ID)

b) La catalogacidn tambi&n se ha realizado utilizando
diversos criterjos, entre los que encontramos: omi
s16n del uso de las reglas para catalogar; utiliza
cid6n de la primera edicidn de las Reglas Angloame~
ricanas (RCA), gran parte de las bibliotecas utili
zan la segunda edicidn de las reglas antes mencio-
nadas y dos tecnoldgicos utilizan las dos edicio-
nes (véase tabla No. 8, grafica No. 8).

c) En lo referente a la notacidén interna que utilizan
las bibliotecas tambi&én es variada su aplicacidn
aunque 28 tecnoldgicos wutilizan las tablas de
Cutter y Sanbors (véase tabla No. 9 grafica No. 9)

d) Respecto a las listas de encabezamlentos utiliza-
das para la asignacidén del tema se tiene que solo
seis bibliotecas utilizan mas de una de las listas
convencionales y tres tecnoldgicos no utilizan nipn

guna (véase tabla No. 10, grdfica No., 10)

Por lo expuesto con anterioridad se puede obser
var la falta de normalizacidn en el proceso de cataloga
cidn y clasificacidn lo que dificulta la posibilidad de
hacer planes a largo plazo como catdlogos colectivos
tanto regionales como nacionales, bibliografias especia
lizadas, formacidn de una red nacional de bibliotecas,

etc.
En cuanto a la pregunta No. 9 LA FORMA DE REPRO

DUCTR LAS TARJETAS DEL CATALOGO. Tenemos que 21 tecnold

gicos las reproducen de forma manual, es decir una por
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una lo cual, por un lado retrasa considerablemente el
que los usuarios de las bibliotecas recuperen la infor-
macidn en el momento adecuado y por otro que el tiempo
empleado por el personal en esta actividad le impide
contribuir a la realizacidn de otras tareas lo cual re-
percute en detrimento del servicio que se presta a los

usuarios.

De las bibliotecas encuestadas se tiene que so-
lo una de ellas reproduce sus tarjetas por medio de com
putadora por lo que se observa que el vollmen de libros
que se adquieren en forma individual por cada tecnoldgi
co no justifica la compra de equipo que alivien lag ta-
reas de rutina y reproduccidn de tarjetas (véase tabla

No. 11, grdfica No, 11)

Pregunta No. 10 CATALOGOS INTERNOS QUE UTILTZA SU BI-
BLIOTECA

No se cuenta con catdlogos internos (secuencial
de ingreso, oficial, topogrdfico, autoridad de autor,
autoridad de materia, etc.) en nimero y calidad sufi-
ciente que apoyen el proceso de los materiales y, al
igual que en los puntos anteriores en la totalidad de
la muestra de 36 tecnoldgicos no existen la misma canti
dad de catdlogos en una u otra biblioteca (véase tabla
No. 12 y grafica No. 12).

Pregunta No. 11 CATALOGO CON QUE CUENTA SU BIBLIOTECA
AL, SERVICIO DEL PUBLICO

Existen tecnoldgicos que no cuentan con catdlo-
logo al servicio del piiblico debido a que se encuentra
en proceso por lo que el acceso a los materlales ahi
concentrados se limitan al conocimiento que sobre la co
leccidn tienen sus empleados; por otro lado hay cuatro
bibliotecas que si cuentan con estos catilogos pero la
informacidn en ellos contenida no se encuentra actuali-

zada lo que tambié&n dificulta la recuperacidn de la in-
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formacidn (véase tabla No., 13 y grafica No. 13)

Pregunta No. 12. SU BIBLIOTECA CUENTA CON UN MANUAL DR
ORGANTZACION Y PROCEDIMIENTOS PARA PROCESOS TECNICOS,

Se cuenta con 10 hibliotecas que si lo tienen

pero la mayoria de las mismas (26) no cuentan con este

auxiliar (véase tabla No. 14 y grafica No. 14).
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19, MATARDROS 761 22/ .s- 4s7 588
20. hIRIDA 626 197 b 366 823
21, MINATITLAN 186 26 -ee 72 212
22. HORLLIA 165 1200 > 365 130%
23, WOGALLS 538 129 244 1512
|24, nuevo yrou 270 8 14 278
25, DAYACA 192 a=e 82 192
26, omazsea | 300 100 100 | Lo0
;:n&mvm______ 1601 (31 880 1707
|28._PULELA hEL] 1199 -~- - 1693
29. QUERETARD 319 353 - sk 672
|30, sAn_Ju1s_PO10S) 156 375 166 131
31. TIHUACAN 747 8s se - 302 v37
32, 3PIC 231 550 [ :-- _.160 AL
RIETTINN BNCCTIN IR 283 3150
EYSR 1L 1UTL S SRS 1 3t oo 35 123
WTEREL 188k
ii._\'_:;tn,uz o IR )
- JoTAd 32,243
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NIVEL ACADEMICO DE LOS CONRDINADORES DE PROCESOS TECNICOS

L - LICEXCIATURA
N - NORMAL

IsTLIUTO i L NiT B AT | ESPECIALIDAD
1. ACAPULCO - = h - X - ftginl
2, Acuascatientes | - X - 1- - = | 1HGEN
3. clioeT L I S S P -\ LETRAS INGLESAS
4, CAMPECHE - - - 1- - - -
- T x 1 ~ [ AUXTCYAK IR
5. CLLAYA BIBLIOTECONONIA
ot 6. CERRO AZUL - g - - - - -
Sl enezumat - - El?%g?lg?gh‘ﬂml\
8, CHIHUAHUA - X - - - - | INDUSTRIAL
9. €D. GUZHAN - - - - ‘X - ———
10. CD. JUARL? - X R - - |LAE
T;n HADERD - b - ]- - - _LAE
12. CD. VICTORIA - - - - - X JBIBLIDTECOROMIA
13, DURANGD - - -_1X - - |BIBLIOTECONOMIA
14, HERMDSILLO - - - - - IBIBLIOTECONOMIA
15. JIQUILPAK - - - - X - {CONTADOR
16. LA LAGUNA - - - - - - e
17._LEOM - - - b - - |BIBLIOTECONOMIA
18. LOS MOCKIS - - - |- - - -
19. MATAMOROS ) - - - - __{RIBLIOTECON
20, MERIDA - - - 1X - - _|BIBLIOTECONOMIA
21, MINATITLAK - - i - - -
22. HORELIA - P - - _IRIBLINIECONOMIA
23. WOGALES - - - Ix - - _IBIBLIOTECONOMIA
LT__’T.HL!M,\LO" - - -1 - - |BIBLIOTECONOMIA
25. OAXACA - - - 1x - - _IRIBI IOTECONNMIA
26, ORIZABA - - - - - - -
22._PACHUCA b hd - b4 - - IBIBLIOTECONOMIA
28. PUEBLA - - i X - _{con1ABOR
29. QUERCTARD - - 1= - X ?IBHQJLE‘??M{:
30, San w1t poTost] " - - - X - _YeislipTecolocis
31. TEHUACAN - X - - - - __IMATEMAT)CAS
32, TEPIC - - - X - - IBIBLIOTECONOMIA
33. TIJUANA - X - - - - -
34, TOLUCA - - - - - e
35. TUXTEPEL = - - 1= - - -=-
36. VERACRUZ - - - - - % __[BIBLIOTECONOMIA
| 1o07AL 3 (7 {1 s |s 4 28
TABLA 2
M - MAESTRIA T - TECHICD

B - BACHILLERATO
-AT - AUXILIAR TECKICO
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NIVEL ACADEMICO DEL COORDINADOR

No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

nN WA o N O W

—

DE PROCESOS TECNICOS

¥

GRAFICA # 1

T
4 1

B c D E

F

nivel
academico

Esta grafica hace un total de 28 coordinadores

m m O 0O W D

MAESTRIA
LICENCIATURA
NORMAL

TECNICO
BACHILLERATO
AUXILIAR TECNICO
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ESPECIALIDAD DE LOS COORDINADORES DE

PROCESOS TECNICOS
GRAFICA # 2
No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS
11
101
9 L
ST

7 4

6 4

S“F‘

4 4

3+

2 4

14 LEEe

H

A --> BIBLIOTECONOMIA
B --> OTRA ESPECIALIDAD
C --> SIN ESPECIALIDAD

31



NIVEL ACADEMICO DE LOS AUXILIARES DE PROCESOS TECKICOS

B - BACHILLERATO

10l 08sen L 118 1S | CUAT|P [P |ESPECIALIDAD
1, ACAPUICD - -dXx l -4 ~0- 111 -
2. AGUASCALIENTES | = X |- X1-|-12 -
3. €noLY - ot e i N I - - -
4. CAMPECKE = X = - 1- 1 - |1 BTECONOHIA
5. CELAYA - X -1 - 4- |- ) 1 ICONTABILIDAD
6. CERRO A2UL X1- - - |- - 1_ L ABORATORISTA
S . cwotumay hd o S-S S S S S N --
B. CHIHUAHUA - - i~ - X |- - 1 e
9. CD. GUZMAN - PR S B - 4= e
10._CD. JUAREZ - -1 X - X i- - 2 e
1" HADLRO. - X - V= 1 X1- 1- | 2 BTECONOMIA
12. €D. VICIORIA = 4= b=l - PXX | - 2 BIECONOMIA
13. DURANGO - - |- - XX P XX - 4 BTECOHOMIA
14, HERHOSILLO X - 1X - - {- - 2 ILETRAS
15. JIQUILPAN - SN X i-1- - 2 ---
16, LA LAGURA O - |- - - 1= - - _—
7. LEoN - ==l -1 - 04X j~ 1 [BIECONOMIA
18. L0S HOCH1S - B I e I R - -
1. HATAHORDS - Y - - = 1- X 1 2 RIECONMIA
20. HERIDA - xx\- -1 -1- [- | 2 BIECONOMIA
21. HINATITLAM - XX | - - - 1= 1X 3 BTECONOMIA
72, MORELIA - o I X |- | 2 BTECONOMIA
23. NOGALLS - ) - 4= 1- 1- 1 PBTECONOMIA
24, MUEVD LEON - i - IXX |- h 2 -
25. OAXACA - b= XX - |- - 2 -
26. ORIZABA - sl -t Xl - 11 ---
CHUCA - Ca - I - - o
e rurms O 7 I I I AT
23. QUFRFTARD X X |- - - 1X - 4 L3 BT E Cononia
30, $an_tyls potostt - = L e - - -
31. TEHUACAM - - o4~ - - —
32. TEPIC - Y - b= | = 1< |- 11 BIECONDAIA
|33, T1auAnA - - 1 X X - {- - 2 o
3. TOLUCA - X1- LI N - 1 --
35. TUXTEPEC - - |- - XX |- - 2 .
36. VERACRUZ - - e D U I T .
T01AL 3 116 4 jiy 17 2 153
TABLA 3 Lo
L - LICENCIATURA - SECUNDARIA
§ - NORMAL C - COMERCIO
T - TECRICO AT - AUXILIAR TECNICD

P - PRIMARIA
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NIVEL ACADEMICO DE LOS AUXILIARES
DE PROCESOS TECNICOS

GRAFICA # 3

No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

18 L

A B c D E F G H

A --—-> LICENCIATURA

B --> NORMAL

C --> TECNICO

D --> BACHILLERATO

E --> SECUNDARIA

F --> COMERCIO

G --> AUXILIAR TECNICO

H --> PRIMARIA 33



ESPECIALIDAD DE LOS AUXILIARES DE

PROCESOS TECNICOS

GRAFICA # 4
No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

27 4

25+ _

20 1

15 L

10 4

§T ——
Jl Y LI >
4] B C

A —--> BIBLIOTECONOMIA
B --> OTRA ESPECIALIDAD
C --> SIN ESPECIALIDAD
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TOTAL DE PERSONAS QUXiLIQRES DE

PROCESOS. TECNICOS
GRAFICA # S

No. DE
INSTITUTOS
TECNOL.OGICOS
22 1
20 4
18 -F'
16 +
14

12 +

1 2 3 4

No.DE PERSONAS

35



PERSONAL EN LA SECCION DE PROCESDS TECN!ICOS

EM e BERESRADY

1. ACAPNILD

2. ACUASCALIENTES

3. cnpry

4. CAMPECHE

3. CELAYA

6. CERRD_A2UL

7. CHETUMAL

B. CHIHUAHUA

9. CD. GUZHAN

10. CD. JUAREZ

11. (D, MADERO

12, .C0,

o

VICTORIA

13. DURANGO

14. HERHOSILLO

15. JIQUILPAH

16. LA LAGUNA

17. LEOK

18, L0S HOCHIS

19. HATA4DROS

* [20._MERIDA

21, HINATITLAN

22. HORELIA

23. NOGALES

24. _NUEVO LEON

25. DAXACA

26. DRIZABA

27, _PACHUCA

28, PUEBLA

29. QUERCTARD

0, SAN LUIS POTOST

31, - TEHUATAK

32. TEPIC

33. TIJuata

3k, TOLUCA

35. TUXTLPEC

36. VERACRUZ

oo 1 1
-—-u—ar\;;—owr\)w’—l\nrﬂ U SN VRN (VPR OO COV (WO RWY) TV I F ) N OV RUVD (o VT (R P R DR Sl Lol N R e Lol A
v i

TOTAL

TABLA 4



TOTAL DE PERSONAL EN LA SECCION DE

No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

22
20
18
16
14
12
10

N s 0

PROCESOS TECNICOS

GRAFICA # 6

=

S

No.DE PERSONAS

37
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TOTAL DE VOLUMENES CON QUE CUENTAN LAS BIBLIOTECAS

1A T170L0S | VOLUMENES | ACERVO | CONSULTA | RESERVA
1. _ACAPUIED Loo 7860 6710 1000 150
2. AGUASCALIINTES 3700 11304 10296 722 260
3, choey 3965 5525 4715 650 1E
L. CAMPLLHE 1643 503k 297k Lop 1660
&, _CELAYA 1508 14594 12465 1129 1000
6, CERRD AZ2ul 115 613 610 1 .
7._CHETURAL 3800 10000 --- e .-
B. CHINUAMUA - 17211 .. ane P
5. C0. CUZHAN 1126 5635 5512 125 [
10._CO. JUAREZ 17000 11000 3000 3000 —
11, €D, MADLRD 9085 14BBY 10355 2017 2509
12._CD. VICTORIA 2546 5934 5015 335 584
13._DURANGO 7567 13503 9403 1600 2500
4. HERHOSILLO 3356 6523 5498 529 1113
15. JIQUILPAR 2968 5750 4883 136 37
4 2
16. LA LAGUNA S412 11367 7923 2082
R o 3940 B69 8 7634 1064
1B. 105 HOCH!S 1510 6324 utBo 8 1063
19, HATAHDROS 3716 7552 nn 750 91
20. HERIDA bl 14339 --- - o
21. MINATITLAN 2203 6792 .- .- .-
72. MDRELIA 7500 16000 12000 2800 1200
23. HOGALES 4217 6794 5825 859 110
24, NUEVO LEON 334 2807 31 54
25. DAXACA 4980 14,830 - en ..
26. _ORIZABA 8000 14000 9000 2000 3000
22, _PACHUCA 5745 10363 L 57kS 356 L7262
28._PUIBLA Le7s 10000 8750 785 A
29. QUERETARD 5500 12338 11000 124 1"y
30, SEH LIS 2500 9923 8762 161
31. VEHUACAN 2342 4968 3842 1126
32._TERIC IL53 8670 765t 1016
‘|33, _T1avANA 19228 21435 19454 1923 S8
3h._TOLUCA 2485 70233 10120 7695 2618
35. JUKTEPEC 363 6672 5382 690 .--
36. VIRACRY? 9ok 8200 7757 iy .-
T0T AL 147293 368174 235282 38843 535
TABLAS N
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PATERIAL PENDIENTE DE PROCESAR

