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RESUMEN 

DAVAT,OS Al.COCER, Beatriz Elena, La Centralización de 

Procesos Técnjcos en las Bibliotecas del Sistema 

Nacional de Institutos Tecnológicos (SEP) Una 

Propuesta de Acción. -- Guadalajara, Jal, B. 

Dávalos A., 1985. -- 159 p. 

Tesis (Licenciado en Bibliotecologla), 

Universidad Autónoma de Guadalajara, 

El esfuerzo despleAado por la Dirección Gene­

ral de Institutos Tecnológicos para coordinar, apoyar 

y desarrollar la educación técnica en México, necesita 

el apoyo de la investigación educativa, y principalmen­

te del esfuerzo conjunto de miles de personas que labo­

ramos en los Tecnológicos. 

Es muy importante para la Dirección General 

que las bibliotecas coadyuven a los planes de desarro­

llo académico con objeto de alcanzar las metas educaci~ 

nales que se ha propuesto, 

Por tal motivo, la presente investigación ti.!:_ 

ne como propósito apoyar al Sistema Nacional de Instit.!!_ 

tos Tecnológicos desde el punto de vista bibliotecológ.:!:_ 

co, contribuyendo a uniformar los procesos técnicos de 

sus bibliotecas. 
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C A P I T U L O 

PLANTEAMIENTO DEL ESTUDIO 

1.1 ANTECEDENTES 

El Sistema Nacional de Institutos TecnoHigicos 

surge con planteamientos similores a los que dieron ori­

gen al Instituto Politécnico Nacional. Se ha formado 

como sistema a lo largo de un periodo de casi cuatro 

decadas. Se inició en 1948 con la creación de los 

Institutos Tecnológicos de D'1'.-ango y Chihuahua. 

Los Institutos Tecnológicos son instituciones de 

la Secretaría de Educación Pública dependientes de la 

Subsecretaría de Educación e Investigación Tecnológica y 

los administra técnica y académicamente la Dirección 

General de Institutos Tecnológicos, 

Actualmente, los tecnológicos se integran y es­

tructuran como un sistema de instituciones orientadas a 

la formación de profesionales con licenciaturas y maes­

trías en las áreas industrial y de servicios. 

El Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos 

esta formado a la fecha por 52 tecnológicos 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 tecnológico abierto. A corto 

plazo, sol.o ofrecerá licenciatura y postgrado ya que en 

la actualidad, el nivel medio de la educación se está 

desconcentrando, A nivel licenciatura se imparten 43 



carreras; ademfis se tienen 17 Centros de Graduados e In­

vestigación que ofrecen 23 programas de maestrla en 17 

especialidades: Petróleo y Petroqulmica, Planificación 

Industrial, Bioingenieria y Hiotecnologla, lngenierla 

Industrial, Eléctrica y Electrónica, Metalurgia, Ingcni~ 

ria de Alimentos, Ingenieria Administrativa entre otras; 

se cuenta también con un Centro Interdisciplinario de 

Investigación y Docencia en Educación Tecnica (CIIDET) 

donde se imparten maestria y doctorado en educación y un 

Centro Regional de Optimización y Desarrollo de Equipo 

(CRODE). (CEPEDA, 1984: 4-9). 

En Jo que se refiere a los planes de estudio de 

los Institutos Tecnológicos estos cambian en 1971 del 

plan de estudios aoual al plan semestral. A partir de 

1973 se establece en el sistema un modelo de reforma ed~ 

cativa consistente en: 

a) Planes de estudio reticulares flexibles denomi­

nados de esta forma debido a su conformación de 

red y organizados en forma arborizada esto es, 

tiene troncos comunes a otras carreras o espe­

cialidades, para permitir la movilidad inter­

disciplinarla. 

b) Programas de estudio por objetivos operaciona­

les. 

c) Valoración de la carga escolar de estudiante a 

base de un sistema de créditos académicos. 

La educación impartida en los Institutos Tecno­

lógicos se rige por los siguientes objetivos: 

a) Atender la demanda de la educación tecnológica 

profesional de los tipos medio superior y supe­

rior, en las diversas entidades federativas del 

pals. 

b) Formar profesionales técnicos en las áreas indu~ 

trial y de servicios. 

c) Orientar sus acciones educativas de docencia, 



investigaci6n y extensi6n hacia la realidad so­

cioecon6mica y cultural del pais. 

d) Desarrollar programas de investigaci6n cientifi­

ca y tecnol6gica en coordinaci6n con los planes 

regionales y nacionales de desarrollo orientand~ 

los a la autodeterminaci6n tecnol6gica de Méxi­

co, al crecimiento de los conocimientos cientif! 

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 nctividades 

tecnol6gicas y cientificas. 

f) Desarrollar con carácter formativo para los edu­

candos, los programas de inserci6n al medio y 

extensión educativn y cultural. 

g) Propiciar la desconcentraci6n de la educaci6n 

técnica y superior y el arraigo de los egresados 

como apoyo al desarrollo regional. (DTRECCION, 

1981: 9-17). 

Para cumplir satisfactoriamente con la misi6n 

encomendada a los Institutos Tecno16gicos se ha estable 

cido en cada uno de ellos una biblioteca que sirva de 

apoyo bi.bliográfico para los programas de enseñanza e 

investigaci6n que se desarrollan en cada uno de los tec 

nol6gicos, 

Estas bibliotecas, de acuerdo a la carta de or­

ganización de los Institutos Tecnol6gicos dependen dire~ 

tamente del subdirector como es el caso de la biblioteca 

del Instituto Tecnológico de Querétaro. En otros Insti-

tutes Tecnológicos cuya administraci6n incluye un Subdi­

rector acadfimico y otro administrati.vo, la biblioteca de 

pende del subdirector académico. 



l,2 FORMULACION DEL PROBLEMA 

Los servicios bibliotecarios en los Institutos 

Tecnol6gicos se han estado realizando sorteando diversas 

dificultades entre las que encontramos: 

1.2.l. Falta de personal con preparaci6n profesional en 

el &rea de bibliotecologla para realizar las <lis 

tintas actividades de la biblioteca en cada uno 

de los tecnol6gicos. 

l. 2. 2. 

l. 2. 3. 

l. 2. 4. 

l. 2. 5. 

Defectuoso procesamiento técnico de los materia­

les bibliogr&ficos como consecuencia de la esca-

cez de personal calificado. 

Carencia en los servicios a los usuarios. 

Presupuestos insuficientes para la adquisici6n 

de materiales de biblioteca. 

Falta de mobiliario, equipo y herramientas indi~ 

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 informaci6n de los usua­

rios. 

Estos problemas se manifiestan en diversos gra­

dos de intensidad desde sus orígenes en cada uno de los 

tecnol6gicos. En los últimos años se ha logrado subsa­

nar algunas dificultades, pero hasta el momento no pue­

de decirse que los servicios bibliotecarios sean eficie~ 

tes a nivel nacional como lo demuestran los estudios que 

a continuaci6n se citan. 

Como antecedente de este trabajo cabe mencionar 

el estudio "Tecnol6gicos Regionales: Cooperaci6n o Cen­

tralizaci6n" (CASTRO, 1978) donde se expone claramente 

la necesidad de establecer un centro que procese los ma 

teriales de biblioteca del sistema. De igual manera la 

tesis "Normas Mínimas para el Servicio Bibliotecario de 

4 



los Institutos Tecnol6gicos Regionales y Operaci6n de un 

Centro de Procesamiento de Tnformación Documental" seña-

la esta conveniencia. (SALAS, 1978). Otro trabajo en 

que se hace hincapii para el establecimiento de este ce~ 

tro, es el realizado por la Coordinaci6n de Bibliotecas 

(DJRECCION. Diagn6stico, 1982) y el trabajo más reciente 

donde Be plantea esta necesidad es el presentado en las 

XV Jornadas Mexicanas de Biblioteconomia en la ponencia 

"Los Institutos Tecnológicos y su Potencial Biblioteca­

rio" (LAU, 1984). 

Los estudios anteriores llevan a la conclusi6n 

de que la problematica es actual. La creciente necesi­

dad de información en el proceso enseñanza-aprendizaje 

enriquecido con elementos cualitativos hace de los ser­

vicios bibliotecarios eficientemente organizados su pi~ 

dra angular. 

1.3 OBJETIVOS DEL ESTUDIO 

Por lo antes expuesto este estudio tiene por ob­

jetivo principal proponer un Centro de Procesos Ticni­

cos, (CPT), que sirva al Sistema Nacional de Institutos 

Tecnológicos dicho CPT, tendría como consecuencia: 

l. 3. 1 

l. 3. 2 

l. 3. 3 

l. 3. 4 

Evitar que el presupuesto central dedicado a la 

compra de material de biblioteca se emplee en 

otras actividades del tecnológico ajenas a las 

que fue destinado como sucede actualmente. 

Obtener importantes descuentos con librerías, 

editoriales y distribuidores de material de bi­

blioteca porque las compras realizadas por el 

centro se harian en forma masiva. 

Establecer sistemas adecuados de comunicación 

con librerías, editoriales y distribuidores para 

limitar los viajes y asi evitar gastos innecesa­

rios. 

Normalizar el procedimiento de adquisición de 



l. 3. 5 

l. 3. 6 

1. 3. 7 

l. 3. 8 

l. 3. 9 

materiales de biblioteca. 

Normalizar el proceso técnico de los materiales. 

Evitar la duplicación de esfuerzos al clasificar 

y catalogar una misma obra en distintas bibliot~ 

cas. 

Normalizar el empleo de diferentes tipos de cat! 

lagos internos para el control de materiales de 

biblioteca. 

Normalizar el uso de catálogos al público en be 

neficio de los usuarios del sistema. 

Evitar la duplicaci6n de herramientas biblJogr! 

ficas, equipo, mobiliario y espacio para llevar 

a cabo estos procesos técnicos. 

1.3.10 Aprovechar los recursos humanos de los cuales 

l. 3 .11 

dispone el sistema ya que cada uno de los tecn2 

lógicos podr1a destinar al personal que actual­

mente realiza trabajos técnicos a la atenci6n de 

los usuarios lo cual vendría a aliviar en gran 

parte el problema de falta de personal para mej2 

rar y/o ampliar los servicios al público. 

Establecer un control del inventario de los mate 

riales de biblioteca propiedad del sistema que 

forma parte del patrimonio cultural. 

1,3,12 Establecer programas de intercambio entre las b! 

bliotecas del sistema y con bibliotecas ajenas a 

él, ya que la normnlizaci6n en el proceso perm! 

tiria el establecimiento y mantenimiento de un 

catal6go colectivo de los materiales de bibliot~ 

ca del sistema. 

1.4 PREGUNTAS DE INVESTIGACION 

La pregunta de investigaci6n que intenta respo~ 

derse en este estudio es: 

¿como procesar el material bibliográfico del 

6 



Sistema de Institutos Tecnol5gicos considerando 

la insuficiencia de personal capacitado en el 

§rea de la bibliotecologia? 

1.5 DEFINICION DE TERMINOS 

Es importante definir todos aquellos términos 

que no son usuales y que se pueden malinterpretar con 

el fin de establecer el punto de partida, por lo que, a 

continuaci5n se dan Jos siguientes: 

1.5.l Sistema Nacional de Institutos Tecnol5gicos: 

1.5.2 

l. 5. 3 

l. 5. 4 

l. 5. 5 

Conjunto de instituciones del tercer nivel depe~ 

dientes de la Direcci5n General de Institutos 

Tecnol6gicos de la Secretaria de Educaci5n PGbl! 

ca. 

Procesos Técnicos. 

Consiste en la adquisici5n , registro, organiz~ 

ci5n, reproducci5n y preparaci5n del material b! 

bliográfico para su uso. 

Catalogaci5n. 

Comprende dos etapas: a) la descriptiva, que re~ 

pende n las necesidades de identificar desde el 

el punto de vista extrinseco cualquier material 

de biblioteca y b) por materla que consiste en 

asignar de acuerdo al contenido intrinseco del 

material su lugar correspondiente dentro de un 

sistema de clasificaci5n. 

Catalogaci5n Centralizada. 

Provisi5n de servicios de catalogaci6n en una 

unidad central que sirve a todos los miembros 

del sistema. 

Normalizar: 

Someter una cosa a norma, esto es un modelo, ti­

po, patr5n ejemplo o criterio dado, 

1.6 ALCANCES Y LIMITACIONES. 

Este estudio se limita a sentar las bases para el 



establecimiento de un Centro de Procesos Técnicos para 

el Sistema Nacional de Instltutos Tecnológicos. 

Se propone una forma de organización administr~ 

tiva para el mismo, contemplándose: sus objetivos, fun-

ciones, descripción de puestos, procedimientos, perso-

nal requerido, espacios que debe comprender sus instala 

ciones, mobiliario y equipo necesario, ubicación idónea 

y los pasos necesarios, para su establecimiento. 

Debe señalarse, que al estor basado en documen-

tación bibliográfica no se especifican algunos puntos, 

mismos que pueden ser ampliados en futuras investigaci~ 

nes. 

De momento no plantea la automatización del Ce~ 

tro. Se considera como primera etapa el operarlo eficie~ 

temente de manera manual para posteriormente proceder a 

la automatización. 

8 
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C A P 1 T U L O 2 

REVISION DE LA LITERATURA RELEVANTE AL TEMA 

LA CENTRALIZACION DE SERVICIOS TECNICOS 

Al realizar la investigación bibliográfica para 

dar sustento teórico a este trabajo, se encontró que, 

el interés por centralizar los procesos técnicos de una 

biblioteca ocupa en gran proporción la preocupación de 

los bibliotecarios por lo cual se ha escrito y discuti­

do bastante. 

En un estudio realizado por el Comité de Admi­

nistración de la División de Catalogaci6n y C1asif ica­

ci6n de la American Library Association, se definió el 

término "procesos técnicos" como las activi.dades que 

realizan aquellas unidades que son responsables de la 

adquisición, registro y organización del material 

bibl iogrñfico para su uso" (Technical services, J 955 : 

l 6) • 

Ya en 1545 el Sr. Konrad Gepner de Zurich, pu­

blicó una bibliografía por autores que incluía materias 

y un tipo de clasificación, y proponía que esto public~ 

ción se utilizara para que otras bibliotecas pudieran 

procesar sus publicaciones en la misma forma en que él 

lo hacia (SUMMERS, 1970 : 269-270). 

En 1853 el Instituto Smi thsoniano de Estados 

Unidos public6 un informe técnico en el que se proponía 

la reproducci6n de catálogos que pudieran ser utiliza­

dos en todas las bibliotecas para sus procesos técni­

cos. 

9 



En 1901, se realiza el primer gran esfuerzo pa­

ra que la centralización pudiera llevarse a efecto cua~ 

do la Biblioteca del Congreso anunció el J.nicio de la 

distribución de sus tarjetas de catálogo, 

El siguiente evento que marcó una pauta defini­

tiva en esta actividad fue la publicación en 1956 de 

las normas para bibliotecas póblicas de lo American Li­

brary Association, las cuales apuntaban hacia un proce­

samiento centralizado. 

En 1962, la Sra. Mary Lee Bundy publicó un art! 

culo titulado Public Library Processing Center en el 

cual nos anuncio la existencia de 42 Centros de Proce­

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

Este desarrollo se convirtió en un crecimiento 

desmesurado gracias a los avances técnicos de la década 

de los 60; asl vemos que los centros de procesos bibli~ 

tecarios en los siguientes diez afios se ha incrementado 

considerablemente. 

En un intento de mantener reunida la informa­

ción que de estos centros se procesa, el comité de pro­

cesos técnicos de Dallas Texas, se dedicó a la tarea de 

hacer un directorio de todos estos centros informó 

que, para 1970 en Estados Unidos y Canadi existlan 421 

Centros de Procesos Técnicos, entendiendose como Centro 

cualquier biblioteca que sirva a mfis 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 OEA, redactaron un proyecto de solicitud de ayuda a 

este organismo a fin de llevar adelnnte un programa de 

catalogaci6n centralizada en 13 bibliotecas universita­

rias y eepecializadas de MedeJlln. En este proyecto se 

10 



menciona que de todas las etapas de preparación del li­

bro para el uso de los lectores, la más costosa en tie~ 

po y requerimiento de capacitación profesional es la ca 

talogación y la clasificación. Seg6n 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 impresión de la edición piomedio de 3,000 ejem­

plares, sin tomar en cuenta las diferentes formas bi­

bliográficas que podrían descubrir los 1,000 catalogad~ 

res" (REUNION, 1973). 

En 1976 se realizó en San Pedro de Montes de 

Oca, Costa Rica, una reunión de estudio sobre el Centro 

Catnlográfico Centroamericano redactándose un informe 

final de las conclusiones y recomendaciones a que se 

llegaron. 

En el ámbito mexicano este tópico también ha si 

do discutido con asiduidad. 

En las Jornadas Mexicanas de Bibliotcconom!a, 

realizadas en la ciudad de Guanajunto en noviembre de 

1974, Ursula Albertus, experta de la Unesco, mencionó 

en su conferencia "Cooperación en Proceso Tlcnicos" 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 

las tareas de selección, adquisición, catalogación y 

el asificación y que dada la urgen el a existente hoy en 

d!a de transformar las bibliotecas en verdaderos cen­

tros de información que coadyuven al desarrollo del 

pa!s y, considerando que la falta de personal bibliote­

cario no tiene una solución inmediata, es necesario to­

tomar medidas a fin de que la información catalográfica 

elaborada por las grandes bibliotecas del pa1s estl al 

alcance de aquellas que lo requieran" (ALBERTUS, 1975). 
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En el seminario de "Cooperación en J1ibliotecas 

y Centros de Información" realizado en Saltillo, Coah., 

en 1977 en la ponencia presentada por el CONACYT, se 

menciona t.imbl en la necesidad de la creación de un 

centro catalogrifico con el fin de apoyar los procesos 

técnicos en las bibliotecas universitarias y de invest! 

gación para permitirles un mayor deAarrollo y eficien­

cia y en los servicios que actualmente prestan a sus 

usuarios. "J.os sistemas automatizados existentes a ni-

vel internacional parten del hecho de contar con infor­

mación normalizada, de acuerdo con las reglas interna­

cionales, aspecto que, desgraciadamente no se da en Me-

xico. Si nuestro país quiere verse beneficiado hacien-

do uso de todos estos sistemas deberá empezar por desa­

rrollar y promover aquellas obras como manuales, reglas 

etc., y aplicarlas en cada bihlioteca para que sea fac­

tible no solo cooperar en estos Aistemas sino lo más 

importante, lograr una normalización a nivel nacl.onal" 

(AYESTERAN, 1978) 

De igual manera, la maestra Gloria F.scnmilla s~ 

fiala en su ponencia "J.a Bibliografía Mexicana y su Apo­

yo en los Procesos Catalográficos en las Bibliotecas M~ 

xicanas" presentada en la Universidad Autónoma de Guad~ 

lujara en 1980 "la centralización en el terreno catalo­

gráfico viene a proporcionar una mayor concentración 

de personal y auxiliares bibliográficos, el miximo de 

la estandarización de los procedimientos y de las re­

glas de catalogación, y al mismo tiempo la supervisión 

y administración de los eervicios técnicos se verían 

sustancialmente reforzada" (F.SCAMILLA, 19RJ) 

Las recomendaciones normativas para la educa­

ción superior en México presentadas por la ANOTES en el 

punto referente a los servicios bibliotecarios mencio­

nan lo siguiente: 

l. "Las instituciones de educación superior deben es 
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tablecer en sus bibliotecas sistemas parcialmente 

centralizados para enfrentar la escasez de bibli~ 

tecarios profesionales, costo de la descentraliz~ 

ción etc." "Las circunstancias especiales de cada 

núcleo de bibliotecas deben orientar su organiza­

ción conforme a los siguientes lineamientos: 

a). La centralización de los procesos de adquls! 

ción, catalogación y clasificación, en las 

unidades que cuentan con el personal m5s ad~ 

cuado, en calidad y cantidad para desempeñar 

estas funciones (Plan Nacional de Educación, 

198?.). 

Jesus Lnu señala que existe duplicidad de proc~ 

samiento de libros en los tecnológicos donde se catalo­

ga, porque en muchos de ellos se repiten las carreras, 

donde se usan los mismos 

una pérdida de esfuerzos. 

tibil id ad para que: "La 

programas y textos motivando 

Concluye mencionando la fac­

rica unidad administrativa de 

]os tecnológicos se aproveche a corto plazo para centr~ 

Jizar los procesos técnicos; y es de esperarse que esta 

inquietud que ya es comGn tenga una respuesta positiva 

por parte de las miis altas autoridades. 1.os beneficios 

serían múltiples, ya que se podría conocer los acervos 

que poseen, con la generación de bancos de datos catal~ 

gr5ficos y cat&logos de unión de todo tipo amén de po­

der mejorar los servicios al público". (l.AU, 1984). 

F.n la mayoría de loe trabajos presentados sobre 

este tema se coincide en las ventajas que se obtendrían 

al centralizar los procesos técnicos de una biblioteca 

las cuales son: 

Fijar políticas uniformes de selección, lo que 

permitirla un mayor equilibrio en las colecci~ 

nes y una mayor agilidad en la compra de mate­

rial bibliográfico. 

Centrali?.ar los procesos técnicos y por consi-
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guiente se eliminarla la necesidad de catalo­

gar y clasificar una misma obra en distintas 

bibliotecas solucionando, de estn forma la fal 

ta de personal capacitado para estns funciones 

Normalizar los procesos técnicos. 

Evitar la duplicaci6n de esfuerzos, herramien­

tas bibliogr&ficas, equipo, mobiliario y espa­

cio para llevar a cabo los procesos técnicos 

en cada biblioteca. 

Contar con personal altamente calificado y he­

rramientas 6ptimas de trabajo, 

Facilitar la compilaci6n de cat&logos colecti­

vos. 

Favorecer el intercambio de informnci6n entre 

bibliotecas. 

Dedicar el tiempo y conocimientos del personal 

que actualmenta se dedica a Procesos Técnicos 

a satisfacer las necesidades de informaci6n de 

sus usuarios. 

En México se cuenta con dos centros de procesos 

técnicos a nivel nacional, el Instituto Mexicano del S~ 

guro Social establecido en 1973, quienes Gnicamente pr~ 

cesan los libros adquiridos por compra y los distribu­

yen a sus bibliotecas (MENDEZ, 1978) y el de la Direc­

ci6n General de Publicaciones y Bibliotecas de la Seer~ 

tarla de Educaci6n PGblica, la cual selecciona, adquie­

re, procesa y distribuye el material a todas las biblio 

tecas pGblicas del pnls (LOPEZ RORLERO, 1982). 

La mayorla de las hi.bliotecas uni.versitarias 

tienen sus procesos centralizados tal es el caso de la 

Universidad Nacional Aut6noma de México que distribuye 

el material a su~ 161 bibliotecas. 

