
-) e ;) } 
~30C1 ! l ~ 

UNIVERSIDAD PANAMERICANA 
ESCUELA DE ADMINISTRACION 3 

Con Estudios Incorporados a la Universidad Nacional Autónoma da México f) . 
J...<?J 

Propuesta de Organización y Procedimientos 
para una Biblioteca Universitaria 

1RSIS CON 
FALLl\ DE GRlG.~ 

Trabajo que como resultado del 

SEMINARIO DE INVESTIGACION 

Present::i. como TESIS 

María del Mar Carvajal Marqués 
Para optar por el Titulo de: 

LIUNCIADO fN ADMINISTRACION 

Director do 'fesis: 
LIC. BERNARDO MENDEZ TORRES ORTIZ 

México, D. F. 1993 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 





.... :u ~u.1cu:.:u 

!\ qu i·iil q•..1.i1."!t:o_ '/ iJd1•lirc w~::; 1.:nda r.~í.o.. 
r'•>1:i.11n·· lr.'1 _\H1i•\1_1 y _<1ih1,i· 'l"E" 1·~.;_1~~1110.·~·, sit:1.1~11.18· rn~ ha ,·,j¡;.ntad.o .:· 
.!..l ~:itr.:.:";-:_jg.~.r~-:.i.tl _~- :r.ciorn P<:":=r5ofü1l, ~· .~u:;· él tündilmento dt:.! 
:11..~r:m:::r.:c q!.d!1 lol.lciddd. 

,1, tll 111'1(1 
_r:on q'1d ~!11 disfruto y me 

l'. f;A MEMORIA r•r: MI 
r.1.u1 tt•tk) -el r.u~peto 

~::)itu~.1\~~~Yráil- amor,- :--~re'.~~~~:~&~~-,--:.:~:~·~·~:~~s¡~~otl; · cun111•·1:-n;~; ;.1Jr· y 
P.j_r:Hr•p lt,, ri1e han o.yüd~do ,~.~Qr~_~m~n .. ~~,·: en todo mnrnct1t:l. 

A MI lmRMANO , cori muct~~ 
-- · · . '.·:1.::·'.· _--~:~ <:· .. :: _ .. ~-:>~:¡:~.··ir:·.-~;-~:·_ . : . 

n. L.Jc, B1füN;1;1)0N~:M6Ez 1'0R~Es 
Ptn·. l:Jn ·~~~~,.~~~:n·i~~- ~::;~;yÚd_~ C]ti~ me bii.nd6· para 1~0.11 i.~·.r.1· ·;:~.t-..:1 
1 ~15 ir;·, 

., .·· .. 

A. LA LtC • .f::LlSA :lj,_IV/Í :f;ALAfIO. 
---'::-C-c;-----o-_- --· -. -=-'-'----·---'--;e;." ~---0 __,___: -- -----

r•or' su amiSt_a,_á. y.-:apOyQ .·e11~ ~fa \:~~iiz~~iÓn~ de 0;,t:-l~-'"t.1~,t~ctj:.;. -.. ·\ ·.';' .. _._,". :·', - . 
-·\ ·-::--' ' . . 

A 'l'ODO m:, .P1~iú1_6tJ=i\_t}·_¡.l_ci~;lá- ,-B'i_ij'J ~J~~c~·:· -~Í011d-e hice~ e~ e5t.udi1_-, 
~spec.ialme11t.e.'~~·· cOordirladci:r -de ~ioc;:esos Técr~icos, pnr su 
c.x1peració1~ ._.. _ · · ' ' 

/1 MlS AIE!JÜS 

f, M.l:l r::OJ'E:30R3S 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



PROPUES~'A DE ORGJ\N!ZACIOH y PROCElHMlENTOS PAP,A mm 
DIDI,IOTECA UNIVERSITARIA 

TN'l'1'0DUCC10M 

1 . [,A fll BLlO'füCA 

1..1 AJ.GUNAS NO'l'AS SOBRE EL DESARROLW lllS'ly~'.TCO llE LAS 
BlBLIO'l'ECAS ..••••.••..•.•.• , .•..•.• , . , , .•• · ••. , ....•.• ;·1 

J .1.1 l~rocA CJ,ASlCA .............................. 2 
1.l.2 MlllllEVO .......•...•.•.• , •••.•..••.•... ,, •.• 4 
l.l.3 REllACUllE11TO Y REFOHMA .••••••.• :· •• •.• ·,,:, •• ' •• ·G 
.\.l. 4 SIGL,QS XVlI Y XVIII. .. ,, .... ,, . · .. ; ... , ,, ... O 
1 • l..·~ SIGLOS XIX Y XX ••.••.••••• , • ¡ .:; , • , • ,. .-•• , ·=· 9 

l.;; 'l'l POS m: Ul UJ,HJ'l'EC:AS •.•..••••••••••••••• :.; ••• ": •• 13 

l. 3 llIS'l'OIUA Df:'. J,l\S 131 Bt.Hl'l'EC:AS EN J.IEXICO ••.••... ;:,_ .•• 15 

1. 4 LA~ BfBl.JO'l'EC'/1S UiHVllHSI'l'l\RlAS EM Ml·'.XICQ. • • . • .18 

l. 5 FUNCIOMES !JJ;: J,.~ IJIBLlO'l'ECi\ UNIVEHSl'l'i\IUA •. , . ;'. .•.. 2G 

2. 'l'EOlUi\ GllNP.HA!, SOIJHE OHGANlZi\ClOl-J Y l'HOCElllMlEN'l'OS 

2 .1 ORGAtl!Zi\CION ...•.•.............•..• , .•.•..... : .... 32 

2. l . l Mi\'l'URl\LEZi\ Y PROPOSl 1'0 DE· LA 
ORGANIZACIÓN ....... ,, .... · .•.... ,,: ...... ,.,,' .•... 3/. 

2 . .l. 2 PRillCIPIOS MAS IMPOR'l'l1M'mS !JF~ 
OHGl\MIZACION ...••••.• , .....••... , ..••••..•. ; .... 35 

2.1.3 AUTOIUUAD Y J{flSPOMSABlLllJA!J ............... 39 

2 .1 . 4 [,i\ OHGANIZl\CION FORMAL• E INFOHMAL ......•.• 41 

2 . l . 5 OHGANOGHAMAS •............••..•.......•..•. 4 3 
2 .J. 5 .1 CJ.!1SIFlCl\ClON DE LOS ORGi\HOGR/11•1llS .. 4'' 

~.1.6 'l'll'OS DE OHGAIHZACIOfl. .............•.....• 48 
:l.l .6.1 OHGANO'.AClUN bltlEl\L,, ..•..•........ 4B 
2. 1. 6. 2 OHGAIHZAC:TON FUJ.ICJOl·IAf,, .••.•....... 51 
2 .1. G. 3 ORGl\IHZACJON J,HJF:/1 .. Sl'lll-'1' ....•...... 52 
2 .1 . 6. ~ COMl'l'ES, ...............•.•......•.. 5~ 

2.l .7 DEl'Al<T1\f.1ENTi\T,TZl\CJON .....•••••••••.••••.•. 56 
7.. l. 7. J Df,l'AR'l'll/.füNTl\LIZl\CTOll POR FUNCIONES. 56 
J. 1. 7. 2 llllFA~.Ti\MEN'l'ALIZ.~ClON POH 
'l'lllUU'l'ORIO ............. , ................... 56 
2 .1. 7. J rml'i\HTMH::llTl\[,17.ACli>H i'OR PROllUC'l'O .. 57 



2. 1. 7. 4 DEPl\R'rAMEN'l'/\LlZ/\ClON POH CLlENT!lS •• s·1 
2.] . 7. 5 !1El'AR'l'AllENTALIZ•\CION ron f'ROC:F;S() .• '5H 

2 'l. B OPCIOHt-:s PAR/\ El. ()! s1,flo DE Li\ 
ORGTINI7./\CION .•••• , •...•.••....... , ••.••.•• , , ..•• 58 

2. 1 • 9 M/\MUAl,F.S /\flM 1 MI S'i'fü\'r l VtJS, ..•..••..•••.•••• 63 
.2 .1. 9 , l Gr::t1"RAl11 D11DF.S DE LúS MANUALES 
ADMINIS'l'HATJVOS .••.•.•.•....•••••..••••••••. 63 
2. l. 9. 2 1'1\H1'ES QUE Hl'l'EGRilN UN MANUAL •••••• 65 
2 .1. 9' 3 'l'l ros DI' M/\NIJ/,f;l'S' •.....•. ' ••••.•.• 67 

2 .1.10 MANIJA!.. DE ORG/\N!ZAClON •.•..•• , •••••.••• ,. 69 

2. i. f'l!OCEiilMH:M'J'O~; .•. , •..•. , •• , ..•..•..• , •.••••••.••• 69 
2.2.l QUF: SOH ¡,os PHOC:lmIMIEM'l'OS •..•.•.•••..•••• -6.9 
2. 2. 2 VEN'l'/\.l/\S Qur; SI·: OH'l'IEl·mN CON UN l'S'l'UDJ.O DE 
SlS'l'llMAS Y l'ROCEDJl.1 l EtJTOS ....• , .• , •••.•••.••••• ?O 
2.2.3 ME'J'ODOLOGlA Al'f,lCAlll,E EH El. ES1'UIJIO DE 
SISTEMAS 'i l'HOCEIHM.lF.N'l'OS ..•..•.••• , •.••••••.•. ,'11 
2. 2. ·1 MAlltJl\L, JH; PROCllDlMIENTCJS ..•..••.•••••.• _ ..• 73 

3. CASO PR~.CTJC:O DE UMA IHl11"10'l'ECA IJNIVERS11'ARIA 

3 .l OHtlANlZ1\ClOM /\C'l'U/\l, DE t,l\ l.\IUl,IO'l'EC:ll ••..• ; ••.•.• lOl 
3 .1, l AIJ'l'E1.'EIJEM'l'l;S., •...•.•.•.•• , •••.•.• •.·. ~·' •. 101 
3.1.2 \JSIJldUOS., .. , .. , ..••....•.••.• , •..••••.•• 105 
3 . .l.3 SERVICIOS .......• ,., ..•.•.••..••• ,.: .•••• 105 
3. l . 4 OHG/\NOl:l'/\MA /\C'l'Ul\l,, . • . • . . • • • • • • . • • . • l 07 . 
3 . l. 5 DEl'AH'l'l\MEIJT/\L TZ/\C WN •..••.•.••••••• · •••••• 114 · 
3 .1. G AU'l'OHJ DAfl Y RBSl'Ot!SABII; TD!\ll ..•••••• ; .• : •• 115 
3.1.7 COMl'füS ••••.•.•...•• ,, ••••••.••. ,. ••• · .• ; .117 

3. 2 PHOCEDlMlENTOS U'l'ILI 7./\D()S AC'r1Jl\l,MEN1'E EN J;l\ 
BlBl.J.O'l'liCA ES'l'UDJ/\DA., ••.•....••.•..••••.••••••••••. 119 

3. ;) , l Ml\MUAT, DE PROCED!MIEN'l'OS EN VIGOR .••••••• 119 
3.2.l.l PHUCESOS 'l'ECNICOS .••..•••••••. -•••• 119 
3.7..1.2 SEHVIClOS Al, PtJll!,IC0 •..• -..•••••.• -•• 12-7. 

4. PROl'UE!>TA DE OHGAllIZACiml Y !'HOC:EIJIMIEM'l'OS PARA LA 
Bil3Ll0'1'ECA Ulll VERSl'l'MU/\ El! REFEHENCil\ 

4 . 1 on.rn·rrvos llEL. PHESEl!TE Cl1PI'l'Ui;O ......••.....•..• 13 5 

4. 2 PROBLEMAS og•n:c'l'AllüS y StJL\JCIONES PROPUES1'!\S •••• 136 

4. 2. 1 Sl llTc~SJS lJE !.OS PRINCl !'Al.ES PHOBLEMAS 
DE'l'llC'l'/\!JOS EN MA'l'ERJ A DE ORGANJ7.AC10N Y 
f'HOCfül!Ml ENTOS Y SlN1'~SlS DE SUS RESPEC'l'IV!\S 
SOL.IJCIONES .... , ..... , , ......•...... , ..•... , ••.. 136 

4 .2 .1.1 oru;AtJIZACION .. ' ...............•... 136 
4. 2. l." l'HOCEfJ!MlEN'l'OS .....•..•..•.•...••• 139 



4. 3 OHGJ\l.JI"li\C.!ON ...•...•...........•.•...•.•..•..... 153 
4,3.l DESCRfPClON DE !.11 ESTRUCTURI\ 
um.mtHZ/\ClONJ\L ...•...•.....•...•.•..•.•.••••... 15.~ 
4. 3. 2 D8SCR1PCION llE PUF.S'l'OS ...•... ,, .•...... ,', l '.;·¡, 

4.4 rrmc1m11-1a:11·1·os .................................. ,170 

4. 4. l DESCRI PCION DE t.os PROCEDIMIEN~'OS POR 
DllPJ\R'l'J\MllN'l'OS.,, .... , ..•. , .. , .••.••.. ,.:, .. ~ •• , .178. 

4 .4.1.1 flll\C:CCION GENERAL •. ;.:.,·,': ....... , ,•,1.79 
4.4.1.2 SIS'J'EMl\S ••..••.....•..••..•.•••••. 185 
4. 4. l. 3 l'HOCESOS TECNJCOS .•. , .• ; , .... " ••. ,'; 187 
4. 4 .1. 4 srmv1c10s l\[, PUBLICO •• · ....••... ·.' ••. l'J? 

11,•l .2 HEI.11\C:ION DE FOf\.Mt\f~ ..... ~ ._!, •• __ ._ .,~-·--~-· . :;20G 

CONCLUSl(1l·.JE~.;. . .....•..•..•.•..•....••.•••.....•..•..• , .. 2 2 5 

BIBLIQGRAl'IA •••.•..•......•..• :. , •..•. , ..... , •..•..••.•. , 228 



I N T R o D u e e I o N 



INTRODUCCION 

La ·ncceGidad de, ·contar- con mariual€s ·administrativon en t.od.:is las 

organizaci.onen, se ·ha ~vu_e1t.O 'imperativcr a causa del crecíenti:: volumen 

di:! las oi)~ci~a-~i'on°e-~: ·-·.i-ncremento d~J: p~r:-sonal, adopción 

modernas Y,-co;nplejidad·. d~·.1as ·estructuras administrativas. 

de técnicos 

'l'odb e1fa:· Jlace- i;n[)re~-~-iO-di.61e·' el uso de j nstrumentoc adminintrati ~os 

q~te tücil itcn a1 logro. de. los o~jctivos y mejor desempeño del 

trabajo:. 
I,os manuales ·-sli:-ven .coma· me:l~io_ de cOmunicación __ y coordinacié>n pñtd 

-- ' ·.:. -'·, . ~--:~. -- -~ '-

:::0~n: :,:,:1~ e:é a:~n:~v¡::~ª t~ vos son ct~scon~éía&~ i}~º~~ tt~f{füados, ·por 
' ",_ ' . -~; ~- -~; :.: ··; ' ~- -"" . 

muchos administradores. de e1npr.esá.s';. ' 'i'; :;.;:,;8' ,,. . ·:.·;·, 'i!i>· .:.:,, ,; 
ahí la importancia de pr~fe~d~~.'":d~~.~~l<~'.!i:; '.~{is ;,;f>sp<¡(Ot()S De 

importantes y ~v"~taj.is,, .. p;Íra.:t{ud;~i'i>~'.:'~m~ri.~'ai~Lfü~;:;&i9i;iii.zación ·.·y 

procedi1!1i ~·;1toii- 1Seun i1[)J"i:c-~;d~-;~,·d~iú::~J.: d~-fi~·;'. 
:.:,._;,·.· -:-. ·-·'>: Yi:· 
'f~-~i·~:~.6 ;_~~n· el·.~:~{:~·'.· de. 

documento ,que: e~pliqtie_· -1-~-~_'.forrl1~ ·en cl~e está: o~ganiza'da una biblioteca 

universitari_a: ~-.:sus fu1~-6io·r1es.~---é· ~·~ret~~1d~ ia · simp_iificacíón del 

trf.lbajo ·uel tlrfaa·· :de/S~·-.. :cci~Peteric'fa, y é1poyar en leí ··capacitación del 

personal, 'b-~-~a·_' que: su·~:t~~¡;~·j_l? -r~~-ª ·i:n~·s -di·~~ámic~- ~; · ef i~az. 



M<!todolog.ía: 

1•écnican emplCridaS: 

El estudio se inició al analizar. la. iofot.:nttH;i'ém' e~iste~1t8 relativo n 

' ' ' 

Se- obserVó· dir·ect~ffiei'ite la ··,[_orma de-- rea.li_za_r- el .. -_tr~J.?iijO> 

I 1ostet-ior.mente se _elil.~o~aroll · cucstionar.io~ .y .'e~~ctu~r?~1 entrevintas 

i:il peu;o11al. .:-:::--·_:_·-::-_:· ·:>-. ~;-

Pinaiiuente-,-- los· nin-nua1e·n- propu~stos :~_f,u~ior~-~,~;~~Y~~'.~'.~~~-: ~- p_q~· ·las 

coordinc:H.l~rcs de "i~partatnent:ó·y la dire.cción genera.t. 

El primer· capí.tulc;> no!> trata de ·situar-· en un marco teórico sobtt ·-Jan 

bí.hliotecus. Contiene una breve reseña históric~· <~e_. lu.':bibliotei:a 

har.ta nuestros días" Se descci ben los di (erentes tipos de --bibliot9cus 

e.x.i.ut·entcs y las funciones 'de la biblioteca ·1miverS'i.~aria_. 

En el segundo <;cipítulo se dan los conCeptos 

bás"i.con sobre _organización y pL·ocedimie.ntor,. Diferentes fotmns de 

orga~ÜZf!~:16_n_~-- técriic(ls para lu clabo!acióll de or·qanogrumn!; y 
- ----o---. - ---- ----. -_---- -·----- -·- --· 

1nt..•t:otloloqía para un estudio de fffocedimient~s. Su propó::;ito es 5crvir 

como ~¡uía general [Jcll:a al desarrollo de los siguientes capítulos. 

El cnpÍLu.lo tercero muestra cómo se encuentra vctualmente lr1 

orgcinizaci<'m de la b.ibliot.Cca estudiada, incluyendo antecedenleu 

históricos. Su objetivo es hacer notar posibles deficiencias en 

CUdnto u organización y procedimientos, para. hacer c0rreccio11es y 

determinar- posibles mejon1s. 



1•;r1 el cuarfo y último capíl:11lo so p~oporcionan· las .soluci_o~i·~s qun 

conciernen a lon --problemas detecta!-los ~n ,el Capítulo D;nteri,or, 
.· . 

.intentando generar.· nportacione~ útiles desde ·un ~u.ilt!J. de vista 

dt1111in intrat ivo. 

Te1:mina Cr.)JI y otro de 
-- - -_- -. --· .-- ~- - .- -- - - ' ' . - -

proc8di1~ie11tos Corno_· ~o¡u~~ón' -~ lii s~~ie ·de problemas es'tudiarl6s. 

Dlc;hoa mc1nu(.1.lefi 06tár1 --dfl~~9idas·~----a- -todo -'?l -per~óndl, pa_r.~ -;-qu~ _ ~ong_zca 

COJI t1·abiij~' y ':pueda ser en- la de 

osí -'"_a lon 



C A P I T U L O I 

LA BIBLIOTECA 



1.1 ALGUNAS · !IOTAS SODRB EL DESARROLLO llÍSTORICó Dll J,AS 

BIBLIQol'ECi\S 

' :,·. , .. 

DasUe .,r:d momento mismo --rl~ .l~. inV.enciÓr~:·~.d-~'·.-j_¡·.,~-~~~.i"t·ur·~, 's':! 
-;"'. ~ ;." ·~ . _. ·e-' 

discutió el prob_.lcma d~ la:_ conset'~.1D.~i-ó'h .. dé , i¿-;s. ·~~·te_riéil~s 
. ' .·-!" 

. -," --~:-0:-:+.·-"2 -"-~~­

hió-:toria las biblia'tecas . se ... , . .· 

antigü~slnd. siehdo ltr_lél _~e ';l~~-s .i~-~c~-t~·as>·,:·µe):~-~ :_;_~~ll~ü~a-¡ y -- <il 

conseivc:ib_eiñ- ·ids-:';íl~n-~~~s-~á-cf6·i~-~i{-__ d~--~-~~-sta- par,1 

fu'l'J hf.blioLe~:as ·se· .. ' ·inStalal.vnl : en' Jos· t'empi1!s y en los 

p.::tlilc:ios ,_Í1e ·_·1_.os_·:~~ey_i?:_s ,'_ -~d911~? :, ~ú ·:icu~n~~aban_-lcs t<?.:f..OroG, lc:n 

r'hi"t:os ·,de cu.ll:o~. ias tr:·adi'ci6nes, ·:1a·s recuei'dof; y tot.lo lo 

qui.~ tr~r~:~l~él .-,:a h~.sl:_¿_t~~~-~dc Un ~-~~eb16-; 2 --

l~l or1g!i?~l __ 11·i>?J-9,r:i,C_o_'.-cJe._~~ D~bliotc.ca, se. criCuen.tn1_ .. En F:pi.pto 

y MeSOl)~l~ .. ~111\a, -e~~ .. ef· s6.9~ndÜ m(len:Ío- ·~ni.tes df' __ C.ri~tr..-

811G .:-.eervon ~_st_abaf! formados por tii.~lilins de-_bact-:.1 v. rollos 

¡,n0 f'rnpch~:-~ y ns:i.i·ios cnntHb:1n ya con- sun 'biblioteca5, que 
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después por Eglpto, Asia o Italiü, fundando en 

es ton paises numcrosan blbliol:ecan ! 

g¡ n1r1yor nlnnero de las bibliotecas, rió eotaban abiertas al 

púbHcó, sitio parA uso exCfuSiVa y 

(jC~bC:t,_IW.rttes .-

811tr.:-i Jn&-'mtis 11ot:ahles, figut;aban la de 11'8bas y Ka,rry~k.3 

1.1.1 Epor:a clásica 

11 Fue ta civil fzaclón grecorromana la que estableCió Ja 

noción de la palabra bib.Lioteca {del griego -biblos, libro y 

thoke, depósito), 11 4 

811 el sj9lo V a.c. las gr~ndeu es,.cüelaS<,de··fiTOsOfía 

comenz(1ron u crear coleccionés de" 1:ibio~ p~ra. , uSo de sus 

estudi.rntes. Las biblioteéás se u.tilizaba~ como ·lu-gare~ de 
' ' 

reunión, para intercambio $!~-- 9pinlpnes,- --~¿·omentarío --de-

lüctur-dG, charlas, etc. Así nacieron laS bibliotecas 

irmtitucionales, además ·de las privildas que ya e.xistiun, 

Entre la.s bibliotecas de la épo_ca, la de Aristóteles reviste 

especial interés, puen representa .el modelo de" la Ordenada 

colección ele Ubros, y puede decini;e que' su ·compilador fue 
' . . ; 

quien dispuso J as bases de la biÍJlióh~cu · 6ien,~·ftica. 



Cua11do loo romanos se. apod<-H"aron de l<-"1 cultura gr iet;Jil, lo:: 

generales )levo.ron u Homa colecciones· d_e libros como botín 

Durc1-nte · e~.-:. r;TI~er-fri-- ti.1vO> gran -üesart-o.l)o ._.:el --com-ercio- de 

---·1 i btO!.-:·y_-~-El -núinel:O ,_dC? 0 ·Colé:ccióniSt-as -ruc:.,:_~u1~entahd;-,'~- siendo 

CclSi -iildi-~pens-ilble que -la cilsa · de un' romano.·· di Sti nguido 

poseyese Úno 1).jblibteca impo~tan'te. 5--

En el año. 39 d.C. se fundó en Roma la bibliotéCa· ·de Asinlo 

Polió11, en el 1'eniplo de la Libertad, que· ~e .. é_oflsidércl .. :cox~o 

precur.sora de la b.ibliot.eca púbil.ca.6 

Roma llegó contar con ·- ryiá~--- de ; velrit-e .··. b~b.liotec¡¡s 

a 1 menos una. 

La·s bi.bliotecas 

suave, dccoradus con oro y m~r~ql V~_~dé· 9~ner_aimm1-te,· fOlo_r 

que no p~rjudica la vista. -L_a: _decOrac_ión se acompélñaba de 

los bustos y retrutos de _los· gran~es hombres. 

Los libran se colocaban en armarios· adosados a la pared. Las 

obras, si eran rollos , se apartaban en arquillas que se 

guar<labun en éUJnqueles horizontales. 7 

TESIS CON 
F.ALLA DE ORIGEN 

3 



A f.ines de la l~dad Antigua, el papiro fue sustituido pot·- el 

pergamino, ya que o[recía mayor duración, facilidad para la 

escritura, y se podía utilizar por ambos lados. 

El j)ergamino sirvió para que en el siglo IV a .e., el rollo 

fuera ree111plazado por .el códice - hojas cortadas. y a9i:u¡¿adas 

entt-e ños tapas de madera - . Esta formn 

econ6inic:.-1 y durnb-le. B 

Micnt ias tant.0 1 

pu1•a los l íbrús y -po~teriC?-rmciit,_e ~-iriVentii.~6-0 

ñño 105 d.C. 

·papef en el 

Durante cc1si setecientos, años, -·haSta mediados del siglo­

VIII, ~iantúvieron· oculta la formtt .de. fabricación del papel, 

hasta que los. fnbr~cantea chinos cayerOu pr_isj ~nero~ de los 

árabes. /\ t tavés de España los árabes introdujeron el papel, 

y hacia ei éiño _:1100 d.C. comen2ó a· utilizarse en· Europa,9 

1;J;2 Medievo·· 

Entre los·· siglos 

por las guerr~s·; 

En ·Se 

denhechas 

abrieron 

biblio'téc~~·< r~~-{~~-id~-s·. P<?_r -~qs· ernperiidores; a Sí se preservaron 

el saber' y '1aS~ 'art"iS del· rílunq.o aOtiguo, junto con las 

prinleraS Obra$> dé· i~1s1~iraCiOn Cristiana. 

TESIS COH 
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Bn los pa.íser; isliÍJOicos hubo i.mportan~es bibliotecDs desde 

el siglo Vll.I, entre. las que resaltaron las de Bagdad, El 

e airo-_ y ·-oa~ora. 

En 10 ~Sí:iiiO~-, ,;;G5~·1rrlldrii.::- Cll~ron- n-ot:n6ie-s rus 'de·; cOnlobd, 

-G~an~~~~ ~i:-.!r(f~~rJo~:·~-º~~:: -· 

:-: ·:· .'· . 
ü1~ran_ú!. :este~_:.:pc(t:·í"i:lt.1•,_-··:-.fu8~0J1. -lo~- mOnje:{ loi: depositarios dE: 

antiguas 

invasJonen. 

En la- Edad Media nacieron las bibliotécas m~.ti~."st'icas, con 

sus talleres de copistas. 

Sus fondos ·consistían ante _t~~-9 ,~I:í ).·-~_s __ --§sc:ritU~-~5: Y. lus 

obrcls de los padres de la Iglesia .. ,-_LoS~ re1igiosoS producían 

nuevas ceopins de lus obras y redac~a.bari· ·sud. ·prOpias· cr6nícas 

históricas y obrán lit.erarias. 

r.,a biblioteca estaba formuda gen~ralmeÍlte: _de út~ · pasil_io con 

doble hile!ra de ventanas. 

Los libros en los monasterios, se eucontra.lJau cnc~donados 

dentro de armarios empotrados en 1a -pared. No se seyuí.J 

ningún orden o clns"iCicación, }' generf1lme11te los libros se 

sujetaban por cndenas para eyitar substi::acciones . 11 

~!f;·t~?.G 1 ~;J ~ ¡) 



8x.ü:tti e ron bihl.iolecas 811 los mo11c1st.ei: jos ch~~ Fulch1, 1m 

f\lt~lllflnia; de MoÍlte ·cassino y BObbio-·cn ltaliu;:. de Cnrbie un 

Fran~ia, _'y -~Úr Sa.ipt Gal l e~:. St~iza. 