1R B T1TUL0S
1, ACAPULED 663
2. AGUASCALIENTES 280
3. c1pcT 1622
4, CAMPECHT 780
5, CILAYA 2284
6. CERRD A2UL 152
7. _CHITUMAL oo
B. CHIHUAHUA 1670
5. €D, GUZHAN 340
10._€D. JUARLZ 220 oy T
11, €D, MADLRQ 7400
12, €D. VICTORIA iy
13._OURANGD 308 R
14, HERHDSILLO
15. JIQUILPAN 927
16. LA LAGUHA 1362
12, LEON 2098
18. 10S HOCHIS
19. HATAMOROS 613
20. MER(DA
21, HINATITLAN 2203
22. MORELIA 200
23. NOGALES iks
24. NUEVO LEON 76
25. OAXACA 1100
26. ORIZABA 100
27, eacHuCH 57
2B. _PUEBLA the
29. QUERETARD 2100
30. san tuts vorosy| V3
31. TEHUACAR 1050
32, TEPIC 2776
33. T1JUANA 80
34, TOLUCA 50
35. TUXTEPEC
36. VERACRUZ )
(__T07TA) 32089

TABLA'G
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ORGANIZACION B1BL)OGRAF 1CA-CLASIFICACION

STITUT0 [ ) 2 3 M Iy .
_y. ACAPIIED. - == ——- - —— ¥, .
2. AGUASCALILHICS X - .- —— -
| 3. oLy X e - -
4. CAMPECHE - --- X ——
5. CCLAYA - B X —_— X .
. CLRRD AZUL - - —— X o
7. _CHLTUMAL X ——— —
B. CHIHUAHUA ——- - X . —- _———
9. CD. GUIHAN . X . - - e
10, €D, JUKREZ i I . —- X .
11. €0, WADCRD. oo - —- aea ¥ .-
12, CD. VICIORIA taied -—- X - .- R,
13. DURANGD = ——— _——— —— X ——
14. HERMOSILLO —-e - - X . -
15. JIQUILPAN --- --- —— — X .
6. LA LAGUNA X ] -
17, L(ON —— X
18. LDS HDCHIS - X - _— -
13, HATAHDROS - - - — X -
20, HERIDA taded et X X X -~
21, MINATITLAN == - - cem X ——-
22. HORELIA == - X -— X ——
|23 nocates - o . - X . o
24, MUEVO LEON i R s - - X LC
25, OAXACA e e X - - .
26, ORIZADA == e . X — ——
22, PACHUCA X e
28, PUEBLA e
29. QUERLTARD o= -~ o X —-
30, SAN LULS POTOSE == ¥ ¥ .
{31, TEHUACAN g -— _——— ——— ——
32, TIRIC === o= - X ===
133._T1duans --- - - X .
34, I01UCA s-= - ~-= --- X -
35, TUXTELPEC X oe- aee - —--
|36. YRACRUZ - —ue SR S X —_—
. 1 2 17 8 .18 1
TABLA 7
1. FORMA ABREVIADA DEL SISILHA DE CLASITICACION DEIVEY
2. DIVEY 15a. EDICION EN ESPARUL
+ 3, DEWEY 38a. EDCCION £l ESPARDL
4. DIWLY DLCIMAL CLASSIFICATION 18th,
§. DIVEY DECIRAL CLASSIFICATION 191h.
£. DTRAS [SPLSIFIQUL
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No. DE
INSTITUTGS
TECNOLOGICOS

18
16
14
12
10

ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA

CLASIFICACION

GRAFICA # 7

T =
i
1
: = =
A B c D E F
A ——-> FORMA ABREVIADA DE DEWEY
B --> 15a ED. EN ESPANOL
C --> 18a ED. EN ESPANOL
D --> 18a ED. EN INGLES
E --> 19a ED. EN INGLES
F --> OTRO (Biblioteca del congreso

de E.E.U.U. C(LC
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ORGANIZACION BIBLIUGRAF]CA-CATALOGACION

THS1 17010
| 3¢cuptonico

Ya, Ld, "REGL 2a. Ed. R
LATALGG, ANGLOANICATALRL. ANGIDAN

AS LGLAS

SIN REGLAS

—5
ESPLCtrIC,

1, ACARUICO

2, AGUASCALIENTES

3. CIH0EY

4. CAMPECHE

6, CELAYA

XF‘ >3 o

o~

. CERRD A2UL

7. CHITUMAL

B, CHINUAHUA

P

9. CD. GUZHAN

10. €b. JUARLZ

11. D, HADIR)

12, _CO, VICTORIA

13, DURANGD

14, HERKOSILLO

15, JIQUILPAN

16, LA LAGUNA

17, LEON

S< i< [ P 15< [>¢ I5< e

18. LDS HOCHIS

19, MATAMOROS

20.. MIRIDA

21, _HINATITLAN

22, MORELIA

23. NOGALES

24, NUEVO LEON

><

25. OAXACA

<

26. ORIZABA

27, ERCHUCA

28. PUEBLA
128. P
29. QUERLTARD.

30, SAN_LU]S POTOS!

>¢idc > |>€

31. TEHUACAN

32, EPIC

33, T1JuAtA

<>

34. TOLUCA

35. TUXTEPEC

36. VERACRUZ

322

10TAL

10

2%

TABLA 8
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URGANIZACION BIBLIOGRAFICA

CATALOGACION
No. DE GRAFICA # 8
INSTITUTOS :
TECNOLOGICOS

; 3
30 + 27
20 |
10 1

A B C

A —--> 1a ED. DE LAS RCA
--> 2a ED. DE LAS RCA
~-> SIN REGLAS

O w
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HOTACION THTERA QUE UTILIZAR

THST1TUT0 CUTILR Y . TH RRTRIRS prv,
1. ACAPULED X
2. AGUASLALIINTLS X
3. CIDEY X '
L. CAMPECHE X
.5, CELAYA X
A 6. CERRO AzuL X
7. CHETUKAL X
8, CHIHUAHUA +SPECIAL T RILDS, X
5, (D. GUZHAN X —
10, €D, JUAREZ X
11._CD, HAOFA! X - :
12, CD. VICTORIA X -
13._DYRANGCO X -
14, HERMOSILLO X
15. JIQUILPAN X
16, LA LAGUNA X
17. LEON X
18. LOS HOCHIS X
19. HATAHOROS ESPECIAL DE §LLUS X
20. MERIDA X : : .
21. HIRATITLAR X
22, HORELIA X
23, WOGALLS X
WQL____[SD[IML IE gLLUS X
25. DAXACA X .
26, ORIZABA X
27, _PACHUCA X
28, PULBLA ) X
29. QUEREIARD X_-
0. SAN LUIS POTOS) X
31, TEHUACAN X
32, JERIC X
-|33._Tisvans X
3. TOLUTA X
35. TUXTEPEC X
36. VERALRUZ X
TOTAL B 5 3
TABLA 9 '
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i  TECNOLOGICOS

ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA
NOTACION INTERNA

GRAFICA # S

No. DE
INSTITUTOS

'30 L

25 4

20 4

153 4

10 +

A\ 4

A --> CUTTER Y SANBORNS
B --> TRES PRIMERAS LETRAS
€ --> DOTRO

45



ENCABEZAWIENTOD BE MATERLA

[T ESCARILLA BOVIRA SEARS 010
1 2EABDICO X . — o
2, AGUASCALIINTLS A - o .
|_3._cuipet X % --- o
4, CAMPECHL --- ¥ e .
5. COIAYA X X - .

§. CORRD AZUL

2 T4 T T
B, cunurs_ |

9. D. CUzFAl__ ]|
10._CD. JUAKEZ
A uAREY |

12, co. victoria_ |

15, Jlourtean

), €D RADFRO__ {1

TEShuRCS. | |

16, LA LRGUEA | _
12, 1con

1. LDS MOCHIES

19, PATIAGROS

20, LERIDA
A

21, RINATITLAN

72, MDRELIA

23. KDGALLS
KOGALLS

24, uLvo Lo

25. DAXACA

I BT
_hECHUCR

28. PULBLA

29. QUFRETARD,

31, TEHUACRY

130, _SeM 1S _k0T0ST [

TABELA 10
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ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA
ENCABEZAMIENTO DE MATERIA

No. DE GRAFICA # 10
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

25

.
.
15 1
J

--> ESCAMILLA

A

B --> ROVIRA
C --> SEARS

D --> OTRO

E --> NO USAN

47



PEPREDUCCICN DE TARJETAS € CATALOGO

T ¢ Iw Lp L jom [Mes. DBSERVACIONE

ACAPUILO

. AGUASCALIENTCS

. €1IDLY

. CAHPECHE

e b |5 b [>< pe

. CERRD AZUL

CHETURAL X

. CHIHUARUA X

1
2
3
L
5. CELAYA
6
1
B
3

. CD. GUIMAN X

0. €D JUARE? X

31._CD, MADERD. -

12, €D, VICIORIA X

13+~-DURANGD X

14, HERHOSILLO X

15, JIQUILPAN X

16. LA LAGUNA X

. - X REPRODUCTOR RENA DRESS

18, LOS HDCHIS X

19. HATAMOROS X

20. HERIDA X

21, MINATITLAN X

22. HORELIA X

23. HOGALES X

{24, worvo LEon X

25, DAXACA X

26, ORIZABA Y

27, PACHUCA X X

28 PUEBLA X

29. QUERETARD X

30, SAN LS POTOSY ) X

31. TEHUACAH b4

32. TERIC X

+[33._TrJuana A

34, T0LUCA

¢ > pe

35. TUXTEPEC

36. VIRACRUZ X

TOIAL 1 1B 12 iz 1 - |1

TABLA 11

€ - COPPUTADORA

1 - KIMEOGRAFO

F - FOTOCOPIAZORA
UM - U FOR LA



REPRODUCCION BE TARJETAS DE CATALOGO

No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

25

20

15

10

m O O W D

GRAFICA # 11

COMPUTADORA
MINEDGRAFD
FOTOCOPIADORA
UNA POR UNA
NO REPRODUCE
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CATALOGOS INTERNDS

]
ki

S 80es )} sy e 0 1 A M

I
L
1. ACAPULCO X
2, AGUASCALILNTLS X

3. ciroey X

4. CAMPECHE X

5. CELAYA X X

s 6. CERRO AZUL

o CHETUMAY

><[>< be [>c

B. CHIHUAHUA X

9. CD. GUZMAN - - - -

vt

10. €D, JUAREZ

1. CD, MAD[RQ Y b

12._C0. VICTORIA A

be be P pe [t
pe pe pe pe )t

13. DURANGO X

14, HERHOSILLO

15. JIQUILPAR

16. LA LAGUNA X

.
>
b e I3 B P

on X 1 X

8. 0
1 LOS HOCHIS Y ¥

19. HATAHOROS

20. MERIDA

21, MINATITLAN

e |1 [>e be
><
><

22. MORELIA

23. NOGALES

p<
pe [>ep< [t > p<

24, _NULYO LEOM Y

25. OAXACA

26. ORIZABA = - - - _

>l [ e i<

|27, PACHUCA

78. PUFBLA X b4

29, QUERETARO X X X

><
be >

10, SAN_LULS POTOSY b4

31, TFHUACAN b X

32. TEPIC b X X X
33. TIJUANA X X |

34, TOLUCA X X X

35. TJUXTEPEC

36. VIRACRUZ X

TOTAL 8 Bl 1 14 0 16113

: "TABLA 12

D - DESITERATA T - TOPOAFID

SI - SECLENCIA DE 1NGRESO , A - AUTORITVD IE AUTOR
P - PROVEETOR M - AUTORIIVD IE. MATERIA
0 - OFICIAL ) GT ~ GEMERAL DE TITULD



No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

— T 6O M M O O W D

CATALOGOS INTERNOS

A
-=>
-=>
-=>
-=>
-=>
-=>
-=>
-=>
-=>

GRAFICA # 12

J_.{A__ T e =1 T

B €C D E F G H I

DESIDERATA
SECUENCIAL DE INGRESO
PROVEEDORES

OFICIAL °

TOPOGRAFICO

AUTORIDAD DE AUTOR
AUTORIDAD DE MATERIA
GENERAL DE TITULO

NO TIENE
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CATALOGOS AL SERVICIO DAL PLBLICD

1TutT0

Dicg.

Ayt

R,

TUTWQINATER)

SLALE

D EBSERYALIDMNES

ACAPUICD.

EM _PROCESD

1RST
Jrenoloaien
1
2.

AGUASCALTENTES

X

SN ACTUALIZAR

3. L£110£7

4. CAMPECHE

EN_PROCESO

5. CELAYA

6. CERRD A2UL

EN PROCLSO

7. CHETUMAL

8. CHIHUAHUA

=3
e

SIN_ACTUALTZAR

5. cp, cuzman

STH ACTUALIZAR

10._CD. JUARE2

b

3
be

3] A

=3

=3
pe

12, CD. VICTORIA

EN_PROCESO_ —— .

><

3

13. DURANGO
14, HERMOSILLD

EN PROCESO

15, JIQUILPAN

16. LA LAGUNA

SiH ACTUALIZAR

1 oN

18, LOS HOCHIS

19. HATAMORDS

le be be be be

20."HERIDA

~<><><~<P<r< P
be b¢ be e be be

21, HINATITLAN

EN PROCESO

22. HMORELIA

23, NOGALES

24, nuLvo LEON

25. DAXACA

26. ORIZARA

22. PACHULA
128._rutsLa:

29. QUERETARD

30._SAN LUIS_POTOS)

31. TEHUACAK

32. _TEPIC

33. THJUANA

34, TOLUCA

Lo b be b e [ e be Ioe e be

be be he be be |3 e e [><f>< he

35. JUXTEPEC

><~<><r<><-<A><><~< ¢ > e

36. VERACRUZ

TOTAL

)
=

5 |

TABLA 13
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CATALOGOS AL SERVICIO DEL PUBLICO

No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

23

20

15

10

GRAFICA # 13

24 25 24

oo ettt e

eupa gl

O M m oY O W D

-3

DICCIONARIO

AUTOR

TITULO

MATERIA

SERIE

NO TIENE

SIN ACTUALIZAR 53



FATUAL TE ORGAHIZACICH Y PROCEDIMIENTOS DE P. T,

INSYITUTD
JELHDLOGLILD

Sl

=]

1, ACAPUICO

2. _AGUASCALIENTES

3. CIIDET

4. CAHMPECHE

5. CELAYA

6. CERRO AZUL

be |>< be | |>< <

7. CHETUHAL

B, CHIHUAHUA

§. CD. GUZHAN

> D<

10, €D. JUARL?