Por tal motivo se congidera conveniente la crea 

ci6n de un centro de esta índole para el Sistema Nacio-
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nal de Institutos Tecnológicos, ya que las necesidades 

de las 52 bibl iotccas requieren principalmente de un 

procesamiento óptimo que permita, por un lado no dupli­

car tanto recursos humanos como materiales y equipo, 

así como normalizar los diferentes métodos que se han 

venido utilizando a lo largo de la existencia del 

sistema; ademis de cubrir las necesidad primordial que 

es la de subsanar la carencia de personal capacitado en 

el &rea de Bibliotecologío. 
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C A P I T U L O 3 

HETODOLOGIA 

El m€todo elegido para la realizaci6n de este e~ 

tudio se describe a lo largo de este capitulo, Con cor-

dando con Best cuando dice que "la investigaci6n es con­

siderada como el proceso mis formal, sistemitico e inten 

sivo de llevar a cabo un mfitodo de an&lisis científico" 

(BEST, 1974 : 25 

3,1 TIPO DE INVESTIGACJON 

Best menciona que una de las características de 

la investigación es que está dirigida hacia la soluci6n 

de un problema dado; al mismo tiempo seHnla que: "toda 

investigaci6n comprende los elementos de observaci6n y 

descripción y el análisis de lo que ocurre bajo determi­

nadas circunstancias" (BEST, 1974 31) clasifica ademas 

la investigaci6n pedagógica en tres aspectos fundamenta­

les: la investigaci6n hist6rica que describe lo que era; 

la investigaci6n descriptiva que trata lo que es y la in 

vestigaci6n experimental que seHala lo que ser& si cier­

tas circunstancias son dadas. 

Para los fines de este estudio se utiliz6 la in­

vestigaci6n descriptiva que comprende "la descripci6n, 

registro, análisis e interpretaci6n 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 Tecnol6gicos se considero necesario llevar n cabo 

una investigaci6n que permitiera analizar las funciones 

realizadas en cada una en lo referente a procesos t€cni-
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cos para tras su anilis s estar en posibilidades de iden 

tificar lns deficiencia en los procedimientos y de ahí 

proponer un modelo que ptimizarn dichos procedimientos. 

3.2 POBLACION Y MUES RA 

Van Da] en señal1 que, para obtener una muestra 

representativa es neces1 río: "definir la población con 

la que se ha de trnhaja elaborar una lista precisa y 

completa de las uni.dade! que componen dicha población; 

extraer de la lista uní adcs representativas y obtener 

una muestra lo suficient1mente amplio como para que pue­

da representar las caracteristicas de la población to­

tal" (VAN DALEN, 1984 : 23). 

Por tal motivo, para la realización de este est~ 

dio se solicitó la participación de 51 tecnológicos y el 

CIIDET (Ver Apéndice No. ), comprendiendo estos el to-

tal de la comunidad acadé ica tecnológica. Se consideró 

necesario invitar a todas las Instituciones del Sistema 

debido a la diversidad de factores que convergen en 'el 

accionar de cada instituc .ón. 

Con la intención e conocer la realidad de todos 

y cada uno de los ciernen os que integran el Sistema se 

les planteó el participar en estn investigación habiendo 

obtenido respuesta de 35 tecnológicos y el CJIDET lo que 

da un porcentaje del 69.23 % el cual es una muestra re­

presentativa en donde se e cuentran tanto, tecnológicos 

ya consolidados como son hihunhua, Durango y Tijuana, 

asi como tecnológicos de eciente creación: 

Nogales y Tuxtepcc; tambi. n de diferentes 

Cerro Azul, 

regiones del 

Norte: Ciudad Juarez, Ciud·d Victoria y La Laguna; Tecn~ 

lógicos del Centro Aguasc1 lientes, Celaya, Querétaro y 

San Luis Potosi, Tecnológicos del Sur: Mérida, Mi.nati­

tliin y Oaxaca. 
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3.3 EL CUESTIONARIO 

Van Dalen indica que los cuestionarios se uti­

lizan "para averiguar hechos relacionados con las condi­

ciones y prácticas vigentes, así como para real.izar en 

cuestas sobre actitudes )' opiniones" (VAN DALEN 1984 

328). 

3. 3. 1 

3. 3. 2 

3.3.3 

Propósito: 

Con el fin de conseguir datos concretos acerca 

de la situación actual de las bibliotecas del 

Sistema en lo referente al proceso t€cnico del 

material fue necesario elegirlo como instrumen 

to de investigación, 

Contenido: 

El contenido de dicho cuestionario se determi­

nó tomando en cuenta aquellos t&picos que de­

tectaran con mayor facilidad las necesidades 

de las bibliotecas. 

De esta manera, se decidió incluir las pregun­

tas que se anexan en el Ap€ndice No, 2, [Ver 

Ap€ndice No, 2 (Cuestionario)], 

Partes: 

El contenido del cuestionario aplicado consta 

de cuatro partes: 

La parte A, tiene como objetivo conocer tanto 

el acervo bibliográfico con que cuenta cada b! 

blioteca y la manera en que se encuentra dis­

tribuido como el número de adquisiciones reci­

bidas durante 1983 y de la misma manera el 
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3. 3. 4. 

total de tltulos que tiene cada biblioteca pe~ 

diente de procesar. 

En esta parte, 

nums. 1,3 y 4. 

se encuentran las preguntas 

La parte ll, nos da a conocer el número de inte 

grantes de la sección de procesos técnicos, 

los estudios con que cuenta cada uno, el pues­

to que ocupa y lo mis importante la especiali­

dad de dichas personas. 

En esta parte se encuentra la pregunta núm. 2. 

La parte C, permite tener una visión acerca de 

las herramientas bibliogrificas que se utili­

zan en la realización de los procesos técnicos 

con el fin de conocer la existencia o falta de 

normalización en los procesos a nivel nacional 

Dicha parte incluye las preguntas núms. 5,6,7, 

8,9,10 y JI. 

La parte D, Gltima del cuestionario permite c~ 

nacer si el conjunto de bibliotecas del Siste­

ma cuenta con: un manual de organización y pr~ 

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 as! como los 

pasos a seguir para un adecuado procesamiento 

técnico. 

Esta parte incluye la pregunta núm. !~. 

Tipo de cuestionario: 

Existen tres formas de preguntas dependiendo 

de la manera en que estan estructuradas: 

abierta, cerrada o gráfica: para los fines 

de esta investigación se decidía utilizar la 
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forma cerrada que consiste en una lista de pr~ 

guntas concretas al lado de las cuales se ano­

tan varias respucntns posibles, en algunas 

ocasiones se deben llenar algunos espacios en 

blanco. 

Este tipo de cuestionarios sefialn Van Dalen 

"resultan fficiles de administrar y responder, 

ayudan al sujeto a concentrar su atenci6n en 

el tema y permiten realizar 

los procesos de tabulación 

DALEN, 1984 : 329 ) . 

con mayor rapidez 

y aniílisis" (VAN 

3.4 PROCEDIMIENTO 

Para llevar a cabo esta investignci6n se utilizó 

como instrumento un cuestionario postal que fue enviado 

el lo. de Febrero de 1984, con Ja indicación de regresa~ 

lo debidamente requisitado el 30 de mayo del mismo afio. 

El lo. de Marzo se envl6 un recordatorio a todos y cada 

uno de los tecnológicos; 26 cuestionarios fueron recibi­

dos en la fecha sefialnda por Jo cual la primera semana 

de junio se hicieron llamadas telefónicas a los tecnoló­

gl cos que no hablan contestado. 

Sólo 9 tecnológicos y el CIIDET enviaron dicho 

cuestionario despu&s del segundo recordatorio. El 30 de 

junio se canceló la recepción de cuestionarios para pro­

ceder a su tabulación y evnluaci6n. 

J.os cuestionarios fueron tabulados, 

información a las tablas correspondientes y 

vaciando la 

gráf icando 

los puntos mis relevantes de todas y cada una de las pr~ 

guntas que contcnia el cuestionario. 

20 



C A P 1 T U L O 4 

RECOPILACION Y ANi\LISIS DE J.OS Di\TOS 

El punto mas importante en el que se basa esta 

tesis es sin duda alguna la recopilación y anilisis de 

los datos, a continuación se presentan los comentarios 

a los datos obtenidos en las encuestas las cuales nos 

presentan un panorama de la situación por la que actual 

mente atraviesan las bibliotecas en lo referente a pro­

cesos técnicos. 

Pregunta No. ADQUISICIONES DE 1983 

Existe escasa adquisición de materiales de bi­

blioteca como apoyo a los programas de estudio; Se cue~ 

ta con tecnológicos que adquirieron solamente cuatro li 

bros por compra y otros hasta 2305. El total de libros 

adquiridos por compra en los 36 tecnológicos en 1983 

fue de 20,390 volúmenes. 

Cabe mencionar que la partida presupuesta! cen­

tral destinada a Ja compra de materiales es baja y no 

siempre es utilizada para este fin, esto sucede en alg~ 

nos casos en los que se puede observar que dependiendo 

del interés que los directivos de cada uno de los tecn~ 

lógicos tengan para con la biblioteca sera el apoyo ec~ 

nómico que recibirán para la compra de material necesa­

rio, ya que en algunos casos se adquieren hasta 2 mil 

volúmenes y en otros cinco o menos. 

flsí mismo cuando los tecnológicos adquieren por 

su propia cuenta los volúmenes estos pedidos son pequ~ 

Ros y los descuentos por lo tanto son reducidos o ine­

xistentes. 
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Otro punto importante es que debido a que los 

tecnol6gicos se encuentran geogrlf icamente dispersos y 

en algunos casos no existen o son insuficientes e inad~ 

cundas 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 pres~ 

puesto que redunda en la adquisici6n de menor cantidad 

de material. 

Por otro lado y en cuanto n donaciones se refi~ 

re es notorio en este punto que existe poco impulso por 

parte de los bibliotecarios, ya que al igual que en la 

compra de material existe gran desigualdad entre algu­

nos tecnol6gicos debido a que se cuenta con bibliotecas 

que reciben hasta 1,200 volúmenes por donaci6n 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 tecnológicos solo 2 de sus bibliotecas adquieren 

material por canje y este lo hacen con otras instituci~ 

nes ajenas al Sistema Nacional de Institutos Tecnológi­

cos (véase tabla No. l) 

Pregunta No. 2 NIVEL ACADEMICO Y ESPECIALIDAD DE LOS 

COORDINADORES Y AUXILIARES DE PROCESOS TECNICOS. 

Podemos observar que la falta de personal con 

preparación formal en el área 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 tecnol6gicos tienen coordinadores con mae~ 

tría en el área, en siete de ellos existe personal con 

licenciatura de los cuales ninguno tiene la carrera de 

bibliotecologia y Jos 18 restantes solo cuentan con es­

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

tecnol6gicos carecen de coordinadores. 

Con respecto n los auxiliares de 53 personas só 

lo tres de ellas cuentan con estudios a nivel licencia­

tura, de las cuales al igual que en los coordinadores 

ninguno tiene carrera de bihliotecología. Al mismo 

tiempo, en lo referente a la especialidad de los mis­

mos, 33 personas no tienen especialidad en el &rea (vi~ 

se tabla No. 3 y grlficas J y 4). Por otro lado cabe 

mencionnr que en ocho tecnológicos no existen auxilia­

res para el proceso ticnico y que sólo cuatro bibliote­

cas tienen mús de dos auxiliares (vese grlfica No. 5). 

Se puede observar por los datos sei\alados con 

anterioridad que nuestras bibliotecas no pueden mante­

ner por si solas un cuerpo especializado de personal d~ 

dicado exclusivamente a los procesos t&cnicos de catal~ 

gación y clasificación, ya que el número de personal 

asignado a esta actividad en cada tecnológico es reduci 

do comparndo con lo detallado de esta actividad, 

Sin embargo, en una visión Reneral, 81 personas 

son demasiadas (véase gráfica 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 

análisis es de apenas de un 69,23% contra un totnl del 

100% y por tanto en un Centro de Procesos Técnicos como 

el propuesto sería suficiente el contar con 31 personas 

las cuales serían las óptimas para satisfacer las nece­

sidades requeridas ya que estas contarían con la capac! 

dad y estudios necesarios que sobre ista área se requi~ 

re evitando perdida de tiempo y recursos económicos que 

hasta este momento cada tecnológico invierte en dar ca­

pacitación a su personal. 
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Aqui se hace patente que realizando cada bibli~ 

teca su propio proceso técnico exi.ste: duplicidad de 

personal asi como de labores, ya oue no se cuenta con 

la preparación ideal (referente a bibliotecología) pnra 

realizar adecuadamente las funciones de procesos técni­

cos y por otro Ja bibliografía básica para cada uno 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 tecnológico 

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

Contando con un Centro Nacional de Procesos Téc 

nicos se facilitarín la elaboración de un catálogo co­

lectivo del material bibliográfico 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 títulos así como 364,174 vol&me 

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 difícil 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 títulos sin procesar cantidad considerable si 

se toma en cuenta que la información contenida en estos 

materiales no es accesible a los usuarios. Por otro l~ 

do existen seis tecnológicos 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: 

n) No existe normalización en la forma de clasificar 

el material. Aunque la mayoría de las bibliotecas 
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del sistema utilizan la Clasificaci6n Decimal de 

Dewey se han tomado diversos criterios pnra su ut! 

lizaci6n entre los que encontramos uso de la forma 

abreviada del sistema, de la 18a ed. tanto en in­

glés como en espafiol y algunas de las bibliotecas 

utilizan la 19a ed. (vense tabla No. 7 y gráfica 

7) 

b) La catalogaci6n también se ha realizado utilizando 

diversos criterios, entre los que encontramos: om! 

si6n del uso de las reglas para catalogar; utiliz~ 

ci6n de la primera edición de las Reglas Angloame­

ricanas (RCA), gran parte de las bibliotecas util! 

zan la segunda edici6n de lns reglas antes mencio­

nadas y dos tecnológicos utilizan las dos edicio­

nes (véase tabla No. 8, gráfica No. 8). 

c) En lo referente a Ja notación interna que utilizan 

las bibliotecas también es variada su aplicaci6n 

aunque 28 tecnológicos utilizan las tablas de 

Cutter y Sanbors (véase tabla No. 9 gráfica No. 9) 

d) Respecto a las listas de encabezamientos utiliza­

das para la asignaci6n del tema se tiene que solo 

seis bibliotecas utilizan mas de una de las listas 

convencionales y tres tecnológicos no utilizan nin 

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

Por lo expuesto con anterioridad se puede obse~ 

var la falta de normalización en el proceso de catalog~ 

ci6n y clasificación lo que dificulta la posibilidad de 

hacer planes a largo plazo como catálogos colectivos 

tanto regionales como nacionales, bibliogrnfios especi~ 

lizadas, formación de una red nacional de bibliotecas, 

etc. 

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

PUCJR LAS TARJETAS DEL CATALOGO. Tenemos que 21 tecnol6 

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

maci&n en el momento adecuado y por otro que el tiempo 

empleado por el personal en esta actividad le impide 

contribuir a la realizaci6n de otras tareas lo cual re­

percute en detrimento del servicio que se presta a los 

usunrios. 

De las bibliotecas encuestadas se tiene que so­

lo una de ellas reproduce sus tarjetas por medio de coE 

putadoro por lo que se observa que el volúmen de libros 

que se adquieren en forma individual por cada tecnológ! 

ca no justifica la compra de equipo que alivien las ta­

reas de rutina y reproducción de tarjetas (véase tabla 

No. 11, gráfica No. 11) 

Pregunta No. JO CATALOGOS INTERNOS QUE UTILIZA SU BI­

BLIOTECA 

No se cuenta con catálogos internos (secuencial 

de ingreso, oficial, topográfico, autoridad de autor, 

autoridad de materia, etc.) en número y calidad sufi­

ci.ente que apoyen el proceso de los materiales y, al 

igual que en los puntos anteriores en la totalidad de 

la muestra de 36 tecnol6gicos no existen la misma cant! 

dad de cat&logos en una u otra biblioteca (véase tabla 

No. 12 y gráfi.ca No. 12). 

Pregunta No. 11 CATALOGO CON QUE CUENTA SU BIBLIOTECA 

AL SERVICIO DEL PUBLICO 

Existen tecnol6gicos que no cuentan con catalo­

logo al servicio del público debido a que se encuentra 

en proceso por lo que el acceso a los materiales ahí 

concentrados se limitan al conocimiento que sobre la c2 

lecci6n tienen sus empleados; por otro lado hay cuatro 

bibliotecas que si cuentan con estos catálogos pero la 

información en ellos contenida no se encuentra actuali­

zada lo que también dificulta la recuperación de la in-
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formaci6n (v&asc tabla No, 13 y gr&fica No. 13) 

Pregunta No. 12. SU BIBLIOTECA CUENTA CON UN MANUAL DE 

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PARA PROCESOS TECNICOS. 

Se cuenta con 10 bibliotecas que si lo tienen 

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

auxiliar (v~ase tabla No. 14 y grifica No. 14). 
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NIVEL ACADE~ICO DE LOS cooqDJNADORES DE PROCESOS TECNICOS 
rn~~q~!~~ .. M 

-1 ........ 
2. AGUASCAlllNHS -
J, Cl1DCT -
li. CAHPCCHE -
;, CCLAYA -
6, CrRRO AZUL -
7. CHCTUHAI -
B, CHIHUAHUA -
9, CD. GUZHAll -

10. CD. JUAR[l -
11. (_[) Mt,nrpn -
12. CD. VICTORIA -
1). Ol/RAl/GO -
1ii. H[RHDSllLO X 
15. JIOUILPf.ti -
16. LA LAGUllt. -
17 • rot1 -
18. LOS HOtHIS -
t9. MATAMOROS X 

20. HfRIOA -
21. HIHATITLAt; -
12. HOR[llA X 

23. UOGALlS -
-ll¡, 11urvo 1 rot1 

15. OAXACA -
26. ORIZABA -
lL.._l'.At.ll"" -

-28. PUEBLA 

29. QUrRfTARO -
-~!U.lU.Ll.OJD 

)l. HHUACAU 

1~2. HPIC -
)), llJUAllA -
J~. TOLUCA -
35. lUXHPf[ -
)6, VrRACRUZ -

1 O T A L 3 

M - MAESTRIA 
L - LICENCIATURA 
N - llORMAL 

L 
-
X 
X 
-
-
-
-
X 
-
X 

X 

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
.. 

-
X 
-
X 

-
-
-
7 

11 T B Al ESPECIALIDAD 
- - X - ---
- - - - 1rtr.FNIFRIA 
- - - - LETRAS INGLESAS 
- - - - ---
X - - - 1" 1.dllAk U\ 

BIBLIOT(CONOHIA 

- - - - ---
- - - - BI BLIOTECONOMIA 

'S 1 toLOC.IA - - - - INOUSTRI Al 

- - X - ---
- - - - LAE 

- - - - IM' 

- - - X filllll.Jllf.Ultln"ll n 
- X - - RIRI líllííntlílf>\1' 

- - - - RIBL)OT[CO!IOMIA 
- - X - COllTADO~ 

- - - - ---
- X - - .BlJil lílTrrnNnMI A 

- - - - ---
- - - - R .IBWllE.CillJQ!11A__ 

- X - - B IBLIOTECOllOMI A 
- - - - ---
- - - - IRIRI lnTífntJnMIA 
- X - - IR 11llliill.(OllQ'11íl_ 

- X - - R IBLI OTECOllOMI A 

- J; - - IPl.BL 1mrrn11nM" 

- - - - ---
- X - - BIBLIOTECOllOMIA 
- - X - ICOl/lADOR 
- - - X jlllBLlDJilO!lél!llP_ 
- - X - ) SlH" L 1 t. f N 

íllíll IOHCOLOCll• 

- - - - IMATEMATICAS_ 
- X - --::--is1BL IOTECOllO'llA 
- - - - ---
- - - - ---
- - - - ---
- - - X B IBLIOTECOllOMIA 
l 3 5 IJ 28 

TABLA 2 
T - 1m1co 
B - BACHILLERATO 

·Al -'.AUXILIAR TECNICO 
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NIVEL ACADEMICO DEL COORDINADOR 
DE PROCESOS TECNICOS 

No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

9 

8 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

GRAFICA # 1 

A B e o E F 
nivel 

acade111ico 

Esta 9rafica hace un total de 28 coordinadores 

A --> MAESTRI A 
B --> LICENCIATURA 
e --> NORMAL 
o --> TECNICO 
E --> BACHILLERATO 

30 

F --> AUXILIAR TECNICO 



ESPECIALIDAD DE LOS COORDINADORES DE 
PROCESOS TECNICOS 

No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

11 

10 

9 

8 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

1 

GRAFICA tt 2 

A B e 

A --> BIBLIOTECONOMIA 

B --> OTRA ESPECIALIDAD 

C --> SIN ESPECIALIDAD 
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NIVEL ACAUEMICO UE LOS AUXILIARES UE PROCESOS TECNICOS 

l~~TD~!~ .... 1 N R ~ Al TP ESPECIALIDAD 
t ---- , ..... X l 
2. ACUASCALHNHS X 2 
), Cl10[l 

4. CAHPECHf y , BTECONOMIA 
~. CHA'l'A X l CONTABILIDAD 
(,, CERRO AZUL y , LARORATORISTA 
1, CH[lUHA 

8. CHIHUAHUA 

9. CD. CUlHAN 

10. CD. JUARrl 

11. "º HA"'"" BTECONOMIA 

12. CD. VIClORll. XX Rl ECONOMIA 
1). OURANCO XX XX BTECOllOMIA 
14. HERHOSILLO X - X LETRAS 
IS. JIOUILPA!i X 

11'... LA lACUljA 1 -
'"" - y RTECONOMIA 

16. LOS HDCHl!S. 

19. HATAHOROS y - y ? RTFíílNíllll A 

:10. HERIDA XX 2 BTECONOMIA · 

21. HINATlllAN XX BTECONOMIA 
22. HORtllA BTECOllOMIA 
2). NOCAL[S X RTECONOMIA 

14. 11urv2 Lrn"' XX 

:15. OAXACA 
1 yy 2 

2t. ORl2A8A l 

ll...._fA(ll''". 

78. PUEBLA XXX - l• lllCltl l lRI A 
T .. BlfCONOHIA 

1 
[7fHUlffh°"Tr 

29. OUfRfTARO ~1,.BHCONOMIA 

1n <.AJ ""-1'.Jl'"" 

JI. l[HUACAN XX 
12, HPIC mmm:11~ 

)3. TIJUAtlA 

)4. TOLUCA X 

JS. TUXHP[C XX 

)6. VlRACRU2 

T n 1 ni ' 1 lf; h ,, ,,, 7 o ~~ 

T A B L A 
L - LICEllCIATURA S - SECUtlílARIA 
N - NORl1Al C - CO~IERCIO 

T - TEClllCO AT - AUXILIAq TECNICO 
B - BACHILLERATO P - PRIMARIA 

32 



NIVEL ACADEMICO DE LOS AUXILIARES 
DE PROCESOS TECNICOS 

No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

18 

16 

14 

12 

10 

8 

6 

4 

2 

A 

A ---> 
B --> 
e --> 
o --> 
E --> 
F --> 
G --> 
H --> 

GRAFICA # 3 

B e D E F G H 

LI CENC !ATURA 
NORMAL 
TECNI~O 

BACHILLERATO 
SECUNDARIA 
COMERCIO 
AUXILIAR TECNICO 
PRIMARIA 

33 



ESPECIALIDAD DE LOS AUXILIARES DE 

No. DE 
1 NST ITUTOS 

TECNOLOGICOS 

27 

25 

20 

15 

1 o ... 