A P~1rt . .ir del siglo XII, en Europa se fundaron las 

un.i_yt:n·:;_~d'ud9~ y crearon nue~~1s bibliotec~1c _ nue- cqmpet_ían ·con 

rnor!~~~~·-~~f~_a:~ :-_~il(_e~l~~~~~-~·- ~~ ~-~-?.S~~~z de .li.biOc( hiZO resurgir 

a loe nionl!Gt.qrios oraci~s a la participáci6i1 de los 

En el siqlo XlV, ion urie_gos_ --h_uyeron a 
._· ·--: .,': -·-

causa de f(ls i11Vasioneii- dé··1aa·. turcos·. 

Aluu11os de lon que busC-nron asilO ~n I-talia 11.evil~an .consigo 

los tna11uscritos .clá.r.i~o.s antiguos, que 'Ae. di C'undi e'ron E-nt.re 

lon f!r.!·.wl Lar.o:; de Itu l ia. 

J_,a impn··mtu, inventadt:i por J. Gutcmberg en 1450 abarotó Los 

l.ihror;, y pl-opició que las cole:cciones se. mult..ipl i.caran 

todavía más y las bibliolecd5 adqujriescn uu gran 

de:sarrollo. 

Dur.nnte el siglo XV se eren ron granrles bibliotecas. I_J0s 

centros culturales -fueron Florencia y -Venecia.- Nacieron en 

·¡l :~. '. ! !.; ' ' ~ \ : 
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dichon lugurCs li'l biblioteca Laurcnciana y la de San 

Meneos, renp-ectivament:e. 'J'ambit)n en Italia se eGtdblr.!ció 1.:1 

blbliotect:1 Vaticana .1~ 

,~---· -.·.:- .. __ e-_--_- )o--

CUltUrJ:d del pü~blo _med~ante 

ihterés ·~or- e~.evar el nivel 

la fundación. ele bibliotecas 

rJcmt ro de_ 'lOs pu lacios y el .. incremento de sus acervos. 

Un- la 'i.lt1nto1 ldcH1 de fon monasterios_, se parió á la -zluí.t.uoSa 

clecordr;jón con pinLuras murales de. las .bibliotecaS rea1es_. 

Uicho decorado tenía la finnlidad de establece-r un ambiente 

que elevdril el espí.ritu y favoi:;-eciese la ~:actividad 

intelectual en un atnbien~_e apa~ible-y_ ~gr.adable. 

Destacan la Bibliotrica Real F'rilnce5a y la ~~el EscOr~ai ·en 

Er;pa~a, creada durante el reinado de Felipe .. 1r,·. qti8'. erlcargó 

;HlE>-m~~:; -polie-r- -!?1_1_ l?útef¡-~ _ :~·la~1-f-_iá~lf y- -ca-~.) logn-r-~~-¿~.:~ Ebhtl6~s :~~-~ 

La s~:!cularización de los conventos en los países que 

admi t:ieron el protestantismo, hizo que , las bibliotecas 

co11ventuulen· pdsaran al poder rle las ciudades o iglesias 

re(ounadan o en el de simples purt_iculnrer.. Lo5 reformudos 

destruye.ron mile.s de c6dices, mcJnuscril"on monásticos y 

muchos incun;ibles. 



Durante la Rt=?forma 8ndq11e VIII de Inglaterra, ordenó lll 

separación de ras b.ibliatecas monásticñ!J para erradicar la 

vinión medievul del mundo. 

Martín r;utero, en ccunbio, recomendó a lon alemaneG crenrltw 

nuevas y muchiJs de las bibliotecas antiguas (11eron 

utifizaclns para nutrirlas. 

l~n los [_!~.isas que sigutcron unid9s--a la -rglesia, como Italia 

o A1~1stria, por €!1 contrario; sUbsistieron las anticjuas 

bibliotecas.1 4 

1. Li Siglos x•1.11 y XVI.JI 

El desarrollo" de las grandes bi bl iot•?.!cas, obli~Jó a 

sist'='!mutizarlclsi el p1~imer· libro sol.Jre este tema fue el 

-Adyis pour dr~sser une b.ibliotheque (1627; Consejos pai·u 

ordenar una biblioteca), de Gabriel Naudé, conservador de 

las colecciones del cardenal Hazarino. 

'11n~i:én por ésta épo~a el fi.lós·ofo alemán G.W. J..eibniz, 

hH)l~fáf.~CarTo.--~te1.;-o-ni.fr1üe ele- Brúüs\~ici.C. -eú: saJOnia~- sc-r1t_ó_ el -

concept9 ~e, la :biblioteca nacional pt'1Ulicü, sostenida· por el 

estado para· el-uso de.todo el pueblo. 

Posteriormente, en la revolución frarice::w 

biblioteca de Luis XVI, las de los nobles y lus de los 

convcnton, fueron declaradas de propiedad nacional formando 

TESIS CON 
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la Bibl ioteco Macionul Francesa con un [Onda de · 300. 000 

vo.lümcnes; 1_5 

~0:YU_e'~~-os' -muchoS -de , los 

tenoroo hi.bu:nu1.~~'(ictj·s tonmt.los' pO~ los ··trance~es~ 
.-,.~. ' . 

_Con. t"!1 áC1.;r~fl~---=de·- ~Ins -~ cói~cci:o~ies·;-·. r:eii_les . y priVadaS se 
.. - - - .- .. 

-il1st t."tuyerorl ;~_-t{~-n_p~~~·s_ -:i~~ -~i1;~~~t~Ceú~· noCÍi:m:ulc~-. 
-

Las colecciO~eS -dé.' )lt ;~~·orcii"ta·- ~n_9le~a- _.fuer~n ~l · i,_nic_i?, a 

mediados __ :·del :~---~-~{1_~~ ~~-:i\,'i}_~--;>- ae·-- ~a-·· bibli-otec1:i --dial --~_,,Mus~o 

nri.tánico; 

En Rusia, :~-¿S- -dolé.~ci'~-~~es de· ·:Pedro et' -::~;~n·de, :~:~~ej.andf.n 
.:;ouvoiov y./<Jel • cÚ,ac, Zaluski.' sirvien:>n •para· fu1idar la 

Bibliot11ca Niícional de ,¡;eningrado. · 

:• ·, .. 
. 1(11;1' cOlecciones del 

vr~_s __ ~C~f.?-~_t;.~--~~-~~.!~rsofi 1 _ :fue"~--on ~··o.· '.-ba~e ,_d_e >"la. Biblioteca del 

Congi~eso . el~· Wc1sl-~i~~to1~ : .. -~-~C'-~~-6-.--

1.l.5 Siglos XIX y XX -

/\ m~<l ldn que · exist.iei:ói'l, rí1~y,O~·~s .. c~_l ~c;_ciones de libros, tue 

n1~cesr1r io enu1iterai:los v qlasifi"carlos. 

El primero e11 con.seguir16 f,u~ Johann ·Gesner. en Alemania, 

pero quien realmente- logró trélnsformar los pr.ocedimient.os al 

n~specto (uc un itnliaúo,- A.nt:onio Panizzi,_ qu~_- en 1831 se 

fESIS CON' 
Wfil.LA ¡;:: : J8EN 

q 



encur~1ó de orqnniznr lu biblioteca clc.l Museo Br i ttínieo. Fue 

quien produ]o su primer Ciltálogo, y estableCió la idea de 

que u11i1 bibl.iot:eca debe permitir el acceso rápido y cómodo a 

los volúmenes, y no limitarse a colecciomJr libros como 

.artículos de museo. Diseíió um1 sa ld de lectura circular bajo 

ur1c1 br'111l•d..t, c11ycJs ventcir1cls propot'cio1tdha11 luz, y su idea f.ue 

rclpidamenl·~ i mit:adu en todo' el mundo. 

Surgieron .los conceptos modernos acerca de la .. bibl iot.eca 

actual, y se dió gran impulso a la biblioteca pública . 17 

El BiglO XX Vái:ia.- el -desórrol.lo de- léls cjnu1lfes- hiblioteCas-, 

como la lle, l.1enin de Moscl1, con millones de vOlúmenes, Y el 

é11H]e de bibliot<!Cas especializadas y destinadas a 

determinc1dos t:emas. 

Por otra pilrte, en Estados U11ido~ aparecieron las primeras 

os cu el r::lfi du ·J..ibl iot;_economía. 

t:l df;H;arrollo de las técnictin de reprOducció~· ·e ilnpl'·é.~:ión·. de. 

l.i.lnos; la infortnc-ltica y la. CGpocioli::.ación .. ·.de. la·s 

bibliotccuG, cnuGaron un importantn prOgreoo !;:n l.Os !dS:t~ema-s · 

de ordenación y catalogCTción. 

'l'oclo el.lo f.nvorcció la creación de aso':'!ia.ciotlei;;· de 

profesionillcn, con el fin de fon@r vínculos de "'coOpercición 

e i mpu l.sar. la excelencia en e la si Eicación y conservación. de 

los libros y documentos de sus centros. 

10 



MunrJialmente e L órgano más importill1te n:-; la Federación 

S>:iste11 d.i [erentcs alternativas en cuanto a organización 

enpncial ubicnción e inntalnciones, para poder ofrecer 

comodidad de tleperuJifH1do del tipo de centro 

Al iuuc...l q1i.=. en lo referenl:e a las instalaciones, las 

bjbl ioti?cñc, se~tún· su ffnalicind, deben ncguir distintos 

criterios de ordenación y clasif.icación, y atender a los 

uouürios con medios diversos, teniendo en cuenL,1 Sll!:i 

necesidades, f(n.·maé:ión cultural, situación socioeco11ómica 1 

gustos y prefcrencins. 

L.os sistemas de clasificación más usuales son el decimal de 

Melvin ~1ewey y el s.istem~ de clasificación de .La Biülioteca 

del C;:un~1reso de W.:ishingtcm (cl;rnific.:ición L.C.). 

El sistema de e la si f:icación Uewey, uti li'za' la Ílumerc1ción 

decimal, busándose en los números del a1 9, que 

corresponden a las grandes divisiones ,que se lrnn .hecho en el 

cwnpo del conocimient.o. Cada una de estas ·divisiones 

principales, ue sulxtiViden· a su vez en diez 9rupos, y así 

sucesivéJmente en la medida que requiera la Jn<lterja. 

Este sistema es el rm=ís usado, por nu fácil munejo y 

cunsult.u, pero- renulta poco piáctico -pura co-lecc:i.ones 

grandes y bibliotecas especializadas. 

11 



El nint.cma. comumnente llamado I,.c. s~ basa en el alf...:1betrJ, 

excluyendo cuatro letras (HI", "Ou, "W" e "Y"). Las· clases 

princlpales, d su vez ne nubdividCn por 1Tiedio ·de la adición 

do otra letra mayúscula a la letrtl ele 18 clase principal. 

L • .-1;:; subclases se s!1bdiville11 por rnC!dio de números arJ.bi~1os 

del .l al G9'19. 

Dado que lu c<i11s11lti.1 de este- sistema no es tan r·~rc-ri-, eS'. 

usado principalmP.nte para grandes. colecciones. 

l1as hit)l {otecaS 

impor~rirlte, por ser instituciones esencia les [Jnra la 

formadón. y desat rnlló intelectual· de la. sociedau. 18 

-· --

lloY. c~_ín --~bi:ui;~·ll - ·p¿¡rte,. d~··. ·e1·\~·s·-. ~~du cltHú~ de documentos 

grJEico~ y '.~01íoros. Además de libros, folletos y revistas, 

muchF.HJ. biblióteé'uO, :.incluyen también ·mup~s. dibujos y 

_Pirltm~~~·.; ··: .. ~~.ie~'.a~S .-."~\J1~·l,~~n~:~~{'cás Y,· antigüedades .. Laz de rnayor 
_, . . ._ ·-.· •--- _:.,;-. 

-'"fi.lillailó-~~,,_ ~fúCTí-Jri':"" ~-"tener07 -:-~d~m.áh-- ··-:-per.lódicon~--y , mater'iales 
', -. 

au.diovisU_itl.es- tates ·"-,como pelíC'ulas, diapositivas, 

microf ilm~s _o_ p·i:6¿i~·~-~:~.s ·~:~~ª:·~-~omputadoras. 
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1.2 'l'II'OS DE BIBLIOTECAS 

p'riyados,_ dttn la posi~>ilida~ de entrcida ·en sus localen y 

utilización· y p'rén~~mo--,-de ,,s_us, fondOs ·.a toda persona que le 

desee. 

Bibliotecas de··, acumulaCi6n, - .. -entr·e las cjUe figuran lan 

universitarias y l13!·s·,. de·> iilvest.igación o especiC1li z·adaS. 

El orige11 .de la~-- un~yer~itariae suele coincidir cun el 

rc~p_e_cJ.:0i?9 __ 'c;_e-iltrO·- _dq_ ____ e_r)~e_f1_~_~1zo, y están di riui c.lns a 

propo1 cionae a profesóres y alumnos, lan publicaciones de 

más interéS cu lo que se re[iere u ln materiñ o materias 

pl""opias de su estudió que existen en léls mismas, o el 

intercambio'con los fondos de otras. 

Lus -bibllotecaa de ·investigación cooperan con sus elementos 

bibliogr~ficos al progreso científico. 

IJas hlbliotaca.n especializadas se di ferenci-an de las de 

investigación en que loG que se sirven de sus (ondos, 
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genernlmente· los. utilizary. para ~a lectura y consulta más que 

inve~~·iga~Í.ón. Entre_ laS ~iblic::iteca~ espe_Cializadas pueden 

considerars.e ·las· infantne·s y Í.3s .i.sc~lares. 

Diblioteca p~bl¡~·~·.?·. popular, ·descrita como el lugar donde 

se pued~ri.,;·Aconfrar \oa~ clase .de. libros, .con toda ciase de 

gerit~~. :'se ~cai;a(:t~;iz~'.;o~· la libre entrada del lector y 

fa!"ilidaí:.i~rl efpréstá1~0; 

Act.ualmemte · existen . también .. bibliotecas itinerantes, que 

llevan ... los fondos "·a· .. lug·ares distantes entre sí, o a la 

peri.feria de la·s pobla~iones. Para su uso el lector deposita 

una fianza que corresponda al valor del libt'o prestado. 

Y ·Bibliotecas llamadas circulnntee, que se distinguen de 

las anteriores en que los libros se envían por corr_eo y el 

lector debe utilizar este medio para hacer la petic_ión por 

escrito del material.19 

Entre las ·bibliotecas ac.tuales son notables .las centrales o 

nacionales como ·1a Biblioteca del Congreso en Washington, la 

Biblioteca Nacional de París, la del Museo Británico, la 

Real de Berlin y la Nacional de Madrid. 

[)o las bihlJotocas unlvorsitnrias, dost.ncan las do Harvnrd. 

Chioago, Columbia, Fl lndcl fin y Prlncct:on en l\méricn, y 

on fü1r·opn lns <le Borl.[n, B<>nn, Madrid, Uotill«Jil, l'.:rlanqen 
7.0 

y l•:sLr1lSbut'(J(). · 
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1.3 .HISTORIA DE LAS BIBLIOTECAS EN MllXICO 

Los libros de los éin~iguos pobladores eran tiras de cUero ele 

venfldo, o biei1 de papel de amate o de maguny, pintadas, 

cosidar. y dobladas en forma de biombo. 

Ignacio Retyéin en el DiccionClrio Universal de Historia y 

Geogr.:1fíu, i.nd.ica que "la recopilación más iiutigüél ·de éston 

donument.os-, f.i>:! hizo en tiempos del tolt;ec? Uuetzfn~ - quien 

mandó -reunirlos y formur un volumen llamado Téamoxtli o 

Libro de Toll.fo. ,21 

Se puride suponer que, Texcocó tuvo poster~C?rrn~ntc: ~una Qran 

biblioteca, pero mur Pocos c~~Uces ~~ _~_cqn_se1~~a roi~. 

Bl primero en traer ur111 biblioteca a ,Nl.ieva).És¡;ia~11. fue Fray 

Alonso de la Ve1'·acruz, en:_.),~~&. ~~~~rü.'_:-:~;_i_~.,.;i~C:___,C?riVC.nto ___ de__ 

t¡,~ºª·'·:·.fos_: ~~~~~·~~·~~ti--~~ poseyeron 
·-,:'¡' 

acervos bíbJ. iográf;cos. · 

E11 el siglo XVII, el '·obispo >do PÚebÚ,';Juan ci~ Palafcix y 

Mertdoza, integró UJÍa col~cciÓ~ d~ eboo/'~olfüne~~s. que aún 

existe~ 

Tumbién fueron notables las bibliotecan de Carlos de 

S_~.gºenza y~Góngord, -Fernando- 'df" AlViJ. )! Sor \Judnñ Inés de lt1 

cruz. 
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En 1762 ·el ·doct'Or Ci_sneros y Quijano,. fundó con stH3 libros 
. . ,· 

biblioteca ~de la Renl y "Ponti(icia 
""" . ' 

u;, tv'3i:t.i:'·'.~~~~'~·;,;>~·ri~11~~ª; Qi1~··:a~. ·a.br:i.6 a·1·· P(1bii~o·. 
-~ ~ \::-· ,_ .. ·: ~:.:.-- -< ' -- . 

De ln ~(Dfi'¡;t:C~C~::' N;·~_:iónal ¡1ri :~~:éxidO, ~~I~au~·urada en· e-1 afio 

_1~·1{/ -~--~:}.l~~l.~~·~·:_:·~1a~t"~. de. ;·los· voltjm~ri_es ._·Órig-in~·1e_s::·-pro~edíiln 
de ... e~·;~~f~jtl,;~,~~c;~~ve~~~s·. Desde 1929, ést.a -perten.eció a ·1a 

1\lg'-:ln11s-.bibliotecas se. vendieron ul ~xtraIJjero·~- 1~a tj_e_ ,.Jase 

Mi.lríu -Ai1-di·a·ae~ que fue· subastada -en VienCJ en 1869. La de 

llosé Fer~iando Hamírez, vendida en Londres en 1880. La de 

Aubii1, .que contenía manuscritos de la colección Boturini. 

lleyÓ iincdmt!nte il lu· Bihliotf~Ccl Nacional de rarÍ.G. La de 

Genaro García (con 25,000 lil>ros, folletos y 300,000 

m¿:¡nuscritos ele Al11má.n, Guerrero, Santa Anna, Gómez Farias, 

ComonCort y otros) se Vendió al Gobierno de 1l'exas en l'l21. 

-otras ol>rus---~aras--y _:valiosr.is procedentes de México- seº~hallan­

en la biblioteca del Palacio Real· de Madrid, en la Vaticana, 

la NaciOnal .. de Pürí"s, el Museo. Británico, 'y en la Fundación 

Hispánica de Washfn(lt.on ~ 

Hasta fines del siglo XIX ·se fundaron 42 bibliotecás en 17 

entidades federativas. Del año 1900 a 1909 otras seis y 969 
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más dol aílo 1910 -a 1970, !lay además otras 420 bibliotecas 

coyá íecha .de establecimiento se -ignora. En total reúnen 

un acervo dé G.200,191 volúmenes, 7ff,OOG tomos de revistas, 

15,989.de publicaciones periódicas y 11,.630 folletos. 

Concrctmnent~ rm el Dint~i_t;o Federal -f_un.cionari · 354 

b.i bl.iot.ecas,- con -2·;~10, 90~- .-Y~~ ú_meljp_S -~ri CC?.~j~fi_-~~:)~ 

Hay qlJe. destar.n_i= en la __ :ciudad de -México las ·siguientes: Del 

Congreso de lu -Unión· (con~ 250,-000 volt'unCúes), De la 

· Secr~taría ·de i1tl-cíe~da·
0

.(25-Ü,OOO volúmenes), La.Biblioteca de 

México (con. 75, 000 Volúmener..), [,a· Benjcimin Franklin y lú 

Naci mwl de Antropología e Hist9cia. 22 
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.1.4 LAS BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS EN MEXICO 

11 oic:e f.tendieta. _Y .~ufte~; qu~-·~u .Uniyer~ida_d como institución 

social, .ya había alcanzado madur.ez. y esplendor en España 

cuando Sn realizó el· deocubrimiento ele América, y que los 

colonizador~:¡, p.i:'f:!UC'upadus por crear un ambiente social 

semejante al de su pat_riér, __ o,rganizaron ltJs colonias a 

neme junr:u de la tnonarquía espafiula, Lrcrnplantando aquellas 

iust.i tucion-es que consideraban indispem~nblcr;, como lo 

[ucra11· la~ irrntit.UCúonés de alta cultura ... 23 

La Iulesla, instituyó colegios de altos entudios. que_ son el 

untecedente directo de la Universidad, y en los conventos, 

se· fueron integrando per¡uefins col t'~cciones que más tarde se 

convirtieron en ricas bibliotecas. 

Los colegios que mán sobresalieron fueron el Colegio de San 

NicoliiG, [une.lado en 1540 por Don Vasco de Quiroga, que en su 

tcstame11to do11ó su hibl ioteca compuestu de 626 _volúmenes. Y 

el Coleyio de San Pablo, fundadu por Juan de Grijalba, 

para cuya biblioteca había· tra.ítlo de Espaílu libros de todas 

las universidndcs, artes y lenguas, de que se tenía 

conuci 1nie11to. 

"Est.:i biblioteca subsistía aún a principios del siglo XVIII 

y ocupaban sun estantes cuatromil ::;etentu cuerpos de todas 

las facultades y materias." 24 
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t.on n~¡ustinoS .en Í540 (unclaron el Convent9 tje •rripit ~o, ct1yd 

biblioteca fue. r~~nosa ·en su tiempo, ·por ·'Contar con edicio11eu 

1.hr París,·.· VeineCia: Basilea;~ Lisbo.:i, G1;aiiada --y- AlCalá de 

Jtenare·s. -r .. a- lilayor 'parte de sus· libi6s ~~ .-:~~~~-~1e1~·,, ac.¿~á-i'~·nente 
en e.l Museo Michoacano de Morelia. 

quien tuvo eJ mérito de solicitar al rey la [ur~tlac_~,ó11 de la 

Universidad de Mé:<ico_ y en 1?53. -~1:1e il1G.'Ugurada-. Siguió el 

modelo de organización de la -Uni'versidad de Salamanca y 

comenzó con :..;iel:e cátedras: Teología, ··escritu:r;n •. cánones, 

leyes, artes; retóricil ~ gr~il.tá_t:i.ca. 

J.a UniversidHc.1 no tuvo ·una .-·:b~bliO~eca-'. propiiülterlte dicl1cl 

hasta que Don Ignacio Baye .Cisneros y·, .Qtiíjand, ·¡,1 ,fa ci<1 

octubre de +16~, ·lit i_~augur6 [.?úblicamente. 

!Ja bi~~ __ iqt_~~ª--- -~t-~~- pr:Q!:)Pqr~ndQ __ con- donc'i·c .. iOr1t:ú~;.-d~~º-eXa.luinn-os- y­

cori las bibliotecas· de iOs j est{itas ··-~:-:l:nilsado~·! e l~vá~1dos1: 

su colección a- _9 ,000 volt'nnenes- en. todus las mcitet·ias. 

En lOGS cuando la· Universidad fue. é:la\lsuradu, los· 10,.652 
' .. . "·'' ',. . 

volúmenes que· pÚseía· s~· asig~?rou a :l~ · Bibfi~teC~~._NC':l~ional. 

En 1572 llegaron los i~'suita,s :a' .,la 'Numia.· Enp'ar1a y funde.ron 
., ' 

el Colegio ·1.1áxinio, de San Pedro y· Sar1 Pablo. 
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in colegio contaba con una biblioteca excelente cuyo 

cut-.:6.Lono se encu8ntra en el /\tchivo General. de la. Nación. 

Durante. ei>:virr-éínat.o, la Universfdad _pe'rmai:i~.ciq· al_ marge1i 

de ~]~~s :~.i1:~e~h~ i~-e,~s-)1u·e-:-,t.r~ns·ro-ri~~ban ;108 ... -rJaíSes--- de ·Europa, 

gobi..'erno ·de 
_, ___ :·.;_ .-'- .. 

car los II{,- se patrocinó la 

int:~:odúCCióºn' de lo ciencia- mOdárriit en las; c6lonias, . ". ' "~- . . . - ' -- -·" , . . -. . - . - ' 

--~t:1a·i·e·c~fér1c16-,-~c11·t·~,li~cc~s--i~·s _;P·r-11neras~~-- ií1st·i~t .. ~::ci6nes· -educa ti vas 

no eclesiásticds. 

:.e-· -•,- --- --= --- --- • 

·Por es~o · s_e_-, _fundaron ~l- CC?i~gio- d~-.- ias· Vizcaínas- en 1767, ln 

Real ~;scueia· de Cirugía en 1768, la l\cademiil de las Nobles 

Artes de San Ccirlos en 178L y el Renl Semlnario ·de Minerí.a 

P.n 1792, ClJya biblioteca paGó a formar parte do ln 

Universidad en 1910, y act.ualmuntc pertenece n ta fc11;ultc.lc1 

de Inoenie,t-í.a 'y· al Palacio de Mineiía. 

La Uuive"rsiddd fu€ clausurada en 1833 1 1857, 1861 y· 1865. 

-No -_-ohStárit:e, ,_~lu-ran't:e:. :cistti _época-·, __ pt:o?per~i~on _ _l_as --~~r;;u_~~a;:; 

indepe;1diert'tes ·que· ju.oto ,c,on las· colegia·s civiles ·rLH~ron los 

preCursores-- de' laS .:uni:v:erSictade::; estatales del siglo XX. 

Estas i.nst-'i_túC.i:C:,D~.~- ~i~~1·-ue -ír~dole más liberal y secular, y 

tenían libros éXt.ra·iljeros ·.de· tork1 c~ase. 

8n estos años ·yá. no existía la prohibici(m de importación de 

ciertas. ob~as y- .e1 comercio de "libros. ·que era el 111¿1yor ele 

20 



t6da 1 ... ·móricc1 Lutino, r:a·voreció' el ,e"nriqucqimiento de las 

b.i.bJ.j o tecas'· 

El .Ernt.9~10' P~'sQ.-- ~ _dcsé1~Pcifr1r"_e~ pai)el _<lC .J~nun<;i~d~r_ que tUvo 

la igle:.:ia:·durunl:e la ·c:ulOnia, y·cn general, las bibliot~cas 

tb seminarios -_y ·colegios .religiosos, se adjudicaron a los 

lJurnnte el po.t:·f.irimno, .se hJzo renacer la universidad. Por 

ii1icL:1tivci d8 üOn lJus-to Sierra, lGi ._ U1liversidud -Vuelve a 

abrirse. eri 1910, como Universidad Nacioual de México·, 

La reupertura de la Universidad suscitó la ~i1quietud de 

fundnr otrns Universidades -en-"el' país y ilSÍ·. se inst_ituyeron 

de 1950 u .la fcÓha más del 50% dü las que existt?11 

actucilmente.25 

había. mucillo . int.erCs en mnjoi::<!lr lb si tu.ación 
--0-_·º---o-':··-

del perC.oncil en' 1,ui bibliotecas y 

prófos10'11dliza.ta la activídnd y diera 

posibilidádes de obtener .. bibliotecarios calificados. l\nte 

e:;ta sitl1ación surgió eri 1945, la Escuelo· de Bibliotecarios, 

ofrecicndq .el nivel ·Profc~i~na,l! subprofeoional y .cursos de 

capaCit:aci'ón. 26 

Aunque en los Óltimo~ "uños las univernidat1cs han dado cada 

vez mayor-· impc;>rtaricia- a-i- desarrollo. de mm bibliotecas ~,.. 
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prepa.rución de nu pernorwl, la 1nC¡yoría son instituciones 

jóven9_s que eu su desurrollo se han encontrado con una 3erie 

de l imit8.c.i 011es económica.s y humanas que no les han 

p.;.rm.i t·.icJo ·org,1nizar. y mejorar los. oervicios bibliotecarios 

las tarec:is de ensefian::a e 

Lu siluuciÓ~ actual de las bibliotecas universitarias, 

aunque. no en · ln ideal, ha· prosperado. Como ejemplo tenemos 

las universidades de Guanajuato y San Luis Patos{, el 

Instituto· '11~cnológico y de Estudios Superiores de Monterrey, 

e1 Colegio de México; la' U.N.A.M. y la Universidad Autónomn 

Metropolitaii.a, :entre otras. 

M11cht1s de l~w hi b.~iotccan cuenta11 con coleccio11es e~~casus 

como pcTt;a: dar u~· buen Serv:icio, au.nque las biblioteca5 deben 

"'cstirnqi!f~ _ _!Jq_g~-~-?!!l~~:~~ ~~E la ca.tidaá de sus colecciones. 