><

31._CD. MADIRQ

12, CD. VICTORIA

><

13. DURANGO

14, HERHMOSILLD

15. JIQUILPAN

16. LA 1AGUNA

Le 5< | 5|

37 i

18. £0S HOCHIS

9. HATAHDROS

20, HFRIDA

21, MINATITLAN

e

22, HORELIA

23. NOGALES

24, MUEvo LEOM

Féi‘gAKACA

26. ORIZABA

22. PACHUCA

><f>e > pe >

|28, puceia

)

29. QUERETARD

30, SAR_1UIS POTOSI

31. TEHUACAN

32. TEPIC

33. TIJUANA

34. TOLUCA

35. TUXTEPEC

36. VERACRUZ

TOTAL

10

2 be be e

TABLA 14
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO
PARA PROCESOS TECNICOS

GRAFICA # 14

No. DE
INSTITUTOS
TECNOLOGICOS

25 +

20 4

15 4

10 1L

. 81 NO
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos

tiene como meta el formar profesionistas capaces de ana-

lizar y transformar su realidad. Para lograrlo, es me-

nester facilitar el intercambio de ideas y experiencias

entre los miembros de la comunidad tecnoldgica y el mun~

do cientifico representado por los materiales bibliogrd-

ficos concentrados en las bibliotecas del Sistema,

Permitir la transmisidn de conocimientos a tra-

vés de los materiales de biblioteca requiere de la sis-

tematizacidn de los procesos a que deben someterse és-

tos para ser accesibles a los usuarios,

En 1la actualidad, las bibliotecas del sistema

adolecen de insuficiencias que impiden la adecuvada orga-

nizacién de los materiales biblioprdficos, Esta situa-

cidn determina la necesidad de establecer soluciones in-

tegrales que permitan al sistema satisfacer, a nivel ma-

cro, sus requerimientos en cuanto a sistematizacidn bi-

bliogrdfica. Como solucidn se propone el establecimien-

to de un Centro de Procesos Técnicos donde se adquieran

y procesen los materiales seleccionados por los diferen-

tes organismos académicos de cada Instituto.

Esta centralizacidn permitird:
1. Solucionar la falta de personal capacitado para
estas funciones.
2. Especializar bibliotecarios para la ejecucidn de

estas tareas.

3. Obtener descuentos considerables en la compra de
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material de biblioteca.

4, Normalizar 1los procesos técnicos en todas las bi-
bliotecas del sistema.

5. Lograr un inventario bibliogrdfico a nivel sistema

6. Establecer propuestas para programas de coopera-
cidn interbibliotecaria.

7. Abocar al personal existente en las bibliotecas

del sistema al servicio de los usuarios.

Como resultado de esta investigacidn se presen-
ta a continuacidn una propuesta acerca del modelo orga-
nizacional para el Centro Nacional de Procesos Técnicos
(CPT), el cual se encuentra conformado de 1la siguiente

manera:

El objetivo general vy cspecifico del Centro;
las funciones y su estructura administrativa Esta Gltima
contiene el organigrama y la descripcidn de puestos vy

procedimientos correspondientes.

As1 mismo, trata de una manera particular sobre
el personal requerido, las instalaciones adecuadas, mobi
liario y equipo, herramientas bibliogrédficas de trabajo,
ubicacidn geografica, pasos necesarios para la integra-
cidn del Centro y algunas otras alternativas de solucidn

diferentes al modelo propuesto.
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MODELO ORGANIZACIONAL PARA EL CENTRO NACIONAL DE
PROCESQOS TECNICOS PARA EL SISTEMA NACTONAL DE INSTITUTOS
TECNOLOGICOS (CPT)

5.1. Objetivo general

5.1.1, Objetivos especificos

5.2, Funciones

5.3. Estructura administrativa

5.4, Descripcidon de puestos

5.4.1. Jefe del Centro

5.4.2, Coordinador de Adquisiclones

5.4.3, Enacargado de Compra, Donacidn y Canje

5.4.4, Auxiliar de Adquisiciones

5.4.5. Coordinador de Catalogacibdn

5.4.6, Catalogador por Materia

5.4.7. Catalogador Descriptivo

5.4.8. Investigador de Autoridades de Nombres y de
Materia

5.4.9, Coordinador de Preparacidn Fisica y Distribu-
cidn

5.4.10. Encargado de Marcado de Libros
5.4.11, Encargado de Reproduccidn de Matrices
5.4.12, Encargado de Desarrollo de Juegos
5.4,13, Encargado de Distribucidn

5.4.14, Coordinador de Catdlogos Colectivos

5.4.15 Auxiliar de Catdlogos Colectivos

5.4.16, Secretaria del Centro

5.5. Descripcidn de procedimientos

5.5.1. Coordinacidn de Adquisiciones

5.5.1.1. Procedimientos para 1la adquisicidn por com-

pra de material de biblioteca

5.5.1.1. Diagrama del procedimiento

5.5.2. Coordinacidn de catalogacidn

5.5.2.1. Procedimiento para la catalogacidn por mate
ria

5.5.2.1.1, Diagrama del procedimiento.
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5.5.2.2. Procedimiento para la catalogacidn descrip-

tiva

5.5.2.2.1., Diagrama del procedimiento

5.5.2.3. Procedimiento para la elaboracidn de auto-
ridades

5.5.2.3.1. Diagrama del procedimiento

5.5.3. Coordinacidn de Preparacidn Fisica y Distri-

bucidn

5.5.3.1, Procedimiento para la preparacidn fisica y
distribucién

5.5.3.1.1, Diagrama del procedimiento

5.5.4. Coordinacién de Catdlogos Colectivos

5.5.4.1, Procedimiento para la elaboracidn y manzenl

miento de los catdlogos colectivos

5.5.4.1.1, Diagrama del procedimiento
5.6, Personal

5.7. Instalaciones

5.8. Mobiliario y Equipo

5.9. Herramientas Bibliogrdficas

5.,10. Ubicacidn
5.11. Integracidn del Centro
5.12. Otras alternativas
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UNA PROPUESTA DE ACCION... EL CENTRO DE PROCESOS TEC-
NICOSs,

Como resultado del andlisis de datos vy conside
rando la realidad de los Institutos Tecnoldgicos se pre-
senta a continuacidn una propuesta de la organizacidn
administrativa y procedimientos necesarios para un Cen-
tro de Procesos Técnicos (CPT) para el Sistema Nacional

de Institutos Tecnoldgicos.

5.1. Objetivo General:
Proporcionar a los usuarios de las bibliotecas
del sistema las herramientas necesarias que les
permitan tener acceso a los programas de estudio
e investigacidn, coadyuvando de esta manera a su

formacidn integral.

5.1.1, Objetivos Especificos:

5.1.1.1. Servir como fuente de informacidn para la
adquisicidén planificada de materiales de bji~
blioteca en el Sistema Nacional de Institu-
tos Tecnolbpgicos

5.,1.1.2. Asegurar un proceso mds rapido y eficiente
del material adquirido.

5.1.1.3. Normalizar el proceso técnico del material
con el fin de establecer y mantener actuali-
zado el catdlogo colectivo de los materiales
existentes en el Sistema.

5.1.1.4., Establecer procedimientos y programas que,
por su uniformidad, permitan el intercambio’
de informacién bibliogridfica a nivel nacio-

nal.
5.2. Funciones:

A continuacidn se describe las funciones princi-

pales que deberd desarrollar el CPT.
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Administrar el presupuesto | de adquisiciones de
cada tecnoldgico.

Llevar a cabo las adquisiciones de materiales
de biblioteca.

Pealizar el proceso té@cnigo del material que
forma parte del patrimonio bibliografico del
Sistema.

Reproducir los juegos de tarjetas que deberan
integrar los catdilogos all piiblico de todas las
bibliotecas de los tecnoldgicos.

Distribuir los materialgs de biblioteca con
sus juegos de tarjetas cqrrespondientes a los
tecnoldglicos de destino.

Llevar el control de los catdlogos internos ne-
cesarjos para ddentificar las obras y llevar
control de inventarios.

Elaborar el catdlogo cofectivo y publicarlo

con la periodicidad que se considere necesario

Estructura Administrativa.

Con objeto de que el Centrg funcione conveniente-
mente y cumpla con las fundiones que con anterio-
didad se le han fijado, eg necesario que su es-
tructura administrativa s¢ apegue a la teoria de
la administracidn. Para ¢llo se propone el si-

guiente organigrama. (Ver Apé&ndice No. 4)

Descripcidn de Puestos:

Para que una organizacidn/ tenga wuna estructura
16gica el Manual de Produccidn de Alford y Bangs
(Manual,1973) indica que |hay que tener en cuenta

los sipuientes principios [fundamentales:

- Separar las funciones de cada puesto.
- Establecer las gubdivisiones ldgicas en
la 1inea de trabajo de esas funcilones

para evitar que |[se traslapen o choquen
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de modo que ningiin individuo reciba dr-
denes directas de mds de una persona.
Especificar cada tarea directiva con el
fin de evitar la responsabilidad repar-
tida.

Delegar apropiada y adecuadamente la au-
toridad y la responsabilidad de cada
miembro.

Seleccionar para cada cargo vy para cada
nivel al individuo mds apropiado y com-
petente.

Para poder cumplir con 1los principios
sefialados con anterioridad, se da a con-
tinuacidn una descripcidn de puestos de
todo el personal que integraria el Cen-
tro, tomando en consideracién 1los si-
guientes puntos: Nombre del puesto, fun-
clones, escolaridad, <conocimientos adi-
cionales, experiencia deseable y lineas

de autoridad,
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5.4.1.

5,4.1.1.

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEL CENTRO

FUNCIONES DEI. PUESTD

-~ Planea y establece las politicas vy estra-
tegias del Centro, conforme a las instruc-
cibnes emitidas por la Direccidn General
de Institutos Tecnoldgicos

- Digefia la estructura administrativa nece-
saria para las operaciones del Centro

~ Elabora programa de actividades a reali-
zar por parte del Centro, asignando res-
ponsabilidades y plan de trabajo a cada
una de las coordinaciones.

~ Coordina los recursos humanos, flsicos ¥y
y financieros del Centro a fin de lograr
eficlencia y eficacia en el desarrollo de
las operaciones.

- Mantiene estrecho «contacto con los jefes
de bibliotecas para estar enterado de sus
necesidades vy/o sugerenclas para atender
a la problemdtica de la interrelacidn de
las bibliotecas y el Centro.

- Presenta la documentacidén justificativa
al ejercicio del presupuesto en base a
las normas y requisitos establecidos.

- Determina las necesidades de personal asl
como los requisitos que debe reunir.

~ Delega responsabilidad y autoridad en ca-
da una de 1las coordinaciones a fin de lo-
grar una administracidn més agil y dina-~
mica.

~ ULlabora informes evaluativos sobhre activi-
dades desarrolladas.

- Analiza y evaliia los resultados de las
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5.4.1.2,

5.4.1.3,

5.4.1.4,

coordinaciones y en su caso, sefiala las
directrices que vengan a resolver sltua-~
clones dadas.

- Proporciona el apoyo necesario al perso-
nal, estableciendo la comunicacidén adecua
da a fin de lograr el mejor desarrollo en
su trabajo.

- Organiza y establece programas de actuali-
zacidén y capacitacidn para el personal

~ Da reconocimientos o impone sanciones al
personal a su cargo y establece sistemas
de motivacidn.

- Supervisa la actualizacidn de los regis-
tros estadisticos del Centro.

~ Lee, revisa y da trédmite a la correspon-

dencia del Centro.

ESCOLARIDAD

- TLicenciatura en Bibliotecologla y/o Maes-
tria en Bibliotecologia,

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

~ Administracidn, relaciones humanas, mane-
jo de personal, estadistica, dominio del

idioma inglés.

EXPERIENCIA DESEABLE

~ FExperiencia minima de dos aiios en funcio-
nes directivas en bibliotecas de educa-
cién superior., 81 sus antecedentas son
de Licenciatura en Bibliotecologia, dos
afios de experiencia en procesos técnicos,
81 sus antecedentes son de Maestria en Bi-

bliotecologia, cuatro afios de experiencila
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5.4.1,5.

5.4.1.5.1,

5.4,1.5.2.

en procesos técnicos,

LINEA DE AUTORTIDAD

Puesto inmediato superior

~ Direccidn General de Institutos Tecnold-
gicos

Puestos bajo su mando

- Coordinador de Adquisiciones, Coordina-
dor de Catalogacidn, Coordinador de Pre-
paracién Fisica y Distribucidn, Coordi-
nador de Catdlogos Colectivos y secreta-

ria.
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5.4.2, NOMBRE DEL PUESTO,

-~ COORDINADOR DE ADQUISICIONES.

5.4.2.1. FUNCIONES DEL PUESTO.

- GEstablece los planes y programas tendien-
tes a lograr un funcio mnamilento adecuado
de los procesos de adquisiciones del Cen-
tro.

~ Auxilia al Jefe del <Centro en las labores
administrativas y en la toma de decisio-
nes de la coordinacidn a su cargo.

~ Presenta al Jefe del Centro las necesida-
des de personal de la Coordinacidén a su
cargo asi como 1los requisitos que debe
reunir.

~ Determina las necesidades de mobiliario
equipo y materiales para cada afio lectivo.

~ Tstimula la creatividad en el personal de
su drea para lograr un mejor desmpeiio en
sug actividades,

- Verifica que las herramientas de trabajo
se actualicen constantemente,

- Elabora los formatos necesarios para el
buen funcionamiento de la seccidn.

- Supervisa 1la elaboracidn vy mantenimiento
del directorio de bibliotecas de los Ins-
titutos Tecnoldgicos.

- Mantiene correspondencia con editoriales,
asocliaciones vy organismos generadores de
informacidn y materiales de biblioteca.

- Supervisa 1la elaboracidén y mantenimiento
actualizado del directorio de proveedores.

- Elabora y mantienme actvalizado un perfil
de interés de las actividades docente, de

investigacidn, de ensefanza-aprendizaje
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5.4.2.3,

5.4.2.4,

y de administracidn del sistema con obje-
to de fijar politicas adecuadas para 1la
seleccidn y adquisicidn de materiales de
biblioteca.

- Mantiene relacidn estrecha con jefes de
biblioteca para la recepcidn de solicitu-
des de adquisicidn de materiales de bi-
blioteca.

- TEstablece un registro y control del presu-
puesto ejercido por cada tecnolbgico a
fin de facilitar la evaluacidn presupues-
tal de cada uno.

- Autoriza las solicitudes que se reciben
en el Centro para compra de materiales de
biblioteca.

-~ Supervisa los tramites de pago a proveedo-
res,

~ Mantiene iInformada a cada biblioteca del
curso que sigue su pedido.

- Establece sistemas de control vy registro
de los materiales de biblioteca adquiri-
dos por el Centro.

~ Mantiene actualizadas las eatadisticas
correspondientes a la adquisicidn de ma-
teriales de hiblioteca por tecnolbdgico de

destino.

CONOCTMIENTOS ADICIONALES

-~ Administracidn, control del presupuesto,
relaciones humanas, manejo de personal,
estadistica, dominio del idioma inglés.

EXPERTENCTA DESEARLE

- Dos afios como contador o administrador en

alguna institucidn pidblica o privada. Si
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sus antecedentes son de licenciatura o
Maestria en Bibliotecologia, dos afios co-
mo jefe de adquisiciones.

5.4,2.5. LINEA DE AUTORIDAD
5.4,2.5,1., Puesto inmediato superior
- Jefe del Centro.

5.4.2,5,2, Puestos bajo su mando

- Encargado de compra, donacidén y canje.
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5.4.3.

5.4.3.1.

5.4.3.2.

5.4.3.3.

5.4.3.4.

NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE COMPRA, DONACION Y CANJE

FUNCIONES DL PUESTO

- UEstablece los planes 1y programas tendien-
tes a lograr wun funcionamient o adecuado
de su seccidn.

- Apoya a la coordinacidn para el logro de
resultados optimos en las actividades rea-
lizadas.

- FElabora vy mantiene actualizado directo-
rios de editoriales y proveedores.

~ Actualiza 1las herramientas hibliogrdficas
de trabajo.

- Supervisa el mantenimiento de los catdlo-
gos de adquisiciones.

- Realiza 1los tramites necesarios previos a
la adquisicidn.

- PRealiza 1la adquisicidn del material soli-
cltado.

~ 1Ingresa el material que se recibe en el

centro.