6 ... 
5 L 

A 

B 

e 

PROCESOS TECNICOS 
GRAFICA # 4 

--> 
--> 
--> 

A B e 

BIBLIOTECONOMIA 

OTRA ESPECIALIDAD 

SIN ESPECIALIDAD 
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TOTAL DE PERSONAS AUXILIARES DE 

PROCESOS. TECNICOS 
GRAFICA # 5 

No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 
' 

22 

20 ~ 

18 

16 -

14 

12 

1 o -

8 

6 

4 L. 

2 -
¡, 

2 3 4 

No.DE PERSONAS 
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PERSONAL EN ~ SECCION DE PROCESOS TECNICOS 

rn~Hrnr~ .... mm.e' ...... .,. ? 

2. ACUASCAt 1 CNHS 3 
). Cl1DrT l 
~. CA/'\P[CH[ l 
~. CCLAYA ? 

6. C[RRO AZUL l 
1. rnrtuMAt 1 

8. CHIHUAHUA 2 
9, CD. CUZHAN l 

10. CD. JUARC1 3 
11. ro "'"'º" 3 

12, CD. VICTORIA 3 

1). DURJ.tlCO 5 
I~. ttrRHOSILLO 3 
15· JIOUILPAll < 
16. LA lACUllA ---
11. "º" 2 
18. LOS t10CHIS ---
19. HA1A.'10R05 3 
20. /'\fRIOA 3 

21. HtNATITlAN 3 
22. HORfl IA 3 1 
2). llOCALCS ? 

11. Nurvo roN 3 
25. OAXACA < 

26. ORl7ABA 1 

,, º"'"'' l 
16. PUfBLA 5 

1 29. OUERrTARO 5 
o o;.11.n 111c. rnJO. , 

]1,· HHUACAll 3 
'J. l[PIC 2 

)). llJUAt/A 3 
)~. lOLUCA 1 

)S. lUXHP[C ? 

]6. V[RACRU2 1 
T O T A L 81 

T A B LA 
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TOTAL DE PERSONAL EN LA SECCION DE 

No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

22 

20 

18 

16 

14 

12 

10 

8 

6 

4 

2 

PROCESOS TECNICOS 

GRAFICA # 6 

. ::: 

2 ' 3 5 

No.DE PERSONAS 
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TOTAL UE VOLU~E!IES CON QUF. CUENTAN LAS BIBLIOTECAS 

~~n~1~~~rn TllULOS VOLU~EilES ACE~VO CONSULTA RESEP.'/A 
......... 'ºº 78tO 6710 1000 110 

2. ACUASCAL HNTES 
)700 11 JOI+ 1029(, 722 Ht 

), Cl10CT ]961 HZI '71 S 610 118 

4. CAHP[[Hf Hl+J IOJ' 2971+ "º Hito 

f,, [[LAYA 7',0ll 1J¡r:;Ql, 121+r.s 1119 1000 

t. CERRO AZUL 111 ti\ 61 o 1 ... 

~A 
)BDO 10000 ... ... ... 

B. CHIHUAHUA 
. .. 17211 ... ... . .. 

9, CD, CUlHAll 11H S6JS SSl2 121 ... 
10. CD. JUAR[l 

... 17000 11000 )000 )000 

11 '" MAf'lrRn 9085 11+881 IO)SS 2017 2509 

12. CD. VICTORIA 2s•6 193' IDIS JlS SB• 

1), OURAllCO 7S87 13503 91+03 1600 2500 

11+. H{RHD51ll0 J 316 6123 S•98 S29 •9t 

15· JIQUILPAll 
29E.8 SHD •883 JlD 137 

IC.. LA lACUl/A 51+12 11367 792] 2082 ... 
p 1ro1 391+0 8698 7tJ• 1061+ ... 
18. LOS HOCHIS 1510 6)2li lit.Be 781 1ot3 

19. MTMDROS 
lllb HS! 7111 !SO 191 

20. t'\[RIOA ... ti.) 39 ... ... . .. ·' 
11. MlllATITLAN 

220) t792 ... ... . .. 
". HDRELIA 7SOO 16000 12000 2800 1200 

2). HDCAUS 1+277 679' 5825 8S9 11 o 

21+. NU[VO UOll 
... 3311 2807 •10 I' 

25. OAXACA 1+980 llo8]0 ... ... . .. 
26. ORIZABA 8000 1 liOOO 9000 2000 )000 

UJAU!Ul"' 
571tS lO)E1) . ni.s ]16 '4H12 

28. PU[BIA 
1t67S 10000 B7SO 781 "~ 

19. QU[RrTARO ssoo 11 ))8 11000 1171. 11' 

.J!l..__}!!LLll.U r>nTM 2soo 992 J B7C.2 1161 ... 
)l. TfHUACAN 231.2 '968 381'2 111(, ... 

1!.:....JJPIC i•si Sb70 7 (,si. 1016 ... 

1), TIJUAUA 1912e 21i.3s 191tS1t 1923 se 

Jli. TOLUCA 
2 li B S 20133 10120 7'9S 2'41 B 

3S. 1UlHP[C 3liC.3 r:,t,72 S9B2 t90 ... 

3f,, V[RACRUl 
119oi. 8200 77S7 "l ... 

T O 1 A L 147793 l64174 ~82 3qH43 onr-

TABLAS 
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MATERIAL PENDIENTE DE PROCESAR . · .. 
· ~~~1Jrn1~ .... TITULOS 

..... ., '" H9 

2. ACUA!iCAlllNTCS 280 

), Cl1DCT 1622 

~. CAHP[CH[ 780 

s. C[LAYA 2281¡ 

6. [[RRO AZUL 112 

---, CHílUHAl 

B. CHIHU/l.HUA 1(,70 

9, CD. GUZHAN )ID 

10. CD. JUARC1 
220 --

11 rn HAntRn 71¡00 

12. CD. VICTORIA ---
1). OURAHGO 

)05 

11. H[RHOSILLO ---
15. JIQUILPAH 927 

16. LA LAGUNA 1)62 

,., 1 roH 2098 

16. LOS HOClllS ---
19. MATAHOROS 61) 

··-20. HfRIOA 

2\. HINATITLAH 210] 

22. HOR[LIA 200 

2). NOG/l.US 115 

2li. t/UfVO º" 76 

25. OAXACA 1100 

26. ORIZABA 100 

ll....f./l"""" 57 

28. PUrBLA 
110 

29, QU[RfTARO 21 ºº 
-- ~A" ..... 1119 

]1. l(tlUACAH IOSO 

112. nr1c 27'16 

)3. 1 IJUAHA Bo 

]li. TOLUCA 
50 

JS. lUXl[f•[C ---
]6. VCRACRUZ 1 

' n ' b 1 
>o non 
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ORGA!U ZACJOt¡ BIBLI OGRAF 1CA-CLASIF1 CACI ON 

1-' •11'.".l.J" .. '"'rn"'1.11
.,_t..._. __ -+_J 2 · 3 ~ ~. 

___j A(AP!!I CO • 

2. ACUASCAL ICHHS 

]. Cl1DCT 

4. CAHP[CH[ X 
S. ([LAYA X 
{¡, [[RRO AZUL X 

..:J.. íHfTUH~~~---·--j------J--~-~----4----..Ji-----i 
E. CHIHUAHUA 

9. CD. CU1'1flll y 

10. CD. JUJ..R[l X 
X 11. rn KA n(!,n..__4_--"""---l--"=--1-_c:.::.::.....-1-='--+-...A.--l--"':::...--I 

11. CD. VICTORIA 

1). OURAl/CO 

14. ll(RHO!dll 0 

1s. JIQUllf>All X 
1L. LA LACUl/A V 

17, º" X --:_ 
18. LOS MOClllS 

19. HATN10ROS X 
10. r.íRIDA X 
71. HlllAl ITLAH X 

72, HORHIA X 
2). HOCAllS 

14. tlU[VO íOll X LC 
2,S. OAXACA V 

1t. OP.17AllA 'i. 

lL..f.llruU"""----+----+---4---"-'x._-l--"x'----t----l---4 
1a. ruret A X 
19. ourRflARD X 
~º- A11 11 pnTo~c;r._, __ ~--<---'=-4 _ __,· v"---'•--~v--1-_nv· _ _,_----'=--' 