I .. os presupuesto~ de las· bi.blioteca.~ están lógicamente 

rclacionado's con el pr~suPuesto gonera_l de la universidad a 

l.a que pertenecen. Lris bibliotecas universitarias necesitan 

un mayor apoyo, ya que .el p1~esupuesto conduce al incremento 

y mejoramiento de los servicios bibliotecnrios. 

t.os principales servicios que suelen ofrecer lus 

l1it1liot:ecas 1111iversitarias en México son: préslon~> interno, 
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ex.terno, consulta, fotocopindo, orientnción a los lectorec., 

recopilaciones, bibliográficas y préstamo interbibl iotec.:trio, 

La ·muyoria de las bibliotecas universiturias, (uncionan con ,, 
citan ter ía: cerrada~- . algunas de -lua que trabnjan con 

abjeJ:ta son: 1.-T.E.S'.M., :colegio- de- México, 

l .• T./\.M._, algunas fu.c_ultade::; de_ la U.H.-l\.M, y la Universidi!d 

de· ·ias f\méricn.s_.·: 

Otros servicioc. TikÍS sofisticados como diseminación selectiva 

!'le .inf:ormnc~ón, traducciones, bibliografías, etc. sólo S8 

dan en un· mí11im() de 'bibliotecas; destacando el cent i·o de 

Infonnac.1ón Cient{ficu Y Humanística de la-U.N.A.M. 

Son var:ias las institUcioneS ele educación superior que 

actuñl.1ilente ·han ·construido edificios diseñados especialmente 

paici -bibr-totecas,- ~-tal---- es el_ ,ca~o __ --~1_.~: El edificio de la 

biblioteca cent;eal de la U.N.l\.M. en 1956. L1l hibliotec<1 del 

Instituto '1'ec110lógico -y de Est'\Jdios Superiores de Monterrey, 

inauum-ada en 196B. l1ñ biblioteca del Colegio de México, 

inaugurdciD rm 1976. La biblioteca ñe la Universidad 

Ibetoameri.cana en 1977, etc. 

Desde el 27 de· agosto de 1957 existe en México una 

asociaciQn , d~~-i~aQ.a a favorecer y mejorar lus bibliotecas 

11niversit:aria~, la Asociación de Bibliotec.:is y 

Bibliotecarios' de? Universida~les_ e Institutos dP. Enseíianza 
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~o~_._el_ (.in dtJ r¡ue lan 1m.~\lt~Lnid(~_d_~~n_. L~.·1~{.1(~1t.~·-~~in·_<\ ymLtn l\fH<l 

orientar--sus act.ividadcs -lwcü1- una ll\101\fl ~]ünt::i¡tm',--o 

La A.D.I.E.S.I. se basó en l<Hl noi:mlufthJ l'' J\mnr_,\c,-,11 _fdhrf\I'\' 

Associi:~tlon, p_ublicadaG en l!J~O.' 

Principalmente nE? dcm rq:glas rP.fer .. 1n1:··~fl 11 ·1.i1 iºt!Jl' l"lil'~L111-1i V 

f:unc'iorwmieilto dol t;crvicio hÚ)l i .. ot:ob_~lr:lÍi;"- pr1-1n11p1_111ri1 tJ, 

perGonul, recur.soz--_d_oc_\1111c1l.ta lcrn, : y. cv.r.1:_] Hílt:'Í<~~1~ .. dü·-- nnrv 1 c:i on, 

El c6digo de préstamo -iriterbiblioter:c1r.io, tl1·::nu por objf:l.~:i 

promover Y- regular eatn serví~ ib_~~--U0t'nlllndo __ Lan_. i-::ond i ···j f_1t11'·qt 

solicitante. 

Las principaleG }:.dblif.Jtw:rJfi y r;r~1Jt1fJ;i th· j1Jf•,Jlt•••' ¡.:,¡¡ 



i\ul:<'.momo de México (I.'1'.A.M.), lnntituto Tc-~cn6lógico y de 

Estudios Supe[iores de MonteL-rey, Biblioteca de la 

Universidad de Guanajuato, Universidad AutÓf!Oma_. de .san l1t1is 

Potos·í·~ Univeri:d.dad l\utónoma ~letropoJ ita_nª·' Uniyf'.':rsida·cl d~ 

l\mérican, Universidad Iberoan18ricéina ,· 'un"ivei;s.idad 

llacion.11 Autónoma de Héxico,27 
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l. 5 l'UllCIONES DE Ll\ DIBLIOTECl\ UNIVERSITl\llll\ 

"La bibli_oteca sirve pura conservar el conocimiento, 

difund:i.rlO. ·entre los componentes de una tn.i sma generación y 

traílsmit:i rlO a las siguientes. Para ello, la biblioteca 

selecciona, adquiere, organi::a, almacena, promueve, 

interpreta~ pt·esta, reproduce , controla e incluso descarta 

méll:er.inll~S -_ bí.b.li.ouráficos_, 

audiov.i.zualen. 11 2B 

nia~Uscr_it'.os ,_ micro formar> y 

La -h.ib-ll.oteca -difl~re· d81 -ceritl·o- de -iilfornmción prOPíamente 

dicho, porque la prín_1era presenta la ven.taja de dar 

conocimient.os y datos a tra_vés y aqemás de láS obras que 

(arman parte de ·su acervo documental. Esto la- distirigue, por 

ejemplo, del banco de dutos hibliográEicos que -cu'rece de.1 

acervo <locumcnta.1 característico de la }?ibliotec"a. 

Cada tipo de biblioteca lleva a cubo, en una forma distinta, 

el objetivo de n:iantenar. "I di fundir el conocimiento. I1n. 

1.>ibliatec~ :universitaria ~stá. aestin~da-a -haG€~·10 co-n apoyo 

a .~?1 i_nyes_'ti_gación, ayuda al cuerpo docente y difusión de la 

institución de que forma parte. 

De esta· manero·, propiciará el óptimo desarrollo cultural de 

sus alumnos, profesores Y.demás integi:-antes, en 'los diveroos 

campos profesionales. 
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La biblioteca uniYersitaria es semej_ante a la biblioteca 

escolrlr ·en el sentido de que ambas apoyan prog~améJS de 

ians~iianza. 

·También es similar a la_ biblioteca, e~pecia~iza_du por su 

intención de tavorecer los programar, de investioaci6n. 

Ademán tiene SE"!lnr:'!jun;:a con- la- biblioteca. pública. o populai; 

por. __ nu propósito de di_fu~~dir -~º~c:'c_~ri1i!=?ntO~ pór ·-vía de 

educación extracurricular.29 

Sin embargo, cada tl.po . de ~bibÜOtéca desarrolla 

ccirucleríst.icas propias po·r lá forma con"' que se· desenvuelve 

y ejerce la sel~cCión, orgnnlz~ción y servicio de sus 

materiales 1 en func:ióñ ae·· l~s nec"esidades y requerimicntoG 

de un cierto tipo d~-u~uarios. 

t\drnnás, dado_ que ninguna institución en autosu(icíente, la 

mayoría de las bibliotecas universitarias coordinan sus 

1~s[uerzos pau~ ·- sorv~~~ mejor .. a todos los us11arios por medio 

del servicio de pi.--éstain~--i~;t~~bÜjti~°tec.:arÍo. 

Considero que la progresiva integruci6n de México en la 

eco110111{u' mundial~ ·requiere contar ccm personan de una s6lida 

preparación académica y de investigación. 

La calidad de la biblioteca, afecta en el nivel académico de 

la actividad univerSitaria. 



En resumen, las bibliotecas un-ive1~·sit..,a~-ias constituyen un 

1·ecuroo de información que incide directamente en el 

cle:::h'Jrrollo de nuestro país,- ya que en ellciG los 

invest iqadores, maeGtros Y alumnós deben e11co11trar lar. 

mát.crj ¡lles Y SerVicios· adecú<tdoS, t.cmto· ·en calidad ·como en 

ct.1111.ldad, para sritisfacex: los requerimientos de in(orm.:i.cj6n 

que_ demandan los PL""O<:"eso::; de - €m;eña11i.J-ñprendi znj e e 

invesLit1e1ción-: 

La biblioteca· universitaria reúne dichos materir.tlcs p,i.ra: 

- Fa'cfliLar -l.:1 educación. de los_ universiturios. 

(Dando preferencia n las disciplinas que forman parte de lu 

inst.it-ución). 

Enri.qucccr y desarrollar los temas nobre -1os q~e los 

usuarion están realiznndO es.tuclfos,· ·.pro.moviendo un "cri t.ério 

a111p.lio. 

- Sntjs(acer y P.s_timular: sus ·néc~sidalles de infornwéión. 

- Apoyar las aé:tividades culturales _y f~ni'entar el empleo 

conntruct.ivo ;clül __ tif:ltflr>~--..1~9r~.!~ -º~~c¿_rrolla."nclo e1 .hábito por 

la lectura e investiriación. 

PropoLcionar como centro de servicio, más que como 

almacén, los materiales inforrnativor;, manteniéndose al día 

sobre los problemas actuales y las neccnid.:ides de los 

estudianten. 
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C A P I T U L O I I 

TEORIA GENERAL SOBRE ORGANIZACION Y 
PROCEDIMIENTOS 



Antes de vroceder a la elnbor~c_ión ~él t~ri!lú~l, ·conG.ideré 

ltt.il presentar- y 

procedimientoa. 

más 
' . -- .· ... 

básicos- al rüopeCt·o·.-.-_, . .,._·> 

Se anal l zan ;. sus 

ventajas.º y 

lñ oroc1nización. 

Lon principian que _deb-eif ct;ilsfi.18t-~~se! ·cualldo· ··se -~diseña una 

ect.ructux·~ or9üitiza~io"1iU1. 

necesidad' de equilibiio entre autoridad y 

- respo11salst1·ütad~--· 

1l'i1111biú11 se llact~ patente 1u importancia, ventajas y 

metodología de un estudio de procedimientos, que proporciont" 

soluciones rcí.pid,:is a los problemas que puedéJn presentarse en 

la emr.resa. 

Una vez sent·.c1das las bases pura la comprens:icJn de estos 

temas, en Los capítulos siguientes ne potlril recurrir a ést.P. 

como quía para el ciesan:ol lo de los mismos. 
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2.1 ORGANIZACION 

-·' ••...• c ••. -

2. ¡ .1 NATIJRl\LEZA Y .·PROPOSITO ·DE J,A ORGANIZACION 

"81 p~ov?s·JtO de una estructura de· _<?~~ªfl~~~~i;=_i.ó~ es 

_ '.!s,t~~.1;i-~-~-~~~'._;,:~1~'~ . .'.~-j_~~·e1~a- frirmal .d~~- pu~GtOS que -lf.iS [lersohas·: 

_-µ-tf~~itlt-t\de~~'~f¡~-~-;-="d-~-- mnnera q~-~ t·-~<~t,'¿jen d~~;~ . .i~:-.-~¡-~~j'~~ rOrma 

(n1:r'? 10~1ru.r_ l~z objetivos deo l,tt empresa"! 

Kount:.z -Y. O'DoueJ.l dicen que p_cú.::~: que·exi:stáH·ürl--:·ra¡;er 'eirlº-- .fa­

organizuc:i.ón, y püril fjlle ·sea s1.µ_ni.'~ic~t:~v~:- p~ra lc1s 

personufi, ·de he incorporar-: 

1) OIJjetivoG verifi.cablec .. 2). las 

·prii-lcjpales· (H;tividad~i:l del 

/ir ea ·de-autor:iciad. 

l.a ontc1ni~ución quién 

de.be lfa,;·Efr:__-_qüé;_ y_: {1ui~·n--;e~~ --el -\.~~~:P~-nSübre--~~de- -determinados­

resU1 ta dos; F.J irnJ nar .ohritácu lOs '·dJ .. desempeño, oc.:isionadon 

por confun idu e incertidümbre en las asignacjones y para 

proporcionar redes de toma de decisiones. y comunic:acion~~s 

que t·eflejen y apO}-'en· los objetivos de la empresa. 2 

Por lo ta11to, organizar la admir1istración de.una biblioteca, 

nos lleva a la necesidad de Bntableccr el número y 

naturaleza de puestos él ~u~rir y_ de p_1:ccisa_~· las tar_e,)S 

j nvolucnidan. 
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.. : - : . ' . ~.' : 
l:C?dos. Jos- emD lcatlo~ .. .Puedan ··.sabei: ·~ qÜ~ s·e .· esperé1 ·de él.los. 

"Un Pud:;tO eh ~na unidacr'·de trabajo. espec.í f ica e -impersonal, 

cona ti tliida tJor un conjunto de operaciones que debe 

rea li~i;lt:, ·dptlt.ude:G- C¡ue tlCbe poSner. y renpo11sahi 1 idades que 

dt!be asumir-· zu t-ituldr en t1':!termina<las- condiciones d"' 

ttabnjo ... 3 

Por otn1 _ parte:,_ e_L.:pµ.es~9--- e;Ús.~-~- ,-~i~clll_s9 cµgm.d9._ n~ ~s_tá 

cubierto. 

Las ~per-ncione?,. cU~lidad.es, resp?n~ab~li.~a_des· y .éondiciones 

de un puesto, .:.snn la's que deb~n ·exi(t_irse como mi.nimo 

indisperisabi'e a cua~qui~ra .. gue ~aya ·:a o~uparlo: 

CDdn pu~sto puede. eSLar integ~·ado_ por· una. o va,rias plazas. 

Pla~a en el .confu.nto de láborcG, responsabilidades y 

GOJ1cJt~"'..!.Q_b_~~.~ (~~--,c-~r~~:C!j_~_ -~!~~e :_~.?"rr~_~J~~)-~-~~~n a un empleado en 

partic:u.lclr, 

"El númoto do. ··empleados .Que desempe.ñt.1n el _puesto, es el 

11úi11ero dcf plazas qu~ t~ene;.·;·" 4 -

El Análisis rie -Puestós, teviste una mayor importancia 

t.rat,l11dose de gerentes',-o e':{~CiJtiVos. Rer,ulta mrls ·difícil la 

definición de su pueSto", Pues· sé' 'corre el ppiigro de poner 
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cosas de suma vnguedad por la misma amplitud y variedad de 

funciones de un jefe._ 

Los míniÍnos normales tjuc 

supera~,.:. -ya ~-~~ q¿:é~~t~. u~ '-·- ie-f.e 

deben exigirse, ricilrnente se 

que .... se có11irir1~~'.: con· 'hácér lo 
:~',·· 

éstrictanle-ntc/~~-c~~~-~~l?_;-·:_.-~~Úf·:~muc11o" ~-~1~i~~-~:i~V;{i.~-~b- _q~~ º~r q~e 
1ílejora 1F1--r:,,~~·i·esri .-encCnn~ndadci.· 

· A~~~~1~,~s- ·!1~. · p~c~_to _)_l_o ---~~ _ ~~gq es_t;.~_tic;9·~ _·C_qn_ ·_~)~· ~i-~mp9 va~ia·r4, 
' ·· .. ·.-. '_,-· ·.:· . 

a causa del cambio" _de las .circuns_t·anC:ias,. si: :~~o :·.p_or .ffiedio 

de unu dccini6n administrati\tá. Las··. cúalidactes y 

capacidadeR Úe la persona ~signada. para·, un ··puesto dudo, 

constituyen la prinCipa"l fuerza : qu'e provoca· crimbios. 

Aplicaciones.:. 

Pa_ra,~~~n ·e1~_1?_:_~~~ ··es: 1:1~~ -~e lá_s: bases _para un. sis_tema ···técnico 

de ascensos.· Permite· colocar al'tr~ha}i'ldor. en ~l puesto más 

acorde -n S'us· aptitud.~s ._ 

,·:: , 

Los superviGores pU~den eX"~Yi:r mej9r . ~ ca~a '-_~r~bajadOr lo 

que debe . hacer y éri qué .fririná ~ 

Al t:rabajadoi le'~ayÜda a .conóCer si está actuando bien. 5 
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Bn cuanto 0:· (H:ganiza9i6n .la biblioteca un.iversitaria suele 

dividirse en dos depurtamentos pt~inc.ipales: Procesos 

1'écn.iCos y ·se·rviéios· 

Tambj én pu~.r~e 

eofltenidO ae; 

usuarios, -9011~~ 

facultaderL ~ 

es que sea 

rea.lis.ta, 'basada ~i1 la l'!'ejor información disponible y 

flexible pura"_ .:1tJap_l:;a"rse.·'a los cami:ii.é)s eY.tet:nos e .·i.nternOs. 7 

Estos principios son, múS bien _criterios esenciales para una 

organi.zflción eficiente·: 

PRlNClPIO DE f,¡\ UN!llAD DE OBJETIVOS 

Una estructun.1 organi~aciona~ es eficaz si facilita la 

contribuc'ión de los, individuos al logro de los objetivos de 

la empresa. 
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PRHIClt'lO 08 l~FlC/\CIA 

Una oruanización t:~. ,efiC:t1? sL-. estrl ésti:uCtu-rada·· pa~.a ayudar 
" - - :- ·,.' ·,:__ : -·< < 

u t· logro de los .o1?je~ivm:;·- de· 1l(Cmpr~s1'.1--:··cor()a-' útf1:iZilció1l 

1•ruNci1•10 .ur:1. 't\I.C/\Ncr:_-Dll LA /\DMii-IISTR11c.Iói~--

F~n Cfldil posi ci6n a·uminizt~at:iva -exi Ste -~'n i·ÚTiit.é'. al· ·.~~-u;~ro' 
- . ~-: -~ ·:- ·. :<"~-~ 

de personas ·que un im:lividuo puede a~hílin_l~-~r~i;,. e.n: r:'brma 

erecta- ele vur·inbles subyacentes. 

(Vul·ios ~11t.oi::e::; coincidan en que i~n 11ivel~n altOs un 

rnlmini.strador puede manejar ent.re 4 y ·o p~rs_otws,. y en 

niveJeG bajos, entre 8 y 15}. 

PRINCJ PlO Dfl .mR/\RQIJiil 

Cuanto mas cL.1ra sea la línea de outorirlad desde el n1r:'ís alto 

ejecutivo de lfl _€.rn1p_r_r:~a l~~~t.-~. c~~_tJ~ ___ P~_c_~~t--~ ~ubordin.J_do, nk1s 

claros :-1erc'm los puef;tos responnables de la toma de 

decisiones, y 1nlis eficientB nerá la comuni.caclón (orm<J.1 en 

lo f:>mpresu. 

l'l'.T.NCT PIO DE J,/\ fll:~LEG/\CION roH RHSIJL'l'AIJOS ESPE!l/\DOS 

l1a aut:oridad que st~ delega a todos los adininist:rddores 

individuales debe ner la adecuada al resultado que se 

espera. 
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!'RlNCi !'10 DE LI\ 'fO'r.\LJDArl llE Lll H!>Sf'OllSArJif,I!l1\D 

La rccponsalJi.I i.dad de loe subordinados ante sus supervioores 

por el desemp'2i1c> en absoluta y los supervisores no pueden 

evadir la resporl!rni.iilidad por las activldades que sus 

m1bordinados desempC'fian en lt1 ot9anización. 

Cad.;i __ ~1drnin.i st.rt1dor es responr;able unte la organización por 

las c11_'l:l vidade.3 de!: sus nubordinarlo!i. 

(La aut01:id.:id nt1 delega y la responsabili~l_ac! se. q9inp,;irte)_. 

PHJNCI PIO m; Lll IGUl\f,Dl\D DE 1\UTOHIDl\D Y HESPONSl\BILIDAD 

r..a reapom:;ab.ilidad que se exige por las acciones debe Sf.:!r 

ic,.1ual que Lrt a·ui:oridad que r;1;~ deJ.e9<1. 

PRlNCl f'lO Dr:: LI\ · IJNlDllD DE. MANDO 

Todo s11hor.clinad~ debe terwr lJIL nól_o jefe·. 'l'odo jefe dnbe 

Suber quién es su subordinado Y- todo subordinado debe suber 

quién 0s su j~fe. 

PRINCIPIO DEI; .NIVEL .DE llU.'fORIDAD 

Conservar la dcfcgaC.{óÍl ·reqUíe~e que los .-administradores 

iridiyiduui.áS ··:t:..oni~w las ?ec.i's~ones que ·se encuentran dentro 

de ou- autoridad y que _no._ lar; ·sometan a cons.ide.c:ac~ón de lon 

ni v~J es superiores de la estructuril ·de orgcrni¡:ación. 

Cada uuo tiene que decidir sobre los asuntos de su 

coinpetencja sin l:ransferir hacia ·arribu. 
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PRfNCI!'lU UE LI\ DEFllHClülJ l'UNCIOlll\L 

En la',. ineclida en que un puesto o departamento, tenga u11c1 

d~Hinición clar_c1 cte "los r8sultadori que se esperan, de las 

uct i·Jidndes que deben d~siimpCfta rSe, de la autoridad de 

oi:g,aniZación que se ~l(~J egü \' de la medidr1 (!n que se 

compreT1llí:~11. 1.-H:. relaGiqn.er:; .ue tlUtor idc.H.1 y· L1s- reL:iciones de 

persona 

form¿i miÍs adccttadu dl i(i,t1:0 ele lor. obj1?tivn::; de Ja elllpreso. 

EL, PHINClPIO D~iL EQUllolBIUO 

E:<iste la necesidad de equilibr.io en todas las estructuras. 

Se debe eqt~il ibrar lit c1pl ~cación .de principioz o técnicas u 

ln lu:: de lu . eticiencia totcd de la 1~structura pdra 

sat.iSfCICtú- -Jos· ~bjetiVos ele la ~mprenu. 

El, PRINCIPIO DÍ,,LA Fl,EXIBILIOllD 

CurtntaS -mán._ prcivis.iones se hngun para· dotor de flexibilidad 

una. ent-ruéturu: de ___ oi:9ilniza_cJó~_1_,_, __ g_g_~a P_C?_ct~~ ~_umelir· su'" 

própósito -. er1 f0rilm. múS .. ~1decu~da. 

La cnt-rúct;lirc1_ .. OrtjifriizHci6nal debe ser Ele:<ible.- No .ne debe 

EI.; l'Hil1CIP10 ,DE ,LA:SIMPI,IFICl\CION DE:L ·LIDERllZGO 

811 la 111edida ·,-en -que_ .un?J.·:·est._ructura de 'ot:"ganiznci6n y sus 

delegaciones' de cl:~1tO~·-id~il- permitan a los udministrcHJores 

diseílar y ulautener un .. medio nmbiente que favorezca el 
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dcne111pe1ío, rmk; (aci l itt1r,in Las aptiturles de 1 iderazqo de 

2 ~ 1; 3 l\OTORIÓl\D~Y RESPONSABILIDAD . 

Llevo en n.t '1111 c.Jei~echo d~" 'deciníón, ~j~cucióri o -~ando Q.ue 

afecta a otros mi 1::?ñ1bros::-de ·la TnSt:i-tucÍ.ón. 

·rodé1 autori ~Jad supo11C · lit· e?"; is ten e ip·-. (1<~; úii~· re~~~_nS.ílbi ~-ida"d ~ 

'' . -,! . -:· ·: ' - ',-. 

de un _órgi.lnp :~-Úm~·rÜsL_i::~t.i:vo :.9ri ··t:umpfir ~. ~us.: · f:leberes' cómo 

~" l . "J.0 

SteÓhbn "gobbins; definE~. Cuatro i:equisitoS ne_"ccsaI-ios· antes de 
~: .~- . ·:··. : ,_. : >--' ' . ' 

que· la alitot~iclad · pue~la ser· .a-cep_tadD.: 

l. Lo;, sUbo.rdi.nados deberán se:r capm~es d~ entender lu 

comunicación. 

2. Al momento ~le sú ·decisióli, ~l subÜrdinado debe creer que 

lo que se le pide no es inconsist~ri_te .co11 Jos propósitos de 

3. El .:-;ubordintido debe creer que 10 que se 1,2 pidt~ es 

compr.1t.ible con r;us intereoes personalen. 



4. El subordi11ado deb8 tener la capacidad físi~a y mental 

para cumplir con la petición. 

Dado que los al toe gerentes no pueden supervisar 

pcr~:malme_n_te;-_. tOdc;ls'. ~A~ !l~tiy.iq~~e·s- ~n:, ~ª- ;l?-~9~-nización;_ 

deben tl_éi_é9a ~: ··aut~rida·d a -10_~-- _g~"tef!~-~-~ tje_ .l_f!enciL~ "-n-i Vel. 

Se. dc::he ·u!3legar. ·a ·cada pue~to la autoridad necesaria. Esto 

es- la- _ces.~óu--0.;~Je ·dar~~hos---formales· -P?lra··'actuar··_~ ·no1n}?~e de 

otro._ 

Cuando .ln autoridad se delega clebr;!mos asignar 

responsnbj l i dud. _Al dar derechos, ·también se debe asignar 

una obligaci611 correspondie~te a ser ejecutada. 

Asiunn. r autoridad Sin res110nsabilidad crea oportunidades 

para el 'abuoo, y. ·poi ot~o lado, Íladie puP.de se_r. responnah.J e 

-Sobi-L~-~-1c.-, -r¡,-1e-;-nc; Frf;"r¡e-- aüf:(Ji-{dild: 

Existen dos formas de re~ponsabil idad: Responsabilidad 

operativa y respousabilidm..i última. Los administradores 

ctelegein la renponsabilillad operativa, la cual él su vez puede 

ser delegdda. Pero existe un componente último de la 

respousabilidad que debe retenerse. Un gerente es en última 

insléuicid, el responsable por lus acciones de los 

subordinados en que ha -dQlegado la responsabilidad 

operutiva. 
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ror lo tanto, un uete11te debP. delcgur la rcf:;ponsabi lidad 

ope1:al' iva, pc.n-o la rcsponsabi.li_ddtl liltima no pue~le ser 

delocjacla rlunCci. 

¡_,¿i ri,;:zponGa~_i~~~a~l __ rcpl.·cncnt·a~-: _uri compromif?O del sutjordir:iado 

de dec-~i.l!i)i~í1cii· ·~~ _q_~-~~-: ~-~,-:!~_.- ~nc~,ütl~i1-dá'~ y-~l'a -_t:=_onf ~º~l?ili~Jad _es 

la 061 i~jaci_Qi1 .Con ':su sup~_iior de-_de~empefíar lo encomendado 

en (orm~ r;utisfacto'ri'1 ,_ll 

Podemos concluir que pt1ra completar el proce.so de 

delegdción, el gerente debe crear confiabilidad. Los 

nubordinados dehen ser consi.<ierilrlos como rer>ponsah.len de 

1 J e·va r a cdbo SUB Lfl ret1s en funnu opr.opiadu. El gerente rl~be 

e5l:rn: <1bicrt.o tl-recibir-ide.:i!l de los subordinildos y creei- en 

1?1.los. 

2.1.4 L/\ ORG/\NIZACION.FORMAL E·INFORMAL 

' ·,', •• •• > 

En l:ér.mino_s, generales; la·,-:· _o_rgánizilC'iótl formal se refiere a 
','·, .. 

la estructura; , int·en6ion~1 de puestos de una empresa 

formalmente a:rgmliz-ada. 

t.a orgunizaci.6:n formal. deba ser flexible para apl:ovechar el 

ti.! lentn crl~ilt~ i vo y reconocer lrlr-> aptj t uden indviduales. 



IJH on.1nnizac~9n info"rmal .~s. lct. q~~ ~e·-_dá: li~~e~~nte, y no_ la 

derivada de la er.;t,ruct.ura -:or9an.izac'iono·r~ Es· CÜalqúiér 

act".ivirlad [1ersoiliii ~onj:~~.~1~·~:; .. ·s.in, ~,·un; <[~l:<?pÓs:Ú:o conjunto 

-··.· ··' i. 

: .. _. ~:.:.:.-~:.:.· 

"«··--·;··.' ·: 

gul:iln ro lociones in_t-ei[>érsoíialbci en ·la ·empresa se ven 

inUul<Jas ¡)otel lid~;azgbct;,1 g~upó: 

administ radares deben estar conscientes de la 

organización informal, y deben el/itar ·enfrentarse u ella, ya 

qt1e incluso puede resultar ventajoso utilizarla en la 

diiección de subordinodos.12 

Opiuo que, .lo"·ideai es que el admini:;t.rador :H?a líder tanto 

e11 la orgauizaci~n formal _como informal. 