ESCOLARIDAD

- Fstudios de técnico bibliotecario.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

- Relaciones humanas, comprensidon del idio-

ma inglés y mecanografia,

EXPERIENCTA DESEABLE
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~ Experiencia minima de un abo en puesto si-

milar,
5.4.3.5. LINEA DE AUTORIDAD
5.4.3.5.1. Puesto inmediato superior
- Coordinador de adquisiciones.

5.4,3.5.2, Puestos bajo su mando

- Auxiliar de adquisiciones.
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5.4.4,

5.4.4.1.

5.4.4.2.

5.4.4.3,

NOMBRE DEL PUESTO

AUXILTIAR DE ADQUISTCIONES.

FUNCTIONES DEL PUESTO

Apoya los planes vy programas tendientes a
lograr un funcionamiento adecuado de su
seccidn,

Apoya al encargado de compra, donacidn y
canje para el logro de resultados dptimos
en las actividades realizadas.

Elabora y mantiene actualizados los catd-
logos de adquisiciones.

Apoya al encargado de compra, donacién y
canje en los tr@mites necesarios previos
a 1a adquisicidn,

Apoya al encargado de compra, donacidn
y canje en los trdmites necesarios pos-
teriores a la adquisicidn.

Sella el material que se recibe en el Cen-
tro.

Pone niimero de inventario a los materia-
les de biblioteca.

Entrega el material adquirido a la coordi-

nacidn que corresponda.

ESCOLARIDAD

Estudios de asistente bibliotecario.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Ordenacidén de catdlogos de bibliotecas,

archivo y mecanografia,
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5.4.4.4,

5.4.4.4,1,

5.4.4.4.2.

LINEA DE AUTORIDAD

Puesto inmediato superior
- TFEncargado de compra, donacidn y canje.
Puesto bajo su mando

~ Ninguno.
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5.4.5.

5.4.5.1.

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE CATALOGACION

FUNCIONES DEL PUESTO

Establece los planes vy programas tendien-
tes a lograr un funcionamiento adecuado
de los procesos de catalogacidn.

Auxilia al Jefe del Centro en las labores
res administrativas y en la toma de deci-
siones de la coordinacién a su cargo.
Presenta al Jefe del Centro las necesida-
des de personal de la coordinacidn a su
cargo asi como los requisitos que debe
reunir.

Determina las necesidades de mobiliario
equipo y materiales para cada afio lectivo
Presenta al Jefe de Centro sugerencias
que tiendan a agilizar la catalogacidn de
los materiales de biblioteca.

Estimula la creatividad en el personal de
su drea para lograr un mejor desempeiio en
sus actividades.

Verifica que las herramientas de trabajo
se actualicen constantemente.

Supervisa el recibo de los materiales que
entrega adquisiciones.

Organiza, dirige, controla, supervisa y
evalila el proceso de catalogacidn del Cen-
tro.

Verifica que los estdndares de produccidn
del personal a su cargo se cumplan efi-
cientemente tanto en calidad como en can-
tidad.

Turna el material a la coordinacidn de

preparacidn fisica y distribucidn.
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- Mantiene actualizadas las estadisticas
correspondientes al proceso de materiales

por tecnoldgico de destino,
5.4.5.2, ESCOLARTDAD
~ Licencjatura en bibliotecologia.
5.4.5.3. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
-~ Administracidn, relaciones humanas, mane-
jo de personal, estadistica y dominio del
idioma inglés.

5.4.5.4. EXPERIENCIA DESEABLE

- Experlencia minima de un afio en funciones
directivas y de dos ailos en procesos téc-

nicos.
5.4.5.5. LINEA DE AUTORIDAD

5.4.5.5.1. Puesto inmediato superior
- Jefe del Centro.
5.4.5.5.2. Puesto bajo su mando
~ Catalogador por materlia, catalogador
descriptivo e investigador de autorida-

deg de nombres y materia.
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5.4.6. NOMBRE DEL PUESTO

5,4.6.1,

5.4,6.2,

5.4.6.3,

5.4.6.4,

5.4.6.5.

5.4,6.5.1.

5.4.6.5.2,

CATALOGADOR POR MATERIA

FUNCIONES DEL PUESTO

- Apoya los planes vy programas tendientes a
lograr un funcionamiento adecuado de su
seccidn.

- Apoya a la coordinacidn para el logro de
resultados Sptimos en las actividades rea-
lizadas.

- Actualiza las herramientas bibliograficas

~ Asigna niimero de clasificacidn, niimero de
autor y encabezamientos de materia.

- FElabora estadistica por titulo catalegado

por materia y tecnoldgico de destino.

ESCOLARIDAD
- Licenciatura en bibliotecologia,
CONOCTMIENTOS ADICIONALFS
- Dominio del idioma inglés.
ESPERIENCIA DESEABLE
- Experiencia de un afio.
LINEA DE AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

~ Coordinador de catalogacidn.

Puesto bajo su mando

~ Ninguno,
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5.4.7,

5.4.,7.1.

5.4.7.2.

5.4.7.3.

5.4.7.4.

NOMBRE DEL PUESTO

CATALOGADOR DESCRIPTIVO

FUNCTONES DEL PUESTO

- Apoya los planes y programas tendientes a
lograr un funcionamiento adecuado de su
seccidn.

- Apoya a la coordinacidn para el logro de
resultados dptimos en las actividades
realizadas.

- Actualiza las herramientas bibliogréficas

- Recibe los materiales del catalogador por
materia.

- Realiza la catalogacidén descriptiva del
material de biblioteca.

- Pasa a revisidn a la coordinacidn.

- FElabora matrices.

- FElabora estadistica por titulo catalogado

y por tecnoldgico de destino,

ESCOLARIDAD

-~ Licenciatura en bibljotecologia y/o téc~
nico bibliotecario.

CONOCIMIENTOS ADICTIONALES

- Comprensidn del idioma inglés y mecanogra-
fia.

EXPERIENCIA DESEABLE

- ©Experiencia en catalogacidn descriptiva

de un afio para el técnico.
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5.4,7.5.

5.4.7.5.1,

5.4.7.5.2,

LINEA DE AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

Coordinador de catalogacidn.

Puegto bajo su mando

Ninguno.
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5.4.8.

5.4.8,1.

5.4.8.2,

NOMBRE DEL PUESTO

INVESTIGADOR DE AUTORIDADES DE NOMRRES Y DE
MATERTA.

FUNCTONES DEL PUESTO

Apoya los planes y programas tendientes a
lograr un funcionamiento adecuado de su
seccidn.

Apoya a la coordinaci®n para el logro de
resultados dptimos en las actividades rea-
lizadas.

Realiza las investigaciones necesarias
para determinar los véase y véase también
de los encabezamlentos creados y/o tradu-
cidos.

Elabora y mantiene actualizados los catd-
logos de autoridades,

Elabora las tarjetas de referencia y rela-
cidn para cada tecnoldgico.

Registra en las tarjetas de autoridades
de los catdlogos de autoridades el cddigo
de cada tecnoldgico al que le fue enviado
el correspondiente juego desarrollado.
Turna juegos de tarjetas a la coordina-
cidén de preparacidn fisica y distribucidn
con indicacidn del tecnoldgico de destino
Elabora estadistica de tarjetas de autori-
dades y desarrollo de &stas, tanto para
los cat@logos de autoridades del Centro

como para los de los tecnoldgicos.

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Bibliotecologia u otra

-
area.
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aﬁaﬂ TESIS NO ODEBE
| BE La

5.4.8,3. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 'wusricn
~ Dominio del idioma inglés

5.4.8.4, EXPERTENCTA DESEABLE

- Experiencia minima de un afio en puesto si-
milar en el caso de Licenciado en Bibiote-
cologia y de dos afios en el de licenciatu-

tura en otra drea.
5.4.8.5, LINEA DE AUTORIDAD
5.4.8.5.1, Puesto inmediato superior
- Coordinador de catalogacidn,

5.4.8.5,2, Puesto bajo su mando

- Ninguno.

7%



5.4.9.

5.4.9.1.

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE PREPARACION FISICA Y DISTRI-
BUCION.

FUNCTONES DEL PUESTO

Establece los planes 7y programas tendien-
tes a lograr un funcionamiento adecuado
de los procesos de preparacidn fisica y
distribucidn. .

Auxilia al Jefe del Centro en las labores
administrativas y en la toma de decisio-
nes de la coordinacidn a su cargo.
Presenta al Jefe del Centro supgerencias
que tiendan a agilizar el proceso de pre-
paracidn fisica y distribucidn de los ma-
teriales de bibliocteca.

Estimula 1la creatividad en el persoﬁal de
su drea para lograr un mejor desempefio de
sus actividades.

Pregsenta al Jefe del Centro las necesida-
des de personal, asi como los requisitos
que deben reunir.

Determina las necesidades de mobiliario,
equipo y materiales para cada afo lectivo
Organiza, dirige, controla y supervisa la
preparacidn fisica y distribucién de los
materiales de biblioteca.

Supervisa el recibo de los materiales en-
tregados por la coordinacidnes de adquisi-
clones y catalogacidn.

Verifica que los estandares de produccidn
del personal a su cargo se cumplan efi-
cilentemente, tanto en calidad como en can-
tidad.
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5.4.9.2,

5.4.9.3,

5.4.9.4,

5.4.9.5.

5.4.9.5.1,

5.4.9.5.2,

- Coteja las relaciones de material por teg
noldégico de destino.

- Constata que la distribucidn se realice
eficientemente,

- Mantiene actualizadas las estadisticas
correspondientes a la preparacidn fisica
de los materiales por tecnoldgico de des-
tino.

ESCOLARIDAD
- Licenciatura en cualquier Aarea.
CONOCTMIENTOS ADICIONALES
- Administracidn, relaciones humanas, mane-
jo de personal, estadisticas y compren-
sidn del idioma inglés.
EXPERTENCTA DESEABLE
- FExperjencia de dos afios en puesto similar
LINEA DE AUTORIDAD
Puesto inmediato superior
- Jefe del Centro.
Puesto bajo su mando
- Encarpado de marcado de libros, encarga-
do de reproducidn de matrices, encarga-

do de desarrollo de juegos y encargado
de distribucidn.
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5.4.10,

5.4,10.1.

5.4.10.2,

5.4.10.3,

5.4.10.4.

NOMBRE DEI. PUESTO

ENCARGADO DE MARCADO DE LIBROS.

FUNCIONES DEL PUESTO

~ Apoya los planes y programas tendientes

a lograr un funcionamiento adecuado de

su seccidn,

- Apoya a la coordinacidn para el logro de

resultados OGptimos en las actividades

realizadas.

- Recibe los materiales de la coordinacidn

de preparacidn fisica

-~ Mantlene en reserva los materiales

que

se reciben de adquisiciones conveniente-

mente reunidos por tecnoldgico de desti-

no y titulo.

- Reiine los titulos recibidos de cataloga-

cidn con los que se mantiene en reserva.

~ Realiza el marcado completo del material

de biblioteca,

- Elabora tarjetas de préstamo.

- Elabora estadistica de trabajo realizado

por tecnoldgico de destino.

- Turna el material a distribucidn.

ESCOLARIDAD

~ Preparatoria.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

- Mecanografia y ortografia,

FXPERIENCIA DESEABLE
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- Seis meses realizando esta funcidn en bi-

bliotecas.

5.4,10.5, LINEA DE AUTORIDAD

5.4.10.5.1, Puesto Inmediato superior
-~ Coordinador de preparacidn fisica y
distribucidn.
5,4,10.5.2, Puesto bajo su mando

- Ninguno.
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5.4.11,

5.4.11.1,

5.4.11.2,

5.4.11.3.

5.4.11.4.

NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE REPRODUCCION DF MATRICES

FUNCIONES DI PUESTO

- Apoya los planes y programas tendientes
a lograr un funcionamiento adecuado en
su seccién,

- Apoya a la coordinacidn para el logro de
resultados ©Optimos en las actividades
realizadas.

-~ Recibe matrices del coordinador de prepa-
paracidn fisica y distribucidn,

- MHace la reproducidn de juegos indicada.

- Turna juegos de tarjetas a desarvollo de
juegos.

- Archiva las matrices por titulo del mate-
rial, para futuras reproduciones.

- Elabora estadistica por juego de matri-
ces reproducido y por tecnoldgico de des~

tino.

ESCOLARIDAD

- Secundaria.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

- Manejo de fotocopiadora vy alfabetizacidn
de catdlogos de biblioteca,

EXPERIENCIA DESEABLE

- Seis meses realizando esta funcidn en bi-
blioteca.
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5.4,11.5, LINEA DE AUTORTIDAD

5,4,11.5.1. Puesto inmediato superior
- Coordinador de preparacidn fisica vy
distribucidn.
5.4,11.5.2. Puestos bajo su mando

- MNinguno.

29
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5.4.12, NOMBRE DEL PUESTO

5.4.12.1,

5.4.12.2.

5.4.12.3.

5.4.12.4,

5.4.12.5.

5.4.12.5.1,

ENCARGADO DE DESARROLLO DE JUEGOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoya los planes y programas tendientes
a lograr un funcionamiento adecuado de
su seccidn,

Apoya a la coordinacidén para el logro de
resultados &ptimos en 1las actividades
realizadas,

Recibe el juego de tarjetas del encarpa-
do de reproduccidn de matrices.

Realiza el desarrollo de juegos corres-
pondientes.

Envia juegos de tarjetas a distribucidn.
Elabora estadistica por desarrollo de
juego realizado y por tecnoldgico de des-

tino.

ESCOLARIDAD

Secundaria,

CONOCTMIENTOS ADICIONALES

Mecanografla y ortografia.

EXPERIENCIA DESEABLE

Seis meses realizando esta funcidn en bi-
blioteca.

LINEA DE AUTORIDAD

Puesto inmediato superior
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- Coordinador de preparacidn fisice vy
distribucidn.
5.4.12.5.2, Puesto bajo su mando

- Ninguno.
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5.4.,13. NOMBRE DEL PUESTO

- ENCARGADO DE DTSTRIBUCION

5.4.13.1. FUNCIONES DEL PUESTO

~ Apoya los planes y programas tendlentes
a lograr un funcionamiento adecuado de
su seccidn.

~ Apoya a la coordinacifn para el logro de
resultados Odptimos en las actividades
realizadas.

-~ Recibe los materiales de biblioteca de
marcado de libros.

~ Refine en 1la estanteria los materiales
destinados a cada tecnoldgico.

-~ Recibe juepgo de tarjetas del encargado
de desarrollo de juegos.

- Coteja cada juego de tarjetas con el ma-
terial de biblioteca y su correspondien-
te papeleta de catalogacidn.

-~ TRecibe envios del investigador de autori-
dades de nombre y materia.

- Notifica al coordinador que el material
estd listo para que efectiie la revisién
correspondiente.

- FElabora relaciones de material enviado
por tecnoldgico de destino.

- Lleva control de los envios realizados a
cada tecnoldgico.

- FEmpaqueta y etiqueta el material.

- Entrega a la oficialia de partes la co-
rrespondencia y envios que se generan en
el Centro.

- ©Elabora estadisticas por tecnoldgico de

destino.
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5.4,13,2.

5.4,13.3.

5,4,13.4.

5.4,13.,5.

5.4,13.5.1,

5.4,13.5.2.

ESCOLARIDAD

~ Preparatoria.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

- Mecanografia, ortografia y archivo.

EXPERIENCIA DESEABLE
~ Minimo de seis meses en puesto
LINEA DE AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

- Coordinador de preparacidn
distribucidn,

Puesto bajo su mando

- Ninguno.

similar.

fisica

y
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5.4.14,

5.4,14.1.