. )1. l[IHJMAH X 

lh..I!!'..!..~'----1-------J--·--.;----1------1-~x--1 ___ __, 
¡;J~J.'-"Tl~J~UA~t:~A----!----+----f---"--4---~~~·'----'l----l 
]~. 101 UCA X 
),S. lUXllJ'f( 

~~~----=-:.:·--
1 

~-:.---=-:.:. -~ __ :.:..:__ __ x __ ~ 
2 17 8 . 18 l 

TABLA 7 
1. íORHA ABRCVIADA Q[l SISHHA OC ClASlílCACION Dl\HY 
2. OCUCY 1,Sa. COICIOtl [N' lSPAÑUl 
)., Q[U[Y 18a. [DICION [11 [SPAí;DL 
li. D(ll[Y O[Clt\Al Cl/.SSlflCATIOll 181h. 
~. nrurv D[CIHAL CLASSlílC/..llOll 19th. 
6. OlRAS BPCSlílQU[ 
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ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA 

CLASIFICACION 

No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 
1 

-
18 -

16 

14 

12 

10 

8 

6 

4 
2 

A 
B 

e 
o 
E 
F 

A 

--> 
--> 
--> 
--> 
--> 
--> 

GRAFICA # 7 

---
t:::...~-

B e o E F 

FORMA ABREVIADA DE DEWEY 
15a ED. EN ESPANOL 
18a ED. EN ESPANOL 
18a ED. EN INGLES 
19a ED. EN INGLES 
OTRO (Biblioteca del congreso 

de E.E.U.U. ( LC)) 
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ORGAN JZACION BI HLIUGRAFnHATALOGAC 1011 
IHS117~!~,.,. a, Ld, RllilA!. ''· ~~; Ri~~.~~llM SIN RlCLAS HP't'C1r1e. .... ,., 

....... '" y 

2, ACUASCAllEHHS X X 
). Cl10[1 X 

4. CAHPCCH[ y 

·~. CflAYA X 
(,, ([RRO AZUL X 
, CHfTUHAI X 

8, CHlltUAHUt. y 

9. CD. CUlHAN X 
10. CO. JUARfl X 

11. '" HAníRO X 

12. CD. VICTORIA X 
IJ, OURAt/CD X 
1./;. H(RHOSILLO X 

1S. JIQUILPAN X 
lli, LA lACUllA X 

1' 1rou X 
18. LOS MOCii! S X 

19. t1A1AHOROS X 

20 .. MfRIDA X 

11. t111lATllLAN y 

22. HOR(LIA X 

13. t/OGALH X 

11;. llU[VO 1 ro11 X 

1S. 0.t.XACA X. 

26. ORl2ABA X 

¡_u,._utuu" X 

28. PUfBLA X 

19. QUfRfTARO X 

10 "llN 11ir, pnrno;; X X 

31. líHUACAN X 
12. HPIC X 
33, TIJUAllA X 

3.I;. TOLUCA X 

)5. lUXTCPCC 

3(,. VfRACRUl X 

1 O TAL JO ?f:. 1 

TAHLA 8 
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No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

30 

URGANIZACION BIBLIOGRAFICA 

CATALOGACION 

GRAFICA # 8 

27 

20 -

10 

A B e 

A --> la ED. DE LAS RCA 

B --> 2a ED. DE LAS RCA 

C --> SIN REGLAS 
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tmllít 1111 trm: 'I\ QJE UTILIZAN 
1 !~~J.l.J~!t .. CUTHR Y m~t· .. ··-· SANBORNS CHAVCZ OTRO 

' ......... X 

2. ACUASCAL H NHS X 
¡. c11on X 
l. CAHP[[Hf y 

·'· CH AYA X 

t. CCRRO AZUL y 

~I 
y 

8. CHIHUMIUI. -15!'i.CIAL.1lL U.1.fü X 
9. CD. CUlHAll X 

10. CD. JUAR(l X 

~or~o X -· 
12. CD. VICTORIA X 

1). DURAllCO X --
ti. H[RHOS l LLO X 

1s. JIQUILPAI/ X 

16. LA tAGUtlA X 

17. º" X 
18. LOS HOCHIS X 
19. MTAHDROS ru'lllAL D[ WJS X 
20. tlfRl[lA X .. 
21. HlllATtlLAll X 
"}'1. ttORHIA X 
7). llOCAUS X 

11. tiurvo • ro11 [P[[IAL DE IWJS X 

>S. OAXACA ___x 

''· ORIIABA X 

"'"""'' ___x 
;,B. rurBtA X 

4'9. QUfR[lARO X -
~LVll....!:Ql_Q_S 1 X 
31. UHUACAll X 
32. nr1c __x 
33, TIJUAllA __x_ 
)~. TOLUCI. X 

3S. iunrrrc y 

)6. VíRACRUZ X 
TOTAL 28 5 3 

TABLA 9 
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ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA 

NO TAC I O~J INTERNA 

No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

30 

25 

20 

15 

10 

5 

GRAFICA # 9 

A 8 e 

A --> CUTTER Y SANBORNS 
B --> TRES PRIMERAS LETRAS 
C --> OTRO 
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..J......l:t!l!JllC0·----1--~---~------+-----~ ____ __, 
~IJ..!!lJ~ __ X_,_. 

) . Cl1 Dtl ___l._ 
~. (AHf'f[H[ 

~~AE-~--~--~----i 
,'~~?l!._l 

_J.J.....~!HJL/_ti.t._l. __ 

2·~~!~---­

.l~E~~-1~­
.~J.!.!._l.kCt __ 

_1)_,__l;Q.,_t:f,OíRO 

J.J.~!:'.).f!Q.R_I_!:. 

- .!J.:.:J2!:!!~.~-"C_p_ 

.!.~~~-
l!>~~.!!:~-
1(,_~ lll ( f,CUIU, . 

_ __x _ 
__ x __ _ 

X --·--- -·--
___ _.Y. ________ -oc __ _, __ ~~--

_ X 
.. X-----

__ L__ --· X -- ~ 
_ __ L_ .. - - ·--==_i 
____L.___ :~:-- - - r:·_ 

Jmuaos __ 
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No. DE 
I NST ITUTDS 

TECNOLOGICOS 

25 

15 

5 

ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA 

ENCABEZAMIENTO DE MATERIA 

GRAFICA # 10 

A B e D. E 

A --> ESCAMILLA 
B --> ROVIRA 
e --> SEARS 
D --> OTRO 
E --> NO USAN 
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rmmx:t:lm lI TAPJETflS [( CPTN.OC:ll 

'wn~?~]~rn 
..... ,," 

2. ACUASCALIENTU 

], Cl1DCT 

Ji, CAHPCCH[ 

r., CHAVA 

b, CCRRO AZUL 

7 CHrtUHA 

6, CH 1 HUAHUA 

9, CD. CU2MAN 

10. CD. JUARr7 

11. CD MAntRf'l 

12. CD. VICTORIA 

1}.r-OURANGO 

1~. HCRHOSILLO 

15. JIQUILPAN 

16. lA lACUllA 

17. 'rmi 

18, LOS HDCHIS 

19. HATAHOROS 

20. HERIDA 

21. HlllATITLAN 

22. HDRCLIA 

23. flDGALCS 

2~. NU[VO 1 rotl 

25, OAkACA 

'16, ORIZABA 

" 
......... 

28. PU[8tA 

29. QUfR[TAJl.0 

i'l:f'l t;.AM 1111!. ~A•AO 

31. TEHUACAH 

13'2. l[PIC 

· )3. TIJUMA 

)~. TOLUCA 

35. TUXHPCC 

)6. VCRACRUZ 

TOTAL 

e - ml'llTADJM 
11- MWE!Xiílrf-0 
F - RJTO(l)f'IAIXJRA 

U>lJ - UU\ FIJR t:U\ 

r ~ r IMI lnnn 
V 

X 
X 
X 
V 

X 
y 

X 
y 

y 

X 
X 

X 
X -
X 

V 

X 
X 

y 

X 

X 

X 
y 

X 
y 

y y 

X 
X 

Y. 

_x 
V 

Y· y 

X 
X 

X 

1 H 7 71 -

TABLA 11 

~P ... l~R~íOVAflOJH< 

X 

RCPROPUClOR IWM DRESS 

1 
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REPRODUCCION DE TARJETAS DE CATALOGO 

GRAFICA ti 11 

No. DE 

INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

25 

20 

15 

10 

5 

1 

A 

A --> 
8 --> 
e --> 
D --> 
E --> 

B e o 

COMPUTADORA 

MIMEOGRAFO 

FOTOCOP'rADORA 

UNA POR UNA 

NO REPRODUCE 

..,,,"(~-~ 

E 
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!~~UJ~l~r" n 
·-·-· .. y 

2. ACUASCALI rnrrs 
¡. CI 10[1 

l. CAHPECHf 

' CH AYA X 

G. CCRRO AZUL 

' CHfTUMA 

B. CHIHUAHUA 

9. CD. CUZHAll -
10. CD. JUAR(2 

11. ro HAflíRn 

"· CD. VICTORIA 

1). Ol/RAllGO 

11. HERHOS 1 LLO 

IS· JIOUJLPAll 

16. LA lAGUtlA 

,,_ 1rm1 X 

'ª· LOS HDCHIS 

1!:1. HATMDROS V 

20. MfRIDA X 
21. Hit/Al ITLAN -
22. HORCLIA y 

:1), NOGALES 

2~. twrvo 1 rot1 
2S. OAkACA 

2C.. ORl7ABA ~ 

l]....._fAt.tl"r X 

2D. rurnLA 

29. OUfR(TARO 

~L' 
....... 

]I, líHUACAll 

12, l[PIC 

]]. TIJUAllA X 
]~. TOLUCA 

)5. TUXTCPEC 

]f.. VrRACRU2 

TnT~I R 

D - JISIJIRl\TA 
SI - SEClDICIA [( JllGf\ESO 
P - PJ[MID)R 
o - [fJ[JJIJ.. 

CATALOGOS lflTERllOS 

s 1 p o 

X 

X 
X 

X 

- - -

V V 

y 

V 

. X 
V 

V 

V 

X X 
- - -
y y 

V 

- - -
X 

X 
X X 

V 

1 

y y 

X 
V 

11 , ,,, 

·TABLP. 12 

T A M 

y 

X 
V 

X 
X 

- - --- . y V 

y y 

_x y 

V y V 

V 

X 
V 

V y 

V y 

V 

X X X 
- - -
V 

X X X 
V y y 

X 
- - -

X X 

X 
X X X 

1 V X 
V y 

y X 
. X 

y y 

y 

?f1 lh H 

T - TITTX-1'.A"J CD 
A - AUTOP.I JWl [( AUTOR 
M - AUTORll.l\IJ JE M\TIRIA 

GT - rB IEML DE Tllln.D 

GT 

-
V 

V 

y 

V 

X 
-

-
X 

V 

y 

X 

Q 
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No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

20 

18 

16 

14 

12 

10 

8 

6 

4 

2 

CATALOGOS INTERNOS 

GRAFICA # 12 

A B C D E F G H I 

A --> DESIDERATA 
B --> SECUENCIAL DE INGRESO 
C --> PROVEEDORES 
D --> OFICIAL. 
E --> TOPOGRAFICO 
F --> AUTORIDAD DE AUTOR 
G --> AUTORIDAD DE MATERIA 
H --> GENERAL DE TITULO 
I --> NO TIENE 51 



O\Tf4.0Cffi AL SElMCJO lll PUlLJm 

WnH~l.?rn 01cr. AUTtl.fl """ 
... , 

"' n • "' " .&. r 1 n t.1 

...... ,'" EN PROCESO 

2. AGUASCAL'I [NHS X SIN ACTUALIZAR 

), Cl10[l V V y 

~, CAHPCCHE CN PROCESO 

~. ([LAYA X X X 
t.. CERRO A1UL lN PROCCSO 

1, ClffTUMAI X X X 

8. CHIHUAHUA V V V SIN ACTUALTIAR - 9. (0, CUZHAN X S l ti ACTUAL l ZAR 

10. CD. JUAR[l V V V 

11 rn MA~.-n" X y y X 

12. CD. VICTORIA rn 1·11ocrso 
11. DURANCO X y y 

14. HERHOSILLO EN PROCESO 

15, JIQUILPAll V X X 

16. LA lACUllA X X X SIN ACTUALIZAR 

11 1 rON V V V 

18. LOS t1DtHIS y V V V 

19. HATAHOROS y y y 

20. 'HrRIDA X y y 

71, Hl/lATITLAN fN PROCESO 

22. MOR[LIA y 

2). NOGALES X 
71¡, t/U vn fOll y y V 

25. OAXACA X X X 
'16. ORl7AllA X X X 

11.....fACll"" 
y y y 

78. PUCBLA' X X X 
29. QUCRC1ARO X X X X 

JQ.J!.'Ll.lill V v V 

31. HHUAC:lltl X X X 

lLI.L"IC y V V V 

)3. TIJUANA X X X 

31¡, TOLUCA X X X 

35. lUXHPCC V 

)6. VERACRUZ X 
TOTAL 5 2~ 25 2~ ~ 

1 P. B ,LA 1 3 
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CATALOGOS AL SERVICIO DEL PUBLICO 

No. DE 
INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS 

25 

20 

15 

10 

5 

A 

A --> 
B --> 
e --> 
o --> 
E --> 
F --> 
G --> 

GRAFICA # 13 

24 25 24 

B e o E F G 

o J ce ION AR ID 
AUTOR 
TITULO 
MATERIA 
SERIE 
NO TIENE 
SJN ACTUALIZAR 53 



rNl\W.. IE OOWHl.AIICll Y Pfro]JIJ<JEJITOS lI P. T. 
!~~~.~J~J~,.n ~ 1 "n 

--1......M -··· rn X 

2. AGUASCALl(NHS X 
], Cl1DCT X 
~. CAHP[CH( X 

<. ([LAYA X 
6. C(RRO AZUL V 

'· CHíTUHAI V 

B. CHltlUAHUA x 
9. co. CiUZHAll X 

10. co. JUARC1 X 
1]. tQ Hf•r:!CBO y 

12. co. VICTORIA X 
1'. OURAUGO X 

l'i, HEftMOSILLO X 

11. JIOUILPAtl X 

16. LA 1 ACUNA y 

1'. """ 
y 

18. LOS HOCHIS X 
19, HATMOROS r 
20. HFRIOA X 

21. HIUATITLAN V 

22. HORELIA y 

2). NOGAL[S X 

2i.. ur•rvo 1 ro11 V 

1S. OAKACA X 
;>G. OR/1ABA X 
.... -·-····~,, 

X 

28. PUCBLA Y. 

19. QUrRrTARO X 

~.Ll..J'.QIJ)'' x· 
JI. TrtlUACAN V 

hz. l(PIC X 

3]. T 1 JUAllA y 

3i.. TOLUCA X 

JS. TUXl[P[( 
y 

)ti. V[RACRUZ V 

TOTAL JO 2& 

TABLA H 
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MANUAL O~ ORGANJZACION Y PROCEDJMJENTO 
PARA PROCESOS TECNICOS 

No. DE 

INSTITUTOS 

TECNDLOGICOS 

25 +-

20 

15 

10 

5 -

GRAFICA # 14 

SI NO 
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C A P I T U L O 5 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

El Sistema Nacional de Institutos Tecnológicos 

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 tecnol6gica y el mun­

do científico representado por Jos materiales bibliogrl­

ficos concentrados en las bibliotecas del Sistema. 

Permitir la transmisi6n de conocimientos a tra­

vés de los materiales de biblioteca requiere de la sis­

tematización de los procesos a que deben someterse es­

tos para ser accesibles a los usuarios, 

En la actualidad, las bibliotecas del sistema 

adolecen de insuficiencias que impiden la adecuada orRa­

nización de los materiales bibliográficos. Esta situa­

ci6n determina la necesidad de establecer soluciones in­

tegrales que permitan al sistema satisfacer, a nivel ma­

cro, sus requerimientos en cuanto a sistematizaci6n bi­

bliogrlfica. Como soluci6n 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 centralizaci6n permitirá: 

l. Solucionar la falto de personal capacitado para 

estas funciones. 

2. Especializar bibliotecarios para la ejecución de 

estas tareas. 

3. Obtener descuentos considerables en la compra de 

56 



material de biblioteca. 

4. Normalizar los procesos técnicos en todas las bi­

bliotecas del sistema. 

5. Lograr un inventario bibliogrifico a nivel sistema 

6. Establecer propuestas para programas de coopera­

ción interbibliotecaria. 

7. Abocar al personal existente en las bibliotecas 

del sistema al servicio de los usuarios. 

Como resultado de esta investigación se presen­

ta a continuación una propuesta acerca del modelo orga­

nizacional para el Centro Nacional rle Procesos Técnicos 

(CPT), el cual se encuentra conformado de la siguiente 

manera: 

El objetivo general y especifico del Centro; 

las funciones y su estructura administrativa ésta última 

contiene el organigrama y la descripción de puestos y 

procedimientos correspondientes. 

Asi mismo, trata de una manera particular sobre 

el personal requerido, las instalaciones adecuadas, mobi 

liarlo y equipo, herramientas bibliogr&ficas de trabajo, 

ubicación geográfica, pasos necesarios para la integra-

ción del Centro y algunas otras alternativas de solución 

diferentes al modelo propuesto. 
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MODELO ORGANIZACIONAL PARA EL CENTRO NACIONAL DE 

PROCESOS TECNICOS PARA EL SISTEMA NACIONAL DE INSTITUTOS 

TECNOLOGICOS (CPT) 

5. l. 

5.1.l. 

5. 2. 

5. 3. 

5. 4. 

5. 4. J. 

5. 4. 2. 

5. 4. 3. 

5. 4. 4. 

5. 4. 5. 

5. 4. 6. 

5,1 .. 1. 

5. 4. 8. 

5. 4. 9. 

5. 4. 1 o. 
5.4.11. 

5 .4 .12. 

5. 4. 13. 

5. 4. 14. 

5. 4. 15 

5. 4. 16. 

5. 5. 

5. 5. l. 

5.5.1.J. 

5.5.1.l. 

5. 5. 2. 

5.5.2.l. 

Objetivo genera1 

Objetivos específicos 

Funciones 

Estructura administrativa 

Descripción de puestos 

Jefe del Centro 

Coordinador de Adquisiciones 

Enacargado de Compra, Donación y Canje 

Auxiliar de Adquisiciones 

Coordinador de Catalogación 

Catalogador por Materia 

Catalogador Descriptivo 

Investigador de Autoridades de Nombres y de 

Nateria 

Coordinador de Preparación Física y Distribu-

ción 

Encargado de Marcado de Libros 

Encargado de Reproducción de Matrices 

Encargado de Desarrollo de Juegos 

Encargado de Dietribución 

Coordinador de Cat&logos Colectivos 

Auxiliar de Catálogos Colectivos 

Secretaria del Centro 

Descripción de procedimientos 

Coordinación de Adquisiciones 

Procedimientos para la adquisición por com­

pra de material de biblioteca 

Diagrama del procedimiento 

Coordinación de catalogación 

Procedimiento para la catalogación por mate 

ria 

5.5.2.1.1. Diagrama del procedimiento. 
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5. 5. 2. 2. 

5.5.2.2.1. 

5. 5. 2. 3. 

5.5.2.3.1. 

5. 5. 3. 

5.5.3.1. 

Procedimiento para la catalogación descrip­

tiva 

Diagrama del procedimiento 

Procedimiento para la elaboración de auto­

ridades 

Diagrama del procedimiento 

Coordinación de Preparación Física y Distri­

buci.ón 

Procedimiento para la preparación física y 

distribución 

5.5.3.1.1. Diagrama del procedimiento 

5.5.4. Coordinación de Cat&logos Colectivos 

5.5.4.1. Procedimiento para la elaboración y manten! 

miento de los catálogos colectivos 

5.5.4.l,l, Diagrama del procedimiento 

5,6. Personal 

5. 7. 

5. 8. 

5. 9. 

5. 1 o. 
5 :11. 

5. 12. 

Instalaciones 

Mobiliario y Equipo 

Herramientas Bibliográficas 

Ubicación 

Integración del Centro 

Otras alternativas 
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UNA PROPUESTA DE ACCTON .•. EL CENTRO DE PROCESOS TEC-

NICClS. 

Como resultado del análisis de datos y consid~ 

randa Ja realidad de los Institutos Tecnol6gicos se pre­

senta a continuación una propuesta de ln organización 

administrativa y procedimientos necesarios para un Cen­

tro de Procesos Tlcnicos (CPT) parn el Sistema Nacional 

de Institutos Tecnol6gicos. 

5. l. 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 investigaci6n, coadyuvando de esta manera a su 

formaci6n integral. 

5.1.l. 

5.l.1.1. 

Objetivos Específicos: 

Servir como 

adquisición 

fuente de informaci6n para ln 

planificada de materiales de bi-

5. l. 1.?.. 

5. 1. l. 3. 

S.l.1.4. 

blioteca en el 

tos Tecnológicos 

Sistema Nacional de Institu-

Asegurar un proceso m&s rápido y eficiente 

del material adquirido. 

Normalizar el proceso t&cnico del material 

con el fin de establecer y mantener actuali­

zado el catálogo colectivo de los materiales 

existentes en el Sistema. 

Establecer procedimientos y programas que, 

por su uniformidad, permitan el intercambio' 

de informaci6n bibliográfica a nivel nacio­

nal. 

5. 2. Funciones: 

A continuaci6n se describe las funciones princi­

pales que deber& desarrollar el CPT. 
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5. 2. l. 

5. 2. 2. 

5. 2. 3. 

5. 2. 4. 

5. 2. 5. 

5.2.6. 

5. 2. 7. 

5. 3. 

5. 4. 

Administrar el presupuesto de adquisiciones de 

cada tecnolór,Jco. 

Llevar a cnbo las arlquisi .iones de materiales 

ele blhlioteca. 

realizar el proceso técni:o del materia] que 

forma parte del patrimonllo hibliogr&fico del 

Sistema. 

Reproducir los juegos ele tarjetas que deberán 

integrar los catálogos al/ público de torlas las 

bibliotecas de los tecnol'gicos. 

Distribuir los material s de biblioteca con 

sus juegos de tarjetas ccrrespondientes a los 

tecnológicos de destino. 

Llevar el control ele los .at&logos internos ne­

cesarios para identifica· las obras y llevar 

control de inventarios. 

Elaborar el catálogo co ectivo y publicarlo 

con la periodicidad que se considere necesario 

Estructura Administrativa. 

Con objeto de que el Centr funcione conveniente­

mente y cumpla con las fun iones que con anterio-

didad se le ban fijado, e. necesario que su es-

tructura administrativa s apegue a la teoria de 

la administración. Para l lo se propone el si-

guiente organigrama. (Ver péndice No. 4) 

Descripción de Puestos: 

Para que una organización tenga una estructura 

lógica el Manual de Produc/ción de Alford y Bangs 

(Hanual,1973) indica que hay que tener en cuenta 

los sip,uientes principios fundamentales: 

Separar las funcíones de cada puesto. 

Establecer las .ubdivisiones lógicas en 

la línea de tra ajo de esos funciones 

para evitar que se traslapen o choquen 
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de modo que ningún individuo reciba ór­

denes directas de más 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 y parn cada 

nivel al individuo m&s apropiado y com­

petente, 

Para poder cumplir con los principios 

seftalados con anterioridad, se da a con­

tinuación una descripción de puestos de 

todo el personal que integraría el Cen­

tro, tomando en consideración los si­

guientes puntos: Nombre del puesto, fun-

ciones, escolaridad, 

cionales, experiencia 

de autoridad, 

conocimientos adi­

de seable y líneas 
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5. 4.). 

5,4.1.1. 

NOMBRE DEL PUESTO 

JEFE DEL CENTRO 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Planea y establece las políticas y estra­

tegias del Centro, conforme a las instruc­

ciones emitidas por la Dirección General 

de Institutos Tecnológicos 

Diseña 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, físicos y 

y financieros del Centro a fin de lograr 

eficiencia y eficacia en el desarrollo de 

las operaciones. 

Mantiene estrecho contacto con los jefes 

de bibliotecas para estar enterado de sus 

necesidades y/o sugerencias para atender 

a la problemática de la interrelación de 

las bibllotecas y el Centro, 

Presenta la documentación justificativa 

al ejercicio del presupuesto en base a 

las normas y requisitos establecidos. 

Determina las necesldades de personal así 

como los requisitos que debe reunir. 

Delega responsabilidad y autoridad en ca­

da una de las coordinaciones a fin de lo­

grar una administración mis igil y dini­

mi.ca, 

Elabora informes evaluativos sobre activi­

dades desarrolladas. 

Analiza y evalúa 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, señala las 

directrices que vengan a reRolver situa­

ciones dadas. 

Proporciona el apoyo necesario al perso­

nal, estableciendo la comunicaci6n adecua 

da a fin de lograr el mejor desarrollo en 

su trabajo. 

Organiza y establece programas de actuali­

zaci6n y capacitaci6n para el personal 

Da reconocimientos o impone sanciones al 

personal a su cargo y establece sistemas 

de motivación. 

Supervisa la actualización de los regis­

tros estadísticos del Centro. 

Lee, revisa y da trlmite a la correspon­

dencia del Centro. 

ESCOLARIDAD 

Licenciatura en Ribliotecología y/o Maes­

tría en Bibliotccologia. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Administración, relaciones humanas, mane­

jo de personal, estadística, dominio del 

idioma inglés. 

EXPERIENCIA DESEABLE 

Experiencia mlnima de dos años en funcio­

nes directivas en bibliotecas de educa-

ci6n superior. Si sus anteccdentas son 

de Licenciatura en Bibliotecología, dos 

años de experiencia en procesos técnicos, 

Si sus antecedentes son de Maestría en Bi­

bl iotecologla, cuatro años de experiencia 
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en procesos técnicos, 

5.4.1.5, LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.1.5,l, Puesto inmediato superior 

5.4.1.5.2. 

Direcci6n General de Institutos Tecnol&­

gicos 

Puestos bajo su mando 

Coordinador de Adquisiciones, Coordina­

dor de Catalogaci6n, Coordinador de Pre­

paraci6n Flsica y Distribuci6n, Coordi­

nador de Catálogos Colectivos y secreta­

ria. 
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5. 4. 2. 

5.4.2.1. 

NOMBRE DEL PUESTO. 

COORnINADOR DE ADQUTSTCIONES. 

FUNCIONES DEI. PUESTO. 

Establece los planes y programas tendien­

tes a logrnr un funcio namiento 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 coordinaci6n a su cargo. 

Presenta al Jefe del Centro las necesida­

des de pernonal de la Coordinaci6n a su 

cargo así como los requisitos que debe 

reunir. 

Determina lns necesidades de mobiliario 

equipo y materiales pnra cada año lectivo. 

Estimula la creatividad en el personal de 

su irea para lograr un mejor desmpefto en 

sus acti.vidades. 

Verifica que las herramientas de trabajo 

se actualicen constantemente. 

Elabora los formatos necesarios para el 

buen funcionamiento de ln secci6n. 

Supervisa la elaboraci6n y mantenimiento 

del directorio de bibliotecas de los Ins­

titutos Tecno16gicos. 

Mantiene correspondencia con editoriales, 

asociaciones y organismos generadores de 

informaci6n y materiales de biblioteca. 

Supervisa la elaboración y mantenimiento 

actualizado del directorio de proveedores. 

Elaboro y mantiene actualizado un perfil 

de interés de las actividades docente, de 

investigación, de enseñanza-aprendizaje 

66 



5. 4. 2. 3. 

5. 4. 2. 4. 

y de administraci6n del sistema con obje­

to de fijar políticas adecuadas para la 

selecci6n y adquisici6n de materiales de 

biblioteca, 

Mantiene relaci6n estrecha con iefes de 

biblioteca para la recepción de solicitu­

des de adquisición de materiales de bi­

blioteca, 

Establece un registro y control del presu­

puesto ejercido por cada tecnol6gico a 

fin de facilitar la evaluaci6n presupues­

tal de cada uno. 

Autoriza los solicitudes que se reciben 

en el Centro para compra de materiales de 

biblioteca. 

Supervisa los trlmites de pago a proveedo-

res. 

Mantiene informada a cada biblioteca del 

curso que sigue su pedido. 

Establece sistemas de control y registro 

de los materiales de btblioteca adquiri­

dos por el Centro. 

Mantiene actualizadas las estadísticas 

correspondientes a la adquisici6n de ma­

teriales de biblioteca por tecnol6gico de 

desti.no. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Administraci6n, control del presupuesto, 

relaciones humanas, manejo de personal, 

estadística, dominio del idioma ingles. 

EXPERIENCIA DESEARLE 

Dos afias como contador o administrador en 

alguna instituci6n pGblica o privada. Si 
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sus antecedentes son de Licenciatura o 

Maestría en Bibliotecología, dos años co­

mo jefe de adquisiciones. 

5.4.2~5. LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.2.5,l, Puesto inmediato superior 

Jefe del Centro. 

5.4.2.5.2. Puestos bajo su mando 

- Encargado de compra, donación y canje, 
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5.4.3.J. 

5. 4. 3. 2. 

5. 4. 3. 3. 

5. 4. 3. 4. 

NOMBRE DEL PUESTO 

ENCARGADO DE COMPRA, ílONACION Y CANJE 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Establece los planes y programas tendien­

tes a lograr un funcionamient o adecuado 

de su sección. 

Apoya a la coordinación para el logro de 

resultados óptimos en las actividades rea­

lizadas, 

Elabora y mantiene actualizado directo­

rios de editoriales y proveedores. 

Actualiza las herramientas hibliográficas 

de trabajo. 

Supervisa el mantenimiento de los catálo­

gos de adquisiciones, 

Realiza los trfimites necesarios previos a 

la adquisición. 

Realiza la adquisición del material soli­

citado. 

Ingresa el material que se recibe en el 

centro. 

ESCOLARIDAD 

Estudios de técnico bibliotecario. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Relaciones humanas, comprensión del idio­

ma inglés y mecanografía, 

EXPERIENCIA DESEABLE 
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Experiencia mfnima de un afio en puesto si­

milar. 

5.4.3.5. LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.3.5.1. Puesto inmediato superior 

5.4.3.5.2. 

Coordinador de adquisiciones. 

Puestos bnjo su mando 

Auxiliar de adquisiciones. 