Ya _r¡ue lo 01:ganización in(on~al exis_~-~ cuan?_o los Jni~n!!:~~·o_s 

de una orgDnización formal Se con_ocen entre elJOG y éfltablan 

una crnnunic11ción más humana, el odmi.n istrador puede ser un 

mE:xl.io importunte pura mantener a.sí un cierto sentimiento de 

pet·Lenencia" y cohenión en la organización formul. 
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2 • 1.· 5 ORGJ\NOGRAMAS 

, : ~· '. :. ·(:·.,'.~,_- ;:·;·:.':, 

Utl, O:~~~_i{~~~~-n:;~·: eS:: .. 1Ei: .r~'Í1r'~~~i-~t:~~Íó~, gÍ~·fi<?a-· de? :ia·,.estruc~ui~a 
-.i11ter:Jl-o,~:-sf~~ \.li~u-~ ·p:nlpf~~~~-;~.~r/~J.;~~:~e::~~~-~ é_1Ili ,:~·y-;)~~-~- .-r~1~-~iorlüs que 

----
~ua i··~1~1n·,~~~1-,í~-f~-;~:rd: Tos--:~ó~rfú1rúiG~ -que-- l~'- 1nt.P.Ui-;.:lñ ~·"-->- -· 

_Ind_i__¿;_~1_ ~-1~? ·~ql_~~ione·s ,de jerarquía que gucirddn entre ni los 

-pri.n'·~i{;a''ies_ -6rgD.nos- ~le- una empresa o __ de una de sus iireus. 

U'aCilitc1n al personal el conocimiento de su ubicación y 

relacionen __ r~entr-o .-~le la estructuru orgánicu. Auxilidn P.tt el 

nniilinin, cónocimie:nto, y dineiío de ltJ urgdni::ación.13 

{JP.1lerril, nn _ orqanogrc1ma muen t. ril: 

- LoB prinCipa li..~s 1.mcstor> de una rnuptesa. 
' ' 

-- Lo&. i>(i1ü .. ~i.ptl-i°es :Cc.trw.JJ~n:: de --~rtm,.üíi_c~\~J_~I} '-~~p.1~~~~} ---y d~·tnnndo» 

- Los ni ve.les jerái;qufco's ~· 

Bás icamont:e se poiléi1 . P~r.'. ::~~~~:i~o . .':· i.1.s di visionen 

Cundament:ares _Y_ pi.Í.~1.~ip~l~'S .. i'ínea~· de 'autori:dad f:orm;il. 

Ya que .si ·incluyerim más ·;i.nfcJrmá.ción¡ se volverían demusiado 

comp tejos. E'or ésto, suelén ·complementarse con mr11lua les. 



Recjuiuit'os, f.~nd.amcint;.alez: 

1. -. P1 ccinión: 

Loo -órgdnoS' :de -·ltl JnstituciOri;, y Sus -inlet.rela"Ciones, d~ben . . . . . 

apareCq·r peif:ect.an;~nte .de~fiz~·idoo, · destacand6 sUs ·'niveles 

j~rárquico~·. y 

~·-- Yiqcr:ir:_i,a: 

E:S iil;Por-tc'"lr~l-8. riue ~~·f{~jci~"'-''J".a 

sucm comH antrnnt:mte 

3 . - U11i forrnid.::i<l_: 

Para U1cilitar 
'·; •,5' 

normali~rir ei empleo de laÉ(lineas iy rlguras; uÚJ._i-~adas en 

su diseno_. 

-.--e-· ----.. 

16::'f t",í.t11J o:~ 

u~;JJizar 

jeCdn:j1.Úcos. De arriba a ~bajo· ~n .CasO. '.c1~: .. -~i9~no'grClmüS 
vertictiles, y"de b:quien.tu a á~t-echa .. e~ )os .hor~z~ntales. 

HELl\ClON PlUNCtPl\L 08 l\UTORIDl\D: 

neberú utilizarse un trazo senr;ihlemente más nrueGo pélrt.l las 

líneas que interconectan lns (iguras rectan9ularen que el 

utilizílrlo pdra trazar ~stas 6ltimas. 
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Kl dic.cfio debe. diBponnrsc de modo que todas lus unidades 

1Jrgá11icds que c.h')pendcn <le un superior, 4nuden ligadas u él 

pót· u11n sóla línea. 

Rf:;L,AC10N DE AU'IUIUDAIJ FUNCIOHAL: 

l:!s CtQUf!l Lil que_ repr-enenta, no la relµ_cióÍl_ :ae ~~penc}_~n·c·io 

jerc'1i-rg1.lc11, ni110 la de n1c111do especic..1lizadO. Pt,1,e.~~ :e!<i!?!:ir:-_en 

to una [l•H.t11 •:d.r1 a la m1lori dad de línea. 

Se St11~le11 t"f..?pre5entai:- este tipo de víncul~s, por .. med_ici de 

líne.:1s cortas de trazo discontinuo. 

RELACIOM or:; ASESORIA: 

Es L:1 relación que se da entre los.- Órf!a~os q1~~· proporcionan 

conoci111iL~ntos cspcciuli;:acinn a los ·cte linea. Se su.él.e 

r1Jprcwcntur _por medio de líneas continuas de - trazo_ fino, 

co.loc:adils perpendicularmente a la de autoridad -principal _del 

órgano ul que asesor~n. 

Rl~L.ACJON DE COORDLN/\C!ON (COLAllORACIOM): 

'I'iene por objeto interrelacionar las actividades que 

r"cbl"izdn--CI i versii.ii" -üllilfolleS -.-de··-1a ·Cfrijánl"iác.1<5ri .-

Bste t: ipo de relaci~ttes sueTe represei:itarse por medio de 

líneas largas de trazo discontÍ.nuo .14 

. ',.,.·. 

2.1 5 C'LASIEiéAhóf,J nr; r.os 

:,'. l::c,: .·.~: .. ·~,,<;' 
Pueden oer cláriifiCcútoS ·.en ties g·randes gr-upos, de c1cue1.do 

- - - --

con su cón.ten.i clo,:-;_ á111bit6: de-" aplicación -Y presentación. 
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Por Sil cont·floidn• 

E5'J'RUC'l'URl\J,8S: 

·ri e1wn P~!=- ?l:1jéto la reóresentación ~trá ti ca de los órganos 

c:(lH? -.integran. ui1a institución, usí como sus relaciones de 

jeru~t'jll La o de"pendencia. Su irnportm1cia radica en que ::;i rven 

d~ hase pdi:a -·e1 -clisefio de otros gráficos. (Ve~ f~9u_ra 1 

¡J<Í\J 7'1). 

l-'UNCIONl\L:i:S: 
--- -- -

Indiciln-e11 el cuerpo de ia·--grfi[ica, -ademán de -las unidnd~s y 

sus ir.1t:err:ele~Ciones, las· funcionos princÍpufes que reu U Zdll 

los órg~n~s reúreS~ntadoO. (Ver 'tiguia 2, pág 78). 

DE" IM'l'llGRl\CIOtl DE PU!lSTOS, PLl\Zl\S Y UNID1\llES: 

S_oñÓl~:u ~J~nt~x~.,_ der· marco de Célc~u. unidrHi administrativa, lo::; 

di tcrentes pues ton ós.tablccidos para la t1jecución de las 

E~Jnc.io11es z1signadr1s, así como el ntímer.o ck~ plazas existentes 

y requet·ido::. .~_ndisLinLnncntc, y en ~11 caso, los nombres de 

lc1s p~rnorins q~c~ io~--6curiiiD. ,.:{\~ef. ff9uif.1.--1, pág 79) -. 

por r,u ámbito de aplj c¡:icj ón; 

UENEHl\l.t·;s: 

Represi..~ntan úni'Camente loS órucJ.nos princ:ipélles de liJ 

iustit.ución y stú; interrelaciones brÍsiCa5. (Ver fiqura 4, 

¡itlg 80). 



ESPECIF reos: 

Ofrecen mayor detalle nobrc detet-minados aspectos de la 

orguni:-:nción de una u11itl¿1c1 o c-írea ele ln institución. 

(Ver fi~1un1 5, p<Íg 81). 

VER'l' lC/\LES ~ 

Se reprenentu a las unidades ramiíicadi3s de arriba hacia 

abajo, colocnwJo al titular en el niVe.l superior, por lo que 

.los d.istintos nivelen jérárquicos de la organización, se 

ubican fm renglon_C;?s. 

r..as líneas que' representan laS. r~la~·ionés _ É:!~tre·~ \lnirtades. se 

dicpouen ver ti.ca Lment~. JYcr ~f~g~ra' · ~.'· p~g 

HORlZC!J'l'ALES: 

---,l~p1:1-'t~1:nt-..~JT~ -·~i·1-1id~i:Íe? ·-: ·~·ra~-i ti- cad·¿-~- d~ ··¡ Zi)uÍ-ercúi'> ~--a de fecha, 

coloca11do oJ _órgcipC? :supe;t~i.o~- ~~·.: L:/~:.'·ex~t~ma. izquiE?rda. Los 

niveles jerát·quicOs ·s·e u6iéári en· cc;>l~1mnas ··y·- las' rElaciones 

cntcc las unidcides se repres~ntau ,·por· iÍl1eas dinpuestas 

linri 7~ontulmcnt.e. 

Ente tipo de organograma r~sult:a de·.- .utilidad en el caso de 

estt·uctur.ils con un 9ran número de órganos de igual jerar-11iiu 

en ln base. (Ve~ Cigura 7, pág 83). 

17 



MLX'l'OS: 

Se reprcrnenta la estructura de una orgunizución, utili¡:ando 

combinacioneo verticulcG y horizontules. 

E-st:e' t'i.pp d1~ presC11!,:<Jcf?:m ___ es~ recomendabl_e en caso de 

on1ani::0~:1.0HCf.i que r;uentan con .u·n gran número ·de unidades- en 

la ba:je. (Ver Ciutu.a 8, p_Íl{J 04). 

CIRCULl\R88: 

En er,t·_e a n:eglo, la [JOGición zup.r_ema ocupa el centro de los 

c.irculos concéntricos·. Las funcionen que forf1lan la 

estructura se at)rupan· alrCdedo1~ de este centro. I..as 

posici.nnes de ittÍportancia rela-tivc1mente igual, r.e localizan 

a la mi5mn rHstoncia del centro, esto es en !:?J mismo cí rr.-:ulo 

concé11trico. IVer. fi~11~rn :9, pá.9 85) ,15 

2.1.6 TlPOS DE ORGl\NIZACION 

:l.l.6 l OHGl\NtZl\t"ION J,UJBA!,• 

gst.e t.lpo dB orga_nización, constituyl'! la íorma estructural 

mán simple y sencillü. Fue muy defendidO por Jle11ri Fñyol, 

(uno de los m,)s irnpor~antes t~óricos de la udministraci6n). 
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l1<:l denond Ílilción n linrn:t l 11 se debe' a1 h~cho :ele- _que entre· el 

cuperlor y .l.os subordinado5, existen lí1le¿1s dircct.as y 

(micas (le autoridad y rer.ponsabilidad. 

Cadd je(e recihe y t.ranmnile .todo lo -que pasa en su átecl, y 

lrJs 1 jneao de comunicaci6n so11 i·fgidmnente establr~cicltls. 

Es una Lornw de orgunizdción encont- radr1 t;>n l.::is peqw~ñar. 

CARA<:TE:HJ3TICl\S: 

a) Auloridr.:td lineal o ú11ica: 

Como co11s•:?cue11cia del principio e.le unidud de mflndo, cada 

suho1:dinado se reportu tmica y exclusivamente a un superior 

y tiene un sé)lü jefe de quien recibe órdenes l; a quien le 

roporta e;-:clunivarn1?nte. 

b) Lineas forma.les de comunicacicSn: 

t.r1n comunicaciones son excluzivamente aquellas relacione:::; 

formdl 1:!r:. Uet;ci: itas en el oruünograma. 

e) Centrc1lización de las ·,deci.sion~s: 

lu1 autorit11-1r.Í _ r:óriverge: .. haci_a ··:i·á. c.Óspide, de .1a organización. 

St).lo e:-: is te· una .autoridad 11idXi;11a ,. (11,11~ Ce'ntraliza todas las 

deci.siones y ol control el!? la, org11nizació11. 

d) Aspecto p~~am_i_da~: 

A medida que _atm1e,1r.C:J~ 'el nivBl jerárquico en la emptP.Sd, 

t:iurnent:a la -ger1era'1-rZadióh y- -cent.ra1{Zi1éiói1 O vir~ión global 



de la organi.zación. y a medídc1 que disminiµye_ el nivel 

jerárquico, lltJmentct la especÜJlización Y delimitación <h~ 

responsabilidades. (Ver f:igura 10, pcíg 86!. 

Vfo'.ll'l'A,Jl1S D!l !./\ ORG/\l!IZ/\CION r.IHE/\J,: 

E:l subordinrldo sólo se ·relaciona f:orninlmente con su 

s_up~rior. Las opcionen de comun.i cución ·y reldc:ioneS._ formi::ales 

son rninlmas. y por lo tanto simples y de fÚ!='il.:con~prensión._ 
- ·e• = -· __ -:_-__ :··-:o, ___ _ :_o 

Lar. ulrihuc.iones y renpotisubi i idaries son. e lar amerite 

Uef:inidtts y d12limitadas. 

- Fclcilidud de-implantación y funcionamiento _erí:-.el':~_or~.t·~'o1-y 

disciplina. 

- Eritabil.i.dad gracias a· la d{sciplinn : garan~·i_za'd_a por l.:i 

unidad de mando. 
' ' ' 

- g5 'e.L tipo de org_anizació_n - mác _ind_ica_do -p_~ta~-~ pequeiias 

cmpreScrn, poL· s~ . fácil .t~nnej? Y .. poi;- :~a. ·.~cq~ómJa, .que EaC:i ll tc.1 

lfl sjm1_1licidad de su estf-lic.ttira_-:· 

- -- ' 
----pw:?d0- ci.tevc1r a-- la·-·eY.CC:~fi\T~~~t-·új°i~)e"~--:-~é '-"i"ilf.lé':.:IflllifJflcr (fue- iH-J 

tcnpondc a '1.iJG modi(iérJr:iorlBs. r'ripid_a~ -y ·constante·s de la 

soc.iedud moderna. 

- Puede! volverse autOc1~át.ica dificultando : la cooperación e 

inici.1tiva ele los empleados. 

- Impide la oportunidad de espec~alizución de los jefes, ya 

íJUe t:ie11en que asumir anuntos auxiliares y sec:um.lc1rios de su 

.)rea. 
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- D~1do que~ Cada jefe ponee el monoPolio de co111unicacionos f:::?n 

r.u área, se pueden crear cuellos de bot:el la y demoras en la 

tramilación d~ comunicaciones. Especialmente a medida que la 

2 . 1 . 1;, 2 OKGAN1 ZAC !ON FllNqONl\J,; 

de estructura apHca el 

especiulizu1-=-i 611 de las funcioner, para cada área y fue. creado 

por •raylor (padre dP. ld administra•.:ión ~ien~ífi_t:~) __ . 

Se b~"ª e11 la flexH1ílidad 'indispensable ·para ··,que·' una 

organización pueda ser competitiva e· in_novadora,. 

CARi\C'!'ERIS'I'ICAS: 

a) l\utoridad fu11cional o dividida: 

var.ioz 

en la_ especialización. ca'da ~-~bo~din_~·db·'Se -~eporta -r:i 

nuperiores. en, los .. «St!·~Í:o·~.-\1~,::-·~+-~ ·::;~;SP~.c.i~·{ida~·- de _cada 

uno. Cad,1 superior tiene· ·autbr{da~ ·~~1~i:.iVa,:--deirivada de su 

esµecio.LJ.d~tl. 

b) Líncus. di rectas -de· 

sin i'ntermediarios, para'. la ·rnayor· 
' ... .- ·: . ' 

rapide~ posible de 

comrn1iCacionec. en difé!re~-tes:· niv~l·es··¡ 

e) Descentrü l'izaCiór.1 de?. )it? deciSiones: 

Las decisiont~s se üe.fegan -a ... lo's .órganos enpeciéi.l izados p¿1ra 

mejor iwplem~ntación. 
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d) EntasÍs en lu especialización: 

Lun responsabilicia,des son delimitadas de acuerdo con las 

espeCiallzaci-on~s .. ·(Ver. figú"i·_a. ii, pág ·-97) ~ 

VEN'fl\,Jl\S' DE !JI\ ORGl\NlZllCION .FUIJCION.l\L:. 

- May_or _,e~_i_,~-~~~.c~~- ·y pí:ofyud~_dCl_d ~n 

cargq.­

P~rmi t.~.- 1 it :_1~ej C?'~- '~1.1pe_1~Visi611 : t~-di_~:lca J'.?º~:i\~i-~\-~~ 
- -~te~.~-~t;_~~JJ~--~' ~~~~~~~CáC~-~me-s. mct6 É~~i~-~~~ ~-~Y~_:>~~:~-~~~L~~-~j~~t~~- a 

dintársione:s-".-de trans111.isi6n·. 

"."' Permi~e plena concentración 

DESVEN'l'l\Jl\S Df> J,I\ ORGllNIZl\CION 

.__ ~érdída d~ autoridad de mii.ndo_. L~ ·-.o~-ienta~i6n por, parte d~ 
-•'. -·.. . 

dos órganos á caigos superi.ores_, P1:-H_:!deo-:se~<_cántrad:ictoria o 

poco comp.utible. 

- No siefopi...:e_ loS · 9rganos .. saben a· ·qu.Í.én recürrir. para un 
.- - -.---·:.- -·,- -_-_ ... _. - .. '.·;: :; .:.: ,··.-.'. - .· ---

prol~_len1r1_. Bsto ·pí:'odGCe __ con.fl.u~i6~·-es: y_ pérdida ~e 't1empq. 

2 1 i; OBC:ArJIZ/jC'InN LINEA-STl\fF · 

Es la combinaCión de la organización lineal Y. funé"i.an·a:1. Es 

el tipo de organización más empleado- en· la· actua·lidad. Sus 

nrí u cines se remontan ü luG conclusiones de Ernest Dale y 

Lyndall ULwick. 
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Existm'l ó1:gcinou de línea y de a:rnnorin. [,os órganos de línea 

tient'1ll uutori dad lineal y los órganos de 11 stuff 1
'. preae·ntan 

asesotÍR y servicios especializados. 

El área de línea tje11e autoridad para decidir ·en las 

actividnd~s vi11c11ladas a los olJjetivos de la rirganización. 

f_,os i'nuanos de "sta f (" tien.;!n autoridad de asesoría. y 

i"ecoinl.,rt1.:.iuc-ión · (aut.or i<ld<l funcional) . Asesoran a los órganos 

de-línea.con- actividades er.pecializadus como investigación y 

dt-1sar1:0J.lo, proc~sdmlcnto de duLos, seguimiento de procesan, 

coutrol -de calidad, etc. 

CARACTERISTICAS DE LI\ ORGl\NIZACION LINEA- "STAr'l'": 

a) Fusión de lu estructurri lineal con la funcional: 

Cadd 6rgano reporta a un sól_o nupcrior, .pero recibe ta111bié11 

asesoría de diversos órtianos ••staf.f". 

b) Coexistencia de las líneas formales con lüs líneas 

di recl:r:l~ de comUnicación: 

r.a ret1 de comunicaciones _la ·constitú)fen -line~u; ~-fortnales -de 

rlUtoridad y resbonsabilir1ad y -líneas directas de asesoría de 

"staff". 

e} Sepan1ción de los órganos operacionalen d·~ los de apoyo: 

Ln autoridad y responsabilidad de lc:s miembt·os de "staff" no 

disminuye la. áutoridad y responsabilidad de Jos jefes de 

líneo. 
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d) derarqUÍd 11 .Vcnrnn" P.npecirili~ació11: 

A pesar de la convivencia entre las características 

J incu.lcs y funcionuler.;, se mantiene el principio de 

jeraquía, Los aspecto::; lineales as~guran el mando y 

tlisciplina y la esi1ccializaci6n ("sta(f") provee l<>s 

servicios ch~ asesoría; (Ver figura 121 pág 88). 

VEllTA.Jil.-5 DE: LA ORGAIHZ/1CION LINE:A-STllF'F': 

- J\segurc1 asesoría enpecializada e innovadora, mantenrendo 

el principio de autoridad -única. 

-- J\ctiVidad conjunta y coordirn1da de los órganos. de línea y 

"Stil f f". 

DE.SVEN1'l\J,\S: 

- rosibi lirlad dP conflict·o y· dif.icultrJCi, de mantenimiento 

entre la uscsot-ía 

,2, l°G 1 COMl'!'F!S,;- .. · ~ "·.~, . .-_· 

Un comité en ungrupo específico_ de .~~.r·~oria-s<:d~si~nadas· para 
,!,- ,- -.--_"" ,.·.,· .. ' 

Jesempefiar un acto admiIÍistrat,iVo-.... 

Dependiendo de la autoridad con .. CJUe 'es·. i~t~-~-"ti_dO. :·Puet18 tOll\é11 
-.. ..··' :,.,-·,,' .·; 

decisiones sobre los subord~na.dos, ~J1~t~-~i~l(;· .. 1 ;P~ra~-aconsejar, 

o ser utiJizado para recibir y-estu;Jia~ ir1'torniaci6n. 
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Cl1RllCTE:RIS'I'TCAS DE ¡,os COMITES: 

a) No·es un ót~gailq de la eotructura organizacional: 

Este t:unciona espárádiCamente y tien.~ í1~.rticipaf)t.es C]U~ 

perlenecen a diferentes niveles de .la organizaqión, cedidos 

provisionalmente. 

b) Lqn· com-itós p1Jt?den asumir_ l_:ipos bastant.e-_diferentE"is:'. 

Pueden rH.;T (tmciondles, informales o temporales;- flay comitéG 

en el orumtograma, y otros 4ue nO. puedE7n · es:~a.r'~ pO"i(}ue 

pueden ser fijos o vnr.iables. 

VEN1'/\J 113 DE LOS COMI'l'ES : 
:-"> . .': 

- Las solucionflG se ent~iquecen porque gene~a·_1~~~t~ ~un __ -: gr:t~po 

de p•;?rsonas de diferentes óreas, tb·1e-_ s~iucÍ.oOeS·_: ·¡na·s 

crei1t.ivaf; y ·adecuadan pa~·a un pt:~bl~}!la. 

- Coordinación de· planes y políticas. 

- Transmisión de·la información con econ6mía dé.tiempo. 

- MotJ.Vdción a trovés de par·ticipaci6n. 

DE!.lVF.:IJTAJAf>: 

- Puede haber pérdida de tiempo en la toma de decisiones. 

- Costo ele tiempo y diuero dado que 1.::uenta c.:on espec..:ialistas 

de alto nivel. 

- El comité debilita la iniciativa de rnumlP. 

- La renponsubilidad se disgrega, lG 
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2 .1. 7 DEPAm'AMllN'l'Al1IZAC!ON 

3 1. 7 · 1 QEP/\ll'fj\MF.N'r/\!,T7,j\\"IOM POR F\JNrIOt!ES · 

Las acti vidaUes son a9rupadas de acuerdo con las· . funciones 

básica u de crJUu empresa. 

-Este 1-. ipÓ de r:lepnrtcunc11lalizaci<'>11 su utilTza-- ·Em casi todas 

e11 aloún nivel de su cntructura. 
.. 

La f.igu:t. 13 (pcig 89). muestra el e:femp~I?.-_ de 

<.lepurl r1me11t·-rd..i.zación por funciones, aplicado ~ una empresa 

monutucturera. 

Ventajas: 

- Es un mét:n1:lo lógico y pro_bad?:_a _ t,!ay~s de~ _tiempo. 

- Si9ue Cl principi(?. de enpncia.J...iZciCii;?n. 

Desventajas: 
. ' ' .·· ·: 

- Puede existir falta de ip~egr~,Cihn ,~n!=-~·e }os. ·-depar_tamentos 

funcional es.-

admj n:i :~trat.ivu general de menor niVel ~ suele ser de 

vicepi:·es.identt:!. 

2 .1. 7 ?. DF.P/\llTAMENTl\J,IZ/\CION POR TERRJTORJO· 

Este método suele utilizarse en empresas que operan en áreas 

gcográ f icao amplias·. Cuando se tienen VíH ir~;; .;ucursales. Las 

ti enc.1C:1n de departamentos. Y las emprescls que real izan 

operaciones similores en áreas gCográficas diferentes, tales 

como ñ.gencias gubernamentales. {Ver figura 14, pág 90). 
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v~ntnjas: 

Facilita el'- en.trena1~1.ientC? jje: ~i~r~ntes--: ge.u8rales. 
; .. . . . . . . . . ' ' . ' 

- Co11.ta·c-to estrecho ~c~n_-p1~obl_e_1ña_·~: y.-·~it~u.CiO.né~· lo"c-a1es. 

Denventaja::.: 

- Se_ rec.juier~ 111ás geJ1te: c;aP.8._cit;~-~!l · 

- Oupiicidiid -de- fUnCion9s. 

?, , l 7 1 DJ)PbPTCJ:1filITr)l,TZACION POR PRORllCTO · . 

Suel8 aplicurse en empresas de gran tumnño, o en- empresas 

que fabrican productos muy diferentes. <Ver figura 15, pág 

91)' 

Ventajas: 
.• 

Peunite la má:dnk1 utilizl.!Ciói1 de ._aüt.itucles y 

conociniientos. Al concentrarse todo·' ·:el - '-esf.\H~r::o en el 

producto, hay mayor co.Lidacl. 

- ruvorece el entrenamfento de ejecutivos. 

üésventaj'as: 

- Se rf!quiere más gente capacitada. 

- Ouplicidatl en actividildeé de ser~icio. 

1 7 •I (1EPl\RTl\MENTbl1TZ/\CION POR CLIENTBS · 

- F.s recomendable para ·atender grupos de clientes claramente 

definidos, o. cuando el servicio al· cliente se proporcior,ó 

según su categoría. 

La (i\¡ura 16 (p,íg 92), repre::;enta el típico ejemplo. 

aplicüdo a un lJanco grande. 
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Ventajas: 

- Promueve la experiencia en el área de clientes. 

- Busca la con·centración en las ne'cesld?des· .. c_le -.1.~s Clientes. 

Desven~aja~: 

Puede sub-emplearse Ja capacidad dEil·negoCio . 
. ~~' -_·: .'....:::º:,;:: . . 'º~ ,~ ;',_:_' 

En ocanioncs es dif'ícil: C~:)Ordifi~i;; :~~~~-~~~--~~~~~~-~·-_entre 

de1i1ancl¿¡s <de -c1 i entes· que· ·ca~P1t~:~.-_;-Eúíf~~\~:::--$i';--~<- ! ~: 

·--· -~ -- o---~~ 

2 1 7 5 DEPllR'Í'AMENJ'ALIZACION POR PROC!lSO· 

Este tipo de agrupación se utiliza con frecuencia en 

em~~e-sos .fabricantes .. En oc~sion_es, varía Según Pedido. 

sé reú~en .. personas y materialés por departamentos, para 

reaii.~ar operaciones específicas. (Ver figura 17, pág 93 l. 

Ventcijas: 

- Permite la U~versificación. 

- Erradica la coÍnpetencia . en la empresa. 

_D_~~y_e'n~ajªs :___:- _ 

- Se puedHn provocar cuellos de bote'.lla.17 

2.1.8 OPCIONES PARA EL DISEÑO DE LA ORGANIZACION 

ESTRUC'rlJHI\ SIMPLE: 

Es baja en complejidad, con poca formalizacicSn, y tiene su 

autoridad centralizrlda en una sóla persona. 
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La eGtruct.uru simple es una organizacicln "plana". Es la de 

aplicnción más cimplia en pequeiios negocios, donde el gerente 

y el própietario, suelen ser uno y el mismo. 

Las ventaj;1r; de la estructura simple son: 

E:> rápid.i. (lexible, y de mantenimiento de ha.jo costo. 

(Ver f i9urn l8 '. p.)c¡ q~ 1 . 

Desvei1tajc.rn: 

Es uplicab.lt-: r.cílo a organizuciones pequeiias.··A medida que· el 

ttunnflo crece, -1¿1 tomu de decisiones :-;e hace más-·-lentu y 

puede. l.le9or l'..11 estancmni.ento. 

Es ries9or;u, yc1 que todo devende de una persone!, cBntrO de 

la tonh::1 de decisi611es. 