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE CATATOGOS COLECTIVOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

Establece los planes y programas tendien-~
tes a lograr un funclonamiento adecuado
de su seccidn,

Auxilia al Jefe del Centro en las labo-
res administrativas y en la toma de deci-
siones de la coordinacidn a su cargo.
Presente al Jefe del Centro sugerencias
que tlendan a mejorar el funcionamiento
del catdlogo colectivo.

Estimula la <creatividad en el personal
de su drea para lograr un mejor desempe-
flo en sus actividades.

Presenta al Jefe del Centro las necesida-
des de personal asi como los requisitos
que debe reunir.

Determina las necesidades de mobiliario,
equipo y materiales para cada aiho lecti-
vo.

Recibe de 1a coordinacidn de preparacidn
fisica, el juego de tarjetas del mate-
rial procesado.

Organiza, dirige, controla y supervisa
el mantenimiento de los catélogos colec~
tivo de autor~titulo y topogrdafico.
Establece sistemas de control y registro
de las tarjetas que integran los catdlo-~
gos colectivos.

Verifica que no existan los mismos titu-
los de 1libros con diferentes criterios
de catalogacidn.

Verifica que los cargos en el catdlogo
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5.4.14.2,

5.4.14.3,

S.h.14, 4,

5.4.14.5.

5.4,14.5.1,

5.4.14.5,2,

topogrdfico colectivo se realicen efi-
cientemente,

- Publica el catdlogo colectivo de autor
en forma de boletin periddico.

- Mantiene contacto con los hibliotecarios
del sistema para establecer propramas de
intercambio.

- Mantiene contacto con bibliotecas de edu-
cacidn superior y/o especializadas para
establecer programas de intercambio.

- Mantiene actualizados 1los informes co-

rrespondiente al desarrollo de su seccién

ESCOLARIDAD

- Licenclatura en BRibliotecologia y/o Maes-
tria en Bibliotecologia.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Administracidén, relaciones humanas, manejo
de personal, dominio del idioma inglés, or-
denacidn y mantenimiento de catdlogos de bi-

blioteca y archivo.

EXPERTENCTA DESFABLE

~ 61 el antecedente es licenciatura, un
afio de experiencia en trabajos de présta-
mo interbibliotecario y/o procesos técni-

cos vV en caso de Maestria, dos afios.

LINEA DE AUTORIDAD

Puesto inmediato superior
~ Jefe del Centro.
Puesto bajo su mando
~ Auxiliares de catdlogos colectivos.
91



5.4.15.

5.4.15.1.

5.4.15.2.

5.4.,15.3.

5.4.,15.4.

NOMRRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE CATALOGOS COLECTIVOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Apoya a los planes y programas tendien-
tes a lograr un funcionamiento adecuado
de su seccidn.

- Apoya a la coordinacidn para el logro de
resultados Optimos en Jas actividades
realizadas.

- Recibe del coordinador el juego de tarje~-
tas correspondientes a cada uno de los
catdlogos.

~ Realiza 1Jlos cargos correspondientes del
tecnoldgico solicitante,

- Organiza vy mantiene actualizados los ca-
tilogos colectivos.

- Prepara la edicidn del catdlogo colecti-
vo de autor.

- Elabora estadistica de trabajo realizado

ESCOLARIDAD

- Técnico bibliotecario.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

- Alfabetizacidn, mecanografia y ortogra-
fia.

EXPERIENCIA DESEABLE

- Seis meses en puesto similar.
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5.4,15,5.,

5.4.15.5.1,

5.4,15.5.2,

LINEA DE AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

- (Coordinador de catdlogos colectivos.

Puesto bajo su mando

- Ninguno,
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5.4.16,

5.4.16.1,

NOMBRE DEI. PUESTO

SECRETARIA DEL CENTRO,

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Establece los planes y programas tendien-
tes a lograr un funclonamiento adecuado
de su seccidn,

Apoya al Jefe del Centro para el logro
de resultados dptimos en Jas actividades
realizadas.

Mecanografia oficios internos y exter-
nos, memordndums y todo tipo de documen-
tos que se generen en el Centro.

Toma dictados, redacta oficios, memoran-
dums y todo tipo de documento que se re-
quiera.

Lleva control de recepcidn, registro y
distribucidn de la correspondencia que
se recibe y envia en el Centro.

Lleva control de registro vy clasifica-
cidn de archivo y lo mantiene actualiza-
do con los documentos que se manejan en
el Centro.

Ayuda al Jefe del Centro a organizar vy
controlar su agenda de actividades.
Prepara el materjal necesarlo para el de-
sarrollo de juntas de trabajo.

Mantiene en contacto a su superior lome-
diato con las actividades tanto Internas
como externas.

Mantiene informado a su jefe de las visi-
tas, actividades y recados que requieran
de su conocimiento, o en caso necesario

las turna al coordinador que corresponda
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5.4.16.2.

5.4,16.3.

5.4.16.4.

5.4.16.5.

5.4.16.5.1,

5.4,16.5.2.

ESCOLARIDAD

- Carrera comercial de Secretaria Ejecuti~

va Bilingie.

CONOCTMIENTOS ADICIONATLES

- Relaciones humanas, actualizacidn secre-

tarlal.

EXPERIENCIA DESEABLE

- Minimo de dos afios en puesto de Secreta-

ria Ejecutiva.

LINEA DE AUTORIDAD

Puesto inmediato superior

- Jefe del Centro.

Puesto bajo su mando

- Ninguno.
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5.5. Descripcidn de procedimientos:

Una organizacidn, tanto si existe como si estd en
proceso de formarse como es nuestro caso, debe so
meterse a un andlisis detallado de los procedi-
mientos con el fin de detectar desde su inicio
problemas de organizacidn, de actividades funcio-
nales, de lineas de autoridad y de grados de res-
ponsabilidad que deban ser modificados.

A continuacidn, se ennumeran las ventajas que se
obtienen al contar con procedimientos preestable~-

cidos:

- Nos permite conocer el funcionamiento interno
en lo que respecta a la descripcibn de tsreas,
ubicacidn, requerimientos y a los puestos res-
ponsables de su ejecucidn.

-~ Ayuda en la induccidn al puesto y en la capaci-
tacidn del personal ya que describen en forma
detallada las actividades del puesto.

- Proporcionan una visidn integral de sus funcio-
nes y las interrelaciones de éste con otras uni
dades de trabajo para la realizacidn de las fun
clones asignadas.

- Permite una adecuada coordinacidn de activida-
des a través de un flujo eficiente de informa-
cidn.

~ Evita probables errores causados por la falta
de comprensidn de los procedimientos, lo que
permite acelerar el ritmo de trabajo, wutililzar
menos personal y reducir el costo por libro pro

cesado.

A continuacidn, se presentan una serie de procedimientos

de las tareas mas relevantes a realizar por el Centro.
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5.5.1. v COORDINAGCION DE ADQUISICIONES

5.5.1.1, Procedimiento para Ja adquisicidn por compra
de material de biblicteca.

5.5.1.1.1, Diagrama del procedimiento.
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L UIRECCIUN  GENEHRAL DE INSTHUTUS
ACENTRO DE PROCESOS TECNICOS

| EUNOLUGIGUS

COORDINACION DE ADQUISICIONES

DESCRlPC}ON DE OPERACIONES b
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION POR COMPRA DE MATERIAL DE BIBLIOTECA
i
:Nu. . OPERACION RESPONSABLE D-ESCRIPCION FORMATOS
| :
1. Recibe solicitudes. C-oordinador de|. Por correo y/o p@rrsonahnente de cada tecno-
i - AMquisiciones.|  l6gico, Solicitud.|:
a2 Ordena solicitudes, Encargado de Alfabéticamente por tftulo para verificar
l o compra, dona-~ existencias en el catdlogo colectivo por tf
cién y canje. tulo,
3 ‘Verifica existencias. " " " De material pendiente de surtir y/o en pro-
; ceso.
4. Regresa solicitud. " " " Al tecnolégico solicitante si el material
estd en proceso o pendiente de surtir,
5. Conpleta datos bibliogrdficos. N " " Utilizando las herramientas bibliogrédficas
de trabajo, anotando correcciones y adicio-
i ' nes necesarias.
![ 6. Asigna n(mero de pedido. " " “ Con nmero de control secuencial por afio de
ejercicio,
' 1. Selecciona proveedor. " " " Consultando el directorio de proveedores.
8. ' Llena ficha mltiple de pedido. Auxiliar de Ad| Con original y cuatro copias. :
. l quisiciones. Ficha mdl-
tiple.
| 9. Verifica presupuesto. Coordinador de| Del tecnol6gico solicitante y autoriza fi-
Mquisiciones. cha mGltiple de pedido.,
' 10, Notifica a la administraci6n del pre |" " " Del pedido ralizado para que tomen preven-
supuesto.” ciones para efectuar el pago correspondiente:
| .
11, Entrega pedido al proveedor. Encargado de Entregando el original de la ficha mﬁltiple
| compra, dona- en forma personal o por correo., .

cién y canje.




ALUVIUEY e

INTRO DE PROCESOS TEGNICOS

COORDINACION DE ADQUISICIONES

ZSCRIPCION DE  OPERACIONES -
] PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION POR COMPRA DE MATERIAL DE BIBLIOTECA
) OPERACION RESPONSABLE ’ D\ESC RIPCION FORMATOS
é Archiva copias de las fichas. Auxiliar de AlfabGticamente en el catdlogo de material
| ' AMdquisiciones iente de surtir (1), por tecnol6gico
. ! de destino (2), y por tftulo (3 y 4).
! PR
1. Tramita pago de proformas. Encargado de Cuando el proveedor requiera el pago al
! campra, dona- | contado en administraci6n del presupuesto.
3 cién y canje, :
! .
1. Envia pago. " " i Por correo y/o personalmente,
S. Recibe material. " N ! De los proveedores ya sea en forma [';erso—
nal y/o por otros medios,
6. Verifica pedido. " " ! Cotejando que los datos de la ficha y del
: : , material concuerde, asf camo el material
| con la factura y las cantidades sefialadas
verificando que el material recibido esté
en buenas condiciones.

7. Llena contrarrecibo, Auxiliar de Original y dos copias cuando el pedido Contrarre-|,
i Adquisiciones sea entregado en forma personal, : cibo, :
|
3. Entrega contrarrecito, " Encargado de Al proveedor la forma original indicdndole
i | campra, dona~ que puede pasar a recoger su pago en cinco
| . ci6n y canje, dias.
| . .
1. Retira copias (1,2,3,4) de las fichas.|Auxiliar de Intercaladas en los catdlogos de materia-
i Adquisicibnes, les pendientes de surtir,
). Tramita pago. Encargado de De las facturas, .entregando a administra-
! canpra, dona- €ién del presupuesto la segunda copia de

cibn y canje. la ficha mdltiple, el original de la factu

ra y si el caso lo requiere, copia del
contrarrecibo entregado al proveedor,

aa



DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS
DESCRIPCION DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION POR COMPRA DE MATERIAL DE BIBLIOTECA

COORDINACION DE ADQUISICIONES

No. OCPERACION RESPONSABLE ’ b»,:E SCRIPCION FORMATOS
21, Archiva en el catdlogo de desiderata, |Auxiliar de El original de las fichas mltiples del ma-
. Mquisiciones, terial que no fue surtido por los proveedo-
. res, para solicitarlo mis adelante,

22, Sella el material; ' l " " N En los cantos, portada, falsa portada y en
las p4ginas interiores terminadas en 21,

23. Anota n@mero de inventario y c&digo " i " Al reverso de la cubierta, al reverso de la

de identificacién. portada, falsa portada, original y primera
copia de la ficha miltiple; y el o&digo an-
tecediendo este nfimero.

24, Envia .la tercera copia de la ficha mGl|" " " Al tecnoldgico solicitante.

tiple.

25, Pasa a la coordinacién de catalogaci6n{" i " Ios tftulos recibidos en adquisicibnes con: [Tarjetdn i
tarjetén por tecnolGgico de ‘destino, origi- |poritecno-|’
nal y primera copia de la ficha mdltiple, 16gico.

26, Pasa a la coordinaci6n de preparaci6n (" " " Los ejemplares recibidos con indicaciones

fisica y distribucién. del material enviado a catalogacibn.y la

cuarta copia de 1? ficha miltiple de pedido.
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5.5.2, COORDINACION DE CATALOGACION

5.5.2.1, Procedimiento para la catalogacidn por mate-
ria.
5.5.2.1.1. Diagrama del procedimiento.

5.5.2,2. Procedimiento para la catalogacidn descripti-

va.

5.,5.2.2.1, Diagrama de procedimiento,.

5.5.2.3, Procedimiento para la elaboracidn de autorida

des.

5.5.2.3.1, Diagrama del procedimiento.



DIRECCION GENERAL DE [NSTITUTOS TECNOLOGICOS
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS
DESCRIPCION DE OPERACIONES

COORDINACION DE CATALOGACION

PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION POR MATERIA

No.

OPERACION

RESPONSABLE

PMESCRIPCION

FORMATOS

Recibe el material de nuevo ingreso.

Verifica material recibido,

iintrega materiales.

Verifica en el catdlogo colectivo por
tftulo.

Ancta en papeleta de investigaci6n,

Si el material es ejemplar.

Si el material es otra edicién.

Intercala copia de la ficha mGltiple.

Coordinador de
Catalogacién.

Catalogador
por materia.

Pel auxiliar de adquisiciones.

Material con original y copia de la ficha
mdltiple y tarjetén por tecnolgico de
destino,

Al catalogador por materia.

Coteja, alfabéticamente por tftulo si el
material que se va a procesar es titulo
nuevo, ejemplar o diferente edicibn,

81 el tftulo es ejemplar o diferente edi
cibn los siguientes datos: n@mero de 113
mada, encabezamientos de materia, secun-
darios y extremos cronolégicos, con ori-
ginal y copia. ’

Escribe al reverso de la portada el ndme
ro de llamada turndndolo a preparacién —
ffsica con original de la papeleta de
investigacién y pasa la copia de la pape
leta al investigador de autoridades con™
la mencién del tecnolégico de destino,

Marca la diferencia de la obra mediante
el aflo de edici6n correspondiente, tur-
nando a catalogaci6n el material con el
original de la papeleta de investigacién
y la copia al investigador de autorida-
des con la mencién del tecnolégico de
destino.

En el catdlogo colectivo por titulo
cuando la obra es tftulo nuevo.




: IRECCION GENERAL. DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

fCENTRO DE PROCESOS TECNICOS - ‘ COORDINACION DE CATALOGACION
1 DESCRIPCION DE OPERACIONES . . “
| PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION POR MATERIA “
| i |
il No. . OPERACION RESPONSABLE D\ ESCRIPCION FORMATOS ’1
- |
| _ |
9. Determina el asiento principal, Catalogador Iniciando la elaboracitn de la papeleta de
. por materia, investigaci6n para lo cual consulta las au i
[ toridades de autor, - |
I : '
il 10. Investiga en las herramientas biblio |" " v Si el titulo que se va a procesar ha sido :
| gréficas correspondientes. procesado con anterioridad por otras bi- :
j‘ bliotecas.
‘ 11, Anota en papeleta de investigacifn. " ' " Si el titulo ha sido procesado por otras

|
bibliotecas, los siguientes datos: ndmero i
de clasificacién, encabezamientos de mate~ |
ria, secundarias y extremos cronolégicos. !