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5. 4. 4. 

5.4.4.l. 

5. 4. 4. 2. 

5. 4. 4. 3. 

NOMBRE DEL PUESTO 

AUXILIAR DE ADQUISICIONES. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoya los plAnes y programas tendientes a 

lograr un funcionamiento adecuado de su 

sección, 

Apoya al encargndo de compra, donación y 

canje para el logro de resultados óptimos 

en las actividades realizadas. 

Elabora y mantiene actualizados los cati­

logos de adquisiciones. 

Apoya al encargado de compra, donación y 

canje en los trimites necesarios previos 

a la adquisición. 

Apoya al encargado de compra, donación 

y canje en los trimites necesarios pos­

teriores a la ndquiRición. 

Sella el material que se recibe en el Cen­

tro. 

Pone número de inventario a los materia­

les de biblioteca. 

Entrega el material adquirido a la coordi­

nación que corresponda. 

ESCOLARIDAD 

Estudios de asistente bibliotecario. 

CONOCIMIENTOS ADICIONAJ.ES 

Ordenación de catilogos de bibliotecas, 

archivo y mecanograf1a, 
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5.4.4.4. LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.4.4.l. Puesto inmediato superior 

5.4.4.4.2. 

Encargado de compra, donaci6n y canje. 

Puesto bnjo 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 y programas tendien­

tes a lograr un funcionamiento adecuado 

de los procesos de catalogación. 

Auxilia al Jefe del Centro en laA labores 

res administrativas y en la toma de deci­

siones de la coordinación a su cargo. 

Presenta al Jefe del Centro las necesida­

des de personal de In coordinación a su 

cargo así 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 cotalogaci6n de 

los materiales de biblioteca, 

Estimula la creatividad en el personal de 

su área para lograr un mejor desempefio 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 

evalúa el proceso de catalogación del Cen­

tro. 

Verifica que los estándares de producci6n 

del personal a su cargo se cumplan efi­

cientemente tanto en calidad como en can­

tidad. 

Turna el material a la coordinación de 

prepnraci6n fisica y distribuci&n. 
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5. 4. 5. 2. 

5. 4. 5. 3. 

5. 4. 5. 4. 

Mantiene actualizadas las estad1sticas 

correspondientes al proceso de materiales 

por tecnológico de destino. 

ESCOLARTDAD 

Licenciatura en bibliotecolog1a. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Administración, relaciones humanas, mane­

jo de personal, estad1stica y dominio del 

idioma inp,Jés. 

EXPERIENCIA DESEABLE 

Experiencia mlnima de un afio en funciones 

directivas y de dos años en procesos téc­

ni.cos. 

5.4.5.5. LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.S.S.I. Puesto inmediato superior 

5.4.S.5.2. 

Jefe del Centro. 

Puesto bajo su mando 

Catalogador por materia, catalogador 

descriptivo e investigador de autorida­

des 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. 

CATALOGADOR POR MATERIA 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoya los planes y programas tendientes a 

lograr un funcionamiento adecuado de su 

sección. 

Apoya a la coordinación para el logro de 

resultados óptimos en las actividades rea­

lizadas. 

Actualiza las herramientas bibliogr&ficas 

Asigna número de clasificación, número de 

autor y encabezamientos de materia. 

Elabora estadlsticn por titulo catalogado 

por materia y tecnológico de destino. 

ESCOLARIDAD 

Licenciatura en bibliotecolog!a. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Dominio del idioma inglés. 

ESPERIENCIA DESEABLE 

Experiencia de un año. 

5.4.6.5. LINEA DE AUTORIDAD 

5,4,6.5.l. Puesto inmediato superior 

5.4.6.5.2. 

Coordinador de catalogación. 

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 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoya los planes y programas tendientes a 

lograr un funcionamiento adecuado de su 

sección. 

Apoyn a la coordinación para el logro de 

resultados 

realizadas. 

óptimos en las actividades 

Actualiza las herramientas bibliogr&ficas 

Recibe Jos materiales del catalogador por 

materia. 

Realiza la catalogación descriptlva del 

materlnl de biblioteca. 

Pasa a revisi~n a la coordinación. 

Elabora matrices. 

Elabora estadlstica por titulo catalogado 

y por tecnológico de destino. 

ESCOLARIDAD 

Licenciatura en bibllotecologia y/o téc­

nico bibliotecario. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Comprensión del idioma ingl~s y mecanogra­

fía. 

EXPERIENCIA DESEABLE 

Experiencia en catalogación descriptiva 

de un año para el técnico. 
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5,4,7,5. LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.7.5.1. Puesto inmediato superior 

Coordinador de catalogación. 

5.4.7.5.2. Puesto bajo su mando 

Ninguno. 
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5. 4. 8. 

5.4.R.I. 

5. 4. 8. 2. 

NOMBRE DEL PUESTO 

INVESTIGADOR DE AUTORIDADES DE NOMRRES Y DE 

MATERIA. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoya los planes y programas tendientes a 

lograr un funcionamiento adecuado de su 

secci6n. 

Apoya a la coordinaci6n para el logro de 

resultados óptimos en las actividades rea­

lizadas. 

Realiza lns investigaciones necesarias 

para determinar los véase y véase también 

de los encabezamientos creados y/o tradu­

cidos. 

Elahora y mantiene actualizados los catá­

logos de autoridades, 

Elabora las tarjetas de referencia y rela­

ci6n para cada tecno16gico. 

Registra en las tarjetas de autoridades 

de los catálogos de autoridades el c6digo 

de cada tecno16gico al que le fue enviado 

el correspondiente juego desarrollado. 

Turna juegos de tarjetas a la coordina­

ci6n de preparaci6n f lsica y distrihuci6n 

con indicaci6n del tecnol6gico de destino 

Elabora estadística de tarjetas de autori­

dades y desarrollo de éstas, tanto para 

los cat&logos de autoridades del Centro 

como para los de los tecnológicos. 

ESCOLARIDAD 

Licenciatura en Bibliotecología u otra 

área. 
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5. 4. 8. 3. 

5. 4. 8, l¡. 

ESTA mrs Nn IJEIE 

CONOCIMIENTOS 
SllUI DE U llJUBTECA 

AílIClONALES 

Dominio del idioma Jnglls 

EXPERIENCIA DESEABLE 

Experiencia mlnima de un afio en puesto si­

milar en el caso de Licenciado en Bibiote­

cologla y de doR aftas en el de licenciatu­

tura en otra área. 

5.4.8,5, LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.8,5,1, Puesto inmediato superior 

5.4.8.5,2. 

Coordinador de catalogación. 

Puesto bajo su mando 

Ninguno, 
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5.4.9. 

5.4.9.1. 

NOMBRE DEL PUESTO 

COORDINADOR DE PREPARACION FISICA Y DISTRI­

BUCTON. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Establece loR planes y programas tendien­

tes a lograr un funcionamiento adecuado 

de los procesos de preparación física y 

distribución. 

Auxilia al Jefe del Centro en las labores 

administrativas y en la toma de decisio­

nes de la coordinación a su cargo. 

Presenta al Jefe del Centro sup,erencias 

que tiendan a ap,ilizar el proceso de pre­

paración física y distribución de los ma­

teriales de biblioteca. 

Estimula la creatividad en el personal de 

su &rea para lograr un mejor desempefto de 

sus actividades. 

Presenta al Jefe del Centro las necesida­

des de personal, así corno los requisitos 

que deben reunir. 

Determina las necesidades de mobiliario, 

equipo y materiales para cada afta lectivo 

Organiza, dirige, controla y supervisa Ja 

preparación fisicn y distribución de los 

materiales de biblioteca. 

Supervisa el recibo de los materiales en­

tregados por la coordinaciones de adquisi­

ciones y catalogación. 

Verifica que los estandares de producción 

del personal a su cargo se cumplan efi­

cientemente, tanto en calidad como en can­

tidad. 
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5.4.9.2. 

5. 4. 9. 3. 

5.4.9.4. 

Coteja las relaciones de material por te~ 

nológico de destino. 

Constata que la distribución se realice 

eficientemente. 

Mantiene actualizadas las estad)sticas 

correspondientes a la preparación física 

de los materiales por tecnológico de des­

tino. 

ESCOLARIDAD 

Licenciatura en cualquier área. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Administración, relaciones humanas, mane­

jo de personal, estadísticas y compren­

sión del idioma inglls. 

EXPERIENCIA DESEABLE 

Experiencia de dos años en puesto similar 

5.4.9.5. LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.9.5.1. Puesto inmediato superior 

Jefe del Centro. 

5.4.9.5.2. Puesto bajo su mando 

Encargado de marcado de libros, encarga­

do de reprodución de matrices, encarga­

do de desarrollo de juegos y encargado 

de distribución. 
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5.4.10. 

5.4.10.1. 

5. 4. 1o.2. 

5.4.10.3, 

5. 4. 1o.4. 

NOMBRE DEL PUESTO 

ENCARGADO DE MARCADO DE LIBROS. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoya los planes y programas tendientes 

a lograr un funcionamiento adecuado de 

BU sección. 

Apoya a la coordinaci6n para el logro de 

resultados óptimos en las actividades 

realizadas. 

Recibe los materiales de la coordinaci6n 

de preparación f lsica 

Mantiene en reserva Jos materiales que 

se reciben de adquisiciones conveniente­

mente reunidos por tecnol6gico de desti­

no y trtulo. 

Reúne los titulas recibidos de cata1oga­

ci6n con los que se mantiene en reserva. 

Realiza el marcado completo del material 

de biblioteca, 

Elabora tarjetas de préstamo. 

Elabora estadística de trabajo realizado 

por tecnológico de destino. 

Turna el material a distribuci&n. 

ESCOLARIDAD 

Preparatoria. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Mecanografía y ortografía, 

RXPERIENCIA DESEABLE 
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5.4.10.5. 

5.4.10.5.1. 

5.4.10.5.2. 

Seis meses realizando esta función en bi­

bliotecas. 

LINEA DE AUTORIDAD 

Puesto inmedinto superior 

Coordinador de preparación física y 

distribucl ón. 

Puesto bajo su mando 

Ninguno. 

B3 



5.4.11. 

5.4.11.J. 

5.4.11.2. 

5.4.11.3. 

5.4.11.4. 

NOMBRE DEL PUESTO 

ENCARGADO DE REPRODUCCTON DE MATRICES 

FUNCIONES nm. PUESTO 

Apoya los plnnes y programas tendientes 

a lograr un funcionemiento adecuado en 

su sección. 

Apoya a la coordinación para el logro de 

resultados óptimos en las actividades 

realizadas. 

Recibe matrices del coordinador de prepa­

paración f!sica y distribuci6n. 

Hace la reprodución de juegos indicada. 

Turna juegos de tarjetas a desarrollo de 

juegos. 

Archiva las matrices por titulo del mate­

rial, para futuras reproduciones. 

Elabora estad!stica por juego de matri­

ces reproducido y por tecno16gico de des­

tino. 

F.SCOJ.ARIDAD 

Secundaria. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Manejo de fotocopiadora y alfabetización 

de catálogos de biblioteca. 

EXPERIENCIA DESEABLE 

Seis meses realizando estn función en bi­

blioteca. 
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5.4.11.5. 

5.4,11.5.1. 

5.4.11.5.2. 

LINEA DE AUTORIDAD 

Puesto inmediato superior 

Coordinador de preparaci6n fisica y 

distribuci6n. 

Puestos bajo su mando 

Ni.nguno. 
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5.4.12. 

5.4.12.l. 

5. 4. 12. 2. 

5.4.12.3. 

5.4.12.4. 

NOMBRE DEL PUESTO 

ENCARGADO DE DESARROLLO DE JUEGOS. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoya los planes y programas tendientes 

a lograr un funcionamiento adecuado de 

su sección. 

Apoya a la coordinación para el logro de 

resultados óptimos en las actividades 

realizadas. 

Recibe el juego de tarjetas del encarga­

do rle reproducción de matrices. 

Realiza el rlesarrollo de juegos corres­

pondientes. 

Envía juegos de tarjetas a distribución. 

Elabora estadística por desarrollo de 

juego realizado y por tecnológico de des­

tino. 

ESCOLARIDAD 

Secundaria. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Mecanografía y ortografía. 

EXPERIENCIA DESEARLE 

Seis meses realizando esta función en bi­

blioteca. 

5.4.12,5, LINEA DE AUTORIDAD 

5,4.12.5.l, Puesto inmediato superior 
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5.4.12.5.2. 

Coordinador de preparación f1sica y 

distribución. 

Puesto bajo su mando 

Ninguno. 
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5. 4. 13. 

5.4.13.1. 

NOMBRE DEL PUESTO 

ENCARGADO DE DTSTRJBUCTON 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoya los planes y programas tendientes 

a lograr un funcionamiento adecuado de 

su sección. 

Apoya a la coordinación para el logro de 

resultados óptimos en las nctlvidades 

realizadas. 

Recibe los materiales de blblioteca de 

marcado de libros. 

Reúne en la estantería los materinles 

destinados n cada tecnológico. 

Recibe juego 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 catalogación. 

Recibe envíos del lnvestigador de autori­

dades de nombre y materia. 

Notifica nl coordinador que el material 

está listo para que efectúe la revlsión 

correspondiente. 

Elabora relaciones de materlal enviado 

por tecnológico de destino. 

Lleva control de los env!os realizados a 

cada tecnológico. 

Empaqueta y etiqueta el material. 

Entrega a la oficialía de partes la co­

rrespondencia y envíos que se generan en 

el Centro. 

Elabora estadísticas por tecnologlco de 

destino. 
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5.4.13.2. ESCOLARIDAD 

Preparatoria. 

5. 4. 13. 3. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Mecanografia, ortografia y archivo. 

5. 4. 13. 4. EXPERIENCIA DESEABLE 

Minimo de seis meses en puesto similar. 

5.4.13.5. LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.13.5.1. Puesto inmediato superior 

5.4.13.5.2. 

Coordinador de preparación fisica y 

distribución. 

Puesto bajo su mando 

Ninguno. 
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5. 4. 14. 

5.4.14.1. 

NOMBRE DEL PUESTO 

COORDINADOR Dll CATAT.OGOS COLECTIVOS. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Establece Jos planes y programas tendien­

tes a lograr un funcionamiento adecuado 

de su sección. 

Auxilia al Jefe del Centro en las labo­

res administrativas y en Jn toma de deci­

siones de Ja coordinnción a su cargo. 

Presenta nl Jefe del Centro sugerencias 

que tiendan a mejorar el funcionamiento 

del catálogo colectivo. 

Estimula la creatividad en el personal 

de su &rea para lograr un mejor desempe­

ño en sus actividades. 

Presenta al Jefe del Centro las necesida­

des d~ personal asl como los requisitos 

que debe reunir. 

Determina las necesidades de mobiliario, 

equipo y materiales para cada año lecti-

vo. 

Recibe de la coordinación de preparación 

flsica, el juego de tarjetas del mate­

rial proce"Sado. 

Organiza, dirige, controla y supervisa 

el mantenimiento de los cat&logos colec­

tivo de autor-t!tulo y topográfico. 

Establece sistemas de control y registro 

de las tarjetas que integran los catllo­

gor. colectivos. 

Verifica que no existan los mismos titu­

les de libros con diferenter. criterios 

de catalogación. 

Verifica que los cargos en el catálogo 
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5.4.14.2. 

5.4.14.3. 

5.4.14.4. 

topográfico colectivo se realicen efi­

ci.entemente, 

Publica el catálogo colectivo de autor 

en forma de bolctin peri6dico. 

Mantlene contncto con los bibliotecarios 

del sistema para establecer programas de 

intercambio. 

Mantiene contacto con bibliotecas de edu­

caci6n superior y/o especializadas para 

establecer programas de intercambio. 

Mantiene actualizados los informes co­

rrespondiente al desarrollo de su secci6n 

ESCOLARIDAD 

Licencinturn en Bibliotecologia y/o Maes­

tria en Bibliotecologin. 

CONOCIMIF.NTOS ADICIONALES 

Administraci6n, relaciones bumanas, manejo 

de personal, dominio del idioma inp;les, or­

denaci6n y mantenimiento de catálogos de bi­

blioteca y archivo. 

F.XPF.RIF.NCTA DESF.ABLF. 

Si el antecedente es licenciatura, un 

año de experiencia en trabajos de présta­

mo interbibliotecario y/o procesos t5cni­

cos y en caso de Maestría, dos años. 

5.4.14.5. LlNEA DE AUTORIDAD 

5.4.14.5.1. Puesto inmediato superior 

Jefe del Centro. 

5.4.14.5.2. Puesto bajo su mando 

Auxiliares de catálogos colectivos. 

91 



5. 4. 15. 

5.4.15.l. 

5.4.15.2. 

5. 4. 15. 3. 

5.4.15.4. 

NOMRRE DEL PUESTO 

AUXILIAR DE CATALOGOS COLECTIVOS. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Apoya n los planes y programas tendien­

tes a lograr un funcionamiento adecundo 

de su sección. 

Apoya a la coordinación para el logro de 

resultados óptimos en las actividades 

realizn<las. 

Recibe del coordinador el juego de tarje­

tas correspondientes n cada uno de los 

catálogos. 

Realiza los cargos correspondientes del 

tecnológico solicitante. 

Organizn y mantiene actualizados los ca­

tálogos colectivos. 

Prepara la edicl6n del catálogo colectl­

vo de autor. 

Elabora estadistica de trabajo realizado 

ESCOLARIDAD 

T&cnico bibliotecario. 

CONOCIMIENTOS ADICIONALES 

Alfabetización, mecanografia y ortogra­

fia. 

EXPERIENCIA DESEABLE 

Seis meses en puesto similar. 
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5,4,15,5. LINEA DE AUTORIDAD 

5.4.15.5.1. Puesto inmediato superior 

5.4.l5.5.2. 

Coordinador de cat&logos colectivoR. 

Puesto hajo su mando 

Ninguno. 

93 



5. 4. 16. 

5.4.16.1. 

NOMBRE DEL PUESTO 

SECRETARIA DEL CENTRO, 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Establece los planes y programas tendien­

tes a lograr un funcionamiento adecuado 

de su sección. 

Apoya al Jefe del Centro para el logro 

de resultados óptimos en las actividades 

realizadas. 

Mecanograf1a oficios internos y exter­

nos, memorindums y todo tlpo de documen­

tos que se generen en el Centro. 

Toma dictados, redacta oficios, memorin­

dums y todo tipo de documento que se re­

quiera. 

Lleva control de recepción, registro y 

distribución de la correspondencia que 

se recibe y env1a en el Centro. 

Lleva control de registro y clasifica­

ci6n de archivo y lo mantiene actualiza­

do con los documentos que se manejan en 

el Centro. 

Ayuda al jefe del Centro a orgnnlzar y 

controlar su agenda de actividades, 

Prepara el materlal necesario para el de­

sarrollo de juntas de trabajo. 

Mantiene en contacto a su superior inme­

diato con las actividades tanto internas 

como externos. 

Mantiene informado a su jefe de las visi­

tas, activldades y recados que requleran 

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. 

ESCOLARIDAD 

Carrero comercial de Secretaría Ejecuti­

va Bilingüe, 

CONOCIMIENTOS ADICIONA !.ES 

Relaciones humanas, actualización secre­

tarial. 

EXPERIENCIA DESEABLE 

Mínimo de dos afias en puesto de Secreta­

ría Ejecutiva. 

5.4.16.5. J.IMEA DE AUTORIDAD 

5.4.16.5.1, Puesto inmediato superior 

5.4.16.5.2. 

Jefe del Centro. 

Puesto bnjo su mando 

Ninguno. 
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5. 5. Descripción de procedimientos: 

Una organización, tanto si existe como si estl en 

proceso de formarse como es nuestro caso, debe s~ 

meterse a un anilisis detallado de los procedi­

mientos con el fin de detector desde su inicio 

problemas de organización, de actividades funcio­

nales, de líneas de autoridad y de grados de res­

ponsabilidad que deban ser modificados. 

A continuación, se ennumeran las ventajas que se 

obtienen al contar con procedimientos preestable­

cidos: 

- Nos permite conocer el funcionamiento interno 

en lo que respecta n la descripción de tareas, 

ubicación, requerimientos y a los puestos res­

ponsables de su ejecución. 

- Ayuda en la inducción al puesto y en la capaci­

tación del personal ya que descrihen en forma 

detallada las actividades del puesto. 

- Proporcionan una visión integral de sus funcio­

nes y las interrelaciones de éste con otras un! 

dades de trabajo pnra la realización de las fun 

cienes asignadas. 

- Permite una adecuado coordinación de activida­

des a través de un flujo eficiente de informa­

ción. 

- Evita probables errores causados por la falta 

de comprensión de los procedimientos, lo que 

permite acelerar el ritmo de trabajo, utilizar 

menos personal y reducir el costo por libro pr~ 

cesado. 

A continuación, se presentan una serie de procedimientos 

de las tareas mas relevantes a realizar por el Centro. 
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5.5.1. \ COORDTNACION DE ADQUISICIONES 

5.5.1.1. 

5.5.1.1.l, 

Procedimiento para Ja adqulsición por compra 

de material de biblioteca, 

Dlagrama del procedimiento. 
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lJt Kt.t;t;IUN l:it::Nt.tiAL Ut:: IN::> 111U1 U::> l l:.t;NU\..Wl\.iU::> 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
DESCRIPCION DE OPERACIONES 

~I 

~OORDINACION DE ADQUISICIONES 

PROCEDIMIENTO PARA A ADQUISICION POR OM RA DE MATERIAL DE BIBLIOTECA L c p 

i Na. OPERACION RESPONSABLE 6 .. E S C R 1 P C 1 O N FORMATOS 

- it 

l. Recibe solicitudes. Coordinador de Por correo y/o Pfsonalmente de cada tecno-
Adquisiciones. 1<'.gico. · Solicitud. : 

2. Ordena solicitudes, Encargado de Alfabéticamente por t!tulo p:ira verificar .. CQTipra, dona- existencias en el catálogo rolectivo por U 
ci6n y canje. tulo. -

3. ·Verifica existencias. 11. 11 11 De material pendiente de surtir y/o en pro-
', ceso. 

4. Regresa solicitud. 11 11 11 Al tecnol6gico solicitante si el naterial 
está en proceso o pendiente de surtir. 

s. Completa datos bibliográficos, 11 11 11 Utilizando las herramientas bibliográficas 
de trabajo, anotando correcciones y aclicio-

' nes necesarias, 

!I 6. Asigna nCimero de pedido. 11 11 " con ncimero de control secuencial por año de 

r. 7. 

ejercicio, 

Selecciona provee:lor. 11 11 11 Consultando el directorio de proveedores. 

8. Llena ficha maJ.tiple de pedido. Auxiliar de l\d con original y cuatro copias. 
' quisiciones. - Ficha múl- 1 

1 t:;!.ple. ! 

1 
9, Verifica presupuesto. Coordinador de Del tecnol6gico solicitante y autoriza fi-

I¡ 

l 10. 

Adquisiciones, cha múltiple de pedido, 

Notifica a la administraci6n del pr~ 11 11 11 Del pedido ralizado para que tanen preven-
supuesto.· cienes para efectuar el pago rorrespordiente: 

1 .. 
11. Entrega pedido al proveedor. Encargado de Entregando el original de la ficha mtíl.tiple 

1 
ccmpra, dona- en fonra persona~ o por correo. 
ci6n y canje. 

1 
~·------ --· 
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:'.NTAO DE 
~SCRIPCION 

PROCESOS TECNICOS 
C€ CPERACIONES 

COORDINACION DE ADQUISICIONES 

1 
PROCEDIMIEHTO PARA LA ADQUISICION POR COMPRA DE MATERIAL DE BIBLIOTECA 

l 
¡. O P ERACION RESPONSABLE O\ E S C R 1 P C 1 O N FORMATOS 

2. Archiva oopias de las fichas, Auxiliar de AlfabéUcamente en el catálogo de rraterial 
Adquisic~ones pendiente de surtir (1) , pcr tecnol6.JiCO 

de destino (2) 1 y por título (,'3 y 4), 

3. Tramita pago de proformu.s. Encargado de Cuando el proveedor requiera el pago al 
canpra, dona- contado en administración del presupuesto, 
ci6n y canje, 

4. Envía pago, 11 11 11 Por correo y/o ¡::ersonal..rrente, 

5. Recibe material. 11 11 ll De los proveedores ya sea en form'l ¡::erso-
nal y/o pcr otros medios. 

6. Verifica pedido. 11 11 11 Cotejando que los datos de la ficha y del ... 
rraterial concuerde, así caro el !T'Aterial 
con la factura y las cantidades señaladas 
verificando que el m:1tarial recibido esté 
en buenas condiciones. 

7. Llena contrarreci.l:.o, Auxiliar de Driginal y dos copias cuando el pedido Contrarre-
Adquisiciones sea entregado en fonra personal, : ci.l:.o, 

j, Entrega c:ontrarreci.bo. 
1· 

Encargado de Al proveedor la forna orig.inal indicándole 
canpra 1 dona- que puede pasar a recoger su pago en cina::> 
ci6n y canje •. días. 

1 . 
Retira a::>pias (1,2,3,4) de las fichas. Auxiliar de Intercaladas en los catálogos de rrateria-

Adquisici6nes, les pendientes de surtir, 

'· Tramita pago. .. Encargado de De las facturas, ,entregando a administra-
canpra 1 dona- ción del presupuesto la segunda copia de 