ES'l'RUC'l'UHA FIJMCtoN/1J, 

Se eliqe Ullrl ef?t.ructura funcional'. cuando la administ:rc1ción 

aurupa esi.:wcialidades ocupacionales silid)ñres. íl~ est.¿i formd 

exi~t:P _un rlep .. 1 rt.flme11t.o por Cfldil rÍ rea f11nciorw l .. 

Ventnjas de la estructura funcional: 

Se inspira en la especiali~ación; lo que minimiza la 

duplicación de personnl y equipO. 

En to está ya bast~nte prohado en la práct.ica. 

DeSVf!tltajas: 

E>:inte peltgro de chwr una visión patcial entre el 

personal. 

Limita-,el _en.trenamiento .. ·para.-- desal."'.rollo de futuros altos 

ejecutivos, El: co'l1t:acto Con otras· funcioneG es limitado y 
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c.::1du j~!fe:- se l imi La. a su- departament?.·- Es difícil que los 

adrn,ird.s_tracl9r€Úi tengan uu« perspe'ctiva dmpliu .de las 

actividaden· .de 

fue introducida en ·los .años v~1inte .- ,_-- ,:,, .,-· -"' .. ' 

por __ Grmerrtl Motor:s- Y~.Dupor~t,-: ~St.á'-tl_fs.~fta~la:·Para·:~el--~DPY9 ·de 

ucti.vidrides aútosüficientes. 

unjdacl o división es... aUtónorna, es.tcl basada 

escnciai.menete en producton, y e.s· dirigida POr un ejecutivo 

totéi)m~u~e ,rer.po11r,,1hl e dP. los resultados. 

Como nri- la···muyoría de. J us cnL1·uctnra:; dlvisionaleS, e:-:iste 

una n[1Cina ó.~r11:1.-cll que- pro~ee Ser:v~CioS - ~l~- apnyo~ a las 

divisiones-. ro1: Jo genero! son surv.ic1c?S · fii1aucicros, 

legale~ y fiscµles. 

:Ademán -~las ---·ofJ.c.:iñas ~,centra.les·- actlian- como-- ·un ,-siJpervi-sor-

extei:110 .para coordinar y controlar las diversas 

divisiones. (Ver [igura. 20, p<Íg.96): 

Se concentra en Jos resultados fin_ales -Y hay mayar-· calida~i. 

El personal de las· .oficinas ct··mtrales se libera .-de los 

problemas or>eracimrnles- cotidianon_, pudiendo dedicarse a la 

p.laneaciOn a largo plazo y e!itratégica. 

Favorece el entre~1~mi_en~.o de ejecutivos. 
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Duplicidad •2ll algun~w actividades Y recUrsos, 16 que 

incre1n~nta los coston de la organizac;:i6n-._ 

Adcmás::Oe' -~riquiOré de ·m6~ 9e~-t~ -~~-Pac;:ita4á y ~sp~cia_listas. 

Este tipo de cstr1:1ctu_rn. prete~1de .!=c;i:ñ1b_in~r_ las.-vcntajiiS de la 

enpecia Liz¿u;ión funcional con la est.ructtira divisioilHl. 

Cadñ producto, proyecto o programa· es dirigido por un 

OPtcmt:e que emplea o gente de los diferentes depari:amentoS 

1.un<:1i:,nales para su proyecto. 

~.11 J ._i parte .super j or de J.a matriz están las fü1_1ciones y en 

<.d !:!jn vcrtic.J l. J.ns proyectan, La adicióri de ambils l:éje-. una 

truma de tlepdrtumentos, 

Los t-'m1pleados entonces tienen dos ~~fes,,:, Un , gerente 

~un~~Q~~-ª~· y ___ un ~_gf'.r.ent~ __ de_- pr~d11i'¿~:o -o -~pr,o.Y_~q~~ ;- o-'.(.Ve~~'.-ff{¡ura~~ 

n, r>«•Y n¡. 

Ventaja:.: 

Centré! lc1 utDn~-:j),;1 __ ,.P.t~ .-!Ün r~s1.Ílta9os finales. 

Bus en amp_ l L~1 r t:~:;p'?'nsá'f:)i1'idpr~c.s_, 

Pror.dci11 lü u1íid~d e11 :l'a e1nfiuiúa·.~. 

D~sv¿-nl:ajas: 

Rompe el princi pfo de unidad ele mvru.:tr.1 • 

Puede crear confusión ·y propiciar lur:htHi de poder. 
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ES1'RUC'J'UR/\ SEC'l'ORI/\L 

Fue introducida a finales de los- sct.enta por la_ General 

Electric. 

Crea entidades industriales agrupar~do di vis~o.nes- en 

e la ni ticaciones industrÍ~les c:o~unes.-bajo -lu- direccfón -de un 

ger_enLG s~ctorial. 

-b~nto -<:tea un nivCl adicional entre gerentes -di.Visidn~les y 

fuuci<.Jfldl ·: oH 1~:jecut.ívos_ •. (Ver. fig.Ura· ·22<_·p~g' g'af:. 
'.-_::;i--

srvicios compatible·s de las dif,eiantes divisiones 

corporatlvan. 

Reduce el tramo de control al. nivel más aito .. 

Dota n Ju~ altos gerentes de mayor tiempo. pa_~a la. planeaci_Pn 

estratégica. 

Desventajas: 

1'\grüga otro costoso nivel de fldm.inistración a los rangos 

superiota:.7--de la ·orguniüiCfón·:-

ES'I'RUCTURA DE CONGLOMERADO 

Se ·cainpone. de un- conjunto diverso de compañías que son 

independientes excepto por la comunidcid de recursoo. 

En 1982, por ejemplo l'I'T tenía 250 compafiías, incluyendo 

Sheraton HotelG y Continental Baki.ny. (Ver figura 23, pág 

99). 
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Ventajas: 

Suuviza' lon ciclos de auge y contracción a los que una s6la 

inUl.tst"ria es susceptible. 

Comuriidrid de recursos como capital ·finclnciero, capacidad de 

plane~ci6n estratégica y experiencia administ.rativa. 

DesvenUJ:ju:;: 

Hay clupl icidad de actividades, dado que no se comp.:irte el 

personal enlrenudo, equipo o instalaciones. 

t:.:s po::;ible que los altos gerentes del conglomerado no sean 

expertos en cada una de las industrias de las compañías 

operantes. 

Es factible" que ln alta gerencia tome un enfoque muy 

impersonal en sus relaciones con las compañías, que pasan a 

ser -c·stadísticas abstractus. 

LA ORGANIZACION DE 'rEORIA Z 

Este diseño estructural- dn primOrCÚ .. al' at-e,":ci_6~1. 81' ~l.em!?nto 

humai10. 
:· -·- ;:;· . ,~·e~-- .. 

I.1os--emp leados -son ·-cont-ratados:--con·-'"la ~-~iufénctón'o:-de-.:-que ·_..;o-el- -

compromiso sea ·permílÍH"?nte. 

No se contrata o despide personal cOnfOrme al ciclo 

económico, sino que los empleados trabaja-n. tiemP:O extra o se 

reduce la semana tle trabajo. 

Su org<lno9rama está basado generalmente en las· líneas de 

producto, tal y como se mostró anteriormente en la figura 

15. 
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Ventajar;: 

Ld acJ11ünistración puede invert:ir más dinero en el d1::isarrollo 

tlel empleado, al contratar a largo pJ.a;:o. 

Exlste rcitaclón de los empleados en diverso"s puestos y asr 

pueden relr:lcionarse con toda la organización. 

f .. ¿l.G p~·O!Il9Ci'JCH~S SOll lentas. 

El di~;cfio .de organización es muY -diferente a ia· es-trÚctura 

11orlea1ncricnna. 18 · 

2 .1.9 MANUALES.oADMINISTRATIVOS 

2-...L...9_; 1 GENERi\f1IDAnr-:s PE ¡,os MAM!ll\l·És l\DMJ!U STRATIVr1S 

"Un h1clnual .en. un docunlent:o qué con.tiene, en fonnr1 ordn11.:1da y 

cistemtÍ_ticc_1, in(ormaci ón y /o instrucciones sobre historia, 

organización, políticas y/o procedimientos de 1.1na 

,-_qrgQ.ni ~·aclón rií~o---Se--_- consideren - -necesa1·iOS ·- JJii-ra ia mejor 

ejec:1ción del ti:al;~jo,;¡9 

El admif1ist.rad.~r ·.?l ver 'el crecimiento de las operaciones 

F!mpi:és(_lr·i~á~_s,_,. recurre ilecesariamente a la utilización de 

manualeS:, por :ser un. recurso para la or i entacic>n de] 

pérso11al, aYuclan" para que las organizaciones sean definidas 

en sus polítican y 'procedimientos, fijar 
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responf?abilic.l~d_ciJ, _e. ~nduc_e_:.-_al~_ p"m·;so~al a .c~ntr:i,buir con 

mayor.· efi'cetclf.i_' .a~-- .l~a·~;ó ._~le .. loS.-_-~l)f~'t). van de·· las empresas. 

_ .·~e_.p,t~--~~-~'-:~er;-~j.--, _:il!.ie_-un_illémual.admiiiistrativo, ·es un 'medio de 

comunicación -·de~tro de la empresa, deb.ldo a qué; se establece 

po'r 0_sc1:Í.l.o :1a mnnera- cÍe_:procede1· ante cuulquier probJcma ·de 

9·_~rJ;;i_li-fZc::1.bi_~n ~que se_--_~_uscite ~ 

r,a amplitud con que debe detal.1 orne en él cada una de las 

funciones, p·oJ ítfc:<1n o prOcedimientos dependerá el.e las 

necesidades de la empresa. 

2 . 1 9 . ;¡ Pl\R'[E:S O.!.lliJNTE:nR¡\!! \IN M/\11\1/\L 

Aunque no existe uni formidilcl en ei ·· contenido de los 

manuaJ es, debido a q11e cndc1 uno tiende a satisfacer las 

riecezidadcn inct.ivirJu(ileS ue c~da. empresa. existen tres 

DerHnd i en do de coritenga, se 

mayor, meDor,. \P~~~~;~~i-~:'!; de· Cada 

ant'ei:-ioies:.:;_·_.: :' 

~mplearcl una de las 

secciones 

o ·. ·.· /;. \Y/· 
r.os ·m.·1nuales :~l~-bOrádOs .'tJai;a···_(a bib.1 ioteca objeto de este 

estudjo, ·se·' rcl¿¡cfónarl con·- lil ·orgáí1-.(~a.ción y el 
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Procedíinientos 

adect1i'1':'lo. 

En lr1 redc1cció1l de este if¡s~r_uctiv9, ad.emá.s de_ la 

descripción de panós o- trámites- ·pilru rculizaci6n de una 

actividud, intervienen las FORMAS con las que alf1u.rlos 

procedimi~ntos se clarifican y· agilizan. 

Onrnni ·7 aciém • 

Ptecinar funcior1os 

dr~rx1ttament.o o i1ú;Lil:uci6n para eJ looi:o-·de sus- objeti Vor .. -

Se expresa en ·10 que se denominri corno organog+uma. 

Se cousíderó importante incluir eGte nspccto, ·rJebido a que 

c1_~a~ q1~~~t;·_ --"~~fo!?_i q_ en_: Ju_ -~:n;gani zCtción ,- _ re[ie~cUtir·á----Bri -·"" las __ 

siSt.~~mas y pn;>é:e_dimiéntos y viceversa. 

El aná 1 i.sis de puestos; tan1bi én es indispensable ~ora 

co11ocer. con prcc_isi6n lo que cada trabiljf:ldOr 1wce, y las 

aptitudes que requiere [iilr.a h~cerlo ·bien. 

Ti.ene por objeto contra.lar, observar el desempeño y 

cumplimiento de actividades, hallar lon pun.ton de peligro 
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en potencia"~ dint,iguir oport~nidiÍcles, nuevas ideas y 

ói-f~;~,~:itJ-~~~, ;~';i-to~~~ li"~~1:~c¿Íi1~i-f ic.a··do -fos· -1ñclnun les 'Corlío s ~gue: 

POR SU ÁPLlCl\C H)M: 

a) Generéiles 

b) Departamentales 

e) Im.1ivic.1u.:lles 

l'OR su cmm.lNIDO: 

cJ) De Organi.Zac.ión 

e) De Procedimientos 

d) Mixtos o de contenjdo mú.lt:i.ple 

M/\MUl\LES GENEllAL,ES 

Abarcan toda la empresa y describen cada una ·de las partes 

que la integran. 

lfüNUl\l,ES DEPllR'l'1',/:füN'f'/\I .ES 

Se reEieren a un área o departamento específico de la 

empresr1. 
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MilNtll\J,ES TNíl!V IDll/\lrES 

Este tipo de ma11c.1J únícrm1cmte se hace P?lJ.:ll puestos o 

funciones muy complejfls <le._ .la ernp~esa, -que especialmente 

1:equit~rc1n un manual de ente tipo. 

En e~_;t:os 11i.:111ur1 les si:? ofrece una. iri(ormación :c_ompleta sobre 

asuntos corrcnpora!i entes a cadn puesto y permiten conocer 

lo.s ro.laciot1es cnn los demás puestos de la organización. 

l!:l 111c.1111H1l de organización sirve tambié~ .como inst-rumento de 

retercncin p(,ro elc1lmrftr el ma~ual de procédimientos. 

1:Ull:ll!A!1ES DE pOI,JTIC/\S 

Como .su· ll01!1bi.e. i'n<..Üca, _ su contenido ce re E i '?re (miccimente il 

las prilítíc<Js ele J,1 em1n-esa. 

Contilimüll inJLrucciones pa1·a .la ejecución de las 

operaciones. 

M/\lfüi\I,r;S MIXTQfi 

Comprenden dos o m;fis tipos de los 1fü1nunles Cintes 

mezcla - que satisfaga las 

necesidades de la empresa.20 
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2.1.10 MANUAL OP. ORGANIZ/\CION 

Los munuules de oruanizaci6n son un recurso para ayudar a la 

orJenti:JCÍÓn del pernOnol de unu ernprcna. 

Sirven para dol imitar responsabilidades _J' adfestrar 

a cu.1lquier nivel, las relac'iones 

int:eq1crcorid J er; ele~ li:l utgilJIÍ zac id11, y su estructura A 

2 • 2 PR.OCEOIMlENTOS 

2 • 2 • l QUE SON: LOS Pl!OCEO!MIENTOS 

"Proce~l~~~-~!_l~g~·-- ~qf1 __ illJU1.:Ül~Hl- plailes- quc1 -seii¿rli:ni --¡i] S-e-Cuencia 

crono.lógica m.)s efiCicnte para Obtenei: loz mejores 

resultAdos en una [unción concreta- de una empresa" 2 l 

Esto r.ignifjca que JoS procedimientos-, en este caso de la 

biblioteca, deberán Ernt'.ar coordinados especialmente con los 

departamentos que comparten cierta similitud en recursos o 

produc:to1..;. 
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Son guiuc de ncciiln p1·ácticn. Dcta1 lan la fonni! en que lar; 

actividudes deben c11111plirse, paru que la empresa 109re sus 

objetivos. 

En ocasiones, creo que en conv~nier:ite--- hacer· claro el 

pn.,pós t~o de los ·proceclimié.~ta:s,_ ·para ~-~ nÍejoi;; con~pr~nsión. 

2. 2. 2 VENTAJAS QUE. SE. OBTill,NEH CON UN ESTUDIO DE SISTEMAS Y 

PROCEDIMIENTOS. 

gufoque noyPrlpso dP Jos problemas· 

Cuando una persona está dentro de la rµtina de trabajo, 

difícilmente puede notar los errores que come~e. 

En cambio un anal i.nt<.:1 de si st:emas y proced_imientos, por 

estclr eDtud i c.i1u.lo Uint in tas óreus de la mnprr~su y di versos 

procedimientos, ma11tiene una visión 11 no contaminada" que le 

permite detectar rápidamente los errores. 

Pos icjón lmnafilfil.¡_ 

Ptira que el estudio sea aceptado s~ debe actuar con absoluta 

objetividad. 

70 



Vi si<)n Global¡_ 

Cuando un p1:ocedi.mi€nto abarca dos o más án:~as, cualquiera 

de 1~.it; dos cabezas tc?ndrá di ficul tadcs para enfocar el 

problem.:i en forma global, o en todo caso, lll Golución no 

i11cluir·íu lar> cardcterí_sti.c:.as del otro departamento. 

Paeci el l•.1, -¿d- reall-;:u-r el es"t-úcJio, ne · requeri rd mcHiLe:net· 

contacto pi;!rmélllOlllí:"! con todos los departamentos, para estar 

al tnnto de aus ncc8sidades y evaluar el resultado obtenido 

COJ_l los proc~dimienton establecidos. 

2 • 2 • 3 METODOLOGIA 

PROCEDIMIENTOS 

Parc1 llevar a _cabo· un 

y 

- . ) \ . ··.·. 

estu(1.Í'o :de s1-~-t~i~;1~s y p~-6cédilniCntos 1 

es uec•~sd_r ~~,}~~-~-9-~~1~(, u~~ re~:-~·t~tO_;º-~:~--ilá~~ :~~~~:~-~~-~d:~~~-;~o-~~-i~~ -ae·-;-----

la mejor solución. Estos pasos se ¡:iuedei\ •dar. al ·mismo 

tiempo, ya que ct~anclo ·se ·estÁn --~~·egi~ti:-~0~6:~.Í,os·:'db:t~~·' Pued_en 

detecturse lon errores, y al mismo tiénpo .. p_ensar una 

solución. 

CurJlquj cr .reginti:<;> q~e ·Se·: ef~c~úe, deb~. _ser producto de lu 

observacióri dirc~ta, y ria -de 'supoSiciones·,de la forma en que 

se está realizfl11do la actividad estudiada. 
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L.a información sobre un -nis tema se obtiene· por: 

- Entrevista i:tJ p~roonal 

- Ol.Jsi:uvación del ambiente de ... _~raba~~ 

- Forma to:-; en uoo 

La infonna 1 :ió11 sobr-e UP .. p.:tqp_e;clif!l:~'?-~_to: _·§!~. -ºP,_eración 

forzosamente ch~bnrii obt'enérse en:·:~l 1-Ugili::- mismo '~.l1_- .. ~QU9: -·-ee 
::_'~-'--~,., _:,. --

está 1 levando a célbo-, para - faci)i~~':r.: ··1á · ~_omp~enS-iOn_ ~or 
parle del analista. 

No se deberá- conctruir ·de- 111eiú6i-.ia- ·un -~~-FOc~-dl1~0i~~1:t¿;·; pue~ se 

pasarán seguramente por alto innuinerableS detalles. 

Simultáneamente a lu real i.zación de las entrevistas con el 

personal, el a11alistu puede Cdptar muchos dfltos sobre el 

ambiente y condicionen de trabajo, tien1pos de ocio, etc. 

Todos P.ston aspectos, enriquecen en gran medida, ld 

información captada a través de las entrevistar;. 

Al obtene1· la infornlación relativa a cada procedim.iento, es 

conveniente reCabar .ca~a uno de los formatos que 

interv.ienen. 

Concluido el estudio, se preparará un inslructivo de 

procedin:tientos, detallando la forma propuesta para efectuar 

la actividad. 
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Ea importante co.noervar el nuevo procedimiento, conforme a 

lo especifituclo para su iniplaritación. No deberá permitirse 

que el personal. ·vue+va a practicar ~riejos procedimientos. 

Por ello ... 12s ,necesar._io efectuar revisiones periódicas .de los 

P!O~.~~!i~~!~J~~~~µ implant6do~. 

si se considora posible adoptar una. mej~_ra; se .. cle~e~án)1acer 
las modificaciqne~. ri~ce·sar_i?ls :~h · ~{~,~l "-i.ri~t~:¿Ü~~-~v·~. __ de 

proc~dimienton:respcctivo. 

Esto será para ·a-segurar_.:. qué .. tqdQ· -el, que 

<.'.~> .·. 'f:?/ -
r¿~u{~ra asesorarse 

del manual, tenga acceso al .L'rb~edi;ie~to .táÚdo en el 

J11omento. 22 

2.2.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Ea nec:enario ahora, concluir con una definición más prec:ir.a. 

del manual de procedimientos, que sirva de base para este 

estudio: 

''Los manuales de procedimientos, son instrumentos 

admi.rdstrativos, que apoyan la realización del cotidiano 

quehacer institucional. 
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En ellos, se consignan en forma· ,metódica, .las_ operaciones 

que dt':!ben ·seguirse para 

toda organizaci6n'23 

Con'Giderai1do lo anterior, 

- . -º--

'l'~da :eáiprCna: Cfub.e :corltar:-__ -coO-- Ufl'/m~n~ril~ -~~de--· -prót:edimienton, 

qt.ie· -propqri.:io'ne al emPie~dO ·u·na Visióri completa de sus 

actividades y facilite 'e1 logro de, las mismas. 

r. .. os manuales de procedimientos debén apoyar la marcha 

adecuada de la instituci611, detet·minando con detalle las 

operaciones, departamentos que participan en cacla asunto, y 

formatos empleados. 

E:s muy útil la aplicación del manual de procedimientos en la 

inducción de puestos. 

Ademá::; permite eliminar acciones de bloqueo al acceso de 

información sobre la realización de a19unas actividades, en 

ocasiones en manos de s6lo algunos empleados,· lo que 

ocasiona problemas cuando se marchan de la empresa. 

Finalmente, la utilidad de los tnilnuales de procedimientos, 

estriba en la realidad respecto a la información que 

contienen, por lo que pienso que es indispensable 

conservarlos ac-l:.ual{zacfos-y -revisariOS con periodicidad. 
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Ente cnpítulo zc ~-efiere a la ·descripción, actual de 1a Bibliotecu. 

!:iu objot.ivo pi:1fn'or~ial es hacer notar las eventuales dl?bilidades y 

dL::ofi.::ic--!h.CioS: ·eri ":cuai:tto a oi;gunizac.i611 y procedimientoB, para intentar 
"r '" .'.=-, 

posib.~e;::f mejoras. 

!JOS principiÍlt:!n ·r:-ubt:emas en ·que se dividió el capítulo, se bnsan en 
- -.. - -

los puntus teóric~:r; ·uclsicos, apliCabJes n la situación estudiada, y 

que se trat~aron c-m la teoría general sobre organización y 

p1:-ocedimientos del capítulo anterior-. 

A partir de este momentq, nos enfrentamos a unéÍ situación específica, 

como marco obj et).vo de referencia, ·p~ra mejorar nu ectado presente. 

Dada la petición expresa a8· .las· ~ut.o:r:idades universitar.ias, en e.J 

!H.~ntido de que no - se' ident_ifique -en el presente trabajo a la 

Institución, en el punto ,3, l, 1' y 3 .1. 2 he cambiado los nombres 

reales por no~nbres ;flcticios, y. he utilizado númt?ro5 y/o 1 et r.::is 1.-¡ara 

-lograr dÍ.cho--p-ro-pócii t.-o ~--
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3 .1 ORGANIZllCIQN llC"rllÁL DE LI\, BIBLIOTECA 

3 .1.1 . AtI'rF:d:imNTES 

Lnl Bibt'i\)é.it~rt :óli:i?._l:t', dC aste· estudi6';'. nlic.ió en 1967 con la funtj.ación 

del I~ntit.ut\')" z. en la ciudad r.le .México, prím!::!r -antecedente' .de lu 

t::n l9G9 se -inicia lc1 CíH rera No. 1 y' en 1970 ln No'. 2·, e·h- ·eS:te año 

el Tn.stitúto Z pasa a· S1-:r. Institut.o x·. 

Durante- -esta época la -Biblic,Leca se situó en di~ti'ñ.taS ··:stides,_-_., lwstn 

que en 1970 111=-gd a la calle Pino, contando.·: cÓri --~ri··,,·.:~~~iv~·.<Je ·.libios 

básicamente r-ela:::ionadoz con las carreras Ne?. ~.y·- ,,;-~·) __ 2_·,;~·g~~~i·a~ a __ la 

contribución de cliversoB donantes. 

En agonto de 1975 la Biblioteca se~·tnísladc¡:. 'iil edificio donde 
. _. :-- ·. 

actualmente. se sitúa la Univer~idad, :en:.1a calle .de .Abedúl. 

... , ··' ·; ·-·· ·-
rara e~t~·~¡~eS~_~4~~á·:i~~~~-e;~~i-a-~0~~~-~~i~~ --:Nó\' .I~_y __ J~-·-·. _;{,_'- __ ~-~-----~~¡por_~.iª_ l_Q _ 

· p'qr~~- ·e.i·_ cual· · .e1 ac:ervo· se füe 

. . - : . . . -
dluunos seme~tres·· __ ite;_tui:"nÓ' vespertino de leir, c_.:irreras No. 2, No. 3 y 

tfo. 4 y para l~ escue.la -PJ:.epdratoria. en _el t:urn'? mat-ut.ino. 

r::n esta sucur::;al 6e<ctieritu .. con un acervo pequeíío, de unos 3, ~O(l 

Lilnos; y se ·1:ecibe el material cataloqaclo y cluslficado. 
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Sr~ mi:111fdan lcls, 111ismus [.~olít_icas,- cnt.11rn;.¡os_.Y (e9ldllk':ntos que ·en lct 

lo 

?Jo. 2 ~- Post.eriormeí1t e'·- 'en· -f900 Se°"' divfdi ó q11er1¿1ndo clns hi bl iotecas: 

una ele ht11fü..mi dadGs y ol: ra -di!!: ·qiencias. 

A rwrLír de 111a1:zr1 de 1984 se _adaptó el lnc.:Jl ubicado en Ciprés, 

fl·1:>11l"ü dl 1:dificio pr.inr.ipal de la 1Jr1iversirlvd 1 ditndo por resultddo 

la actual BibLiot:ecc1 Central. En eGta se incorporaron los acervos, 

t<Jnl".o de ci.enci as como de huinr . .tnidades. 

Ld -b.ibJ.inl'~cc.-.-cousta cte.--clos""'" 0 áreas-·-de--:1e-ctl1i .. ...J-;---liil~:i iltlitú:t-a y otra 

c¿;rradu, que pérmiten acoger il ílO ·us1úirios si,nHltáneamentt?; 

!:.lu .1cervo apr:o:d ma<ldmente es dti t1 O, 000 .volúmenes de .1 ibros, y una 

he111dt:otecu que maneja 300 títiiloS de· revistas. 

Las colecciones non las siguientes: 

- Acervo uenerilf: Comp~iesta por el grueso cli:: los libros· de consulta y 

da texto, que apoyan las q.iferent~s cat~rcras de la Universidad. 

- Re.serva rle gjblioteca (RBJ: Innluye libros r.rnteriores a 1925. 
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Reserva llistóri.ca -(Rll): Libros muy antiguos o especial.mente 

valiosos. 

- neserva ele profesores: (Rll/SP) :>,Comp~e~ta pot' 'libros indicados por 
-'--, . .¡ 

la Dire_cción de la Dibliotéc~í:, qu~ deben:guardarse en l~ ó~icina de 

Dirección. - < - _-..• _.-_--- - __ -_--.•. -. -_--

- Excluídos de la sala de'• lectüra'- (~sÜ);¡'..,(:o,l~cción lncÍi:c_ada_. p_or la 

Dirección. -- -

Esta y lu m1Lerior111er1t.:e me1~~-{~~-~~~i:/ ~~ri'-~:-~a:-t.·~~~:-·~,f~~ ~~é~g{c1{?-·s: pOr; los 
.,._._,-' - '.. ' 

profesores, director.'e~~- ··>la · , cci6i~ctin.aCiói1 ª" Seóiicios 

Bibliográficos. 

- Colección Puerto Marqués ( PM): ,. ', .. 

muerte del Dr. Púerto ·Marqués,_ eíOiri~nt~ f1istoiiaclor d~i- -~-~~t.:~ del 

país. 

Archivo Gral. Roberto Guerra Galicia: Incluye el_ ·archivo ,,y 

biblioteca particular de éste personaje,_ que .fue .P~eSidente'~interino 

de la Hepública en 1913. 

Bs uno de J.os principales archivos del país sobi:e ·~é'.l· ... R':?.Yol~c~ón 
:·- .·;-,, ·. 

Mc;dcann. Tiene una sala esp'?ci.al porñ su resgnardo y co'h~ult:.a. 

La colección fue donada por sus hi ]os -eT1 · -199-o~:--
.. -· 

- Archivo Pallós: Colección de documentos sobre la histOrid' regional 

ele Nuevo León. 'I'iene in(ormación sobre la (undación d~.- {··a -~iudad;-.-de 
'·,::.': '',:· :-,, 

Monterrey y sobre el desarroJ lo de la vida de la· fa'nlilia Pallás. 