N
12, Verifica los datos, " " f Cotejando que el namero de clasificacibn y
i : el material concuerden, que los encabeza-~
| mientos de materia sean los utilizados por
el Centro y hace las correcciones necesa-
rias y asigna ntmero de Cutter,

13, Realiza catalogaci6n de materia ori- |" n # Cuando el titulo no ha sido encontrado en i
ginal, las herramientas bibliogrdficas de trabajo,
RLE Selecciona encabezamdentos de materia. |" i " De acuerdo al tema central, baséndose en
! I las listas de encabezamientos utilizadas
: . por el Centro,
15, Asigna ‘encabezamientos. ’ " ¥ " De uno a tres encabezamientos en la papele- '
ta de investigaci6n,

primex encabtzamiento de materia.

‘16. Asigna n@mero de clasificacibn. " " " De acuerdo,al esquema de clasificacién y al
|
|
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DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TEGNOLOGICOS
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS COORDINACION DE CATALOGACION
{DESCRIPCION DE OPERACIONES ~
: , PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION POR MATERIA
|
{ No. OPERACION RESPONSABLE © D ESCRIPCION FORMATOS
17, Asigna nfmero de Cutter, Catalogador Tomando del asiento principal la primera
por materia. letra y buscando en las tablas de Cutter
y Sanbors la equivalencia mumérica de las
letras siquientes,
14, Verifica en el catdlogo topogrédfico. |" " " Que el nmero de llamada asignado no haya
sido utilizado con anterioridad por otro
: tftulo haciendo las diferenciaciones nece.
sarias. -
{ 19, Verifica en’el catilogo de autorida- (" " " Si el o los encabezamientds asignados se
| des de materia, encuentran registrados, anotando en la pa
| peleta de investigacifn una paloma () sT
{ el encabezamiento no ha sido registrado,
’ un circulo (o) si ya estd registrado y
; una cruz (x). si es un encabezamiento crea
]' do, -
f[ 20. Llabora papeleta de investigaci6n, " i " Original y cuatro copias con sug.inicia-
I les en la parte il.mferior derecha,
ffaL. Anota n(mero de llamada en los mate- " ! " Al reyerso de la portada, abajo del nfme~
’ riales. . ro de ingreso, .
1122, Anota iniciales de su nombre y ffacha " " " Al reverso de la portada en la parte infe
] de proceso, . rior derecha, .
{
! [23. Distribuye copias de la papeleta de " " # Intercalando la primera en el catdlogo co
| investigacién. lectivo de tftulo, la sequnda en el catd-
| I logo de autoridad de autor y la tercera en
| el catdlogo topogrdfico y conserva la
| ' cuarta para su estadfstica,
!
!
i
|
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gDIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
'CENTRO DE PROCESOS TECNICOS ~
' DESCRIPCION DE. OPERACIONES * . '

: PROCEDTINIENTO PARA LA CATALOGACION POR MATERIA

COORDINACION DE CATALOGACION

OPERACION

RESPONSABLE

DMESCRIPCION

FORMATOS

26.

Turna al investigador de autoridades.

Envia a catalogacién descriptiva,

Recibe del coordinador de catalogacién

Catalogader
por materia, .

La papeleta de invéstigacién con la refe
rencia de los tecnolégicos a que perteng
cen,

El material que es t{tulo nuevo o dife-..
rente edici6n con el original de la pape
leta de inyestigaci6n, original de la fI
cha mltiple y tarjetfn por tecnolégico™
de destino,

Los materiales que requieran correccién
regresdndolos nuevamente a la coordina-~
cibn una vez efectuadas las correcciones.




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECHOLOGICOS . DIAGRAMA DE| PROCEDIMIENTI R
CENTRO DE PROCESOS TECHICOS L NTO PARA LA CATALOGACION POR MATERIA
COORDINACION DE CATALOGACION
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D|RECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

ICENTRO DE PROCESOS TECNICOS
{DESCRIPCION DE OPERACIONES

-

COORDINACION DE CATALOGACION

PRQCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION DESCRIPTIVA

No. OPERACIDN

RESPONSABLE

nEsclRiPCION

FORMATOS

1. Recibe el material,

3, Pasa a revisién.
4.  Recibe de la coordinaci6n,

5. Elabora matriz.

6. Entrega al coordinador,
7. Revisa matriz.
!

cién fisica y distribucibn,

2, Realiza catalogacién descriptiva,

| 8. Turna a la coordinacién de prepara-

Catalogador
descriptivo,

Coordinador de
catalegacion,

Del catalogador por materia con original
de la papeleta de investigacién, de la
ficha mdltiple y tarjetén por tecnolégi-
co de destino,

De acuerdo a la 2a, edici6n de las Re-
glas de Catalogacién, al segundo nivel
de descripcitn y a la papeleta de inves
tigacién con original y copia,

El material y las papeletas de cataloga
cién al rx:ordinador

Los materiales y realiza las correccio-
nes indicadas, .

De acuerdo a la papeleta de cataloga-
cién entregada con el visto bueno del
coordinador,

Matriz, material con su tarjeton por
tecnolégico de destino y original de la
Eapeleta de catalogacién, conservando
a copia para su estadfstica,

Verificando que los datos asentados no
tengan ningGn error,

El material, la matriz, original de la
papeleta de catalogacién, de la ficha
mGltiple y tarjet6n por tecnolégico de
destino.,




DIRECCION

COORDINACION DE CATALOGACION.

GENERAL DE |INSTITUTOS TECNOLOGICOS.
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CATALOGACION DESCRIPTI)

CATALOGADOR
REALIZA
POR -
CORRECCIONES
MATERIA INDICADAS
Aglgl!c,cAY. - -
POR WATERIA
COORDINADOR REVISA -
oL coNTRIN CorRecro | TURNA AL caTALD
oE PAPELETA DE GADGR PARA ELA- REVISA  MATAIZ
CATALOGACION BORAR  MATRIZ
CATALOGACION
INC. CAT.
DESCRIPTIVO
. = : ELARORA MATRIZ
INICIO REALIZA CORREG: DE ACUERDO A LA REALIZA CORREC
CATALOGADOR CIONES INDICADAS PAPELETA DE CA- =
DESCRIPTIVO TALOGACION CIONES  INDICADAS

RIA. .

RECIBE EL NATE-~
RIAL DEL CATALO~
QADOR POR  MATE -

NAL ¥ COPIA

REALIZA CATALO -
OACION DESCRIP-
TIVA CON ORIGI=

RIAL ¥ LA®

LETAS RA
REVISION

TURNA A LA COOR-
DINACION EL MATE-

PAPE-
u

TURNA A LA  COOR-
DINACION EL MATE -
RIAL PARA 83U RE-
vision




icos.
[ACION,

ETITUTOS TECNOLOGICOS,

D!AGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CATALOGACION

DESCRIPTIVA .

REALIZA
CORRECGIONES
INDICADAS

T e, car.

POR MATERIA

MATER(AL CONT
PAPELETA DE
CATALOGACION

ING. CAT,
DESCRIPTIVO

TURNA AL CATALO-
GADOR PARA ELA-
BORAR  MATRIZ

CORRECTO

INCORRECTO

TURNA A LA COOR-
DINACION DE PRE~-
PARACION  FISICA

REALIZA GORREC-
GIONES INDICADAS

ELABCRA MATRIZ
DE ACUERDO A LA
PAPELETA DE CA-
TALOGACION

REALIZA
CIONES

CORREC-
INDICADAS

|

TUANA A LA COOR-
DINACION EL MATE-
RIAL PARA 83U RE-
vision




DIRECCION GENERAL Db INSITUIUS | EUNULLDOILUD

5. Identifica el tipo de encabezamien
to de materia, -

6. Iocaliza en el catdlogo de autori~
dad. :

7. Verifica el tecnolégico.

. Saca y mecanograffa la tarjeta de
autoridad.

9. Realiza traducciones.

10, Realiza investigacitn.

11. Elabora la tarjeta de autoridad,

Basandose en los datos dados por el cata-
logador por materia,

Los encabezan\ientols sefialados con circulo,
Viendo, al reverso de la tarjeta si apare-
ce el tecnolégico solicitante, si no apare
ce hace los envios correspondientes.

Cuando los encabezamientos aparecen en las
listas en espafiol.

Cuando los encabezamientos aparecen en las
listas en inglés.

Cuando los encabezamientos son creados pa-
ra hacer los envios correspondientes.

Cuando los encabezamientos son traduccio-
nes y creados.

CENTRO DE PROCESOS TECNICOS COORDINACION DE CATALOGACION
DESCRIPCION DE- OPERACIONES -
PROCEDIHMIENTO PARA LA ELABORACION DE AUTORIDADES
No. OPERACION RESPONSABLE DVESCRIPCION FORMATOS
1. Recibe papeleta de investigacitn. Investigador Del catalogador por materia,
de autoridades
2. Elabora la tarjeta de autoridad de " " i Verificando los asientos dados por el ca-
autor, : talogador por materia.
3. Desarrolla los envios correspon- " u » Haciendo las tarjetas de referencia nece-
‘dientes. sarias para el Centro y del tecnolégico
solicitante,
4, Intercala la tarjeta de autoridad " " U En el catdlogo colectivo de autor con sus
de autor, envios correspondientes.




DIRECCION GENERAL DE INSIIIUIUS | ELNULUOILUS

CENTRO DE PROCESOS TECNICOS
{DESCRIPCION DE OPERACIONES

|

[

COORDINACION DE CATALOGACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AUTORIDADES

i No. OPERACION RESPONSABLE DESCRIPCION FORMATOS
i
112, Turna al coordinador para su revisién,|Investigador las autoridades realizadas,
! de autoridades
‘ 13, Realiza correcciones indicadas. " " " De las autoridades entregadas.
,1 14, Desarrolla los envios correspondien | " " Para cada tecnol6gico haciendo las tarje-
| tes. tas de referencia y relaci6n y los pro-
i . pios del Centro,
i
115, Hace los cargos del tecnolégico so- " . " En las tarjetas de autoridad de nombres y
: licitante. de materia anotando al reverso el c&digo
' de cada tecnolégico,

16. Turna a la coordinacién de prepara- " " u Los envios por tecnolSgico de destino,

citn fisica y distribuci6n,

17. Intercala tarjetas de autoridad y
envios.

En el catdlogo de autoridad de materia.




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS.
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS.
COORDINACION DE CATALOGACION.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AUTORIDADES.

INTERCALA
INVESTIGADOR TARJETAS

DE

G

AUTORIDADES l

RECIBE  PAPE - IDENTIFICA EL
LETA OE INVES- TIPO DE ENCA-

. TIGACION DEL BEZAMIENTO DE
CAT. POR MAT. MATERIA.

ELABORA LA
TARJETA DE AU-
. TORIDAD DE
AUTOR.

DESARROLLA
LAS REFEREN-
clas

SE
ENCUENTRA

REALIZADO
PARA EL MISMO
TEC. soLICI~
TANTE.

EN LiSTAS EN

BACA Y MECA- REALIZA LO® WACE LOS
E3PANOL NOGRAFIA LA ENVIOS O~ aos DEL 1
TARJETA OE RresroNDIEN- [ ] soLiciTAN:

. TES, EN LA TAR.
AUTORIDAD OE_AUTORID,

REALIZA LAS ELABORA LA TURNA AL
ENCABEZA - TRADUCCIONES COORDINADI
MIENTO 3E EN- cormespoN- [ TARVETA oF PARA SU A
CONTRO DIENTES. AUTORIDAD vIBION.,  *

REALIZA LA IN-
VESTIGACION
NEGESARIA PA-
RA ELABORAR
ENVIOS,

SE GREA

COORDINADOR
DE
CATALOGACION

CORRECTO REVISA LA

AUTORIDAD




INSTITUTOS TECNOLOGICOS,

CNICOS,
[OGACION.
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AUTORIDADES.
1o ) INTERCALA
TARJETAS
APE - IDENTIFICA EL 5
INVES~ TIPO DE ENCA- ENCUENTRA 51 REALIZADO st
DEL BEZAMIENTO DE REQISTRADO EN PARA EL MIBNO F
lmar, MATERIA. EL CAT. DE TEC, 80LICI- N
AUT. TANTE.
NO
—_— .
LA
D:.‘"' EN LisTas EN SAGA ¥ MEGA- REALIZA (08 WACE LOS CAR- TURNA A LA
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_— TARVETA DE RRESPONDIEN- SOLIGITANTE PREPARACION
AUTORIDAD, TEs. EN LA TARJETA FISICA LoOB
DE AUTORIDAD ENVIOS
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S
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— SIS ey PHCTR u Dol m I i
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NO .
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5.5.3. COORDINACION DE PREPARACION FISICA Y DISTRIBU-
CION

5.5.3.1. Procedimiento para la preparacidn fisica y
distribucidn.

5.5.3.1.1, Diagrama del procedimiento.
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DIRECCION GENERAL' DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS j
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS - COORDINACION DE PREPARACION .FISICA Y .DISTRIBUCION |
DESCRIPCION DE OPERACIONES ~ | i
{ PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION
No. OPERACION RESPONSABLE DVESCRIPCION FORMATOS
1. Recibe ejemplares de la coordinacién |Coordinador de Con tarjetén de tecnolégico de destino, 0
de adquisicicnes, X preparacién fi pia de la ficha miltiple y la indicaci6n
sica y distri=| de que el tftulo estd en catalogacitn.
bucidn,
2, Turna al encargado de marcado de " " " El material recibido de adquisiciones para
libros. que mantenga en reserva los ejemplares por
. tecnoléyico de destino y titulo,
3. Recibe material de la coordinacion ICoordinador de Identifica si el material proviene de cata
de catalogacién, preparaci6n £1| logaci6n por materia por ser un ejemplar
sica y distri- procesado con anterioridad en el Centro y
foucidn, turna los materiales al encargado de marca
do de libros con el original de la papele~
; ta de investigacitn y la copia al encarga-
do de reproduccién de matrices. Cuando el
i material proviene, de catalogacién descrip-
: tiva, tuna la matriz a reproducci6n y el
5| material a marcado de libros.
4, Recibe los envios del tecnoibgico " " " De la coordinacitén de catalogacién y los
i solicitante, turna a distribucién,
’ 5, Recibe los materiales de la coordina [Encargado de Manteniendo en reserva los materiales en-
! cién. narcado de li- viados por adquisiciones convenientemente
i oros., reunidos por tecnolégico de destino y ti-
I tulo.
Refine los titulos enviados por ca- " " " Con los materiales que mantiene en reser-

talogacibn,

va,




IDIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
icsumo DE PROCESOS TECNICOS

i

I

1

COORDINACION DE PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION|
{

9.
10.

11,

12,

Turna a distribuci6n,

Recibe de la coordinaci6n matriz o
papeleta de investigaci6n.

Recibe juegos de tarjetas.

Recibe material del encargado de
marcado de libros,

Recibe juegos de tarjetas del en-
cargado de desarrollo de juegos,

Recibe envios de la coordinaci6n.

Encargado de
reproduccion
de matrices.

[Encargado de
desarrollo de
juegos.

Encargado de
distribucitn,

" " "

El material por tecnolégico de destino,

Cuando es papeleta de investigacién, re
tira matriz del catdlogo de matrices re
produciendo los juegos de tarjetas y ar
chiva las matrices, -

De reproduccién realizando el desarrollo
de juegos para cada tecnolégico y para
el Centro, .

Y los refine en la estanteria por tecnol6
gico de destino, -

Cotejando, cada juego con el material u-
bicado en la estanterfa por tecnolégico
de destino, la copia de Ia ficha mdlti-
ple y el original de la papeleta de ca-~
talogacién,

Separdndolos por tecnolégico y uniéndo-
los con el material destinado al mismo
tecnolégico,

DESCRIPCION DE - OPERACIONES b . .
PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION FISICA Y DiSTRIBUCION
‘No. OPERACION RESPONSABLE DVESCRIPCION FORMATOS
7. Anota nfmero de llamada a los ejem- Encargado de Anotando al reverso de la portada y adi-
plares.’ marcado de li- cionando nfmero de copia a los ejampla-
bros. res destinados al mismo tecnolégico.