ción y canje. la ficha múltiple, el original de la fac~ 

ra y si el caso lo requiere, copia del . 
contrarreci.bo entregado al proveedor, 

-

: 
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()(RECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
DESCRIPCION DE Cf'ERACIONES 

COORDINACION DE ADQUISICIONES 

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION POR COMPRA DE MATERIAL DE BIBLIOTECA 

No. 

21. 

22, 

23. 

24. 

25. 

26, 

OPERACION RESPONSABLE 

Archiva en el catálogo de desiderata, Auxiliar de 
Adquisiciones, 

Sella el material; 

71nota nCimero de inventario y c6digo 
de identificación, 

Envl'.a .1a tercera copia de la ficha m~ " 
tiple. 

Pasa a la coordinación de catalogación 11 

Pasa a la coordinación de preparación 11 

física y distribución, 

. 

.·,,,.._.·, 

" I! 

,¡ 11 

11 11 

D·.ESCRIPCION 

El original de las· fichas múltiples del ma­
terial que no fue surtido por los proveedo­
res 1 para solicitarlo más adelante, 

En los cantos, portada, falsa portada. y en 
las ~ginas interiores tenninadas en 21, 

Al reverso de la cubierta, al reverso de la 
portada, falsa portada, original y primera 
oopia de la ficha múltiple; y el c6iigo an­
tecediendo este número. 

Al tecnol6;¡ico solicitante. 

Los títulos recibidos en adguisiciónes oon: 
tarjetón por tecnol6;¡ico de destino, origi­
nal y primera c:opia de la ficha múltiple, 

Los ejemplares recipidos oon indicaciones 
del material enviado a catalogación.y la 
cuarta copia de la ficha múltiple de pedido, 

1 

FORMATOS 

rarjetón 
r:ir;tecno-
16gico. 

¡ 

i 

1 

i 

! 



OIRl:CCIOrl GEi.ERAL OE msTI TUTOS TECNOLOGICOS 
cn:rno DE: PF\OCESOS lE.CWCOS 

COOhOINLCION f)[ ADOUI SIC/ONES 

TtCNCtO..lCO 

!.OLICUANTC 

COORf.IHlAOCA 

º' 

[NCARGAO:l 

DE C(IMPflA 
OOW\Cl014 Y 
CAlfJ[. 

AUXILIAR DE 

AOQUISIC(lNES 

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AOQUISICION POR COMPRA DEL MATERIA 



DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION POR COMPRA DEL MATERIAL DE BIDLIDTECA 
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5. 5. 2. COORDINAGION DE CATALOGACION 

5. 5. 2. 1 . Procedimiento para la catalogación por mate­

ria. 

5.5.2.1.1. Diagrama del procedimiento. 

5.5.2.2. Procedimiento para la catalogación descripti-

va. 

5.5.2.2,l, Diagrama de procedimiento, 

5.5.2.3. Procedimiento para la elaboración de autorid~ 

des. 

5. 5. 2. 3. 1. Diagrama del procedimiento. 
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DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
DESCRIPCION DE: OPERACIONES 

COORDINACION DE CATALOGACION 

PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION POR MATERIA 

No. OPERACION RESPONSABLE O \E s e R 1 P C 1 O N FORMATOS 

l. Recibe el material de nuevo ingreso, Coordinador de Del auxiliar de adquisiciones. 
catalogación. 

2. Verifica rnaterial recibido, 11 11 11 Material con original y copia de la ficha 
múltiple y tarjetisn por tecnológico de 
destino, 

3. b:ntrega materiales. 11 11 11 Al catalogador por materia. 

•l. Verifica en el catálogo colectivo por catalogador Coteja, alfabéticamente por título si el 
título. por materia. material que se va a procesar es titulo 

nuevo, ejElllplar o diferente edición, 

s. Anota en papeleta de investigación, 11 11 11 Si el título es ejElllplar o diferente edi 
ción los siguientes datos: número de 11~ 
mada 1 encabezamientos de materia, secun-
darios y extreros cronolégicos, con ori-
ginal y copia . · 

6. Si el material es ejemplar. 11 .11 " Escribe al reverso de la portada el ·núm~ 
ro de llamada turnándolo a preparación 
física con original de la papeleta de 
investigación y pasa la copia de la pape 
!eta.al investigador de autoridades con-
la mención del tecnológico de destino. 

7. Si el material es otra edición. 11 11 " Marca la diferencia de la obra mediante 
el afio de edi.ci.6n correspondiente, tur-
nando a catalogación el material con el 
original de la papeleta de investigación 
y la copia al investigador de autorida-
des con la mención del tecnológico de 
destino. 

B. Intercala copia de la ficha múltiple. 11 " 11 En el catálogo colectivo por título 
cuando la obra es titulo nuevo. 

.-



DIRECCION GENERAi.. DE INSTITUTOS TECtiOLOGICOS 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
DESCRIPCION DE OPERACIONES 

COORDINACION DE CATALOGACION 

PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGl\CION POR MATERIA 

No. 

9. 

¡ 10. 

11. 

¡ 15. 

l 16. 

OPERACION 

Determina el asiento principal. 

Investiga en las herramientas.biblio 
gráficas correspondientes. -

Anota en papeleta tle inves tigaci6n. 

' Verifica los datos, 

Realiza catalogaci6n de materia ori­
ginal. 

RESPONSABLE 

Catalogador 
por materia • 

Selecciona encabezamientos de materia. " 

Asigna ·encabezamientos. 

Asigna número de clasificaci6n. 

o, E s e A 1 p e 1 o N 

Iniciando la elaboración de la papeleta de 
investigaci6n para lo cual consulta las au 
toridades de autor. -

Si el título gue se va a procesar ha sido 
procesado con anterioritlad por otras bi­
bliotecas. 

Si el título ha sido procesado por otras 
bibliotecas, los siguientes datos: ndrnero 
de clasif icación1 encabezamientos de nate­
ria1 secuntlarias y extrm.os cronológicos. 

cotejando que el ndmero de clasificación y 
el naterial concuerden, CJl.le los encabeza­
mientos de materia sean los utilizados por 
el Centro y hace las correcciones necesa­
rias y asigna ntímero de CUtter, 

CUando el tíl-ulo no ha sido encontrado en 
las herramientas bibliográficas de trqbajo, 

De acuerdo al tema central, basándose en 
las listas de encabezamientos utilizadas 
por el Centro, 

De uno a tres encabezamientos en la papele­
ta de investigación, 

De acuertlo,al esquema de clasificación y al 
primer encabezamiento de nateria. 

FORMATOS 

¡ 
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DlRECCION GENERAL DE 1Ñsnrür6s ·-TECNOLOGICOS 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
DESCRIPCION DE OPERACIONES 

COORDINACION DE CATALOGACION 

PROCEDIMIJ::NTO PARA LA CATALOGACION POR MATERIA 

No. 

17. 

1U. 

19. 

1 :to. 

21. 

22. 

l 23. 

1 

OPERACION 

Asignil nCímero de cutter. 

Verifica en el cattilogo to¡:o;¡ráfico. 

Verifica en 'el cattilogo de autórida­
des de materia. 

Blalxlra papeleta de investigación, 

Anota nCímero de llrunada en los mate­
r iales. 

Anota iniciales de su nmbre y ffha 
de proceso, 

Distribuye copias de la papeleta de 
investigación. 

RESPONSABLE 

catalogador 
por rrateria. 

o' E Is e R 1 p e 1 o N 

Tmando del asiento principal la primera 
letra y buscando en las tablas de CUtter 
y Sanl::ors la equivalencia num!irica de las 
letras siguientes, 

Que el nCímero de llamada asignado no haya 
sido utilizado con anterioridad r-or otro 
titulo haciendo las diferenciaciones nece. 
sarias. 

Si el o los encabezamientós asignados se 
encuentran registrados 1 anotando en la pa 
peleta de investigación una palana ( ) si 
el encabezamiento no ha sido registrado, 
un circulo tol si ya está registrado y 
una cruz (x)_ si es un encabezamiento crea 
~. -
Original y cuatro copias con sus·.inicia­
les en la parte inferior derecha, 

1 

Al reverso de la portada1 abajo del nCíme .. 
ro de ingreso, . 

Al reverso de la portada en la parte inf.;_ 
rior derecha, 

Intercalando la primera en el catálogo co 
lectivo de titulo, la segunda en el catá=­
logo de autoridad de autor y la tercera en 
el catálogo to¡:o;¡ráfico y conserva la 
cuarta para su estadística, 

FORMATOS 
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DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS ' COORDINACION DE CATALOGACION 
DESCRIPCION DE· OPERACIONES 

PROCEDIJIIENTO PARA Ll\ CAT/\LOG/\CION POR MATERll\ 

No. OPERACION RESPONSABLE 

24. '.furna al investigador de autoridades. catalogaclor 
p:ir materia, . 

25. Envía a catalogación descr.iptiva. 11 " " 

26. Recibe del coordinador de catalogación 11 

" 

o \E s e R 1 p e 1 o N 

La papeleta de investigación con la refe 
rencia de los tecnol6gicos a que pertene 
cen, -

El material que es tftuJ.o nuevo o dife-.. 
rente edición con el original de la pa~ 
leta de investigación1 original de la fI" 
cha múltiple y tarjetón r-or tecnol6gico­
de destino, 

I.os materiales que requieran corrección 
regresándolos nuevamente a la coordina­
ción una vez efectuadas las correcciones. 

FORMATOS 

.... 
' .. , 
: 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACIOll POR MATERIA 

MATERIA 
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'DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS 
icENTRO DE PROCESOS TECNICOS 

TECNOLOGICOS 
COORDINACION DE CATALOGACION 

! DESCRIPCION DE OPERACIONES 
¡ PROCEDIMIENTO PAR/\ LA CATALOGACION DESCRIPTIVA 
' 
i No. OPERACIDN RES PON SABLE D\E s e\ R 1 P C 1 O N FORMATOS 
1 

i 
i 

Recibe el material. catalogador Del catalogador por ire.teria con original i l. 
descriptivo. de la papeleta de investigación, de la 

ficha m!1ltiple y tarjetón por tecnol6gi-

1 
co de destino. 

2. Realiza catalogación descriptiva. 11 11 :1 De acuerdo a la 2a, edición de las Re-
glas de Catalogaci6n1 al segundo nivel 

-· 
.' de desc,ripción y a la papeleta de inves 

tigación con original y copia, • -

3. Pasa a revisión. 11 11 11 El material y las papeletas de cataloga 
ción al coordinador, -

4. Recibe de la coordinación. i: 11 ,, Los irateriales y realiza las correccio• 
nes indicadas, 

s. Elabora matriz. 11 11 11 De acuerdo a la papeleta de cataloga-

1 
ci6n entregada con el visto bueno del 
coordinador, 

1 

' 6. Entrega al coordinador. 11 11 11 Matriz, material con su tarjetón por 
- tecnológico de destino y original de la 

rapeleta de catalogación, conservando . a copia para su estadística, 

7. Revisa matriz. coordinador de Verificando que los datos asentados no 

1 
catalogación, tengan ning!1n error. 

1 

8. Turna a la coordinación de prepara- 11 11 11 El material, la matriz, original de la 
ción física y distribución. papeleta de catalogación, de la ficha 

m!1ltiple y tarjetón por tecnológico de 
1 destino, 

1 

1 
·-· ,, 

: 



DI RECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS. 

CENTRO DE PROCESOS TECN ICOS. 

COOROI NACION DE CATALOGACION. 
DI AGRAMA. DEL PROCEDIMIENTO PARA CATALOGACION DESCRIPTll 

CATALOGADOR 
PICALI ZA 

POR - COAPIECCIONitS 

MATERIA INDICADAS 

1 INC, CAT. -
POPI MATERIA 

r(2 COORDINADOR REVISA TURNA AL CA.TALO-
MATERIAL CONT COPIRECTO 

- PAPELETA DE OAllOft PARA ELA-DE 
CATALOOACION ªº"ª" MATRIZ 

CATALOGACION 

INC. CAT. 
DESCRIPTIVO 1 

¡ 1 
... ELABORA MATRIZ 

) REALIZA COftREC- DE ACUERDO A U REALIZA CORHC· INICIO '-----
PAP[LETA DE CA- -CATALOGADOR CIONES INDICADAS 

CIONES INDICADAS 
TAL08ACION DESCRIPTIVO 

RECIBE EL MATE- TURNA A LA CDOR-

RIAL D•L CA TALO- DI NACION EL llATE - '-
OADOR PDR llATE - RIAL PARA IU RE-

RIA. - VlllON 

REALIZA CATA LO -
OACION DESCR IP-
TIVA CON ORIOi-

NAL Y COPIA 

- -

l 
TURNA A LA COOft-
DINACIDN [L MATI- " RIAL Y LAI PA".- -
LUAS PARA IU 
RIYISIDN 



"(• 

TI TU TOS TECNOLO G 1 CO S. 

ICOS. 

ACION. 
01 AGRAMA. DEL PROCEDIMIENTO PARA CATALOGACION DESCRIPTIVA. 

... 

RE&LI ZA 

coaftE.CCIONf.I 

INDI CADAI 

REALIZA CORREC-

CIONES INDICADAS 

COltRECTO 
TURNA AL CATALO­

QADOft PARA ELA­

BORAR MATRIZ 

ELAllOltA MATRIZ 
DE ACUERDO A LA 

PAPELETA DE CA­

TALOUCION 

TURNA A U. COOR­

DINACION EL MATE­
RIAL PARA IU RE­
YlllON 

REALIZA CORREC-

CIONES INDICADAS 

TURNA A LA COOR-

DINACION DE PRE- F 1 N 
PARACION FISICA 



DIRECCION üt:.Nt.HAL lJt. IN:) 111U1 u:i . 1 t.~NVLU\:JIVV:> 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
DESCRIPCION DE· OPERACIONES 

COORDINACION DE CATALOGACION 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AUTORIDADES 

1 No. OPERACION RESPONSABLE O\E S C R 1 P C 1 O N FORMATOS 

l. Recibe papeleta de investigaci6n. Investigador Del catalogador ¡::or materia. 
de autoridades 

2. Elabora la tarjeta de autoridad de 11 '11 11 Verificando los asientos dados ¡::or el ca-
autor. talogador ¡::or materia. 

3. Desarrolla ios eiivios corres¡::on- 11 11 " Haciendo las tarjetas de referencia nece-
'dientes. sarias para el Centro y del tecnol&]ico 

solicitante. 

4. Intercala la tarjeta de autoridad 11 "11 11 En el catálogo colectivo de autor con sus 
de autor. envíos corres¡::ondientes. 

5. Identifica el ti¡::o de encabezamien 11 11 " Basandose en los datos dados ¡::or el cata-
to de materia. - legador ¡::or materia. 

6. Localiza en el catálogo de autori- 11 " " I.os encabezamientds señalados con circulo. 

1 
dad. 

J 

7. Verifica el tecnol6gico. 11 " " Viendo, al reverso de la tarjeta si apare-
ce el tecnol6gico solicitante,. si no apare 
ce hace los envíos corres¡::ondientes. -

o. Saca y mecanografía la tarjeta de 11 11 " cuando los encabezamientos aparecen en las 
autoridad. listas en esJ?3ñol, 

9. Realiza traducciones. 11 " 11 cuando los encabezamientos aparecen en las 
1 listas en inglés. 

:¡ 10. Realiza investigaci6n. 11 11 11 CUando los encabezamientos son creados pa-
ra hacer los envíos corres¡::ondientes, 

1 
11. Elal:ora la tarjeta de autoridad, " 11 11 cuando los encabezamientos son traduccio-

1 
nes y creados. 

I' 

: 



DIRECCION GENERAL DE INS 111 u IU~ 
'CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
J DESCRIPCION DE ~ERACIONES 
! 

1 t.l..l~V\..U\Jl\..V;) 
COORDINACION DE CATALOGACION 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELADOHACION DE AUTORIDADES 

! No. 

12. 

13. 
1 

; 14. 

i 
! 15. 

16. 

17. 

OPERACION RESPONSABLE 

'l\.lrna al coordinador para su revisi6n. Investigador 
de autoridades 

Realiza correcciones indicadas. 

Desarrolla los envíos· corres¡:ondien 
tes, -

!lace los cargos del tecnol6gico so­
licitante. 

'l\.lrna a la coordinaci6n de prepara­
ci6n física y distribuci6n. 

Intercala tarjetas de autoridad y 
envíos. 

\' 

DESCRIPCJON 
\ 

Las autoridades realizadas, 

De las autoridades entregadas, 

Para cada te01ol6gico haciendo las tarje­
tas de referencia y relaci6n y los pro­
pios del Centro, 

En las tarjetas de autoridad de nanbres y 
de IT\9.teria anotando al reverso el c6digo 
de cada tecnol6gico, 

Los envíos por tecnol6gico de destino. 

En el catálogo de autoridad de IT\9.teria, 

,\ 

FORMATOS 

1 

: 1 



DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS. 

CENTRO DE PROCESOS TECNICOS. 
COORDINA CION DE CATALOGACION. 

INVESTIGADOR 

DE 

AUTORIDADES 

COORDINADOR 
DE 

CATALOGACION 

INICIO 

RECIBE PAPE -
LETA DE INVES­
TIUCION DEL 
CAT. POR IUT. 

ELABORA LA 

TARJETA DE AJJ• 
TORIOAO OE 
AUTOR. 

DESARROLLA 

LAS REFEREN-

CIAI 

INTERCALA 
TARJETAS 

IDE NTI flCA EL 
TIPO DE ENCA­
BEZAMIENTO OE 
MATERIA, 

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AUTORIDADES. 

SI 

EN LISTAS EN 
El PAÑOL 

SI 

SE CREA 

8ACA y MECA-
NOORAflA LA 
TARJETA OE 
AUTORIDAD. 

REALIZA LU 
TRAOUCCIONE9 

CORRES PON -

DIENTEI. 

REALIZA LA IN· 
VESTl8ACION 

ENVIOI 
UEIPONOIEN-
TEI, 

ELABORA LA 

TARJETA DE 
AUTORIDAD 

NECESARIA PA- 1----­
ftA ELABORAR 
ENYIOS, 

HACE LOI 1 

"º" DEL l 
IOLICITAN' 
EN U TAR. 
DE AUTORID1 

TURNA AL 
COORDINADC 

PARA IU RI 
YlllON. 



INSTITUTOS TECNOLOGICOS. 

CHICOS. 
OGACION. 

DEL 
llAT, 

LA 

AU· 
DE 

LA 

EREN-

INTERCALA 
TARJETAS 

IDE NTI flCA EL 
TIPO DE ENCA­
IEZAll l E NTO DE 
llATUIA. 

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE AUTORIDADES. 

s 1 

EN LISTAS EN 
El PAÑOL 

SI 

SE CREA 

SACA y llECA-
NOGRAFIA LA 
TARJETA DE 
AUTORIDAD. 

REALIZA LAS 
TRADUCCI ONU 
CORRES PON-

DIENTEI. 

REALIZA LA IN· 
VESTllACION 

REALIZA LOI 
ENVIOI co-
RREIPONDIEN-
TEi. 

ELABORA LA 

TARJETA DE 

AUTORIDAD 

NECESARIA PA· 1----~ 
RA ELABORAR 
ENVIOS, 

FIN 

HACE LOI CAR-
oos DEL TEC. 
IDLICITANTE 
EN LA TARJETA 
DE AUTORIDAD 

TURNA AL 
COORDINADOR 
PARA au RE-
VlllON. 

TURNA A LA 
COORD. DE 
PREPARACION 
FISICA LOI 
ENVIOI 

INTERCALA 
TARJETAS DE 
AUTORIDAD y 
ENVIDS EN EL 
CAT. DE AUT. 

REALIZA CO -

R RECCIONEI 

INDICADAS. 

INCORRECTO 

FIN 



5. 5. 3. 

5.5.3.1. 

COORDINACION DE PREPARACION FISICA Y DISTRIBU­

CION 

Procedimiento para la preparaci&n flsica y 

distrlbuci&n. 

5.5.3.1.1. Diagrama del procedimiento, 
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DIRECCION GENERAL. DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
DESCRIPCION DE CfERACIONES 

COORDINACION DE PREPARACION .FISICA Y .. DISTRIBUCION 

1 
PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION 

No. OPERACION RESPONSABLE D\E S C R 1 P C 1 O N FORMATOS 

l. Recibe ejemplares de la coordinación Coordinador de Con tarjetón de tecnológico de destino, co 
de adquisiciones, preparación f1 pia de la ficha múltiple y la indicación -

sica y distri=- de que el título está en catalogación. 
bución. 

1 
2. 'l'urna al encargado de marcado de 11 11 11 El rraterial recibido de adquisiciones para 

libros. que mantenga en reserva los ejemplnres por 
: tecnológico de destino y título, 

3. Recibe rraterial de la coordinación K:oordinador de Identifica si el rraterial proviene de cata 
de catalogación, preparación fí logación por rrateria por ser un eoenplar -

sica y distri=- procesado con anterioridad en el Centro y 
llJUCiÓn, turna los rrateriales al encargado de rrarca 

do de libros con el original de la papele=-
ta de investigación y la copia al encarga-
do de reproducción de matrices. Cuando el 
material proviene, de catalogación descrip-
tiva, turna la matriz a reproducción y el 
material a marcado de libros. 

4. Recibe los envfos del tecnológico 11 11 " De la COOFdinación de catalogación y los 
solicitante. turna a distribución, 

5. Recibe los rrateriales de la coordina &!cargado de Manteniendo en reserva los materiales en-
ción. rercado de li- viadas por adquisiciones convenientenente 

brOS, reunidos ¡:or tecnológico de destino y tí-
tulo. 

6. Reúne los Utulos enviados ¡:or ca- " 11 ·11 Con los materiales que mantiene en reser-
talogación. va, 

.. 

. ' '·' ... , .. ~ 
... 



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

COORDINACION DE PREPARACION FISICA Y DISTRIUUCION 

PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION FISICA Y DtSTRIBUCION 

No. 

7. 

8. 

9. 

10. 

'! 11. 

1 
l¿, 

13. 

¡ 14. 

OPERACION 

Anota número de llamada a los ejen­
plares. · 

Realiza el marcado del material 

Turna a distribución, 

Recibe de la coordinación matriz o 
papeleta de investigación. 

Recibe juegos ele tarjetas. 

Recibe material del encargado de 
marcado ele libros. 

Recibe juegos de tarjetas del en­
cargado de clesarrollo de juegos, 

Recibe envíos tle la coordinación. 

RESPONSABLE 

Encargado de 
marcado de li­
bros, 

Encargado de 
reproducción 
de rotrices. 

Encargado de 
desarrollo de 
juegos. 

Encargado de 
distribución, 

O \E S C. R 1 P C 1 O N 

Anotando al reverso de la ¡::ortada y adi­
cionando nCnnero de copia a los ejeTipla­
res destinados al miSllO tecnológico, 

Elaborando y pegando tejuelos; pegando 
papeleta de devolución y bolsillo; meca 
nografiando e introduciendo las tarje-­
tas de préstam:> y forrando el material, 

El material ¡::ar tecnológico de destino, 

Cuando es papeleta de investigación, re 
tira matriz del catálogo de matrices re 
produciendo los juegos de tarjetas y ar 
chiva las matrices. -

De reproducción realizando el desarrollo 
de juegos para cacla tecnológico y para 
el Centro. 

Y los reúne en la estanteria ¡::x:ir tecnoló 
gico de destino, -

cotejando, cada juego con el material u­
bicado en la estantería ¡::ar tecnológico 
de destino, la copia de ra ficha múlti­
ple y el original de la papeleta de ca­
talogación. 

Separándolos por tecnológico. y uni~do­
los con el material destinado al mismJ 
tecnológico, 

FORMATOS 

Tarjetas 
de présta­
m:i, pape le : 
ta de clev6 ' 
lución y -
bolsillo. 



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

l 
COORDINACION DE PREPARACION FISICA Y DISTRIDUCIO~ 

No. 

15. 

:1 

116. 
' 17. 

PROCEDIMIEl~TO PARA LA PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION 

OPERACION 

Elabora relaciones por tecnológico 
solicitan te. 

D11pagueta y etiqueta el material. 

Entrega a la oficialia de partes, 

RESPONSABLE 

I::ncargado de 
distribución. 

o ··.E s e R 1 p e 1 o N 

Del· material gue se le envfa y notifica 
al coordinador para que ef ecteíe la re­
visión correspondiente, retire el juego 
de tarjetas del Centro y el original de 
la ficha múltiple. 

Junto con la relación de material enviado. 

Los envíos generados por el Centro. 

18. Entrega juegos de tarjetas dd Centro. Coordinador de Al coordinador de los ca11ílogos colectivos 

,B. 
1 

:1 

I::ntrega original de la ficha meil­
tiple. 

preparación fí 
sica y distri= \ 
bución. 

Al coordinador de adquisiciones. 

FORMATOS 

: ! 

'1 
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DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 

COOfftMNACION DE PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION 

TURNA A llAl!CADO 
RECIBE EJUI·· DE LllRCS EL - PL AREi DE AD - i-- llAT. CON COPIAS 
QUISICIONU. DE LA "CHA 

1 llULTIPLE. 

TURNA MATERIA• 
lEI A. MARCADO - DE LI BR08 CON 
ORIGINAL DE PA-

RECIBE EJEMPLA• PELETA OE INV. 
' OORDI NADOR - RES DE CATALO- -DE QACION POR 

'REPARACION MATERIA TUNA AL ENCAR• 

'ISICA y .._., O ADO DE RE PRO-

ISTRIBUCION 
DUCCION PAPELE-
TA DE INV. 

(INICIO)-
TURNA !:L WAT~-- JUAL AL MARCA-

RECIBE WATE - DO DE LJ8 .. 0. 

RI AL CE LA - COORD. DE CATA-
._ 

LOQACION CON 
llATRI¡. TURNA LA 

....... llATRIZ A REPRO· 

DUCCION. 

RECIBE TARJE- TURNA .. 
'-- TAS DE AUT. .__ 

OISTRIBUCION 
DEL INV • 

.NCARGAOO 
OE 

llARCADO 
DE 

1 
LIBROS 

;NCARGAl>O 
DE 1 

REPRODUC-
.10N OE 

MATRICES 

r• 

~ 

r-0 

-

( 

~ 

~ 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PREPARACION FISICA Y DISTRIBUCION 

......., 

llANTIE NE EN 
RElfftVA LOS 

L...-4 [JEMPLAftEI X 
TEC. OE OESTI• 

1 NO Y TITULO. 

UNE TITULO& 

Y EJEllPLAREI 

ANOTA NUMERO 

f---.l CE L LAMAU A 

El 
PAPELETA 

El 
lllATIUZ· O 
PAPILl.TA 

LOS EJEllPLA-
REI, 

¿ 

RETIRA MATRIZ 

DEL. CATAL.080 

. 1 
REPRODUCE 
.IU!tGOS DE 

.._ ____ ..,.¡ TARJETAS Y 

El 
MATRIZ 

TUHA A CllT. 

l 

REALIZA EL 

f-.-.-111 ARCAD O Y 
TURNA A CIST. 

------------- ____ DRCHJVA LAS 1 

CORRECTO 

HVllA 
MATl•I AL 

PA84.DO 

RETIRA Y TURMA 
JUEQO DE TA R -
JETAB DEL CEH. 
Y FICHA WUL -

TIPLE. 

1acoaaccTo 

TU~NA A QUIU 
CORRlll"QNC& 
PAIA CCUlC • 
Cto•E.I taDl­
CADAI. 

1 

~ 



MANTIENE EN 
REIERVA LOI 

- EJEMPLAREI • TEC. DE DEITI-t. NO Y TITULO, 

ANQTA NUMERO REALIZA EL 
UNE TITULO& ¡.- DE LLAMADA A t- MARCADO y 
Y EtlEWPLAREI LOS EtlEMPLA- TURNA A DIBT. 

REI. 

¡ 
ES 
PAPELETA RETIRA MATRIZ 

DEL CATALOQO 

ES 
MATRIZ· O 
PAPELETA 

REPRODUCE 
.JUEGOS DE 
TARJETAS y 

ES TURNA A DIST. 
MATRIZ 

ARCHIVA LAS 
MATRICEI 
COR REIPON -. 
DIENTEI, 

1 

REALIZA 

DESARROLLO 

DE ;unos 

COTEJA CADA EMPAQUETA y 

JUEGO DE ETIQUETA 

TARJ. CON W ATlllllAL. 
llATERI A L. 

l 
RECIBE ENVIOI ELABORA RELA TURHA A L,\ 

-y IEPARA POR - CICN .PClll DP"I CJA LI A 

TEC. TECNOLOGICO DE PAllTCI 

l 
(F 1 NJ 



5. 5. 4. COORDINACION DE CATALOGOS COLECTIVOS 

5.5.4.1. 

5.5.4.1.1. 

Procedimiento para la elahoraci6n y manteni­

miento de los catálogos colectivos. 

Diagrama del procedimiento, 

118 



i~~~~~~~NGEff ~~;~:1;~~]~0~s 
TEC\wLOOl\.iU:l 

COORDINACION DE CATALOGOS COLECTIVOS 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MANTENIMIEN'l'O DE LOS CATALOGOS COLECTIVOS 

No. 

l. 

1 
2. 

3. 

4. 

5. 

¡ 6. 

1 
7. 

8. 

1 

1 9. 
1 

1 

1 

OPERACION 

Recibe juegos de tarjetas de la coor 
dinaci6n de preparaci6n fisica y dis 
tribuci6n. · · -

Distribuye ~as tarjetas. 1 

Entrega al auxiliar las· tarjetas. 
. 

Intercala las tarjetas 

lletira y destruye las papeletas pro-
visionales. 

Hace los cargos correspondientes. 

Turna al coordinador de catálogos co 
lectivos. -

Env!a juego de tarjetas. 

Prepara e:\ici6n del 1::.olet!n. 

RESPONSABLE 

Coordinador de 
catálogos co­
lectivos, 

11 " 11 

11 11 11 

Auxiliar ..de ca 
tálogos colee=-
tivos. 

11 11 11 

11 11 11 

11 11 11 

Coordinador de 
catálogos co-
lectivos. 

!Auxiliar de ca 
tálogos colee=-
tivos. 

D \E s e R 1 p e 1 o N 

Para los catálogos c:olectivos de aut.or­