Inc::J.uye mapas. Fu(= donada en 1989. 

Archivo ltd.rry: Colecci6n de legajos con impor"t"ante-n ,·artículos 

periodísticon, arreglada por temas por el propi6. Sr .. Thim6ty _ Harry. 

Incluye interesante información sobre la Guerra Cristel:-a: Ftie donada 

por la familia Harry. 
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En ·t9B9 se cHó p1·incipio. a la automatización dt.?l acervo, inte.grándol"o 

a computador-an. En el fu.tura s0 ddt:á el stn:-vi'~io ,de préstamC? a 

usuarlos ·Con· apoyo de medios mugnét.icos. 

A partir ele 1990 se inició un Cent1·0 de ÜoéUtnerltación (CEbbc), 
, - .' : ·.;."· -. 

conformado por un banco. de_ dc1tos con. temás_)1i;_i_ri1~n_:í_sticos<··1ncluYe .. _en 
. . 

su primera fase. 17 ;ooo: registros de· púbTicacionas· pedódicas.: En 1992 

pasa a ser e~ Centt.·o Bil?liográfic~:·~ ·d.e_: Dó~_um~·;~·~_ac~ón·.~- -

- .. - -

ofrece se~vicio _ele ·-eStan_te:r:~a c_eri-c:1da. 

Actualmt1ntt! se enclt'entra ·en c6nst~ucci6n Ün'· nu·evo .edi~~Cio para la 

biblioteca. Este 'edificio :se ha ¡ii:oyect'ado p¡n-a :poder, alber,gar mayor 

n·úmero de- uStia~i.os-'-~ -11~~~·-:c~-{-~Cci:Ón·:.,.d --fu~urd ·d~ --10·0 ,-000_ ~Vbllt'méneS. 
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3. l. 2 USUl\RIOS 

La Universidad a que pertenece la biblioteca estudiada, cuenta con 

nueve licenciaturas. 

Además ofrece quince programas a nivel de posgrfido, a los que deben 

sumarse los participantes ei1 los cursos de otros institutos ane:-:os a 

la Universidad, como es el Instituto- /\, 'y la Escuela Preparatoria, 

previa al ingreso de los estudios ·universitarios.· 

La Universidud tiene actualmente 2450 alumnos de licenciatura y 500 

de posgrado. Se calcula un total ele 684 asignaturas impartidas, que 

implica 467 profesores incluyendo los que imparten asiqnaturas de 

licenciatura y poogrado. Bsto significa que el número de usuarios es 

aproximadomente de 34J.7, aunque potencialmente se espera crecer hasta 

una matrícula máxima do 4000 alumnos. 

Se calcula que los usuarios reales son en promedio entre el 8 y 10% 

de Jos potencialeS, es decir 400 aproximadamente. 

3.1.3 SERVICIOS 

Los servicios· que presta la biblioteca:. son: 

-Préstamo en sala: 

Por este medio, el usuario dispone de los materiales, para emplearlos 

dentro de. las- inStaliiCioiiC~ de -1ao-hib1-.roteca. 
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-Préstrimo a·.dorni'cilio: 

Es la fÜr·m~ -de Préátamo1 a través de la cua 1, se puede disponer de 

algunos. Übrás, fuera de la biblioteca, por un tiempo preestablecido. 

-Pr~sta~o interbibliotecario: 

El propósito de este servicio, es_ fomentar·-'.la cooperación entre las 

bibliotecus, para hacer. J legar iiJ .usY.ar_i_o_·.d~; u.na- biblioteca, la 

c0lecci6n de ot.ra, con la que se hn establecido convenio, para su 

conr.ulta o investigación. 

-Boletín mensual de publicaciones ,ingresa~ias: 

Se transmite a las ·áreas o cilrreras ·de la Universidad, para propagar 

los materiales que han:ingresélcio recientemente al acervo. 

-Información del Diario Oficial: 

Bn este sel:vicio, para tener acti.Jalizada la )enisla_ción vigente, se 

nel,~ccionan y tematizan los artículos del Diario Oficial, de acuerdo 

a su contenido. Además se el.r3borun turjeli1s_ pai.·a con~-u~-~~~- _lf?:D: el 

Gdtálogo público, -de-acú-eiCfO- aI- tcm~ o se~retaríu correspondiente. 

-Centro de documentación: 

Rf~1Íne las bibliografías de las carreras que se imparten en la 

Universidad, y posibilita la con:Su.lta· .en bases de datos formadas por 

el mismo centro. 
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-Consulta. a. bancos de datos nacionales e int-ernacionales: 

Se pone a disposición del público, el· acceso a los bancos de datos 

mencionados·. Desde las computado!-as de la Universidad, se pueden 

tener los datos en pantalla, o de forma impresa. 

-Consulta en discos compactos: 

Estos discos contienen: íudii::es de r_evis.~8:_s_, P_l!c;l~ér~90 il_nprí!fli_r~_e en el 

mo1ne11to la información deseada. 

-Fotocopiado: 

Este servicio apoYa.i entre otras cosas, al servicio de préstamo, 

ampliando las pos.iblidadcs de uso de los materiales. 

3.1.4 ORGANOGRAMA ACTUAL 

Debido a que la organización es:tá sujeta a cambios, no se debe tener 

un organograma obsoleto. 

El organograma actual de' esta biblioteca, está fuera de uso y no 

reúne los req~isi.tos fundamentales seña.lados en el capítulo anterior. 

Presenta infOrmaci{m incoinpleta -'en- cuanto a la realidad, ya que las 
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princi.pales unidades de organización en que se divide, no 

corresponden totalmente con las funciones principales que se llevan a 

cabo en eBt:e momento. (Ver figura al final del capítulo, p¡\g 134). 

l,a estructura organizacional debe estar 'hecha a la medida. Existen 

cambios en Ju.s operaciones que se realizan actualmente, ocasionados 

por nuevus técnicas y métodos. La r~zón principdl de estos cambios, 

S(~ debe a J. uso de computadoras, 

Bn el depart.ar~ent~ de Proce!?.OS _. Técnicoo ·_' no se. llevan. a cabo las 

adquisiclo11es,_.sino 

'l'ampoco existe y 

1::1 departcu11e11to de ,al 

Público"-, 

Servicios 

Sin embargo, el 

usuarios, no ·se 

' . . . 
servicios 13ibli0uráficás· y_·'.·serviCios <:de_ IrÍforn1ación, son un nólo 

departamento lfa1nado 'centro Bibliográfico y de Documentación•. 
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No está presente el departamento de Colei:iciones ,Especiales, ni 

de si.stemas. Ambos .taffibÍén existen 

La distribución. de actividades que se muestra en :1as·-, cuadros 

infe-iiores : - del oigano9-rama, t-ampoco corresponde ~pal-· la·· tant6 -. á la 

realidad. 

Este ·arganograma requiere actualización, ya que puede crear confusión 

sobre . la posición y relaciones de cada empleado dentro de la 

organización. 

En cUantc;> íl.'1 di~eño: 

No se está. utilizando un trazo más grueso para las líneas que 

·' - ' 

figuras. (Rdación. principal de aút_oridad) . 

de autoridad funci~nai con. Di.~ección d~ ia .. BÍ.blioteca. 

La relación de·asesor~a del comit.é de biblioí:éca, n~ está marcada por 

una línea .continua'. de trazO fin·o·-; Como· se indicó en las normas del 

Considero ademáS, qite- ·ria :eS· nece?sai1á' lá- información' de funciones que . . . 
se marca en la parte.· i~ferior/ ya . que añade · complej .idad pudiendo 

elud{rse. 
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' _·. 

organiz~ci_ón ;y. 

En el. ~aJÚuú,: ~{~ute~t~~;. se elalioi;a .. eÍ .• Órganograma 

efectua~~~ ·{'b~ ·:?)uS-l:.es.-.. Y n~~~·i.~~é~ci.O~es: nec~sa~ias
0

• 
p_~opuesto, 

No se cuenta: con- tiil-iiianúal de corganización· de la blblioteda, y por lo 

tanto tarnpoco existe una _ .. cles.cripción de puestos que clarifique las 

l.íneas ¿: ~utoridad y comunicáci6n. 

Unicamente ·se tiene la siguiente descripción de funciones del 

personal! 

funciones del Director: 

- Mantener relaciones de trabajo con la autoridad supP..ri_cir, pa_ra 
acuerdos sobre la marcha ele las bibliotecas. 

- Elaborar la política y el reglamento. que def_ina _el, ·.·funC.ior}amiento 
de las bibliotecas. 

- Elaboréll" el md11ual Ue rutinas de la .biblioteca. 

- Elaborar la guÍd del usuario. 

- Organizar e integrar el Comité de la Bibliotecá:. 

Asignar lus labores al personai y ver que ·lélS mismas sean 
cumplidas. 

Ordenar y supervisar la compra de m~terial bibliográt:l.co y 
documental. 

- Supervisar los procesos técnicos y rutinas de lu bibli6teca. 

Hacer conocer los recuras bibliográficos y documentales de las 
bibliotecas, mediante publicaciones periódicas. 

- Estar enterado de los progresos de la bibl int:ecología, asistir a 
conferencias y participar en las diferer1t~s actividades 
profesionales, relacionnrias con las bibliotecas. 
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- Cooperar con los usuarios de las bibliotecas en- la satisfacción de 
sus necesidades de información; ' 

Presentar anualmente un informe sobí:e las ·actividades de la 
biblioteca. 

- " ·-- ---;.º .. : 

- Promover la obtención de donaciones para•la biblioteca. 

- Elaborar proyectos sobre la automatización de la bibliot-eca; 

- Hacer recomendaciones sobre promoclonns~ transfere'ncias-, ·ajustes de 
salarios, etc. 

- Capacitar diariamente nl personal. 

Funciones de la Secretaria del Director 

- Colaborar directamente con el director. 

- Organizar y mantener al día el archivo de correspondencia. 

- Realizar trabajos de mecanografía. 

- Despachar oportunamente la corresponden'cia. 

- [,levar planillas de control de trabajo del perso.nal. 

Solicitar y controlar útiles de e·sciítofiO, Jormularios y 
papelería. 

- Llevar control de ingreso de publicaciones periódicas, 

Revisar la (recuencia de la llegada· - de las ___ pu_blic_acicmes 
periódicas.-

Averiguar telefónicamente precios de libros ·'SoliCitados. 

- Iilevar el control mensual de multas. 

- Hacer requisiciones de dinero para compra de libros y otros. 

- Comprobar gastos en caja mediante facturas. 

- Conocer el manejo de catálogos y acervo documental disponible. 

- Atender cuando sea pe1~tinente las necesidades de información de los 
usuarios. 
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- Distribuir y supervioar el trotmjo cintre el perooryal rJc- procesos 
técnicos. 

- Hacer seguimiento t'azonado ele lnti po.lit.icas de trabaj.o éotahleciclélS 
en la BibliotccR. 

- Oricntur al persona] sobre el 111a11P.jo de ·tablas <le ClaSj fi.cc:tcicln 
Dewey y lcls Rr=glus de Cata lognc i.l)!l Angloamer.icanan_. 

- Revinar y corregir la catc1logación y clasi(icflción, 

Manton~r c.11 (l í;, y en onk.:n Jos cutálogos: 11úblic
2

0~ --- oficL~ll. 
topográf:ico, de p11blicucionGG i1criódici.:in (karclex), Diar'iQ:Oficicil y 
archivo vcrt ica i . 

- A:;ignar encabt·~:,:i.lmi<?11~·.a~ de 111.J.lcrir1. 

- Llevar estad.istica diaria y 

- nevisnr y cor1:c0 ir lnn publ i caci.011es que· 91nb6~ci,··:i·u ;·~'ib~iOt.c~a. 

Sugerir- libros, folletos, revistar., co¡)ias, '.etc:~, necmú1rios pnra 
lo redl izncíón <l>-'.'.!L t1«1bajn. 

- Rl?dactdr y nvtntE:. .. ner cil día eL catálo90 t.eutl1l'i.co de aut.of-i.Jad. 

- /\sumir la cutuloqnción y <::léwificucíón en casos difíciles. 

- Pretkln.11 i.nfonw:~s cut1mlo Sl~!cl pertinente. 

- n.avisar y corn-:ogir juegon de tarjetas para Gf.ltc1louo_s. 

Informar semc.111ulmc~ule :.:;obre la 1 fe~ú1ifa ~,----rlli "'Ileguda- - de- lr1G 
publicaciones per i.ücU cos que mctnti+Jne" la ,liibl iotP.ea. 

- Colaboral:' en el lcvantanücnLo de inventurioÜ. 

- Controlar ltorario d'·! trC11.iajo <le lo~-; int.el.,tt:antes· del 'per:;onal d.<} 
procesos t...?coicou. 

- i·,isar dicH"imnente a .1 :! dirección, ti:"alJajo 1·e-vi'sado y Cürre~1ido. 

- Comentar diarimnente. •1cierto~ y dt.·~nc:iert:os en .la leul:i;:ación del 
trabajo. 

11:: 



Mantener al día rn-¿c:an:.:i ... "l::a!"i.ido ct~ CPrtrn1l l\'<:"' i.11\Jt'~'~\'" i.k 
publicacion~s a !...i.8 bibli·.:i.tec~'J-$, rc.r c~1rn.~Ul~!.. 

- Et iquet.a r libros pt·cicesadi_,$. 

- Mantener .:t! ~ii. .. 1 y en t.nde:1, los ~1tC'hivos de la ::.\~~clün.' 

- Colaborar ien el leva.ntrl1Hi.m1r-.o fh-' Í1t\•e1ü.drior;. 

- Atender· cuando seu pertinente, JuB n~ccr,id~·Hl~n c..k h1l~c'rllltlf'.lón tl1) 

los unuarion. 

- Comentar diuricHn.:~nle ac i.et tos y dflfü1Giert:os flllO ne ptt)~¡:'.~~t·1'Hl un 1 r1 
realizació11 del trab~jci. 

SE /\CUSA LO S1GUIEM1'E: . . 

P.sta descripción de fu11c iones. er.. ins~lfJ.~~-e11t·~.:: }'i,1 \~-i~~~: no- .im.•lt1y1-1 

pUl?Stos existentes, únicm~1e11te se 

Adem.ís no permite conocer el ohjetivó Y C91,I Hl.I rH' i 611 i1 l d 

Eti muy importante ..,-:ontcir .co11 Una d1!sC1:ipcil111 co';nplel~t1 du JHltfnl,rn.1. 

Se requiere: verificar informac iÓn del emplear.lo, f.!Jl e1.1dn p111.rn1· n u 

estudiar, con su coordinador, ).' ohG8rvar di1e;•el:Dnter1tt.~ q116 nn l1dlJft, 

En el siguiente GC e(ICDHLt:.J rft tJ 1 -dt•t iJ J Lt~, 

idcmtificfl.ción, objetivo, r~quísitos:, rJep~?mJr.~11cia y il!Jf:Ot ídmJ, lHiÍ 
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como activ~~a~e~ _per1_~1anenteH, pcriüdican y uventualen, de todos y 

cada uno de -los·.pueistos. 

3. L 5 DÍlPAR'i•AfiEN'rALIZllCION 

La bibl.i_ote.r;.a e_s-tá departanirmtalizadu btis.lcDmente p6r furicione~. de 

acuerdo a las- ,hilbilidtiC:k~s ·o cof-mcimi.entos que se emplean pan-1 cada 

una de ellas. 

En genera.l el trdbé.ljo se divide en departé1merítoS de sei:vicioo 

técnicos·,- púb.liéps o. c:1clmi11intxat.ivrJs. 

Algunos deprir.t:amcm'tos ':de . la bÜ1fioteca émÓlecln var'ios se'r:vir..ion . . . 

conJun~cun'ent~. cómo-- eJ ~~~rvi.cio ,de .-fot.ocop.Í.ado-. Y ~1 ~le procc~amient.o 
de __ datos ·~-·Pªf~i l~-~:~e~--Ci~-mej-~r- us-~ -po~il~Í~---~d:~--~~t6i~:-~~~~~-;on--:· 

Ente mátodo de clcpurtumenta l izc;ició11, como ·se me11ciun6 ell €J cllp í Lulo 

anterior, tiene la Veutaja de ser rnuy emlJleaclo y probccirk,, .:1si t:omo 

muy lóaico. Además permite cnnt.rat..1r personal m.ír. CGJmcializndu. 

PllOill1El11\S [Jlo: OllG/\111Z/\CJ011 · 

- El organog1:a111c1 ar.;tual 1 no refli?ja la e8truct:ut+a dr~ la or.·g..:111i2".clCi611. 

- Mo c 1.:- cuenta con ~'.1ª ciesc1~ipció11 do los _pue::;ton requeridos~ por- lo 

que no ne Li1.ml'~n bases pitra el 11li.Ht1..~jo y uctuaci{m ef:icaz. de lo:.; 

,,,, 



empleados, y no están cl<'ii·.:úl11~1lte d1:rif1idas. y entendidas por el 
, .. . - .. 

personal, las relaciOu~s de ... il1fornl~ción.. (_ Pr.i_t_l_~i_{Jip.- c~e· i.a~ defj niGión 

funcional) . 

__ :_. -_ -.'-<;::"::"- -~·:: ''.''. :"-·"_:.·-~ 

- 8x:irite·-'-.u11"._.Jn._~:f~Ce--~~~!1u_y elevado de rotnció'n del peisÓnétl. Con cc1du 

cambio se t'ie·ne ~~1u_~.,~:-~ªPqc.Í..tci_r ;-y c.iur_nentor-.. ; la -SuperVis.üS1~--~:.- t>i~OVacu11<lo 

retrasan. 

- Los mélodos de· mot:i vación y_ recOnocimicnLp de lar. nubordinc:idos, no 

son suficiien'tes: para mejorar su product i v1dad y efir-.;acla. La 

organización ··iiü"or1íia1 furicinna vara sal.:isCacer. las 'necesidtides 

individualen,' .más que_ los.-objetivo'.5 de la biblioteca. 

- J.,a organización no 1Jst.á unegurandó su continuidad. No establece 

métodos que permitan la ·sustitución de per~<mas, si!Í é1 l terá r GU 

funcionamiento. 

3.1,6 AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

Dado que la organl.zaciÓíi es pequeiín, la auto1:idctd !;e centra Em la 

Direccióri · Gene.1.~ar y : se c16lega en peqr1eñ.Js ca11lirludes a lon 

coord~undoreu .de _depurtcunento. 



Existen empleados no muy segurar; de lo 9ue se· ·~sp~ra' de ~~las·_ ~ de la 

autoridad de sus coonlinadoees directos, pas.~ülC{o '.."~¡1' o.C~.s,iones por 

encima de la supervisión inmediata. 

Es pósitivo que el Direct.or General. teÍ1ga contact~o peiSonál con todos 

.los ni•1eleo de la orqaniz.:ici6n, pero en mi op~~1i6n _fa _dirección. ·-real 

de cada departamento dPbf'rÍtl ser Llevada a caho po:r:.. el' ~U~er __ ~~::;o·~~-­

Esto es uun corwc•:-ueuclu de (a!La de unidud de mando.. (P'ririci.i1io _que 

ce menciona en í!l cap.í tul o (interior). 

rara que la dUtoridad- pueda ser d~l.egada d~ manera efj caz, el 

personal debe se1: capñ.z de tomélr decisiones rápida· y c.o·rrec~aménte. 

Los coordinadores nect:?s lLan pod8r confiar más en sus ·nllboi"cJinados 

definiendo renponnabilid-?dcs, y lon ?Ubordinados deheri mostrar su 

capacldad y sentirse l:omildos en cuenta por los .coorcliiiador~s. 

Delegar la auto1~idad es una de lus acti viclades más di f-íciles para el 

administrador, así como cncqntrar personas capaces de ci11npl ir ron· sus 

re.sponsabilidndefi -correc-tÜmente. -- Pero eo para no 

sobrccurqoar de trabajo extra n los coordin.;idores y Direcc:i ón General. 

PROB!,EMA5 DE i\\J'CQRTDAO Y El!IS\'ONSA!JILID/\D; 

- tJo está bien definida la delegación de autoridad, lo que sirve de 

excusa en las fallas de d'2sempeiio. r .. os coor<l.inadores de- departamento 

no se considi~rtin re~po11sables de las actividades de sus._subordinados. 
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No conocen bien el lúuite de su ~111tot idaU, y por tanto, no St"! cumple 

con el principio. de lli vCl do t1utoriclad ·, 

- No exist~. la .confim12a rcquerill_a eñ lns rélac.iones del Direl:tnr 

General. con:· todos los· coo1:di n_c1dorcs de, clepartauil:!ntO. 

La iiutO.rtdáU ·está muy Concentr.ada en la DirecGi.ón_ G~nqrn~. 

de 

decisiones . 

;;::···"::· ·.':· 

Ne se .-comp~e- e-~ -P.~~n9'"i.t1{~----¡l~~.-=-;;¡;-ntil¡·~\¿·¡.¡9i~~~ rl~i-_._-·tid(ú:·11zgo:- 8J 
o: -;:·e; ,~ .. ;·,-, ·.:' ,~ 

de pa . .étió . .ipaci.On d'el pcrsó-nal -·es :)mUY · bu'jO. No eGUÍn grado 
... ,... .. . 

suficientemente m0t:ivudo:;, ni le~.-iul:.ere~cl c'Onti:"ibidt: a: lon· Ei11on tle 

liJ organ.i t!i:lció11. 

3 .1. 7 C()MlTES 

Como se vió en el Cdpítulu anteL ior, lo!.i ca~ñit~S puedei1 Set·-

utilizados de forman_ .di.Eere'nteG. El_ comit?~ ,1.::~ esta biblioteca~ cstrl 

organizado con:' propósito dt:~ usesoramiento: No tieile -autoridad f:onna1. 

Está crrnstituído. por:. 110 [JroCenor l:eptesentanÍ:.r!. de cada- cai:rcra ·d.c la 

Universidád, pa~a-' _reunir puntos do vista de loo diversos grupos de 

usuarios. 
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Se hace uoo del mismo pur~ '< (acil itar -la c~?onl_inaci ó~ · y cooperación, 

así como trabajar r;_a:hrc riroblémas_º eSPec~EiCci~ eón, ·los ülumnos, o 

solicitudes específ~can 

PR0!31,EH~S DEL CÓM!IB 

Exis'tén p_oco[r~ ~~~-~~ofi~6~i~-s-.~--',· del-- trfü)djb - ~·aer~-- -c01úiL-é 

instit.ución, E!u clmnt·O a· L·~t1·ndI~mc:nl_fici.Ó11 ~. rnigerencic~s. 

Prá.ct-iCmnent~:-: ~6.lb »:f 1:~M;.:f6'i1a Pa'ril sug_er-i"~····c0111pr?~,~ 

l IA 
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1, 2 PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS l\G._TI!AfJ!!Jl_fil'JLJl.lLJ.ilLJll!!LIO'fECl\ ESTQDIAllil 

Corno se vió en· el· cil;dt_~ta-:·~ 0 aut:f!ri'Or; ·contar -cori_: 0 uw ,_-maut.wl dt;:t 

procec.limienLO!~ r:frlrn· y úl.il, f.:H~jlita -la cj:eaci6n de tirl-·hué·n Cl!ÍlbientP 

d1..~ trabajo. 

Como se verá D· continuación, cierton· procedit~lient:os del- maúual eu 

vigrir ya no· sirven, no se util.i.zt111, t~·-· no guíar_1 la ncéión del 

trabajador cOn suficiente cluricl<l(l. 

úLil ·partir del. quu ~e poBce il~t:1.1ál111ente. 

. ·-

3.2.1 MANUJIL:DE.:PRO.~EllIMIENTOS ÉN VIGOR 

SEf,ECCION Y. ilDO\J!SICWM 

La selección de mnter.ial0r; Ju efectú11 la 'Dirección de cadu ca1·retd ó 
área de lcl Univernitiud. 

l. La Bib.ljnLecn cuenta con 
directorio de liln:-ei:{{"15 pat:tJ $U 

un- catálouo 
uso interno. 

l l 9 
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2. La Dirección de cada carreta o t-Írea decide aobre los títulur.. 

3. So.licita a la aibliol:eCil q11e rca.l ice l._1 compra, utilizando las 
formus diseíl.adaa para tal (in. IJfl Oí lbiotccu vetií ica l~n sus 
catálogos la ex.istenci.-:i e inEormn u .la cai:rerd o l1rea, si hr:iy otros 
ejemplares, el nt"unero de eiemplr1res dir;po11ibles. 

4. Pide a lus librcrü1s o '~di1·.C1ric1les 111 cotb:ación de precios. 

5. Lu Bibl iotecd L~J abora y control u loe; (icheros de pedidos. 
{Autor, título, CHJitnrirtl, tiren o cartnra, etc.). 

6. Obtendr/1 des1.:11l°~nt.or. en la ack¡uis i c.i 6n de l linos nocionales. 

7. Pedirá avicr; a Ja cdjLor:i.-11 di.-! l1.;'!t:h.i de envío. 

L.::l Bihliot.eea soli.eil>.1rli al dcpa1tr.1111cnl:o de contilbi-Í'idad, el dir1.8ro 
necesario pura r~l t 1 ·1qn rk~ l l ihro/s comprado/s. 

9. laa Di recc:i6n df] la CiltTeru o 
mnteriul, l~nvía a la Biblioteca 
factunJ~ correcpunclicntr.?s. 

i1rea que udquiera éH1:eCtr..lt~1ente el 
la bibliografía y .~op.~a·s,·"de. ,)as. 

10. La Biblioteca ve1·i[ica1·~ loo pedidos. 
, ... ,.,., ' 

11. l111s cornprdr> se descrjbcn on e.1 Ruletín de.nuev0s·r_¡~lq1,1:.i~:ii_c.iono_n y 
se circula entre lc:1r; di (er011t.rw árcus o cart·erus. 

OBSERVACIONES: 

- El procP.dimiento de nelecció.n y adqui:sJci,~h·, ~j·i~':·:·~e· ·:~.~f~Ct;úa en 
Procesos T•~c.:nicou. El Uepa rtamw,1~·.o ·di ~e_cta1~en_to, ~ r.ecpm~s~ble es 
Dirección General. . _ .... - ... --... -.--- ··-·-
Es necesario s~p<n.1r y or.denttl~ La inEOrmr.lci6n ~~r~'; l~/ qu~ ,'1wce el 
o. General y SP.cr.c~t:.aria de Dire.cci~n. 

- No se m~11·.:ioi10 ':~l objetivo (h!l_ proCcdimiento.~., 

- No se indica quii!11 .1utori.za el pr<Ha1f,uesto, o (JUé control.es .llevan 
las adquinicioncs. 

- Ya no entcin en uso Jc1r> [cnrnas pUrd ,1di.:1uis:i e iones que se mene i.orh·1n. 

- No se hace referencia <ll proccdimiQlll.o para dorwcione:-; y cnnji_'!. 

- El regi.st1~0 d 1.? P'"didos, =-·~~ 111u11~ja actuulmentr:! en c~Jmpulw.1ora. 

- rara ~~olicitud d12 cheque y giro al depart<1mi:•11to de contubilidad, f;e 
util.iz,¡,n [urmas que no r.e J11(?1lC:joncH1. 

- No se hace dist.incién e111·.1 t-"! las r:ompran nn.·:ionrilen y ál e>:tranjcro. 

1 /.0 



- tJo. se encue1ltra la infot.nklciém nob1.e nulmcripr.jo11t:fi el P11bl..i.cacioncn 
Periódicas. 

- El boletín ele ~Ue1,,'.as ·ar.tq11isicioncs, e.e huce en co111put.,1dorc:1. 

llECHlO PS [,JBROS 

13. Recibir- libros de J.iJs· dif_c~ent:es cárre.rás o lJ_b~erí.as por_.comprn, 
canje_o-.donación. 

14. Ver ific11r con Lan lir;t:.Jn que csl".én Lt)dos. 

15. Inform.;ir d J,,. Dirocciétn de la Bibfiotec,1. 

16. Pa_sa al Uepu1:trimenlo eje PracesOs ·récnicon-. ~ -

OBSERVACIONES: 

Es tu descripción (:'.?:J confusa~ F¿\ltü :i.dcnti!icrir: 

- Actividade::> que se-realizan autes de· enviar.ion Ubros d P.roceso.s 
Técnicon. 