8. Realiza el marcado del material " " " Elaborando y pegando tejuelos; pegando Tarjetas
papeleta de devolucién y bolsillo; meca de présta-
nografiando e introduciendo las tarje- mo, papele|:
tas de préstamo y forrando el material, ta de devd

lucién y ~
~ bolsillo,




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

|
i
i

CENTRO DE PROCESOS TECNICOS COORDINACION DE PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION,
DESCRIPCION DE OPERACIONES - |
' PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION
: No. OPERACION RESPONSABLE ) D'ESCRIPCION FORMATOS
i : ‘r
15, Elabora relaciones por tecnolégico Encargado de Del material que se le envia y notifica |
solicitante. distribucién, al coordinador para que efectfie la re~ x
N visi6n correspondiente, retire el juego i
] de tarjetas del Centro y el original de
i la ficha mltiple, |
16. Dnpaqueta y etiqueta el material, " " t Junto con la relacién de material enviado. '
: o
EBYR Entrega a la oficialia de partes. " i " Los envios generados por el Centro, |
118, Entrega juegos de tarjetas del Centro.|Coordinador de| Al coordinador de los catdlogos colectivos
preparacion £1|
sica y distri- |
bucién, .
19, Entrega original de la ficha mGl- " n ! Al coordinador de ‘adquisiciones. ‘

tiple,




DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS
‘ CENTRO DE PROCESOS TECNICOS
COORDINACION DE PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION

: TURNA A MARCADO
RECIBE EJEM-~ OE LIBROY EL
[~ PLAREY DE AD~ MAY., CON COPIAS —
QUISICIONES. DE LA FICHA
MULTIPLE.
TURNA MATERiIA-
LES A MARCADO
DE LIBROS CON
: QRIGINAL DE PA-
. RECIBE EJEMPLA- PELETA DE INV.
: DORDINADOR RES DE CATALO=~
DE "l aacion  PoRr
3REPARACION MATERIA TUNA AL ENCAR-
N 0 DE REPRO-
ISICA Y 040
uccl APELE -
ISTRIBUCION e £
TURNA EL MATE-
RIAL AL MARCA- ’—'@
RECIBE MATE - 0o DE LiBRO.
RIAL CE LA
t—| COORD. DE CATA-
LOGACION CON
MATRIZ. TURNA LA
MATRIZ A REPRO-
DUCCION.
RECIBE  TARJE- TURNA A
-] TAS  DEAUT. DISTRIBUCION
DEL INV.
NCARGADO
DE
JARCADO
DE
LIBROS
INCARGADO
OE |
REPRODUC-~
4ON DE l—

_ MATRICES
Al




NOI2
-nEwLsIa
3
0QvaHVINI

sosanr
30
0TI0NNYS3a
30
0QvoNYINI

W
£30MLVN
3 NOY

-JNQoHd3Y
L)
OQY9YYON:

soyfi

0QVIUVIN.

‘AN 738
-4nv _3q  svi




DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTQ DE PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION

RETIRA Y TURNA
JUEQQ DE TAR-
JETAS DEL CEN.
Y FICHA MUL -

TIPLE.
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INCOARECTO
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CIONMES 1MDI-
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EJEMPLARES X
TEC. DE DESTI-

NO Y TITULC.

ANOTA NUMERO REALIZA EL
UNE TITULOS | —f pE LLAMADA A [~ "]MARCADO Y
Y EJEMPLARES LOS EJEMPLA- TURNA A DIST.
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1
i .

E3
PAPELETA RETIRA MATRIZ

DEL CATALOGO

REPRODUCE
JUEGO3 DE
TARJETAS Y
TURNA A DIST.

(3]
MATRIZ

LAS




MANTIENE EN
RESEAVA LOS
EJEMPLARES X
TEC. DE DESTI~-
NO ¥ TITULO,
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Y EJEMPLARES

ANQTA NUMERO
DE LLAMADA A
LOS EJEMPLA~-
RES.

—

REALIZA EL
MARCADOD Y
TURNA A DIST,
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PAPELETA

MATRIZ

T
1

RETIRA MATRIZ
DEL CATALOGO

l .

REPRODUCE
JUEGOS DE
TARJETAS Y
TURNA A DIST.

I

ARCHIVA LaAs
MATRICES
CORRESPON -
CIENTES,

REALIZA
DESARROLLO
DE JUEGOS

RECIBE ENVIOS
Y SEPARA POR
TEC.

ELABORA RELA
cioN  .POR
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COTEJA CADA
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TARJ. CON
MATERIAL.

EMPAQUETA Y
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DE  PARTLS




5.5.4,

5.5.4.1,

COORDINACION DE CATALOGONS COLECTIVOS

Procedimiento para la elaboracidn y manteni-

miento de los catdlogos colectivos.,

5.5,4.,1.1. Diagrama del procedimiento,
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'DIRECCION  GENERAL DE INSTITUTOS TEGNOLUGIGUS
{CENTRO DE PROCESOS TECNICOS -
fDESCRlPClON DE OPERACIONES -
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MANTENIMIENTO DE LOS CATALOGOS COLECTIVOS

COORDINACION DE CATALOGOS COLECTIVOS

QPERACION

RESPONSABLE

DVESCRIPCION

FORMATOS

Recibe juegos de tarjetas de la coor
dinaci6n de preparacién fisica y dls
tribucibn,

Distribuye las tarjetas. f
fntrega al auxiliar las tarjetas.

Intercala las tarjetas

Retira y destruye las papeletas pro-
visionales.

tace los cargos correspondientes.

Turna al coordinador de catdlogos co
lectivos.

Envia juego de tarjetas.

Prepara edicibn del boletin,

Coordinador de
catdlogos co-
lectivos,

Auxiliar.de ca
tilogos colec-
tivos.

Coordinador de
catdlogos co-
lectivos.

Auxiliar de ca

tivos.

tdlogos colec=

Para los catdlogos colectivos de autor-
titule, topogrdfico y la del boletfn,

Separandolas para cada uno de los dife
rentes catdlogos.

Para que las intercale en sus respecti
vos catélogos.

Verificando que no existan tarjetas
del mismo autor o titulo con diferente
nGmero de llamada o mismo nimero de
llamada para diferente tftulo.

Intercaladas por él catalogador por ma :
teria,

De aquel material cue a6 procesado
con anterioridad por el Centro pero
que era para diferente tecnolégico.

El juego de tarjetas sefialando el error.

A la coordinaci6n de catalogacién el jue
go de tarjetas, especificando el error
para que realizen las correcciones nece-
sarias.

Semestralmente, alfabetizando las tarje-
tas del material procesado durante ese
lapso de tiempo con la indicacién del
tecnolégico de destino,




{DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS

[CENTRO DE PROCESOS TECNICOS -

iDESCRlPCK)N DE OPERACIONES
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MANTENIMIENTO DE LOS CATALOGOS COLECTIVOS.

~

COORDINACION DE CATALOGOS COLECTIVOS

*No. OPERACION RESPONSABLE D\E SC\R I PCION FORMATOS
10, Turna a la coordinaci6n, Auxiliar de ca las tarjetas debidamente preparadas para
: tdlogos colec=| la elaboracibn de las matrices del bole-

tivos, tin,
f11. Coordina impresién del boletin. Coordinador de Con la editorial,

. catdlogos co-

lectives.

12, Recibe boletin impreso. " " " De la editorial realizando la revisi6n
correspondiente.

13. Turna boletin, " " " A la coordinacifn de preparacitn fisi-

‘ca y distribucién para su envio.




DIRECCION GENERAL DE
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS,
COORDINACION DE LOS CATALDGOS COLECTIVOS.

INSTITUTOS TECNOLOGICOS.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA L

A ELABORACION Y MANTENIMIENT!

COORDINADOR
DE
CATALOGACION

TURNA A LA
COORD. DE PRE-
] PARACION FIBI-
cA.

REALIZA
CORRECCIONES
INDICADAS

COORDINADOR
DE LOS
CATALOGOS
COLECTIVOS

i

RECIBE JUEGOS

DE TARJETAS DE
LA COORDINACION
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FISICA .
|

OISTRIBUYE LAY

INTERNOS.

ENVIA  JUEGD DE
TARJETAS A LA
COORDINACION DE
CATALOBACION

I

ENTREOA AL
AUXILIAR LAS
TARJETAS

COORDINA i~
PRESION DEL
BOLETIN

1

RECIBE BC
TIN IMPRE

AUXILIAR DE
LOS CATALOGOS
COLECTIVOS

INTERCALA TARVE -
TAS Y RETIRA

PROVISIONALES

NO

HACE LOS
CARSOS

TURNA AL
COORDINADOR
JUEGD DE TAR-
VETAS.

HACE CORREC -~

CIONES
DAS.

INDICA-

CORRESPOND.

PREPARA ED|-
CION  DEL
BOLETIN,




TOS TECNOLOGICOS. .

0§ COLECTIVOS, .
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MANTENIMIENTO DEL CATALOGO COLECTIVO.

TURNA A LA REALIZA
COORD. DE PAE- CORRECCIONES
PARACION  Fi81-

oA, INDICADAS

ENVIA JUEGO DE
TARJETAS A LA
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BOLETIN e
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CIONES INDICA~
DAS.

1 TURNA AL .
COORDINADOR
JUEED DE TAR-
JITAS.
PREPARA EDI-
p—————————————={ cioN DEL
BOLETIN,




Personal

Es importante la participacidn de bibliotecarios
profesionales, en la administracidn y operacién
de un Centro de &sta naturaleza, ya que ellos
son los especialistas que podrén realizar adecua-
damente el trabajo con la ayuda del personal téc-
nico, asistente y administrativo que sea necesa-

rio.

Por profesional se entiende a aquellas personas
que han cursado una licencintura en biblioteco-
logia o bien alguna otra licenciatura y maestria
en bibliotecologia. Es conveniente que para
este Centro se deba preferir a licenciados en bi-
bliotecologia que a personas dque solo tengan
maestria en esta A&rea por las siguientes razo-

nes:

1. Los propgramas de maestria, tanto en el pais
como en el exranjero, se encuentran orienta-
dos hacia la formacldn de administradores
de servicios bibliotecarios mds que hacia

la operacidn de los procesos técnicos.

2. En los programas de maestria, tanto naciona-
les como extranjeros, no se hace énfasis en
cursos de catalogacidn, clasifilcacidn, enca-
bezamientos de materia, etc. Se imparten
estos cursos con duracidn de 1-2 semestres
y se orlentan mds hacia las necesidades de
automatizacidn, que a las tareas propilas

del proceso.

3. Los programas de licenciatura en biblioteco-
logia tanto nacionales como extranjeros pre-

veen ocho semestres de cursos operativos
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sobre procesos técnicos, y una prdctica in-

tensiva sobre estas actividades,

Por técnico bibliotecario se entiende a aquellas
personas que cuentan con un curso de capacita-
cidén en bibliotecologla de un afio, despues de ha-

ber terminado su preparatoria.

Por asistente bhibliotecario se entiende a aque-
llas personas que terminaron su secundaria vy
cuenta con cursos de capacitacidn en biblioteco-

logia de por lo menos tres meses.

A continuacidn se sefalan los estdndares indls-
pensables para determinar la cantidad y calidad
de los empleados que serdn necesarios para ini-
clar 1las labores del Centro. Las funciones que
deben desempefiar cada uno de ellos quedaron des-
critas claramente en el punto 5.4 donde se hace

la descripcidn de puestos,

Se pretende que el Centro en su primera etapa de
desarrollo tenga wuna capacidad de proceso de
20,000 titulos anuales consliderando que no sdlo
debera procesar el material por &1 adquirido,
sino también aquel que ya se encuentra en servi-
clo en las diferentes bibliotecas del sistema pe-
ro que a la fecha, no ha sldo procesado en su to-
talidad o el proceso realizado no ha sido el ade-

cuado.

Para calcular el niimero de personas necesarias,
se tomo en consideracidn el proceso de cataloga-
cidn por materia y catalogacidn descriptiva, ya
que son lospuntos claves para los demas puestos;

estos {iltimos deberdn determinarse por la capaci-



dad de produccidn de los procesos antes menciona-

dos.

Fn la Universidad de Stanford, bajo circunstan-
cias normales, un catalopgador competente hace
tres mil titulos por afio en 200 dias laborados.

Hay instituciones en las que cada uno de sus ca-
talogadores, pueden hacer hasta cuatro mil o cin-
co mil titulos por afio, Estos estdndares de pro-
duccién implica los procesos de catalogacidn por
materia y catalogacidn descriptiva realizada por

la misma persona. (Tauber, 1954).

Mi experiencia me ha demostrado que un cataloga-
dor por materla profesional, procesa entre 25 vy
30 titulos en una jornada de 8 horas de trabajo
y un catalogador descriptivo entre 50 y 60 titu-

los durante el mismo tiempo.

Partiendo de la base de que el Centro debe proce-
sar 20,000 titulos anuales y tomando en cuenta
el total de produccidn minima y maxima se obtile-

ne que:

.

CATALOGADOR POR CATALOGADOR
TITULOS PROCESADOS MATERTA DESCRIPTIVO
MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO

DIARIAMENTE 25 30 50 60
MENSUALMENTE 550 660 1,100 1,320
ANUALMENTFE 5,500 6,600 11,000 13,200
No. DE PERSONAS 3.63 3.03 1.81 1.51
.TOTAL DE PERSONAS 4 3 2 2
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Siendo este Centro una primera experiencia para
muchos hibliotecarios y anteponiendo la calidad
a la cantidad, se tomd en consideracidn el prome-
dio minimo de produccidn para cada persona Yy se
llego a la conclusidn de que para poder iniciar
sus labores en forma eficiente, el Centro ocupa-
ria un total de 31 personas cuyas especificacio-
nes fueron dadas con anterioridad en el punto

5.4 de la descripeidn de puestos.



5.7.

Instalaciones:

Un centro como el de Ja naturaleza del que se
plantea, requlere de un fdci]l acceso que permi=~

ta el flujo eficiente del material.

Sus instalaciones deben comprender espacio sufi~
ciente para: a). Administracidn; o sea el espa~
cio de trabajo para el personal directivo del
Centro; b). Procesos Técnicos preopiamente dicho
drea donde se realiza todo ¢l proceso del mate-
rial desde su adquisicidn hasta su distribucidn
por lo que requiere de un acceso separado de la
entrada principal de la biblioteca sede, que per
mita la posibilidad de descarga as! como una co-
municacidn directa al exterior; c). Un Area de

descanso para el personal y d). Servicios varios

Fl1 &rea necesaria se determinara en relacidn al
niimero de emplecados, materiales, mobiliario vy

equipo que se tenga.

A continuacidn se enumera las normas de ABTEST

exlstentes para estos puntos:

1. "El espacio mInimo recomendable para almace-
nar colecciones es de 1m2 por cada 160 voli-
menes, 0 60m2 por 10,000 voliimenes,seglin una

norma francesa."

2. "El espacio minimo recomendable para cada
directivo es de 20m2, para cada administra-
dor a nivel medio de 15m2, y para cada em-

pleado administrativo de apoyo de 10m2."

"Se deberd planear muy cuidadosamente, de acuer-

do a normas ya establecidas, el tipo de ventila~
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cidbn, la dluminacidn natural vy artificial, la
aciistica y la accesihilidad y comunicabilidad
entre las distintas zonas de la instalacidn.
(ASOCIACION, 1968).