titulo, topográfico y la del l:.clet!n, 

Separandolas para cada uno de los dife 
rentes catálogos. -

Para que las intercale en sus respecti 
vos catálogos. -

Verificando que no existan tarjetas 
del mi= autor o titulo c:on diferente 
n!Í!nero de llamada o mi.srro n!Í!nero de 
ll~a para diferente titulo. 

Intercaladas por J1 catalogador por ma 
teria. -

De aquel material que fui'.\ procesado 
con anterioridad por el Centro pero 
que era para diferente tecnol6gico. 

El juego de tarjel:as señalando el error. 

A la coordinación de catalogación el jue 
go de tarjetas, especificando el en:or -
para que realizen las correcciones nece-
sarias, 

Semestralmente, alfabetizando las tarje-
tas del !T'aterial procesado durante ese 
lapso de tianpo con la indicación del 
tecnológico de destino, 

FORMATOS 

.. 



:DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS 
jCENTRO DE PROCESOS TECNICOS COORDINACION DE CATALOGOS COLECTIVOS 
1 DESCRIPCION DE OPERACIONES 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MANTENIMIENTO DE LOS CA'rALOGOS COLECTIVOS, 

No. OPERACION RESPONSABLE D \E S C¡ R 1 P C 1 O N FORMATOS 

10. l'Urna ~ la coordinación. Auxiliar de ca las tarjetas debid~ente preparadas para 
tálogos colee:: la elaboración de las matrices del tole-

! tivos. tl'.n. 

'11. Coordina impresión del l:oletl'.n. Coordinador de Con la editorial. 
catálogos co-
lectivos. 

12. Recibe ooletín impreso. ti 11 ti De la editorial realizando la revisión 
correspondiente. 

' 

13. 'ruma b'.:>leti:n. ti ti ti A la coordinación de preparación f!si-
ca y distribución para su envío. 



DIRECCION GENERAL DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS. 
CENTRO DE PROCESOS TECNICOS. 
COORDI NACION DE LOS CATALOGOS COLECTIVOS. 

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MANTENIMIENTI 

COORDINADOR TURNA A LA REALIZA 
DE COORD. DE PRE• 

C0RAECCIONE9 ...- PARACION , 181- "----CATALOGACION 
CA. INDICADAS 

-· - . 
COORDINADOR (. INICIO 

DE LOS . 

CATALOGOS • 
COL[CTIVOS RECIBE JUEGO! 

DE TARJETAS DE 
LA COOftDINACION 
DE PREPAftACION 
Fl!llCA. 

1 ' ' 
DISTRIBUYE l..49 ENVIA JUEOO DE ~ ........... RECll! ea TARJETAS PARA TARJETAS A LA PREllON DEL - TIN 111 .. RE EL BOLETIN T COORDINACION 0[ 

BOLETIN Loa CATALO<IOI CATALOBACION 
INTERNO l. 

. .. 

' ·-
ENTREIA AL 
AUXILIAR LAS 
TARJE TAi 

-· 
1 

l -
AUXILIAR DE INTERCALA TARJE· - 1 HACE CORREC • 1 TA!I Y RETIRA 
LOS CATALOGOS 

1 
CIONEI INDICA-

COLECTIVOS 
P'ROVISIONALEI 

DAI. 

81 TURNA AL 
TIENE COOROINADOR 

ERROR U 
JUHO DE TAR • 
JITAI. 

NO 

HACE LOS PREPARA EDl·1 1 
CAReoe CION DEL 
COllllE8,.0ND. BOLETIN. 

1 

1 

1 

1 

1 
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IJTOS TECNOLOGICOS. 

os COLECTIVOS. 

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y MANTENIMIENTO DEL CATALOGO COLECTIVO. 

TURNA A LA REALIZA 
COORD. DE PRE• CORRECCIONE9 - PAUCION ri 11- -
CA. INDICADAS 

-

"'- -

! ' 
TURNA A LA ENVIA IUHO DE 9"""" ,,_ RECIBE BOLE• COORD. DE PREP. 

1-( ) TARIETAI A LA PREllON DEL .......... TIN IMPRESO t- FISICA PARA FIN COORDINACIDN DE 
BOLETIN SU DllTRIBU-CATALOIACION 

1 CION. 
... 

. 
- 1 HACE CORREC - 1 

1 
CIONEI INDICA-
DAI. 

81 TURNA AL - COORDINADOR 

JUHO DE TAR· 
JITAI. 

PREPARA EDl-1 
CION DEL 

BOLETIN. 



5.6. Personal 

Es importante la participaci6n de bibliotecarios 

profesionales, en la administraci6n y operaci6n 

de un Centro de ésta naturaleza, ya que ellos 

son los especialistas que podr&n realizar adecua­

damente el trabajo con la ayuda del personal téc­

nico, asistente y administrativo que sea necesa­

rio. 

Por profeoional se entiende a aquellas personas 

que han cursado una licencintura en bihlioteco­

logín o bien alguna otra licenciatura y maestría 

en bibliotecología. Es conveniente que para 

este Centro se deba preferir a licenciados en bi­

bliotecol ogia que a personas que solo tengan 

maestría en esta &rea por las siguientes razo­

nes: 

l. Los programas de maestría, tanto en el país 

como en el exranjero, se encuentran orienta­

dos hacia la formaci6n de administradores 

de servicios bibliotecarios más que hacia 

la operaci6n de los procesos técnicos. 

2. En los programas de maestría, tanto naciona-

les como extranjeros, no se hace énfasis en 

cursos de cntalogaci6n, clasificaci6n, enea-

bezamientos de materia, etc. Se imparten 

estos cursos con duraci6n de 1-2 semestres 

y se orientan mas hacia las necesidades de 

automatizaci6n, que a las tareas propias 

del proceso. 

3. Los programas de licenciatura en biblioteco­

logía tanto nacionales como extranjeros pre­

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

tensiva sobre estas actividades, 

Por técnico bibliotecario se entiende a aquellas 

personas que cuentan con un curso de capacitn­

ci6n en bibliotecologla de un afio, despues de ha­

ber terminado su preparatoria. 

Por asistente bibliotecario se entiende n nque­

llas personas que terminaron su secundaria y 

cuenta con cursos de caparitaci6n en bihlioteco­

logln de por lo menos tres meses. 

A continuaci6n se sefialan los est&ndares indis­

pensables paro determinar la cantidad y calidad 

de los empleados que serán necesarios para ini­

ciar las labores del Centro. Las funciones que 

deben desempefiar cada uno de ellos quedaron des­

critos clarnmente en el punto 5.4 donde se hace 

la descripci6n de puestos, 

Se pretende que el Centro en su primera etapa de 

desarrollo tenga una capacidad de proceso de 

20,000 titulas anuales considerando que no s6lo 

debera procesar el mnterial por &l adquirido, 

sino también aquel que ya se encuentra en servi­

cio en las diferentes bibliotecas del sistema pe­

ro que a ln fecha, no ha sido procesado en su to­

talidad o el proceso realizado no ha sido el ade­

cuado. 

Para calcular el número de personas necesarias, 

se tomo en consideraci6n el proceso de cataloga­

ci6n por materia y catalogación descriptiva, ya 

que son lospuntos claves para los <lemas puestos; 

estos Últimos deberán determinarse por la capaci-
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dad de producción de los procesos antes menciona­

dos. 

En la Universidad de Stanford, bajo circunstan­

cias normales, un catalop,ador competente hace 

tres mil titulas por nfio en 200 dios laborados. 

Hay Instituciones en las que cada uno de sus ca­

talogadores, pueden hncer hasta cuatro mil o cin­

co mil titulas por afio. Estos cst&ndarcs de pro­

ducción Implica los procesos de catalogación por 

materia y catalogación descriptiva realizada por 

la misma persona. (Tauber, J 954). 

Mi experiencia me ha demostrado que un cataloga­

dor por materia profesional, procesa entre 25 y 

30 titulas en una jornada de 8 horas de trabajo 

y un catalop,ador descriptivo entre 50 y 60 tftu­

los durante el mismo tiempo. 

Partiendo de la base de que el Centro debe proce­

sar 20,000 titules anuales y tomando en cuenta 

el total de producción mínima y m&xima se obtie­

ne que: 

CATALOGADOR POR CATALOGADOR 

TITULOS PROCESADOS MATERIA DESCRIPTIVO 

MINIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO 

DIARIAMENTE 25 30 so 60 

NENSUALNENTF. 550 660 l, 100 1. 320 

ANUALMENTE 5,500 6,600 11 ,000 13. 200 

No, DE PERSONAS 3.63 3.03 l. 81 l. 5 J 

.TOTAL DE PERSONAS 4 3 2 
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Siendo este Centro una primera experiencia para 

muchos bibliotecarios y anteponiendo la calidad 

a la cantidad, se tom6 en considernci6n el prome­

dio mínimo de producci6n para cada persona y se 

llego a la conclusi6n de que para poder iniciar 

sus labores en forma eficJente, el Centro ocupa­

rla un total de 31 persones cuyas especificacio­

nes fueron dadas con anterioridad en el punto 

5.4 de la descripci6n de puestos. 
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5. 7. Instalaciones: 

Un centro como el de la naturaleza del que se 

plantea, requiere de un fácil acceso que permi­

ta el flujo eficiente del material. 

Sus instalaciones deben comprender eApacio sufi­

ciente para: a). Administraci6n; o sea el espa­

cio de trabajo para el personal directivo del 

Centro; b). Procesos Tficnicos prnpiamente dicho 

firea donde se realiza todo el proceso del mate­

rial desde su adquisicJ6n hasta su distrihuci&n 

por lo que requiere de un acceso separado de la 

entrada principal de la biblioteca sede, que peE 

mita la posibilidad de descarga así como una co­

municaci6n di.recta al exterior; c), Un firea de 

descanso para el personal y d). Servicios varios 

F.l área necesaria se determinará en relación al 

n6mero de empleados, materiales, mobiliario y 

equipo que se tenga. 

A continuaci6n se enumera las normas de ABJESI 

existentes para estos puntos: 

l. "F.1 espacio mínimo recomendable para almace­

nar colecciones es de lm2 por cada 160 volú­

menes, 6 60m2 por 10,000 volúmenes,ser,ún una 

norma francesa. 11 

2. "El espacio mínimo recomendable para cada 

directivo es de 20m2, para cada administra-

dar a nivel medio de 15m2, y para cada em­

pleado administrativo de apoyo de 10m2." 

"Se deberá planear muy cuidadosamente, de acuer­

do a normas yn eRtablecidas, el tipo de ventila-
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5. R. 

ci6n, la iluminaci6n nntural y artificial, la 

acústica y la accesibilidad y comunicabilidad 

entre las distintas zonas de la instalaci6n. 

(ASOCIACTON, 1968). 

EA necesario sefialar que la estanteria necesari_a 

en el Centro, deberá abarcar las herramientas bi­

bliogrificas de trabajo, y un remanente de 

10,000 volúmenes. 

Mobiliario y equipo 

Debido a que un Centro de esta magnitud requiere 

tanto personal capacitado como instalaciones ade­

cuadas, es necesario contar con el mobiliario y 

equipo necesario el cual debe ser disefiado por 

el personal especializado en esta área, 

Para esto es recomendable lo siguiente: 

Escritorios ejecutlvos. 

21 F.scritorios secretariales. 

5 Mesas de trabajo. 

5 Sillas ejecutlvas. 

26 Sillas secretariales. 

5 Archiveros de cuatro gavetas. 

8 Máquinas de escribir el&ctricas IBM 82. 

4 Miquinas de escribir Olivetti. 

12 Mesas para máquina de escribir. 

Mesa para copiadora. 

Copiadora Xerox 1000. 

10 Catálogos para tarjetas de 7.Sxl2,5 

10 Mesas para catálogo. 

50 Cuerpos de estantería de cinco entrepafios. 

3 Lectores de mlcroformatos. 

3 Mesas para lectores de microformatos, 

2 Gabinetes para papelería. 
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5. 9. 

20 Carritos para trasporte de libros. 

5 Libreros. 

10 Sillas rectas 

Calculadora 

31 Cestos para papeles. 

1000 SoporteA para libros 

Herramientas bibliogr&ficas 

Para lograr efectividad en el trabajo que se pro­

pone realice el personal es necesario contar con 

algunas herrramientas bibliogrlficas de trabajo 

que son imprescindibles en un Centro de esta na­

turaleza (VlaAe Aplndice No. 4), 

5. 1 o. Ubicación 

Un centro de esta naturaleza requiere de una 

ubicación estratlgica, pues el flujo de informa­

ción y materiales necesitar& un vehlculo óptimo 

para impedir que el proceso se detenga. 

Se ha pensado que la ciudad de Mlxico puede ser 

el lugar ideal por la gran cantidad de recursos 

que se centralizan en esta metrópoli. 

1978) 

(Castro, 

Se concuerda con este planteamiento, pero es 

también muy cierto que Ja excesiva concentración 

esti acarreando graves problemas como son: la 

carencia de objetivos como colectividad, la per­

dida de la vida comunitaria, las deficiencias 

entre los prestadores de servicios urbanos, las 

deficientes relaciones formales e informales, 

comportamientos disconformes como delincuencia, 

alcoholismo, etc, y principalmente, la plrdida 

de atención al elemento humano. F.stos problemas 

128 



se presentan en Ja Cd. de México con máA drama-

tismo que en ningún otro Estndo de la República. 

(Moreno, 1979). 

Se está conciente que estas variables no efecta­

rían directamente al Centro que se está propo­

niendo, pero se siente que se está contribuyendo 

a los ya graves problemas de la Cd. de México y 

llevarlamos a unos especialiRtas de la informa­

cióna un ambiente de trabajo altamente deshuman! 

zante. 

Por otro lado, es conocido que eJ Gobierno Fede­

ral estl buscando una descentralización paraba­

lancear los recursos y las posibilidades de cre­

cimiento de la Ciud~d de México. 

Con objeto de propiciar el mejor funcionamiento 

del Centro que se está proponiendo deben tomar­

se en consideración diferentes factores para 

llegar a ubicarlo en alguna ciudad que reuna 

las mejores condiciones para su óptima operación 

Por razones de costo hay que considerar como 

finico medio de trasporte y distribución el te­

rrestre y preferentemente los servicios de pa­

queteria de las lineas de autobuses de pasaje­

ros. 

Por cuestiones de tiempo de transportación se 

piensa que no seria convenientemente estabJecer­

lo en ciudades cercanaA a las fronteras norte o 

sur, sino en alguna de las ciudades que, dada 

su infraestructura de vias comunicación, medios 

de transporte y ubicación se considerará como Ja 

más adecuada con respecto a las demás. 
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A continuación se señalan los requisitos que se 

considerarn ~ebe reunir la ciudad que vaya a 

ser sede del Centro de Procesos Técnicos: 

l. Que la distancia entre el tecnol6gico sede 

y el Distrito Federal no exceda de Jos 

250 kms. 

Un Centro con las caracterlsticns del que 

se proyecta, necesita contar con las 

lidades para traslado a la capital 

faci­

de la 

Rep6blica, ya que en estn urbe es donde: 

a). Se adquirirán los materiales de bi­

blioteca para ser procesados en el 

Centro y distribuidos en toda la Repú­

blica. 

b). Se encuentra ubicada la Direcci6n Ge­

neral de Institutos Tecnológicos don­

de se deberán tratar asuntos relacio­

nados con el Centro, ya que éste de­

penderla directamente de dicha Direc­

ción. 

2. Que en la ciudad sede o en sus inmediacio­

nes se cuente con los medios de transporte 

adecuados y económicos para distribuir a 

toda la Rep6blica los materiales de biblio­

teca ya procesados. 

El principal problema con que se podría en­

frentar en su diaria actividad el Centro, 

es la dificultad para transportar a los dis 

tintos tecnológicos los materiales ya pro-

cesados. Algunas de las ciudades donde se 
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encuentra ubicados Institutos Tecnológicos 

no tienen la infraestructura de comunica­

ciones suficientes para soportar un progra­

ma de la naturaleza con que se proyecta. 

Integración del Centro: 

Con el propósito de aprovechar al miximo los re­

cursos humanos y financieros existentes en el 

sistema y con el fin de normalizar las técnicas 

utilizadas en las 52 bibliotecas del sistema, 

se mencionnn a continuaci6n los pasos necesa­

rios para poder inte~rar el Centro de Procesos 

Técnicos: 

l. Presentar a Ja Dirección Genernl de Insti­

tutos Tecnológicos y al Consejo de Directo­

res, la conveniencia de establecer un Cen­

tro de est& naturaleza dentro del sistema. 

2. Plantear a los jefes <le biblioteca el pro­

yecto pnra afinar detalles del mismo. 

3. Realizar el proyecto definitivo que inclu­

ya diseño, costo de construcción, equipa­

miento, gastos de operación y administra­

ción así como sueldos de personal. 

4. Buscar el apoyo de organismos y asoci~cio­

nes que puedan colaborar con el financia­

miento del Proyecto. 

S. Seleccionar al Tecnológico que deba servir 

como sede en su primera etapa para aprove­

char la infraestructura existente, 

6. Habilitar y/o construir la planta física 

donde oe establcceri el Centro. 

7. Adquirir el mobiliario y equipo necesario. 

B. Comprar las herramientas bibliográficas de 

trabajo necesarios. 

9. Concentrar en el 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 haga falta_ para el 

Centro. 

11. Impartir un curso de actualizaci6n a todo 

el personal. 

12. Centralizar las partidas presupuestales 

emanadas de Direcci6n General para iniciar 

las actividades nel Centro, 

13. Iniciar con aquellas bibliotecas del siste­

ma que no tienen procesados su material. 

Otras alternativas 

l. 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 

as1 lo requieran. 

Ventajas. 

a). No es necesario hacer ninguna inver­

si6n. 

b). Algunas bibliotecas del sistema, reci­

birán los beneficios en cuanto a aho­

rro de recursos económicos y humanos 

en lo que a procesos tlcnicos se ref i~ 

re. 

Desventajas. 

a). La mayorla de las bibliotecas del sis­

tema requieren muchn organizaci6n en 

cuanto a los servicios que prestan pa­

ra cumplir con su funci6n como para 
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responsabilizarse de esta actividad, 

b), Las labores de cada biblioteca, consu­

men demasiadas horas de trabajo como 

para que pueda contar con tiempo extra 

para contribuir a la elaboración y en­

vio de las fichas necesarias para otra 

bJ.hlioteca. 

2. Contratar los servicios de una agencia es­

pecializada. 

Ventajas. 

a), Se solucionarla el problema de falta 

de personal capacitado para Ja reali­

zaci6n de los procesos t&cnicos. 

b). Se evitarla la duplicaci6n de equipo, 

herramientas bibliogrificas y perso­

nal. 

c). Se normalizarian los procesos, 

Desventajas, 

a). Rn Mlxico no existen actualmente agen­

cias del tamaño y experiencia sufi­

ciente que soporten un programa de es­

ta naturaleza. 

b), El costo por el servicio serla muy 

elevado. 

e). Se estarla desperdiciando recursos hu­

manos y financieros que ya existen en 

el sistema. 

d), La agencia no serla exclusiva del sis­

tema por lo que el tiempo de entrega 

se retrasarla considerablemente, 

e), Se dificultarla la integrac16n del ca­

tilogo colectivo ya que no habrla un 

133 



organismo encargado de integrarlo. 

3. Establecimiento de un banco de datos al 

servicio del sistema donde por medio de 

terminales, cada biblioteca puede solici­

tar la informaci6n t&cnica que requiera en 

lo referente a la catalogaci6n, clasifica-

ci6n y encabezamientos de materin. 

Ventajas. 

a). La informaci.6n solicitada por ellos 

en lo referente al proceso del mate­

rial la tendrlan en forma inmediata. 

b). No se requiere de personal con alto n! 

vel de preparnci&n en cada tecno16gi­

co pnra su utilizaci6n. 

Desventajns. 

a). En M&xico no existe un banco de datos 

de este tipo. 

b). La inversi6n inicial es muy costosa. 

4. Establecimiento de tres Centros Regionales 

de Procesos Tlcnicos, Zona Norte, 

y Zona Centro. 

Ventajas. 

7.ona Sur 

a). La distribuci6n del material biblio­

grlfico procesado para cada una de 

las bibliotecas serla mis ágil. 

Desventajas. 
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a). La falta de personal preparado en el 

&rea de bibliotecología es un proble­

ma existente n nivel nacional, por lo 

que la contratación de personal para 

cada uno de los Centro sería difícil 

b). Se duplicaría mobiliario, equipo, ma­

terial bibliogr~fico, personal y espa­

cio en Ja realización de estos proce­

sos. 

c) Se estaría catalogando material que al 

mismo tiempo se estuviera procesando 

en otro Centro. 

d) La comunicación entre ellos en cuanto 

a políticas de trabajo sería difícil 

por Jo tanto el proceso no estaría no~ 

malizado por los criterios utilizados 

para cnda persona. 

e) Se dificultaría Ja integración y norm~ 

lizaclón del cat&logo colectivo. 

f) Al funcionar los tres centros en forma 

simult&nea, se corre el riesgo de que 

fracasen por ser una primera experien­

cia para muchos bibliotecarios. 
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APENDICE No. 2 

C U E S T I O N A R I O 

INSTITUTO TECNOLOGICO DE ______________ _ 

NOMBRE DE J.A PERSONA QUE LLENO LA ENCUESTA _____ _ 

PUESTO QUE OCUPA __________________ _ 

I. FAVOR DE CONTESTAR LO QUE A CONTINUACTON SE PIDE. 

l. Anote el número de adquisiciones que tuvo su 

biblioteca durante 1983. 
Por compra _______________ ~ 

Por donación --------------
Por canje----------------'­
To tal de titulas ------------
Total de volúmenes __________ -'-

2. En lo referente a la sección de procesos técnicos 

de su biblioteca, con qué número de personas cuen­

ta dicha sección?. Favor de anotar cu&l es el pue~ 

to y con qué estudios cuenta cada una de las pers~ 

nas que lo conforman. 

P U E S T O E S T U D I O S 

TOTAL DE PERSONAS: 
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3. Total de títulos con que cuenta su biblioteca: 

Total de volúmenes con que cuenta su biblioteca: 

a), Acervo genernl _____________ Volúmenes. 

b). Consulta Volúmenes. 

c), Reserva Volúmenes. 

4. ¿Cúal es el total de títulos pendientes de proce-

sar?. Anote el número 

II. MARQUE CON UNA "X" !.A RESPUESTA CORRECTA. 

S. Para clasificar el material su biblioteca utiliza: 

a). Forma abreviada del sist. de clasif. 

deci.mnl de Dcwey 

b) • Clasif, decimal Dewey 1 Sa. ed. en español ___ 

c) • 

d). 

Clasif. decimal Dewey 18 a, ed, en español ___ 

Dewey decimal classific.ation !Bth ed. 

e), Dewey decimal classification 19th ed. 

f). Otro sistema (especifique) 

6. Para catalo~ar utiliza su biblioteca: 

a). la. edición Reglas de Cntalogaci.ón 

Angloamericanas. 

b). 2da. edición Reglas de Catalogación 

Angloamericanas. 

c). Sin reglas. 

d). Otras (eApecifique) ·---------------

7. La notación interna que utiliza para asignar el 

número de autor es: 

a). Cutter y Sanborns. 

b), Chávez. 

e). Tres primeras letras. 

d). Otro (especifique) _____________ ~ 
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8. Su biblioteca utiliza las listas de encabezamiento 

de materia de: 

a). Escamilla Gonzalez, Gloria. 

b). Roviro, Carmen y Jorge Aguayo. 

c). Sears, Minni.e F.arl. 

d). Otro (especifique)·~~~~~~~~~~~~~~-

9. Para reproducir sus tarjetas del cat&logo lo hace 

por medio de: 

a). Computadora. 

b). Mimeógrafo. 

c). Copia fotostática. 

d). Una por una. 

e). Otro (especifique).~~~~~~~~~~~~~~-

10. Los catálogos internos que utiliza su biblioteca 

son: 

a). Desiderata. 

b). Secuencial de ingreso. 

c). Proveedores. 

d). Catálogo oficial. 

e). Autoridad de autor. 

f), Autoridad de materia. 

g), General de título. 

h). Topográfico 

11. Los catálogos con que cuenta su biblioteca al ser­

vicio del público son: 

a). Diccionario. 

b). Dividido. 

b. 1). Autor. 

b. ?.) • Título. 

b. 3) . Materia. 

b. 4) . Serie. 

12. Su biblioteca cuenta con un manual de organización 

y procedimiento para Ja reali.zación del proceso 

técnico? 

SI. NO 
144 





1'I P E N O e E No. 

Cl'IRREFl'IS OFRECIDl'IS POR WR INSTITUTOS TECNOLOGICOS 

146 



CARRERAS OFRECIDAS EN EL NIVEL MEDIO SUPERIOR 
23 CARRERAS FEB.-JUN., lg84 

""' N · ¡¡ s 
fil" N 0 •d . ~ . ~ • .~ • ~ ~ • ~ 
·~ · :J,~"'"'º · · " .Q a" .:J.,,: 0 i:íc :fi o r.i [ rJ l'<iu 
r-1 ll.l..ü Cr-f:l r-1 .C ·~r-1 1-l •.•• 01.'l-' UO él";! 9,,,9~ ¡¿ º~"O·~ """'""§>º~ ¡;; ~8 -M"'"""'9 g"' -~ :.-·3=>·; r.J 0 ~~ul'l. -u ullJ -~ve.o u~ lf> r-15' ,..·~·P"ICJ..J.:i~ ur-1~"'.ur-1 .r:."d e: c.r:r tJ ,, ... ~~oa~1~~'wm~=i~Iº~"'~ e~~M-- u ,,,., ... -~~ u~u-~3a-b MB o. ro N m e -~ a ::l .u .r: r.i .P ==' ..J P.. e .S ·'"4 ·~ r-J CJ l"i'.I • • r.J N ti 1-r o;:1 .o ..., ~ ;.; .... ::::i !:l ::::i r:r ,...... 3 3 

~fi!~~cicicici6~8an~~-~!~3~§2ll~~f~ig&~~~~li~d~iE~iJI~~~= 
012345G7B901234567B901234567B901234567B901234567B9012 

1 
2 B 2 4 

j 7 l 4 5 
'!C--:r..iro en ~n.istraci6n de Personal 
T:!cn.LCO en nl..re AC'Ondicionado y Refriq. 
;-·.:·~Lcr. en C~lulosa y Pa~l 
·:·_-:n1ro C:'I C•:rncr=c:;:l:=a'°11"-z...:u...:c"'i67-"'n----------~4------'------------------'----
o¡(.::11cn C!"1 l.:')r,!>tt"\ ... 'C'ClÓn 2 4 8 l 5 9 0 --J 
;¡:,!:_~ ;1 cn-cnc~t itfad 4 6 . o 1 1 J 
7.ft=P.1o:i 1..:n t.:r.ntrol de Calidad 4 
;¡=~.:·~~,-.·.:-;·L:~:crTC\St."\ i 4 6 H J 7 e o i 4 s a o 4 s 1 9 J !1 e 2 
·1;;:'-:.1 lLüc-:r.-c:-11._~tf-Gn1c..1 4 6 8 3 7 o 1 4 5 8 9 o 7 9 2 5 6 H 
~~~~ ~:plotJci6n Petrolera \ 8 
•¡-.rcnH'tl J r.c..h:~t.r1nl ~uwua:> 4 
1".~111C:C" l:"liJ.Ji:~tonsta tJulJniCXJ 4 8 3 4 1 _, w • 