- QuiéO enVf.él los .. libros c1 rrocenos 0 -'J'écnicos. 

- Quién recibe los libros. 

- Cómo se regi'stra la adquisición. 

- Qué sucede con ·1¡15 obras :a_go_\~{!~~9- _y ~-<:1-nc.ei_nq.toiie:.1--

REGISTRO 

17. Foliclr con !Jo. de im1reso con::;ecut.ivo crH.lrt uno dci .los .ejqmplu.re5 
o Lomos. Al anotar loe números se scpa_r? uno de .otro con unn 
cliago11al, ejemplo: 167/54/55/56 . 
.Si f:on vo.llimenen se pone ~nt.rG paréntesis, con mímerori romanos,-. el 
No. que le corresponda, ejemplo: (1%/~0(I)/5l.(If)/52(IIl)). 

lfl. Etiquetar el libro e;n 1c1 parte r-mperior del lomo ~orl núll1(H"C de 
foJ io. 

19. An(,t' .. ar en L-1 part~ nuperior i zc1uierda de la ~ pr.imcra hoja d(Ü 
libro: el nombre de l.l cr1rrer.a o área, el concf~pto {compra, (~.:Jrija o 
donación) y el número ric inqrAno. 

1:-!1 



20. Ordena;· p.or 1nimero de (olio, p;;u·a guanfo. provioional, dentro de 
Procesos 1'ecn 1cos. 

21. Llenar la tarjeta Uc l ibrn eu pt·oceso, anotando Na. de folio, 
tipo de cldquisicióu (comprr.i, con:ie o donación), autor, título, lugar, 
editorin l, afio ch~ edición, puginaci6n, nt'nnero de ej emplnres, nombre 
de la cat.Tcrc:i o área <le la UniveLsidud y [echa. 

22. Ordenar nl(ab1~Licc:11ne11te por a.ut.ores, lfls Larjet<'1S de 1 ibron e11 
proceso. 

2.3. Lenflr bojar. de inur.nso o inv~ntilrio por curi.-eran o ún~ils, 
b:i.sándose en las tarjPl'.as de libro en proceso, St~í'lcil.c:n1do: 
- Fecha · 
- Tipo de aclq11i:Jici6n (compt;.!I., C1.rn:Je o dor~dGiÓnl. 
- Número de f_ o l l 1.l < 1 i JHJ res o 
- Autor 
- Título 
- Lugar 
- Editorial 

Año de edición 

24. Revisar y corregir errores. 

25. Interc11lur t<1rjetas en catálogo e.Je Dlltores. 

2G. SE:.!llar el reverso de 1c1 portarla con ·el qe.l.lo que C:ontit-ll':': 
- No. de cL-Jsi(.icación 
- No. de adr¡uis.icibn 
- recha 
- Crn:;to 

2'7. Sellar lo~ eautos y J.1 po-rtrida iJe' 105 -Tibtáá,_ COri- -8.r ~~-E?tlQ- dQ 111 
Biblioteca rl.e la Universidad. 

28. Sel lar L1s p;:iqinan clave de cadu libro, con el s1.ülo de lu 
Bibliott!Cr:1 dn lri uri:i·v'cr~ddad. 

29. Pegat la pupclet.1 ele devolución o vencim.ient-o, en el reverso de 
lu t.'iltima hoia del libro. 

30. Pegar es•1ui11ero [k..lld quardar lu .t.arjeta de. préstamo en el revet·so 
de la cubierta pn:;teL ior. 

OBSERVACIONES: 
- Se cncu•}nl: r·a11 m<:::.·:.:.c 1 adrw las faoes previas a ca_talogac.ión, q11t~ son: 
.Hevisión de 1 11Jc11".i:~ric:d 
.Proceso fíGica clel lil1ro 
.. l\sJ9na1::ión di::! núm,•ro$ do folio 
, PrPCi-1lt1lO~JdCÍ<\11 



- No se anexan las formas necesdda.n 

- tlo ne púede j dm1t.i f lcar qué puecton inLerv ie1ie11 f!ll el procedimir:mt:o 

- No se indica cómo ne co11t1:olun los:11l1men)s de inúrcsu. 

- No se encuent.r1.l i11f.ocmació11 coLre 'lon Crite"rios tl~r.]· elaborar lc1 

papeleta do libro en proceso. 

Ci\1''1LnG11c IOH 

3l. Tollkll los libroo dn lfls Bstnntt-~rí..;is 1>•:frc1 catn.to~Jiú- y ."ci.a~.i:ific.:.)l; 
de acuerdo fl !ds prioridndc-?!i de -Ja bjb.liot:ec?l, {jill át(:mccú~ 61 oi:dcn 
foliar. 

32. Con(ro11tilr r·.v\.i t.ituJo ·~11 Ql ealdloqo nficiriL· con el objeto de 
co11uccr. la c~nLnida d•?I nul.or y srilicir quó-p1.oce~o le correnpundc. 

33. Agregat· a la tc1tjf~t<1 r1,poqrríl.lcr1 el 11ümei-o d1-: Julio, y llen,1r una 
papeleta unotundo: Clrinifii:dciún, Car1r_~r .. 1, llo. dn ~jemplates, primer 
tema, autor, r-.í.tulo, flo. dt~ itHJro:>o (~). 

36. Ucnr t1nn cat:~lngt1ci~n rle 2a. nivRl, dE! <lCt1c~dc1 a lns r~glan Je 
c-'.'!tologación con J.00 niu11 i1:-!11tes di.ltos: 

- No r;e dllot.~n f.echa.c de! nacim.ienl.n y muerte, 
- f'Jo u~ar r;orclwte:,;. · 

Proloquint.üs y t.r;u.h1ctore::;, nólo en r.uso de q11e cefln JllllY 
importantes. 
- En el c111vt-:in;o de la t·ai·j0ta .1notr1·r e.I rn'nu~?rn rle l11g1-cso. 

OBSERVACIONES: 

- No se mencionu qué puóstos i11tc1·vicnrm en e;:;te prnc:ed.i.mienl:o. 

- f'al ta fr1d.i.cc1t· •:'!l objet:.i'"'.o del ·procedl_n~~ento. 

- Es recom~11dñhle 1.ecalm1.· m,j::; intormac:i"611 sC>bre--·1Crn cutdio~1m.; que He 
tienen en Procesos Técnic:o!'l ." · ' 

- E~ necP.sur_io cll11pliar ck~L:illos, ~:iol11:~ el. nivel de :Jer.a;t-ipc:.ión de lar. 
tarjetas c¡1talol'..irfÍficas. 

- Falta explicflr qué car.os pueden pr:cnentarnc .'.il\'. conc>Cer la entrada 
del autor, y qu~5 p~oc_c_r.o de'-1E;? __ nc~~¡ld rse- EHL Crl~~ ·-';Jllt) .-

- [,ns tarjetas Cdl.r1lo~1níficC1S-, act 1'1almcnl~e .se, capturnn y rt~p1·oduce11 
en COlll[llllildO l"c1. 



CL1\SIFIC1\C'JOM 

37. Confrontar 
encabezc1mientos, 
interno. 

cnt:álogo tl~mdt.lctJ pliblico pan1 no varia.1· 
hasta que Ee pucdf1 confecciorwr un catkl.ouo tc~mc'1t ico 

38. Dnr encdb0:~flmi cnto.:. de mu.ter ja <:011creto::;, uca11do las t.abli;w r.k• 
encubezamiP.ntoH ¡;;.;;cami.J.lfl, U11Vm Pd11a11w:n:icr11v1, Instituto Colombiano 
para- el FomcntG -!i:,.~ LtJ Edu(:,wi~)ll fiupt~t. ior y otú1s. 

Usar la tnbla dv nlimE?!:OG de Cut ter con los valores de t.:u;· letras, 
para dar nl1moL'u de notaci 1~,n j ntei_-na del aut:oi:. 

40. Di ferencita· con 1 as anotl.1c io11eo ( HE/SP) y (HE/SU).· h1s é~1e,;-~f~nes 
de re~crva e::.peciu.l r.elccci.011CH1as para profesores y biblióteca 
respect- iva1m;nt: t~. 

41. Corroborar c.l núrneu) th; cl.asif.ic¿ición rindo,. ·con _e1. 0·(fr1ttilogo 
topogr{¡fico, p(1rc1 l~·1it111: dt1pl:ic(1ció11. 

42. Pur,¡1r lon lihi:ou co11 Inri pupelntnn ¿1 Pi:ur:e:;;oS 'I'écniCO:fr paca ::;u 
revioión. 

43. Corrcqi r lo:.:; e1:rórP.n. 

44. Hacet la etiquct.;1 de clasitic,~c.ión -~.:ori;'eSp~:mcÍ"i'enté- y peuat-lu. 
Engomar las et iqH(•taE poateri ormente. 

_45. Separ;ar, pttpel~t~1:!_ cc?.Hi'-'"1~- __ de_l_. ~i;~gfa~_al e intercalar 
provisionnl 1nr'.'-11i.<:> '?ti los c<lt.cnOgOn, -- C>rr,:ra1 ,- l:011of.rá ff(:o Y ¡-,úhl t~éO di:i-­
autore::;. 

46. Pasar el matc~rial a Servicios rtl Pi'.1hl.ico, f]Ue recib~! el Jib1·0 con 
el juego de papelet,1s, lc:iG con(ronta con el materUll y .las firm¿1, 

OBSERVACIONES: 

- Nu se indica el objP.tivo <11-~l procedimiento. 
- IJo se menciona qué pucr;tor.; intervi(~IJen en el procedim:innl.;o. 
- No se explict\ claramente la tohlrJ dQ CuttP.r. 
- No se refiere-:'! a las nnotacioncr; que se h(11.:e11, para diferenciar lcHi 

tesis y los l i hros de corrnul 1..1. 
- El punto 4i. 110 tirmc r;ent..ido, pucr::to que .li1 cLJsi (i.c<.1cic'Jn tH~ 1i.1cc 
en el mir,mo <l 1?pnr.t."l111cn1·0 de Procr.~~">oH 'l't;cnicns. 



- No ne mencio11il la 1m'!ciu1ouraf:ía ele 1·.cffjet1mps de préstamo. 
- No se habla de lus rutinas que implicrJn ·1a nmrca i11terrw del libro 
en el sello de clusi f:icación, prim!:?ra hoja y enquincro. 
- No se an0xan lun forma;, necesarius. 

llL/\BORllC'JON DE '!'AR.T!lTt\S 

47. Reproducir juegos ele t<lrjetRs~ 

OBSERVACIONES: 

Falta hilC(~r ret0rencia' dé -los _pu.est:O_S q11e --i.nti?rV.iéilrfr¡ en el 
procedimiento. 

ll.IT.lillWif,f\C l Cltl PR '!'l\R,16'1'1\t; 

t\9. Confrontar j11r.:qo dn tilrJ0tfJG con Libros y· t·arjai:.~o ,¡Jf?.JJréstc1mo, 
para no .intercnlur ttltiet·¡¡s d1-! li.lnos que, p9r .~~_i]Ú~ __ mqtivo~ no_. se 
encucntre11 en el dcervo. 

50. Separar lun tarjeL.1s pe>~ autorco, l:raduct6re~ y c~~~1tores; 
Lílulos y :;cries; tcm3G of icinles ~· tnpo~ráfi~~s. 

51. Intercalar il 1 L1ht~t. i c«11w~11l:P L~li .Jo:.; cntéiJ c1136s co·r.renp.ondieni:_en. 

52. Elabo1.-._11 l.iolPl:..Í11 de oht:clc .i11~1rcnrH.lan, si.rviéntlOse de lcrn hojao de 
i ngrir:?no 0rden-:idas ror 0 J ni'1m':'ro fol.i ar concccut: ivo·. 

53. Circulilr ·d hclct:ín dentro de lu:::; áreas o CdtTcu1n de lu 
Universidad. 

OBSERVACIOWlS: 

- No se indica qué puenl:os int:er 11ienen en el p·roc0dinricnto. 
El bolt~tín ck~ obrar; j Tlc:Jt:'enticlcis Ge elabora ·rH.:t.ucilm,~ntc.~ en eJ 

depa rtament.o cit.'! Sistema f. y 110 en .. Procesos 'l'l~cilidos. 

PI/\RIO OFJC!1\J, 

54. Recoger Di~r·icl O(icial e11 el r1uento de ¡1eriódicos. 

55. Sel lar pnrLacla con (:::!l 5i:?.l.lo de la Biblioteca. 

56. F.nt1:-e(1.ir con firmr1 de rcc:ib.ido fl lu catTcro de Dete1..:l1<J ¡1flra 
nclncción rle artículoA. 

1 .,e 
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57. Estudia e el c:onte11.ido de lon flrl ú.:i.i lon. 

58. Tematizar lo seleccior1ndo. 

59. Hdcer tarjetas de a11tor, título y -~-emµ. 

60. Revisar las t".arjetuo y_ o~parai~9~ .. ·. 

61. Ordenar alfab8ticr1111cnte las/t¿JJ:~jetas en c_~tá.loqo p(1bJ.i.co por 
m.:i.terias. 

62. Elaborar el bolet111 temático del- Dicli:'io Oticial . 
• - - ---·.- ·c--o·--·--. - o.-

63. Circul1.1r ~1 }K'll~t.í11 dCÚt.rri~··<fo~-.-_l,.t]<-tJ~1.Úf~rt1.t~lml:-

OBSllRVACIONES: 

No ne hace referencia de~ tos PuP.s_tiis que iÍ1t~et::vie11en en el 
procedimiento. 
- Actualmente no 'se c•labora .el Boletín _Temático del· Diario Oficial, 
yo que es tu informar:i.ón so maneja en disco con1pacto. 
- Falla explicnr lrl forma en quE~ se elalJo-nm' las tarjetas dGJ DL1rio 
Oficial. · · · · 

REVISTAS 

64. Paaar tpdac tan reviRtflS q1_1e -·i:tt-2glte1·1 a la Dirección de lfl 
Biblioteca para au rcvjsión. 

65. Llenar hojas Je inc_¡reno o i11véntC:Íl'.io ·sUric1lando: 
Fcchá 
Institur;i/111 U•!3[lr~ns~tJ·~lc., 
L_ll~E!f __ dc _12dtcif.m 
M<>e. 
Afio 
Tipo de adquisit:il1n (Crn~pra, canjt~ o dorwción). 
Arer1 o carrera t:ornJnpor:idi:ente. 

66. Sellar la {Jortadu y páginas cl11ve, con el sello d0 la Biblio1·.ecr1 
de la Uni vertüdad. 

67. Ingresar al t:iltlh~;.; i11Let110. 

68. Sacar c:!::ipias de tablan de cont:E'!nir:lo. 

6::J. Ingrezar t·evistan al Kc1nlex púbU.co. 

70. Pasar t?l materj ;;1J a Serviciori al Púld leo 
registro en Kardex. 

para rc:>vin.i ón th:d 



80, Hacnt- boletíu "!iuntr.lri.u ll•;~111er0Llrclficu 11 • 

81. Formar sumario lH::me1oucálico integral. 

02. Circular el hol.etí.11 d~ntro de .-las diferentes rlreao o curreras. 

OBSERVACIONES: 

- No se describe el objetivo dc.1 procedimiento, ni los puestos que 
intHrvienen. 
- Actualmente nu se J.J.encin hoja::; dr~ ingre~o pa1-a .. li1~ re':'lstils, _ya qt~e 
el materiol se invnrncl dit~ectamenl:e en la bc:tse de da-ton.' -
- Falta detallar cómo n0 inqresnn lois reviotas al Kardex. 
- ?Jo se in(lit:.J p.ti:-.i quá 1..:;a f.i,H;.1n l<JL1 eopj.1s d<':? tubl.:i.:; de_ co11L•!llÍdo. 
- No se esp0ci (ica cuc1ntar; copias se hacen del sumario hemerográfico, 
y para r1uié11(·~ r;e h:icen. · · · 

83. Elcüx>rnr 
clasificación. 

E.•ntrid.ísr-.ica diaria _genei;al de y 

84, Resumir en estnd Í.st.i ca mcnm.iul las labores r·ealizndaG al 
[inalizar el mes. (Incluye eJ total de catulogación y clas.i fj cación l . 

85. Hacer estadístic.:i mt2nsud1 de ingr<::!sos. En ella ne buce el 
recuento por carr:en:1s de lnn adr¡uisieioñes de Libros, tesis, (oJlet.os 
y publicacior1es {Jt=!t:.i.ó1.iicas que se hicieron Pn el transcur~o dc:?l men. 

8G. Efectuar e~tadísticil mcnoual dl~ libres por procegar. 
Se llev¿¡ el i:egir;l.ru .J<:. los .lilJL·o;; í!ll8 ingrcr;ilron y lo!; que ::;e 
procesaron. purc:1 rk~ter·nü na t tu 'JUB quedu- poi· p1 ór.:r.·n<:1 r. 

87. Estadí sr. i.ccl mensua.1 tk! ut. ra:; actividades. 

ODGERVACIONES: 

- Nt) se dHsct ilie r~l objetivo del procct.limicnto. 
- No se itHJicrt quiÁn 1e¿lljzi.:l cada tiµo tlt!? estadÍ!'it.iC11. 
- No se u11ex~in 1.:i::; lor111:is n1:cf~.sr:irias. 

Falta rn··~rtcior1r.11 l..1z c=;t:¡irlí.st.ict1s de libros p1:0Cr-!sados en 
Preporato1~i.1 y !Jniv(•t.sid11d. 

3 • 2 .1 • 2 S!lJ:\Y.U::lQ.1'_llkJWJJ_Jill.Q 

88. H.(~cihi r la:. p111ll i.c.=1l°·jrn1f'r, ck Proc:t:r.os '1'1~cni cos. 

l"'' 



09. Cotejat· los nümcros de clusificación de leia tarjetas 
catalográficas con la milrca inl:ctna y la etiqueta del libro. 

90. Firmat· el reve.rso de la primera fich.:i. catalográfica (originul), 
con fecha de recibhnienLo, si los datos de lrJS tarjetas coinciden con 
la marca interno y etiquet.1 del libro. 

91. Ordenar los libros topográfica1m~nto. 

92. Separar lo!3 destinndos o rcncrva especial de los destinados al 
acervo general. 

9~. F.n el c~JGC> ch~ pt.tb.l icacioncn pcriódic:na ce rcvirrn el c;ontcryido de 
las misma.~, [JiH a ur i ·~litar a los usudr ios. 

94. Ordenar al f ab6ticameute l ns revistas. 

95. Intercalar lf1fi publicacioncr; en lon .. acervon c;;orre::;l?Onciientes. 

OBSERVACIOllES: 

- No se indica quién hat:e est~ p1.oceqim~~nto. 
- Falta mencionar qué se hac~. en. ca?.~ '!e_ error. 

INfORM/\ClON 1\11 PUIJLICO 

96. Explicar al usuario el empleo del ko.rdcx de publicaciones 
peri6dicas. 

97. Inform¡11· al público cénno están clasificarlo~; los lilJros, ele qué-­
manoi:a se local.iza un tema específico y cómo ne usa el catálogo. 
El L"f!Gpo11Sr1bli;i del servicio debe informar que en la parte inferior <le 
la (icha catalográfica, t1parecen numerados con arábigos los 
encabezamientos de Le111a. 

98. Colaborar con 0.l u:.11i.·1t·io, cuundo no tiene bien definidos, los 
temas que buscn. En est".os c11sos el r~sponsabJ e del servicio puede 
auxiliarle con:";ult:.érndo lan tablas de encabezfllnientos de materia que 
se encuentran en Pt<.l<:.:•;!'ms '!'écnicos. 

99. Indicar al usuario que la biblioLeca cut•nta con libros afines de 
la temática que bu.nea. 

100. Brindra- infonnaciún por vía telefónica, tanto a usu.:1rios 
internos, (principalmente alumnos de estudios libres y profesores), 
como a usuarion de otras instituciones. 



OBSERVACIONES: 

- No se i.ódica el objetivo del procedimiento, ni los puestos que 
intervienen. 

- Cbnsidero más ctdecllé:ido lü:imar a e~~te procedimiento "Oricntucióp al 
usuario" quo "Información nl Pú!Jlico", ya que 110 debe tratarse ·ae una 
lalJór. que sirva simpl cmont:c p11r;:i ent~r.ñt nl uourJI..•io, nino que le 
encamine y as isb1 en lr1 bt'tsquedn de material. 

PllEST/\MOS Pi\HA [lrn.q e l[,.lQ_Y_fu\Lll 

101. Sol.icitur <.1 c¿1cJa usw1r.i.o fi\J crede1a.:ifll de .la Bib.lil:itecc1 vigente. 
Sin cr~de11~iül 110 tio 11fnctt19r6 ningGn rr6otamo, n~lvo nt1tori~ación d~ 
la Dirección. 

102. RBcib.ir cl~l UFtiario la papeleta de préstamo -con las indicaciónen 
de colccaciór:, m1Lot·, tí.Lulo, nombre df..Ü usuario, carret·a, sementre y 
fecha de préstamo. 

103. Locali7.ar ({sio::ouH-~nl:e el mat:e:ric-11 en el llCPrvo. si en el acervo 
hay más de un ejEunplar, el em:,1rgacto del servicicJ po(ká prestarlo 
hilsta un m!iximo de cinco días hrl.hilt:"!s, exc0pto u los nlumnos de 
Estudios Libres q11~ loi=; pt1PdP11 h~n•-!r. ha::;ta c.Hl?z dú1~ hábj les. 

104. Los Pjcmplate!.j út1J.cos pued~n ser utiliz;1dor; !.;Ó.lo pard sala de 
lectura o para ser fot.oc<1pii:-1dos, y clcberrin c.levolv1~rsc el mismo día. 
Sin embargo, si el 11sur1rir1 lo r;oli.citci, tenfirá oportunidad ele recilJir 
el material en próstumo u domic:iJ io en la último hoi:a hábil del día, 
comprometiénrlose ri devolverlo en lci primera hora hábil del dí.a 
siguiente. 

105. Indic-:n: ,1 lo~ u lu:nno:: que, lo:: cj cmpl.J.1:c~ di:: rcficr: .. 1 c::;pcci.:11 
pura profenorcs, sólo pued•.'!n st~r comrnlta.doG •.:on t.1Utorizüciórt t.lel 
director de su C."i:i:i:12ra. 

106. Controld1: las ¡JapeletaG del material, par~ consulta en la sala o 
para f0tocopius, r•11 el fic11e1:0 d0 prPsti'uno ':?11 fi<Jlti. 

OBSERVACIONES: 

No se indican Lodos lo~; p~1sos necesarios para hacer uso <lel 
préstamo. 
- No se menc·ionu dónde ne m¿i1~ca lu fecha de devolucicSn del mul:erial, 
- No tratfl lc1 forma de controJ. d0 t.:1rjetunes de préstamo. 
- No mucntra cómo se archivan las credenciales. 
- Ne se rinext1n las (ormns necesariar.. . 

.Seria m/1!:i claro sepr"Jt<lt el procedimiento de préstamo para 
domicilio, dr·!l de ¡Jtést.arno en Sdlrl. 



l 07. llacer rt:~como11dcwio11e~; ,..1 l o:l umrnrirn:; par u que acutl.Jn a otras 
bibliotecas a connennit· tfü1Ler.ial dP su inLerén, C)Ue no eucu~ntren e11 
la Biblioteca de la U11iversidad. 
Para el.lo ne dispone de un dj rcctorio Un lus bibliotec;as con la:; que 
hay aclién1o de préntmno .i.ntcrbi lil iot-.ect1t·io. 

lOB. E:l intere:::uclo prescnt:a1á lr1 (orma <.:orrespondientt~. 

109. Arehi var lr1 fotl\\il de pn~stamo ini:-.erb.ihliotecm:io junt9 con lci 
credencial del usui:1riu, co1no rmpelet"a uurmul de pi:éstdmü.' 

110. Para elah0rdr 
rasponnable rle J,j 
participaci6n. 

OBSERVACIONES: 

IIU(~vos converdon, ir1vc!;Ligar 
bib 1 iQt •.~c~.~1 de interéq, _y 

el nombn.~ 

Ü<:~l:i_~~~-<=1¡;_ 

- No se .indica el '?~jeti·;o_._dcl (ff_oc_e_d_indento, ni. los puestos que 
intervienen. 
- Falta mencionar qué notllK'lS r.igen-ol préstamo interbil.J.~iotccat:"io. 

Uo se describe cómo se · renuev(HI loo convenios dp pi:é·stamo 
interbibliotecatlo. 
- No se especi(ict1 o quién _se, recurre en la~ irret_1ulc1ri.dnd~.;!n que 
puedan prese11tarse. 

111. Al ser devuelto cualq11iet nMLeri.;11, :;e 1:-ct:i1:a th~l (ic\1(-:ro d•·: 
control de prést.=llnos, la ctcdencial del nsunr.io. Devo.l.vnr ul usucirlu 
su credencial y La pap1~l.t~ti1 de préstrnno con el ocl.lo de "l·~l·l'l'IU~Gi\D0 11 . 
Si. aún tiene libros en rn:1..1stamo, se com;crvat·c'1 la cret.le11ci(1l co11 la~; 
delnús pa¡.fr~let"an, intercu t.u\d en el [tcllero. 

112. En caso de n-?11crvr.1ci.ó11, cen.;iorarse Ue que en el acervo huya m<ls 
ejemvlares de lar. libro:; f;ul icit·.rJdo;., de que el mat.erial no huya sido 
requerido por otror; usuarios, y de qui:: no se esté de•1olvienUo con 
retraso. 
Si se cumplen estas c.:011dlci.onf:!~;. (~l responsable imprime en .la boleta 
y tarjeta de prC;,tamo 1 ln n11PVd (l~Ghr1 de dt=vulut:iú11, se~Jl111 seu el 
caso (ulumnn r'°'~JuJar, d0 er;l".11di.ns libno'tt o profcsnr). 

113. Impon et· i-1u lt(1..-;. 

114. Hacer recordatorios poi: v_ia tele(ónicu, el lectores r.;tt·r.1r;,Hln::; 
más de 15 días lirjbi les. 

115. Hacer tP.cordalorioc por encrito en los formütos pc:tril er.te caGo. 

1.10 



OBSERVACIONES: 

- No se intlic<1 cu.5.ntuG vr~ces potlrtí _renovar.ne un libro. 
- Faltil explic.:1r qué canon put1den preseut<Jrnc piJT,1 imponer 1riu.ltas y 
la multa correstmndient.c en cada 11110; _ - - ·· 

- No se menciona la (01.-mu en que se rea 1 izrH:án y c_qntrola~~tin los 
pugon de multas. 

llG. rd1,1 sacd1 del <.1Cf!tvo el lílílt:crü1.l nk1ltrat<Hlo, interca.li::tr: la 
tarjeta ele pi:6::.trn110 eu el fjcJ11o~lo de préntamo. 
Separür el libro pura mand,u:lo, i-:011 don hojus de control, nl· r:li:"etl de 
ptocesos t.écni.r-:q;,, o micw:nlcr11nci6n, r.avún ~•Pa eJ Cfü30.; Uua de lar; 
hojas d1:!be sr~r f.;rm¿1dl1 por eJ renpormuhlc de lil cncu¡¡dnrnuc.iém. 

117. Recibir el. m~it:erial r•2:~1:.i1n·(1dn, recuperar s11 tarietil, horror de 
hoja de co11li:ol u inl•.:t-c .·iJ e.u- en el acervo. 

OBSERVACIONES: 

- No se mem:j u11t111 1 on p•H'?Kl or; qw:? intcr•1it;?1u.m en el procedi miJ~11t-.o. 

- Dudo que eGtc procedim·i ento Lambié11 se red lizd con las rcvintas, ne 
le debe llamar "Mnntenimicnt:o del Itk1tc .. rial hernurolrib1.io~1ráfico 11 • 

IMTERCi\LjJ\CIOIJ flE J,rrmns y Plll·H,fCfV'l{)Hf·:S prm.Inl)JJ:LV.?. 

118, Ordenar lfls p11blicacioneG periódicas a.lfab{•l:icr:unenl:e ll(H~ el. 
título, e int(;!l"Cidf1rl.:1s en lor, cntnüt.t•n correcpomHm1t:es. 

OBSERVACIONES: 

No se explica con sul.i.cienl.e clut.idad, r.:ú1uo ne vrocnd~~ d J¿¡ 
intercalación-. 