Fs necesario sefialar que 1la estanteria necesaria
en el Centro, debera abarcar las herramientas bi-
bliogrédficas de trabajo, y un remanente de

10,000 vollimenes.

Mobiliario y equipo

Debido a que un Centro de esta magnitud requiere
tanto personal capacitado como instalacloneg ade-
cuadas, es necesario contar con el mobiliario y
equipo necesario el cual debe ser disefiado por

el personal especinlizado en esta area.

Para esto es recomendable lo siguiente:

5 Escritorios ejecutivos.
21 Fscritorios secretariales,
5 Mesas de trabajo.
5 8ilias ejecutivas.
26 Sillas secretariales,
5 Archiveros de cuatro gavetas,
8 Maquinas de escribir eléctricas IBM 82,
4 Maquinas de escribir Olivetti.
12 Mesas para mdquina de escribir.
1 Mesa para copiadora.
1 Copiadora Xerox 1000,
10 Catalogos para tarjetas de 7.5x12,5
10 Mesas para catdlogo.
50 Cuerpos de estanteria de cinco entrepafios,
3 Lectores de microformatos.
3 Mesas para lectores de microformatos.

2 Gabinetes para papeleria.
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Carritos para trasporte de libros.
Libreros.

Sillas rectas

Calculadora

Cestos para papeles,

Soportes para libros

erramientas bibliogrdficas

ara lograr efectividad en el trabajo que se pro-
one recalice el personal es necesario contar con
lgunas herrramlientas bibliogrdficas de trabajo
ue son imprescindibles en un Centro de esta na-

uraleza (Véase Ap&ndice No. 4),

Ubicacidn

Un centro de esta naturaleza requiere de una
ubicacidn estratégica, pues el flujo de informa-
cidn y materiales necesitard un vehiculo &ptimo

para impedir que el proceso se detenga.

Se ha pensado que la ciudad de México puede ser
el lugar ideal por la gran cantidad de recursos
que se centralizan en esta metrdpoli. (Castro,
1978)

Se concuerda con este planteamiento, pero es
también muy clerto que Ja excesiva concentracidn
estd acarreando graves problemas como son: la
carencia de objetivos como colectividad, la per-
dida de la vida comunitaria, Jas deficiencias
entre los prestadores de servicios urbanos, las
deficientes 1relaciones formales e informales,
comportamientos disconformes como delincuencia,
alcoholismo, etc., y principalmente, 1la pérdida
de atencidn al elemento humano., Fstos problemas
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se presentan en la Cd. de México con més drama-
tismo que en ningiin otro Estado de la Repiiblica.
(Moreno, 1979).

Se estd conciente que cstas variables no efecta-
rian directamente al Centro que se estd propo-
niendo, pero se siente que se estd contribuyendo
a los ya graves problemas de la Cd. de México vy
llevarfamos a unos especialistas de la informa-
cidna un ambiente de trabajo altamente deshumani

zante,

Por otro lado, es conocido que el Gobierno Fede-
ral estd buscando una descentralizacidn para ba-
lancear los recursos y las posibilidades de cre~
cimiento de la Ciudad de México.

Con objeto de propiciar el mejor funcionamiento
del Centro que se estd proponiendo deben tomar-
se en consideracidén diferentes factores para
llegar a wubicarlo en alguna ciudad que reuna

las mejores condiciones para su Sptima operacidn

Por razones de costo hay que considerar como
inico medio de trasporte y distribucidn el te-
rrestre y preferentemente los servicios de pa-
queterfa de las lineas de autobuses de pasaje-

ros.

Por cuestiones de tiempo de transportacidn se
piensa que no seria convenlentemente establecer-
lo en ciudades cercanas a las fronteras norte o
sur, sino en alguna de las cjiudades que, dada
su infraestructura de vias comwunicacidn, medios
de transporte y ubicacidén se considerard como la

mds adecuada con respecto a las demds.



A continuacidn se sefialan los requisitos que se

considerara debe reunir la ciudad que vaya a

ser sede del Centro de Procesos Técnicos:

Que la distancia entre el tecnoldgico sede

y el Distrito Tederal no exceda de los
250 kms.

Un Centro con las caracteristicas del que
se proyecta, necesita contar con las faci-
lidades para traslado a la capital de la

Repiiblica, ya que en esta urbe es donde:

a). Se adquirirdn los materiales de bi~
blioteca para ser procesados en el
Centro y distribuidos en toda la Repi-
blica.

b). Se encuentra ubicada la Direccidn Ge-
neral de Institutos Tecnoldgicos don-
de se deberan tratar asuntos relacio~-
nados con el Centro, ya que éste de-
penderia directamente de dicha Direc-

cidn.

Que en la ciudad sede o eu sus inmediacio-

nes se cuente con los medios de transporte

adecuados _y econdmicos para distribuir a

toda la Repiiblica los materiales de biblio-

teca ya procesados.

El principal problema con que se podria en-
frentar en su diaria actividad el Centro,
es la dificu]tad para transportar a los dis
tintos tecnoldgicos los materiales ya pro-

cesados. Algunas de las ciudades donde se



encuentra ubicados Tnstitutos Tecnoldgicos
no tienen la infraestructura de comunica-
ciones suficlentes para soportar un progra-

ma de la naturaleza con que se provecta.

Integracidn del Centro:

Con el propdsito de aprovechar al maximo los re-
cursos humanos vy financieros existentes en el
sistema y con el fin de normalizar las té&cnicas
utilizadas en las 52 bibliotecas del sistema,
se mencionan a continuacidn los pasos necesa-
rios para poder integrar el Centro de Procesos

Técnicos:

1. Presentar a Ja Direccidn General de Tnsti-
tutos Tecnoldpgicos y al Consejo de Directo-
res, la conveniencia de establecer wun Cen-
tro de estda naturaleza dentro del sistema.

2. Plantear a los jefes de biblioteca el pro-
yecto para afinar detalles del mismo.

3. Realizar el proyecto definitivo que inclu-
ya disefio, costo de construccidn, equipa-
miento, gastos de operacidén y administra-
cidén asl como sueldos de personal.

4, Buscar el apoyo de organismos y asociacio-
nes que puedan colaborar con el financia-
miento del Proyecto.

5. Seleccionar al Tecnoldgico que deba servir
como sede en su primera etapa para aprove-

char la infraestructura existente,.

6. Habilitar y/o construir la planta fisica
donde se establecerd el Centro.

7. Adquirir el mobiliario y equipo necesario.

8. Comprar las herramientas Dbibliogréficas de

trabajo necesarias.

9. Concentrar en &l a personal especializado
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que ya trabaje en el sistema y que acepte

comisionarse a este proyecto.

10, Sugerir el personal que hags falta para el
Centro.

11. Tmpartir un curso de actualizacidn a todo
el personal,

12, Centralizar las partidas presupuestales
emanadas de Direccidn General para iniciar
las actividades del Centro,

13, Iniciar con aquellas bibliotecas del siste-
ma que no tienen procesados su material.

5.12. Otras alternativas
1, Que las bibliotecas del sistema que tienen

procesado su material de acuerdo a sistemas
y procedimientos establecidos, proporcionen
copia de sus fichas a las bibliotecas que

asi lo requieran.

Ventajas.

a)., No es necesario hacer ninguna inver-
sidn.

b). Algunas bibliotecas del sistema, reci-
birdn los heneficios en cuanto a aho-
rro de recursos econdmicos y humanos
en lo que a procesos técnicos se refie

re.,

Desventajas.

a). La mayoria de las bibliotecas del sis-
tema requieren mucha organizacidn en
cuanto a los serviclos que prestan pa-

ra cumplir con su funcidn como para



b).

responsahilizarse de esta actividad.
lL.as labores de cada biblioteca, consu-
men demasiadas horas de trabajo como
para que pueda contar con tiempo extra
para contribuir a la elaboracidén y en-
vio de las fichas necesarias para otra
biblioteca.

Contratar los servicios de una agencia es-

pecializada.

Ventajas.

a).

b).

c).

Se soluclonaria el problema de falta
de personal capacitado para la reali-
zacidn de los procesos técnicos.

Se evitarfa la duplicacidn de equipo,
herramientas bibliogrdficas y perso~-
nal.

Se normalizarian los procesos.

Desventajas.

a).

b).

c).

d).

e).

En México no existen actualmente agen-
cias del tamafio y experiencia sufi-
ciente que soporten un programa de es-
ta naturaleza.

£l costo por el servicio seria muy
elevado.

Se estarla desperdiciando recursos hu-
manos y financieros que ya existen en
el sistema.

T.a agencia no serla exclusiva del sis-
tema por lo que el tiempo de entrega
se retrasaria considerablemente.

Se dificultaria la integracidn del ca-

tdlogo colectivo ya que no habria un
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organismo encargado de integrarlo.

Establecimiento de wun banco de datos al
servicio del sistema donde por medio de
terminales, cada biblioteca puede solici-
tar la informacidn té@cnica que requiera en
lo referente a la catalogacidn, clasifica-

cidn y encabezamientos de materia.

Ventajas.

a). La informacidn solicitada por ellos
en lo referente al proceso del mate-
rial la tendrian en forma inmediata.

b). No se requiere de personal con alto ni
vel de preparacidn en cada tecnoldgi-

co para su utilizacidn.

Desventajas.
a). FEn Méxlco no existe un banco de datos
de este tipo.

b). Tla inversidn inicial es muy costosa.

Establecimiento de tres Centros Regionales

de Procesos Técnicos, Zona Norte, 7Zona Sur

y Zona Centro.

Ventajas.

a). la distribucidn del material biblio-
grdfico procesado para cada una de

las bibliotecas serla mas agil.

Desventaijas.

134



a).

b).

c)

d)

e)

)

La falta de personal preparado en el
drea de bibliotecologia es un proble-
ma existente a nivel nacional, por lo
que la contratacidn de personal para
cada uno de los Centro serfa dificil
Se duplicaria mobiliario, equipo, ma-
terial bibliogréfico, personal y espa-
cio en Ja realizacidn de estos proce-~
BO6.

Se estarfYa catalogando material que al
mismo tiempo se estuviera procesando
en otro Centro.

La comunicaci®n entre ellos en cuanto
a politicas de trabajo seria diffcil
por lo tanto el proceso no estaria nor
malizado por 1los criterios utilizados
para cada persona.

Se dificultaria la integracidn y norma
lizacidn del catdlogo colectivo.

Al funcionar los tres centros en forma
simultanea, se corre el riesgo de que
fracasen por ser una primera experien-

cia para muchos bibliotecarios.
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APENDICE No. 2
CUESTIONARTIO

INSTITUTO TECNOLOGICO DE
NOMBRE DE LA PERSONA QUL LLENO LA ENCUESTA

PUESTO QUE OCUPA

I. FAVOR DE CONTESTAR LO QUE A CONTINUACION SE PIDE.
1. Anote el nlimero de adquisiciones que tuvo su
biblioteca durante 1983,

Por compra .

Por donacidn .

Por canje .

Total de titulos .

Total de voliimenes .

2. En lo referente a la seccldn de procesos técnicos
de su biblioteca, con qué nimero de personas cuen-
ta dicha seccibn?. Favor de anotar cudl es el pues
to y con qué estudios cuenta cada una de las perso

nas que lo conforman.

PUESTO ESTUDIOS

TOTAL DE PERSONAS: .




I1.

Total de titulos con que cuenta su biblioteca:

Total de vol{imenes con que cuenta su biblioteca:

.

a). Acervo general Volimenes.
b). Consulta Voliimenes.
c). Reserva Voltmenes.

{Clal es el total de titulos pendientes de proce-

sar?. Anote el nlimero__ .

MARQUE CON UNA "X" LA RESPUESTA CORRECTA.

Para clasificar el material su biblioteca utiliza:

a). Forwma abreviada del sist., de clasif.
decimal de Dewey

b). Clasif, decimal Dewey 15a, ed. en espanol

¢). Clasif. decimal Dewey 18a, ed. en espafiol

d)., Dewey decimal classification 18th ed.

A

e). Dewey decimal classification 19th ed.
f). Otro sistema (especifique)

Para catalogar utiliza su biblioteca:

a). la. edicidn Reglas de Catalogacidn
Angloamericanas.

b). 2da. edicién Reglas de Catalogacién
Angloamericanas.

c). Sin reglas.

d). Otras (especifique).

La notacidn interna que utiliza para asignar el
niimero de autor es:

a)., Cutter y Sanborns,
b). Chéavez.

c). Tres primeras letras,

d). Otro (especifique)




10.

11.

S12,

Su biblioteca utiliza las
de materia de:

a). Escamilla Gonzalesz,
b).
c).
d).

Rovira,
Minnie Farl.
Otro (especifique).

Sears,

Gl

listas de encabezamiento

oria.

Carmen y Jorge Aguayo.

Para reproducir
por medio de:

a).
b).
c).
d).

e).

Computadora,
Mimedgrafo,

Copia fotostatica.
Una por una.

Otro (especifique).

sus tarjetas

del catalogo lo hace

A

Los catdlogos
son:
a).
b).
c).
d).
e).
£).
g).
h).

Los

Desiderata,

Secuencial de ingreso.
Proveedores.

Catdlogo oficial.
Autoridad de autor.
Autoridad de materia.
General de titulo,

Topografico

vicio del piiblico son:
a).
b).

Dicclonario.
Dividido.

b.1).
b.2).
b.3).
b.4).

Autor.
Titulo.
Materia.
Serie.

Su biblioteca cuenta con
y procedimiento para la
técnico?

ST,

internos que

catdlogos con que cuenta

utiliza su biblioteca

SRERRY

su biblioteca al ser-~

SInnE

de organizacidn

del

un manual

realizacidn proceso

z
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. ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE PROCESBOS8 TECNICOS

APENDICE No. 4

JEFE. DEL.
CENTRO |

SECRETARIA

T

|

1

COORDINADOR DE
ADQUISICIONES

COORDINADOR DE
CATALOGACION

COORDINADOR DE
PREPARACION
FISICA Y DIST.

COORDINADOR DE

CATALOGOS !

COLECTIVOS

ENGARGADO DE,
GOMPRA DONAGION
Y CANJE

CATALOGADOR
_POR
MATERIA

ENCARGADO DE
MARCADO DE
"LIBROS

AUXILIAR DE |
CATALOGOS
‘COLECTIVOS

AUXILIAR DE
ADQUISICIONES

I CATALOGADOR
DESGRIPTIVO

ENCARGADO DE
REPRODUCCION
DE MATRICES

INVESTIGADOR DE
AUTORIDADES DE

NOM. Y MATER.

ENCARGADO DE
DESARROLLO
DE JUEGOS

ENCARGADO DE
DISTRIBUCION

162



10.-

11.-

12,-

APENDTITCE No. 5.
HERRAMIENTAS BIBLIOGRAFICAS DE TRABAJO
anglo - American Cataloging rules. =-- 2nd ed.
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-~ México : McGraw-Hill, 1980. -- 3 v,
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cas_modernas. -- Barcelona : Larousse, 1972
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Madrid : Espasa~-Calpe, 1982. -~ 12 v.
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Porrla, 1976. ~- 2 v,
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15, - Diferencias entre la primera y segunda ediciones
de las Reglas de Catalogacidn Angloamerica-
nas / tr. de Gloria Escamilla del articulo
"AACR 2", -~ México : Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia : Instituto de Inves =~
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69 p.
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-- 3 v.
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celona : Danae, 1979, -- 8 v,
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237 p.
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21.- .. Manual de metodo-
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317 p.
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viations dictionary. -- Detroit : Gale Resg
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HEILER, Toni. Diccionario técnico ilustrado de~
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