Ttl:i~1cO .. Cñ .' .. 1nt~:umic~1to 4 n ., 

;¡-;· _;¡1::;:; ·cn;:t:~·...:!'li.:il1~r:to Autorotriz J 

7.:;.'f,"l.;0(;1) !-~~.:inicu A'.Jta!Ctriz 6 B J " .., º ... ,., 
'f~-;~.iJ i i...·c.:iñi.éo 2 4 6 8 3 7 O 4 !i - --. _ 
~~::::1Wl'.T1í-,.:ro 
;f,;-:;:;l~é-n f'J:cducc16n do.? Calzado 

"'f_:"cñ J:ñc:!)-r.;_,ill-J."d~-fr¿iustr1al 
;-r.::::;H·:O en !jld¿(-_ur-""q::;ic.~===='-------· 

.e­

"" 

;r ~~--=:-;LCO"N\Si ~~s-.t:lectrcrrcCárums 
Tt:-chlCO.Tu¡ 6.¡rafo 
~--7uro en 'i.\H"lsi:t."' 

2 



CARRERAS OFRECIDAS EN EL NIVEL MEDIO SUPERIOR 

FEB-JUN 1984 

N 

..... " tn ¡'.} lfl l..i 

.S ro 1..i B r:s ,~ ..., 

-ª 3 .. § tj P.·~ ,.. .Sl . e n . .1.
1 

vi ,; ~ e f o ~ "' ':g -~ ~ 1:1 u 
8 - ¡1 N§w@<J c-3 _, ..,;5 ·:20 -~- wS wO•-'~ ~ Uto~l.oc.¡ ~ - < :-. \."j ~J u ~ .e •-1 u. l..i ......¡ .u r: !!) "" :ti r" . .....; ·~ ::l \; d. ~ ;:¡ ' u L.:. ~uBua -~~-ti ªªg&m -~N Sea5--a~ siª-~-~-=~· 2a,~auEaa 
i1~~~JB~~~~a3~~~~5GB}.3Zc:~~~~ii¿¿ 8 ;~2~~·~·~~~]~!~!Z~ 2 ;~~ 
U~~ CJ~~TI~~HaQ~~:2~ijm-3a~sn~~=O~aaijwa~-~ ai~~~--0~~~-~a ccc uduuuou Ouuu6~H~ ~~ --------00~~~~ mm~~~~~8~~~>NN 

o i 2 J 4 s G 1 s 9 o i 2 J 4 s 6 1 s 9 o i 2 J 4 s 6 1 s 9 o i 2 J 4 s· 6 1 s 9 u i 2 J • s o 1 s 9 u i ¿ 

_;~~-.,~-~ic!:":<l r~ica en Q:!ohidrologfa tl 
_j!•.>~.::~~11 C,r_'Clit..•JlC.J. en Hulrocarburos R 
l:~r!11 .... ~r¡.1 Industr-L:il en Control 
'! · C:d i ¡ 1,l L. 
ir:- ·11-1•·1·~:.--Lllliustn<il i:;lcctr1ca 1 6 7 3 4 5 G O 8 O 2 J 4 7 8 9 O 5 8 9 
·j .,,:,-:;-; ;~-~ ·:.i-~hl:;t.n .:t l en Elcctr6niCü 7 5 6 7 O 4 6 9 O 6 7 O 4 9 
-;~-:-: ::11·,:¡-¡ 1·1·r~Í~c-;Lri..:1l r-~c.'.inic~1 1 4 6 7 3 5 6 7 O 5 6 B O 2 3 4 7 B 9 O 5 9 
;,~:; :rl1~·1 fo_1 il1.iu-;.;-~07t·Y H:cfuu.ca 
•·:~ iJJ: ··:., ,¡ .. :·Uri·~facturus · 7 4 7 
I:. ~~:;1~-:-t.l-ú::di.iS-tnal l·cc:m.tca 

•-'1 -,.~::·\<') l I U ¿ J 

: ~ ,.:•: ·:.i :;;-¡,;;¿r¡c1l en Pluneucion 1 · --~~~-~-~6-~~~-~--~-~-~~ 
l1~~.-:-r.1,; .. -·:·,-·¡~:_¡~~.tr~-::ii en Pra:lucci6n l 2 J 4 7 8 9 5 6 8 .9 O 2 5 8 9 O l 3 5 8 9 O 3 4 6 6 9 1 2 

.- -11:~-1 ,· .--1-::Y01::crw1C'ili1m1c.:i i 4 s 6 9 o 3 4 s 6 1 2 J s 6 e 9 o J. 
--:.·:~1·:1-i.1 ·¡;:1-i:-.Lri:JT S!Clc-runaca 8 

; ~1.:-:. (;;::-.-_:-~;Jea l~n t<l1ú1ustraci6n B 
i1• ·: -:i1.":: ~ ¡·;~_;;íil1C:i en l:léctnca 8 

~ -1:~-:-; 1 :·. -¡:,:f¡;·,~-{:j1J1Lcir.J.Ül1cu 8 
. · :·,\: ;,, ;; ~;n-1C.IC·11-lir0Jucc1on a 
- -1;"..:.; -:~ -,;Jiíi(;.\ L~n Tt.!nn1ca 8 

·.1-·:í1-~~l.:-::it'l:1~l-ica 5 .. 9 l 
: • ¡ ... ¡ .. ~ ii- -~-:i ñ-:"iS 5 

1:.: .. :: ~ i.i 1:1i~;tti¿~, l.!n i.d:iunist.rac1 n 8 
•r:__:.:._~·~:'.!.G~ Y...'..!..~:i1C..1 en O.icq ca u 

¡:.. ..,.. 
"' 



l:Y:•!:-u'"r~".1 (".Jfmicu en Procesos 
·;-r~·;.-:::;¡(!;·:.i.(iü1:-,.tc..1. en Pro:lucci6n 
j :~ Jll..:-rí.:~~ .. n s1stan.Js C01'Putacionales 

.., 
m ~ m 
.3 "' \...< B !':! ,., 

§ ...... e: ri o ·e o Ul .. e Jl . S' 8. ~ ti P 
..... ::l-.ijo1-<B 'S ,....¡ _cl"j · :c!tn , .. :1 líe {! 8 r:1 ~ LJ EtnV. 

8 ¡:; .2 h! f .;¡i .g fJ s ~ ~ ~ a. fi ' e ;j 'jj ltl en ~ '). ~· ...... v; r:" ~ .tn '3 \¡c: o. g t..? ~ ,., 3 li 
-uBu~ ~~m-~• ~E 3 &m -&N ~o•a~~w~~~~d-amil-9~3 2wm~•biºº 
R~=a~e 6 ~->~S!~B iªBJ32c-G~~~~~ .. g=~2~~~~~M!~8~YE~·-5~ 
3~~~-8B~~~~~H-8g;~~~q•-3•~s·~~d~tZii~~~~-gg~vi~iifr~3~~~~=.Y <4<u uuuuu CuOu6~H~ H~ --------oo~~~~om ~~~~~~~~>>NN 

O 1234 5 67 99012345 67 9 90123 456799012 3 45 6799012 34 567 9 9012 

••11i'n-.;i.v:1d6n 4· 5 1 8 O 9 
1.1C:._ií::.:i~;1·1~r~-en J'li.irru.mstraci n 
1!-',::;·.r1-..y; 1234567 4 l .J !:l I ~ l¿ 'l::>b 

f.1·~ ~1 .: :, ~ 1: ~1r-:l l:i"li..:~1111üstruc16n de 
1:.: 1•·'. .. .1 '1\1cf~;tic.1s en lbtclerí.u 

{J~.-~:\:·:i~-.:~~0.•~n l'á1u111struc16n de o \ 
¡~- ·r··:; ,_~ ·nn·í!:il1c..is en Planeaci6n 
J'. i~•- ( ~~ 1:· ¡.'11 _ l" H 
i.11..,_•nc1dt ttr.:i en ,~<lm.t1ustraci n 
i1.~.:~no1l 2 
f'.· :~:-:._:-:1~~-;~··:::·~~_:1_~~.!.~:J a 4 
:.1 .. • 1 ... •1,.t 1.i .1 ·~n ü•11L,1rl~11·i.:i. 6 7 4 8 9 · l 3 5 6 
; ..• :.-.1.:1~···;1.;---;:n-1il1=t=i-1il2'it.1c.:i. l"' 6 9 l 3 6 7 3 
.. 11 ;.;-, • 1· ,._ · ;,-~; l-1\ .. Jil!l.7ic1on~s Ccr:crcialcs O 5 7 
1_.~_\:0~~~~t_1._~_!;_!~ jf,_;J d•::lOn~s Irrlustr1ules 6 5-

;6, ,1utol"lZdtLI. ¡.c1· la D.G.I.T. para ese Tecnol6gic:o 

-~-- ···---- ---- - ·- ···-- ---·-·---------------------~--- ------



-•..n 

PROGRJ\HJ\S DE MJ\ESTRIJ\ OFRl':CIDOS E IHPJ\RTIDOS 

EN ·roSGR/\DO 

(17 PROGIU\l·U\S) 

~ ~ 8 
.u r::; J..¡ .u f'j ~ 

-~ :1 Ji t1 o·¡:: . .9 rj .t'I tn ª ] e: ·';~ o - ~ rj ~ ~ q t'I u 
8 ~ r-1 ~ ~ '~ ~ B ~-;: ~ ::! [ Ei ~ 8 :j 'j ri5 en w '9. ... · • 11 ;j .S .1:1 :j ,e M [ Y. ~ ~ ~ ~ f~ 
~uBua a~s-~~ º§~&- -&N He~~--~3~~i~-~~~-~fiB eQa~ u~Hg 
~~~~J§ .~~~M~~~ul~IHJ3 &c:a-~~ii¿¿~~fiE~i~3~&~l!~s~~~~titi 
y~~Mmm~~~~M8óQ~IE~ •-33~s~~~=g~aaMua~-~~~u1~ª 2 ~--a~ 1~ 9 -~a 

-=_; 0:: rt: U U U U Ü U U Ü :J 0 U Ó '-' "'"J ~ ,¿ .-....... ,¿ ~ """' .,,_,, "'• Q Q 0.. 0. 0.. 0.. 5 :J) ~ • ~- ~ ~ • , "'" ..:> > N N 

012345678901234567890123456789012345678901234~6789U11 

l·t:lo:::::;tcra ~n nioin<:;"cnicrr.a 
i·\.i~::;tr!a en !Jiotccnolcafa 
f"G~S~rG,-OlCi~~i~s c~'~:-"-;-l~a~Ed~-"u=~~,c~1~u~n~~~~~~~~~~7.--~~o.--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

s::;;-_¡í,, c:n t'.'1•.;n-::1-:.1~ d~ los l\.l~ntos 
r:::"::.a:1-=(;:;-;;lt:F:-r:t.r :uca 5 
~ ... ::,·t.-~:¡,,-~11n-;;¡1i~rfo t".:Lm_nistrutivu 7 B 
H1'. .• )_)(;-.;1-j-;;;;;1lH.:da c.l<:: A.lu."C"ntos 6 
1-~1~::-:·-~·:(1 ~.::·;-¡;{:~.;li~:rrat·:1•;c:tnca o 

l~H~~~¡h~~~~t~~~~~~ial i· 4 7 3 ª º 
5 

¡~ ¡-.~;:-,_-:-(,- ~¡-1--f::.,t•1 l 'Jl"•l l.:t 9 
¡:, .. ~,._-:.(1·-;_¡,--1-;C=tti1 (1-¿.~;cwn Indu:_:;t.n.al 6 5 

~ :: ·:·· f;~-~~ f f ~~~}l~~i0 ~.\c<tc1ún Hcctonal 2 
4 

~.~:;;t:1:-í.i-~:·1;-s1J~t:l1l·n1.:i. e ... 
¡:i..:-~-;';-if::\ .CilTccr10l'03-1:u del Petróleo 
0.~~~t1fr1ic:i 8 

• H'J .:i11tt.•ri;:;idu p:>r la D.G.I.T. p.-rra este Tecnol6giro 

.. "'"--------·----~-------------·--·- -~---~------------------------·- -~-,..----~. 
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. ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE PROCESOS TECNICOS 
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JEFE. DEL. 
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PREPARACION 
ADQUISICIONES CATALOGACION 

FISICA y DIST. 
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1 1 1 
ENQARGADO DE. CATALOGADOR ENCARGADO DE 
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.. 

y CANJE MATERIA LIBROS 
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A p E N D I c E No. s. 

HERRAMIENTAS BIBLIOGRAFICAS DE TRABAJO 

1.- Anglo - American Cataloging rules. -- 2nd ed. 
-- Chicago: American Library Association, 
1978. -- 620 p. 

2,- Books in print and subject guide. -- New York : 
Rowker, 1983 - 1984. -- 3 v. 

3.- BREWER, Annie M. Dictjonaries, encyclopaedias 
and other word related books -- 2nd ed. -­
Detroit : Gale, 1979. -- 2 v. 

4.- BROWN, R.F. Dictionary • Diccionario.: Spanish 

s.-

- English English-Spanish español-inglés 
inglés-español. -- London : William Collins 
Son s, 1970-:-:-=: 466 p. 

BROWN, V.D. 
Chicagn 

Engineering terminology. -­
Guillete Publishing, 198-. 

6.- COLLAZO, Javier L. Diccionario encicl6pedico de 
t~rminos t~cnicon i.ngl~s-espafiol espafiol­
inglés • English-Spanish Spanish-English 
encyclnpedic dictionary of technical terms. 
-- M6xico McGraw-Hill, 1980. -- 3 v. 

7.- CUYAS, Arturo. Appleton's new Cuyas English-

8.-

9.-

10.-

11. -

12.-

Spanish and Spanish-English dictionary 
Nuevo diccionario cuyás jnglés-español espa 
ñol-inglés de Appleton. -- Sa ed. rev. -­
New Jersey : Prentice-Hall, 1972. -- 589 p. 

CHAMBADAL,Lucien. Diccionario de las matemáti 
cas modernas. -- Barcelona : Larousse, 1972 
=-260-p-.--

DEWEY, Melvil. Dewey decimal classification 
and relative index. 19th ed. -- New York 
Forest Press, 1980. 3 v. 

DEWEY, Mevil. Sistema de clasificación deci-
mal. -- lBa ed. con ad. de la 19a ed. -­
Ñe¡:j York : Porest Press, 1980. -- 3 v. 

Diccionario enciclopédico abreviado. -- Madrid 
Espasa-Calpe, 1977. -- 6 v. 2 apend. 

Diccionario enciclopédico Espasa. 
Madrid : E~pasa-Calpe, 1982. 

Bn ed. 
12 v. 
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13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-

22.-

23.-

Diccionario Porrúa de historia, biografía y 
geografía de México. -- 4a ed. -- México 
Porrúa, 1976. -- 2 v. 

Diccionario Internacional Simon y Schuster 
inglés-español español-inglés = Simon and 
Schuster's International djctionary English 
-Spanish Spanish-English. -- Nueva York 
Simon and Schuster, 1973. -- 1591 p. 

Diferencias entre la pri.mera y segunda ediciones 
de las Reglas de Catalogación Angloamerica­
nas / tr. de Gloria Escamilla del artículo 
""A'ñcR 2 11

• -- México : Consejo Nacional de 
Ciencia y Tecnología : Instituto de Inves -
tigacjones Bibliográficas, UNAM, 1979. --
69 p. 

Directory of special librñries and information 
centers / ed. by Margaret Labasl1 Young. --
3rd ed. -- Michigan : Gale Research, 1974. 
-- 3 v. 

Enciclopedia de la ciencia y de la técnica. Bar­
celona : Danae, 1979. -- 8 v. 

ESCANILLA GONZALEZ, Gloria. Interpretación cata­
lográfjca de los libros. -- México : UNAM, 
Instituto de Investigaciones Bibliográficas 
: Facultad de Filosofía y Letras, 1979. --
237 p. 

Lista de encabeza-
mientos de materia. 2a ed. -- México : 
UNAM, Instituto de Investigaciónes Biblio­
gráficas, 1979. -- 876 p. 

Manual de cataloga­
ción descriptiva. -- México : Consejo Nacio 
nal de Ciencia y Tecnología, 1981. -- 401 p. 

Manual de metodo­
logía y técnica bibliográficas. -- 3a ed. 
aum. -- México : UNAM Instituto de Investi­
gaciónes Bibliográficas, 1981. -- 161 p. -­
(Intrumenta biliographica : 1). 

EVANS, G. Edward. Técnicas de admjnistracjón 
para bibliotecarios. -- México : UNAM, Di­
rección General de Bibliotecas, 1980. --
317 p. 

FROWLEY, Ellen T. Acronyms, initialms and abbre 
viations dictionary. -- Detroit : Gale Rese 
arch, 1980. -- 1330 p. 
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24.-

25.-

26.-

27. -

28.-

29.-

30.-

31. -

32.-

33.-

34.-

35.-

36.-

37.-
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