El,ABORAcroN DEI., r,rs•r,\IJO nr. pr.11r1vnr:s 

119. EnlistaL· u l.oG deuJores que Lie110..-=m u11 u'!l:tdSU de más .ue 15 dÍ.t1B 
hábiles en la devolución <.lr.~l nwtcrial bihUnurACico. 

120. Elaborar este .listado de la r;iuu.i.ente manera: 

a} Hcvisat· crcdenciill por credencial, .:m Hl fit:IH.!r() respoétivo, y 
S'"!parar lñ.s (Tf-~rle11-:-iales de usuat·io~ que p~cncn~.en· di_~~1Q:,retra!';o.' 

b) Verificnr que aparezca t(11~jet·r1 di~~ préstumo' él. nc.u11bre.'t1el deudor. 

1j1 



, e) Verificar que el muteri<1l 110 ne encue11tre físicamente en el 
acervo. 

121. Enviar las credenciales de Jos deudores a la secretaria, para su 
mecanografiado en los formu.tos dcntinudos para tal fin. 

123. Intercalar, en un fichero espec:ial, las cre·denciales de los 
usuarios deudores, cuyos datos han siclo mecanografindo.s. 

124._ Entregar original del listudo a la Dirección d1~ ln Bibliote.ca. 

125. Sacar las copias necenaria.s pClra el área de Sei:vic"ios al Público 
y para las Direci:jones de las c...:r1n:eran o áreas achninistrativus de la 
Universidad correnpondientes. 

OBSERVACIONES: 

- Considero más ~laro, llamar a esta actividad ''Cont:ro.l de deudores" 
que "Elaboración de listado de deudores", .ya que incluye también 
tareas de revisi611 y com11robació11 . 

.:.. Este procedimiento requiere actualización, ya que ·aC:tuuimente.- se 
lleva a cabo por computadort1, en buse de .datos. 

' ' 

- No se menciono que el lintado de d_eudores, ne \lti~iza·· t.~inbi(?,n p<.lra 
la autorización de reinsci.·ipciones. 

EL/\BOR/\CION DE EST/\llIS'CICl\S 

126. Llevar estadísticti diaria general de los. p·i:-éstarrlos para s-élld y 
para domicilio. 

127. Hacer estadíst.ica tliar-ia· por cu1Teras, detallando lar.; préstamos 
hechos para sala o para domicilio. 

128. Elaborar c·stadística diaria del peroon<ll, detallando las 
actividades reali.:a<las en cmia turno. 

129. Resumir, en est.adi.sticn mensual, el total de préstamos hechos 
por el área de servicios, tanto para sala como para domicilin. 
Esta estadística se elabora rlurante lfl última semana de cado ml~s. y 
la in(ormación que se inc.1 uye en el la, aparece en la estadístj ca 
diaria por cRrrer,1s. 
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130. Reali~:ur c::;tacJínti1..:.1 tmmsunl de deuLlonw. E11 ello se huce el 
recuento por cC1rreras de Jo~ -d0udores, tünt.o rilum11os como p1~o[eso1·ns. 
Se incluye niJrneL·o de- doudorco y número ele tít11 los, 

131. Llevar eotadíuticn mensuul ele uno de la Bibliotecu ÍJ'Jr carn~rus. 

OBSERVACIONES: 

- Mo se- di:?ncr.Ú;c e'L Oh:i_e~1::iv:¿~- (i0f'--tH<)(!etlifni~!1F6. 

-· No se rtl(l.iél:l' r1\Ú én·:~r~~ai-fzil·- ca(!a t:iPo 

- l.Jo se ancxnn 1 n"r! io~~-mi.1fi ··nec:'.-P.!úii~ i an: 
- . ,, _, 

- tJo se e:-~pl:ic:=a ·_clCtiamento la ·e-~-tfié1ÍS~~-ir.:8 t.1e:' uso dé- in· t-üblloLecu. 
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C A P I T U L O I V 

PROPUESTA DE ORGANIZACION Y 
PROCEDIMIENTOS PARA LABIBLIOTECA 

UNIVERSITARIA EN REFERENCIA 



4, l ODJETI:V.OS DEJ, .PRESENTE .CAl'ITULO 

unificar 

4. 

y 

Control. 

.. <.-·'· , .. ' __ , .. ,.' . 

8. Sex· in.st r-t.'1-11\~;1~0: :(it ii. P•lr~1 e-1 mejor nprovechamient.o de los recursos 

human.os y. niat..ariiD.~n_. 

9. Fac.:ilitat· los·p_n:ced.1111it=~nl:os de trabajo. 

10. 1\poynr en 'la planeacit)n 'Je!. crecimiento de_ la IJihlioteca. 
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4. 2 PRODLEMllS DETECTllDOS Y SOLUCIOtlES PROPUESl'l\S: 

A continuación, t:!n primer lu~iar enlist¿n-é r:intél:ican1cnte los 
principales problemas que en m.Jtorin de orgm1i;':ució11 y proceclimi.ontos 
presenta la Bibliot1.;cu Univo1~sitaria m1 refcnenc.í.a. 

Los rnilnuales "le Orgñni:.:flci6n y Procerlimlu1t:os que forman patt.e de 
este capítulo, pretenden acr unu solución adecuada para d:i c11d 

problem<lti.1;c1. No obstante, pcu·d una m!]joi: crnnv1~ensión, antes 1Je c.\. las 
incluyo una li;,ta de lan f.olucioncs ¡n·opucsta.'3 a cadu probl érnn o 
grupo de prob1Pnlél5 t1 i-;ubcr: 

4. 2. l SINl'ESIS DE ¡,os PRINCIPllLES PRODLEMl\S DETECTl\DOS EN MllTERIA DE 
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Y SINTESIS DE SUS RESPECTIVllS 
SOLUCIONES: 

Como reriultado de la revisión df! iriformnció11 recopiiadn, se pu(Úle 
concluir lo siguiente: 

4.2.l.l ORGllNI~: 

PROBLEMA: 

SOLUCION: 

·. ' _,', ,· " 
estructura de ºla~:~bl.l;úi_o~ecii ~·_:·:Y- -quP.--~ i:oú.11a-"_\Ps~~i,~~q~I~·~~(?~ .. !-~?r~~tivos 

fundamentcd es, (Ver figura p.\<J J 77 l . 

PROBLEMA: 

- No se cuenta con una ·der;cripcir'm de_ los· puestos requeridos. 

SOLUCION: 

·· Definí r en formu ccrtcc:ta todor. los pues ton, sus caracle1·í;:;ti"cr.1s, 

requerimientos, activirlade::;, y relnción con los dt~m,ís; alcanzando 

todos los nive\es y funciones. 
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PROBLEMA: 

SOLTJCION: 

- .ta- calidad dq1 · -per~orÍt!1· debe-:>sei· s11p.er.ior. Las personas son eJ 

recurso má.S lmpoi·tante d-~' Ía emp~esa: y, .c~adu t.rabajudOr co11t.i-atmJo 

con pocas capur..:i.dad~s, haCe di rnuiuu1t 1.a morál del ¡:fofrr.~na~· Y lit 

eficiencia de_ la hi~lioteca. 

AdemáS 8s necesario dnr Jfü\,YOr opoyó, · con cJ.u:soS · dC Ca¡~Dclt.f.ici.ón y 

incrementar la 
••e~. '._ <." .·.·-

formación bibliocecológicd, en los niveles. 

capacidad de Jon t:rabaj!'.1tloi:es, :P.:l~_a_ pUi:mitir~_~s. '1i1ejQ_í:?ir-c_S~ rlive1-. 

PROBLEMA: 

- !Jél organización informal·' tU-llc}qna para sat'isftú.'.:ei :.1as nec:eniddden 

indi viduule~ 1 ~llf1n ·que ·i_os. ob:{~_tijo_:i._áé:.<1·i~:'~~--i1'¡io_~~~'~;a:': _· 
sor,ucror~: 

Se requiere ·p1:"oporc:j6nilr-:'.[ú,::i.YCü:-·'íñ.Ot·iVlfc.iiS"~>: pu~a oi~t:.i11d.zai lon 

escuerzos del pHrso11a·1:. 1.:ovra:t· 'q'üf~:· .-cu~~ ni·¡·(mlb~~~ .nepa· el valor y 

reconocimiento que .. se. ·dá Cl' L'tlJ ,tu1liajo: •. 

PRQEU,El·IA: 

- La or9~ni zación no está nncgur.ando nu continuidu.J. 

SOLllCION: 

- Se d€hC? procurar que cad::i t:n:1bajcHlor entreno a ot:i.-o e11 GU puos~.o, 

para que si (altrl, tllieda h11cr?r!Je el trnbajo sj11 perjudie.1i.- il lrJ 

empreca. 



PROBLEMA: 

- No se c~rnple. con el principio dn,nivel de autoridütl, 

SOLUCION: 

- Definir el -modelo de comunicación y _:l._~ _clelegaci6_p de uutoridad. 

BGto se logra en lu dencript:ión dé puestos, -a1.- .agrupar la::; 

reGponsabilidader.· de cada puer.to 'l. ~u 

PROBLEMA: 

SOLUCION: 

Se debe alentar la 

trabajadores por tomar inf_ciotl'{~S 

PR013L,C:MA: 

r.us coordinadores . 

atributos necesarios p~ro '_-el 

decisiones. 

SOLUCIOM: 

con los 

tomo de 

cursos de flll111inistroejó11 e11 91~n~eal, para los coor.dinrHln1:ns de 

departamento. 

PROBLEMA: 

- No se cumple c-?l princi.p10 de siu.pliLicnci.ón del Hdet.lZ\JO. 

SOLUCION: 

En aconsejable Ja participación del personal como método 

ndministrativ1:t, en la tóma d~~ dl~cisi.011es y p1-opósitos,-- pox medio de 
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juntas periódicas. Con el tu se mn:iorarí.a lc.1 com11nicnci<:m y r;e creé1rí.a 

conciencia de equipo. Se aconseja comentar con los trabajadores el 

resultado de las estad.í.st.i ctis. La biblioteca debe competir com;igo 

misma y desarrollar al per.sonal lwcia niveles :::upet~iores. 

PROBLEMA: 

Existen pocos beneficios del trabajo del comité purn la 

institución, en ct1anto ~ retroalimentación y sugerenci~s. 

SOLUCION: 

La eficacia del comité, podría mejorélrse, Eoment9pdq mayor 

participCl.Ción y ayuda trn ld - plan-ctlción da nuevos ptwogramds-. 

Por ejemplo, a través del comi~é, si: podría organi"zar ld feria del 

libro de ln Univercidad. 

4.2 1 ') PROrErnMIE:M'[f')S• 

PROBLEMA: 

- Falt6 describi~ las sig11ie11tes tareas: 

. Desarrollo e·· implementación de planes de trabajo 

- .l\dmtnist-r~n~it)ir decpcrs.onal­

.Deputetción del acervo 

.Administraci(m de equipos 

.Sugerencias para nuevas. adquisiciones 

. Fotocopü1do 

SOLUCION: 

- Describir las siguientes Euneiones: 

Desarrollo e implemont:ación de plaues cte trabrJjo. 

Ad:ninist:rfl_c ión de_ ¡v~rsonal. 
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Depuraci6n del acervo. 

Administración <le equipos. 

Sugerencia::; para nucvus adquisiciones 

Fotocopiado 

PROBLE:MI\: 

- Al sei el miJn11.1t r-11.~ proccrttntient_on una list:li--·de- áctividadeS con 

numeración con;~e>r.t1t i v..-1, queda poco. el ora la dist ribuc:i(m del trabajo. 

SOLUCION: 

- Agrupar i-as Dct.i~idu<les por- dcpc:i.r.t:amentos, -numerando por·- GepilrElclo 

los propias de cada procedÍ.111.iel1to. 

PROBLEMA: 

- No se menciona el objet i.vo de cadu proceclimien~o. 

SOLUCIO!l: 

- Referirse al objetivo·d-8 cada procedimiento. 

PP.ODLEMll: 

SOLUCIOll: 

- Anexur las formas necesarias: 

PROBLEMA: 

No se puede, idcnt:i f i.cnL qué ·puentes inl:ervienen en cada 

procedimiento. 

SOLUCION: 

- IndicaL los puestos que ¡iarticipnn en cada µrocedim.iciuto. 



PHO!JLEMA: 

No se especifica a qu.i én se recurn~ f.m caso de error o 

irregularicludes que 'puedan present.at:"se. 

f;ló1,t.IGJ'.l'JN1 

- Especificar, cuc1ndo seu necenario, il quién ne recurre __ en cano de 

error o i~regularidade_s q':-lc t~ue~~un prese11tar,se. 

PROBLEMA: 

El procedimiento de selección y ndquislción-, no se efectúa 

actuéllmente en -e1 departa1nent~- d_e- Procecfos- Técnico;¡: 

SOLUCION: 

- Describir el procedimie11to rJe seledción y ildquisición, entre las 

actividades de la Direcci6n General. 

PROB!,EMA: 

El procedimiento que se ref.iere al t-cuistro de pedidos, está 

desactua liza do. 

SOLUCION: 

Iri-clicar: -

- Quién autoriza uf presupuesto. 

- Qué controles lleyan las artquisiciones. 

- Procedimiento para donaciones y canje. 

·· rora quó se utiliza léi. r::omputadora en el r·eajst:ro de ·pecli<loG. 

Formas que se utiliz¿¡n pard solicitud de cheque y qiro ul 

departamento de contabilidad. 

- Diferencia entr~ las compr.¿is nacionales y al extranjero. 

- Información_ sobre subscripcioner. a Publicaciones Parié.HJicas. 
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PROBLEHll: 

- El procedimiento para. ~).111,jn_ra~. el _bóJ,et~,n. -.d~ ·rn~eva_s adr1ui_sicio11es 

SOLUCION: 

Indicar cómo. el l~C?j~~-ín ,d_e·.- nueyas·- .·a<lciuislcionef?, no hace (m 

computadora. 

PRO!lLEMll.:_ 

- Falta idcntHíc.1 r: · 

. Activ~daqes qUe se·iec1lizan:'i1.~1tes de ml_viai.--· J.on libros a 

Procesos - •récnicos. 

Qulén envía loe libran rJ Prdcesoz 'I'éc:nicon ~ 

Quién recibe los libros~ 

Cómo se renintr:n la adq~i.~ición_. · 

Qué s11cP.d~ con 1 Dfi ohrc.if! auol.~1tlns y Cf1n.cú.-l¿cio11or;. 

SOLUCION: 

- Identificcir: 

. Actividr:ides que s~ realizan dnfes de.enviar los libros a 

Procesos 'l'ócu icqs. 

Quién envía los líht·o~ a yi:o_cesos •réCnicos. 

Quién recibe Los Li.bron. 

Cómo se renistra una adquinic:i611. 

PROBt,EMA: 

- Se encuentran mezcladdn· lñs [anE!S prcvjas o cataJoc3.:ici6n, que son: 

.Revifiión del lttatArial 



.Proceso (ísico del libro 

.Asignación. de· número.n de folio 

.Prec'1talogación 

SOLUCION: 

- Especificar las fa-sen previas (1 .. c;ptaloga~~ón: 

. Revisión del matec--ittl~-:~ 

. Proceso fÍni~c?.·_.-~er __ f_i_~-~O ·· . 

. Asignación de 1~úmel=on de 

. Precatal(l•,v1c:i.6n 

PROBLEMA: 

- No se indica cómo s~ c~~t:.ro.larj.· los núnieros de ingreso de .la~; 

adquisiciones. 

SOLUCION: 

PROBLEMA: 

- No se' enClteritra. inrOrmación sobre l?s -~.r::i l:t'.~·ios para elaborar la 

papeleta de libr~- er~-·pl:-OccSo. 

SOLUCIO!l: 

- Dar los criterios para elabontr la papl~1el:a de libr·o en v1uceso, 

dentro del procedimiento de pn~catalogación. 

PROBLEMA: 

- No se dá suficiente i11founación :;obre lo.s catálogos que se tienen 

en Procenos Técnicon. 



SOLUCION: 

- Ampliar informución uoln:e los cattilouos topográfico y oficial, que 

tienen en Procesos 1récnicos. 

PP.Ol:lLEMA: 

- F.s necesario 

SOLUC.:lON: 

- Detallar 

PROBLEMA: 

- Falta expl icrir 

dl'll autor. 

SOLUCIOll: 

- En el 

preaentarse 

seguirse en 

PROBLEMA: . . . 

- Las tarjetas catalo9.rñ{i'cas, < actuuÚri~rl~:~ ~-e captt;·;il¡,- y réproducen 
. . . . ' : . . 

en computadora, por lo qUe piti:te· .. ~el ·p~ocedimierito ·de· catalogación 

está desactuali~ado. 

SOLUCION: 

- Actuülizar el procec.1i_.1niento de. captilra y reproduc;cic'm de tc:1rjet.<.1s 

catalográficas. 



PROBLEMA: 

- No se explicd claramente J.a,'tD_hla ·_de· Cutte~·. 

SOLUCION: 

Explicar la tabla a·e Cut~-~~· ,p~r4.-:a~~j_-,,~·a~r ,.~i proc;:ed.imi~ntO rle 

clasificación. 

PROBLEMA: 

- No se indica y 

los libr-os 

SOLUCIOH: . . . 

- Indicar qué anotacionén ne llricen, páia' ctÚereriCia~: las tesis y lós 

libros de consulta. 

PROBLE:MA: 

- No se inencioríd la mecm1ourd [Íu dC ta_rj etOncs de.. pr6stnmo dentro de 

lan actividades referente:; al ptoce~imiento de clasificaciérn. 

SOLUCION: 

- Menci6nar lu meCa11ograf (u de tarjetones de- prént.:imo en d.iclio 

procecU mient.o·. 

- No se habla de ld·s, rut·incls que i1i1plic?n J~ lnriica interna .del libro. 

SOLUCION: 

- Indicar l.a·s . rUt i·n~s tp.te impl~c¿u1 la marca 'internc1 del l i ln o en el 

sello de' c.LasifiCaciÓn, "pri111er-n hoja y enquinero. 



Pll0!3LEMA: 

- El boletín 

<lepdrtamento 

:JDLUCIOtli 

entre lan 

SOLUCIOtl: 

-. ~-iiJ~lina~·cGte:pí~áced-imle?11Lo C:lél
0

man't1nlt -ya q-11e eStii inforntcfció11 del 
_- - - _. 

Diari.o O~i9i1:il, se. maúeja en 'disco compacto. 

rRO!JLP.Í1A: 

OficioJ.. 

SOI,UCION: 

- Dar ..J las tarjetas del lliario 
""•;, ·, 

Dt.i.1:·ia,_l,_y __ (~~~~- l)'t)úu· ... '-~.e _Lf-l_l~~tn .9uc hay, 

sor ... uc J.Ot~ : 
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P!lOBLEMi\: 

- .r-_altit ,ref8t·i~sc ll· la. [ormn ·ue ingrasar las rcviotun nl Karde:-c 

SOLUCION: 

- Detallar cómo• 

_,cJq 

SQl,UCION: 

- Indi.car 

de,las ievistas. 

PROBLEMA: 

- uo se especifica· cucínt.cis copias_. se .·h_acen -det stima-rio l_iemerogril f ico. 

SOLUCION: ·•.·.·.·.·······. \>. . 
- Precisar cuántos copioq. si::: hacen '.clel .. Sum;:~J.o ~--~_emt;?"ro9~_áfiCo, y paru 

quiénes se hCJcen. 

l'ROBLEMll: 

- tlo se informa quién realiza ca.da t~po de ~rit.uclístiéa. 

SOLUCIOll: 

- Indicar quién r.;iali.za caclt.1- tipo .de estac.líctir.::a. 

PROBLEMA: 

- Falta mencionar las cnt.adíntic¿w que ne haC('!ll dr:? libt·o:; rn:ocesadus 

en Preparatoria y Univeisidrld. 
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SOLUCION: 

- l!:xpiica1~ las' estadíntic.;in é.Jc· libt~os proceS:aclós en I'icp,1rat6rin y 

Universidad .. 

PROBLEMA: 

SOLUCIOtl: 

- Completar los pasos necesu.rios pnra hnccr uso. del" .. pi;,ésta~1~0 do 

-materiales. IndilMr cuit11tds v·eees porlrá renovarse u·n libro, y ··dónde 

so marca lu fecha de devolución del m.1torial 

PROBLEMA: 

No se habla -de. la [ornw dP control de _los tarj~~one~··cJe_· p~éntmno, _en 

el préstamo pr;.ira ~lom~cilio. 

SOLUCIOtl: 

- Describü 

PROBLEMA: 

ccJmo Gl~ 

archivan las 

SOLUClON: 

- Mencionar c61úO se a_n:hiy"an' t_as~·crec.lenciiJle~ do. lóc lJ["ttat·ioa. 

PROBLEMA: 

- Quedaría más claro eil el manual, oeparDr el proccdimieuLo de 

pr4stamo pt1ru-<1omicilio, d0.l--de·préntamo en-·su.11;"1, 



SOLUCIOl1: 

rara tllilyor claridc1d t?I} ld dt>s~ripción, describir apurte el 

procetlimiento de p~~ésta100 p~~ra>U~mici.l_io, .del d0 préS;tamo 1.:in snlé1. 

PROBLEMA: 

- Fa tta.- ·mc-mCi6ri8i.:, q"ué ·ri<?rnfffn- ~~Lt~~-h~- ~.1/;··pr·6~tam6_ ;in~~~-~JÜ~;~-ol~e_C,1,ii<?. 
SOLUCIOI1: -- --

-·- - -- - .. -
- IndiCar que :·nonrbn ~t'.·ioen ei< prérÚJ\1110 -:·:j~.t~_~!Ji_bl~Ü;_t~~~~?.:1~~;Ü .. Y, CÓ!llO se 

re~1uev~n l~~-i; :C:~~~~-~~{ic;~;t.~ 

- f:'pltu explicar qué CétsoS pueden ptesentarne_ pci~".'~ ~impnner mu.1 tds. 

SOLUCION: 

- .Describir qué casos pueden prer:;ent:arse para_ impDner lnult:as y Jil 

multa cOrrespondiente E-?ff cmld un9. 

PROIJI,EMA: 

- En el prot:edimiento dH ·r~~~P~-~~c1~~m .ct~·).'ibl;~Op, no ·n~ rnnncionri 1.,1 

forma en que s8 rei-i.1 ~Zaáin· y· .. ~-outr0~~1¿úY)o.s'-,_-paóOs. "-~1-<~--1~1ll1t-ii:.;. 
SOLUCION: 

- Indicar en ,di Cho·· P_tO~c;di~ílicnto, ·~a f.OrmO: etf que se real b:arim y 

controlar~~1 los ~wgos-·tte 1l.1ul_ttis ," 

PRODLEMI\: 

Uo se .explica con r.uLi Ci ent.e claridad, céJmo m! procede .-1 lrl 

intercalación. 
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SOLUCION: 

.- llxplicar 

PROBLEMl<: 
- ,.-

-é10l1d~rcs .. -té!C1iJ.j.er~ a'ctüalb:a·ción, ya 

que en. el r~~?_en_t_~'-- fJ H'vfi · e) éai1ó ~·p·~~- '.. :?~P~~~-túJOr.~\~---~- en b~se lle 

datos. 

SOLUCION: 

Actualizar el procadiJ~~ie1~~:Ó _ de e!;~i.!_on1C~~!1 ,_d_e - l'i.~~-~~~~~-- _t~~ de~~o_rHs, 
mencionando que se -ut.i'liz.:i -- l:ómbi€'1 -=-:· p_;ú:a _ _,_- ,1n ~--:_~riüt~:ki::aci6r{ de 

reinscr ipc.iones -. 

PROBLEM/\: 

- No se e;.:plica clilramnnt.c La e.nLadística de u:.;o de ln Hibliotecc.t. 

SOI,UCIO!l: 

- Explicar qué contim1e lá entodíGtiC.:i· dC tfoO- dü ro h.iblinteca. 

PF.OBLEM/\: 

SOLUCION: 

- Se considera que ha.ce falta contar con un. catalogador ir.a:;, para que 

los libros estén f"l dir;posici.<m de los usuurios en menon. tiempo. 

PRQBI,EM/\: 

- No se cuenta con suf:icicntc matoric1l de t;lpoyo téc11b:o que [rlci 1 il.í~ 

la catal.09cJción. 



SOLUCIO!I: 

- Se recomiendtl ··:invertir n1tis e11 1.~1. mat~1:ia~ d,~·.apuyo técnico que Sl~d 

necesario. 

PROBL.EMA: 

p~ovOcac.19~~: •' RC?_f ~~ ,_8J . cier.~-Ú~1·oc-ú1lf~J~1L-~ ~.-_-~de la --~.-~'é-~~c~_i~i_¡;J-~-~~~: .. _--_t:éc;nicn 

bibliotecológica ne -~i~1:::~.6~-P~t~ir ~:-~~.~~. ~-~--~~:~~-, -¿~:~:~~:-~-u-~:~~º~.~ :·c1;~/b~té11_a·~- ·e11 

Procesos -•rét..•rlicos, po_r ··::i:~:ceiúyas· r-evisinnes; 

SOLUCimi:-

- Sería conVeniente hacer un (onnato de éatnlogaé:i6t"~ qué se adapte 

e:<actamente fl los dalos que se deben cnpt:uru r t·rn 1~1- cou.1pu_~D.dora, parn_ 

evitar errores en las tC1i:-j1?tan cat.alogr.áf.icas. 

PROBLEMA: -

Existen dificult.c1dcS rmn1 c1..1ntro.lnr los udcudoG <k lH .. éGtamo 

interbibliotec~rio. 

so1,ucrom 

recomiendc1 llevar una n~1enrt.:i de control r.or institución y (echa d•."' 

ven:..:imiento, para avinar a Jon t.u:;uarios. Se revlno1-á td V(~ncimicnto 

cada 15 dí.1n. 

PROBLEMA: 

- Suelen "e:d.stir problemas con los alumnos por ffl1 ta de c.1a1:-idrid en 

la reglámemtación del noi:v ici.n de préstcimo. 



SOLUCION: 

- Sugiero que el reglmnent.o de la Biblioteca se proporcione a .los 

alumnos cunndo se im:;crihen, y que onté u lu vista d0 lus usudt·ios, 

en el área de Servicios al Públjco. 

PROBLEMA: 

- lios ··alumnos rK'--<::o_noc~n __ compl('.t:_~!H~_n_t.e -:el -uso- _y -sq:J.~Vfc.ios _que_ ou_edeñ 

obtener en la bibliot.c'.~tl, 

SOLUCION: 

- Cada· aiio-, al· ¡Jr inc~pia_~ el ~·cul:So ~~~-C<;>ia~ / Se'rív ·c6nV-~ni€fn-t;e· da t• ·una 

,'. . . : ' ' ~ . . . -: 
servicios que- puedet1. bbten_er:. en la ._b~bli_·~~e.~~. 

PROBLEMA: ., : · •• .•.•. , < 
- No se puede disl:ir.fgµLí~;. en~·e1·"~lepu;r1:_um~nt~ de.· SerVici.os .rd P1ihlir~o. 

si ºº libro .én~.cl r~~~·~-~~J¿:~ _:p:_·µd·;.x.;- ~-g~ i;-~~:~·~-~~c,~-ó~<~,:·, 
SOl,UCION: 

- Sacar del acervo él matE?i·iu1: m~·ltr-c1tádo,. _e int~tTñli'lr el t:arj~tr'.,11 
·- < '.~ - "_::,._ ·,. :. :·· _- :. ~ .. ,_· - . -- . . -- -

de- -préSta-mO -en- -et --~T~h-~i:-~ -c-~orr~_~P?-Jl~lié~~te-~ -~ Efri_·,u-¡g·a-t:_-- Clef-- )wlñhre de t 

usuari.o, S•? escriliircj _en. la. f.iclla "í~n reparacióri 11 tS 11 Encttdd!?r11ación". 

PFOl3L,EM/\: 

- LrJs revistan se piet-i:lnn y mul Lrat1.1n. 

SO!,UCIO!l: 

- Encuadernar lns revist.:ñs. 

l l .. l >,. 



4.3 ORGllNIZJ\CIOll 

4.3.l DESCRIPCIOll DE.LA ESTRUCTURA ORGJ\NIZACIOllAL 

Q!l,JETIVO Pll !,/\ Brtlf,TQT!lCA 

.. ·-·-· -·- -

·El- oI?jcti~_.-o. piipci1idl do- i·u l;_i-bi_~~il~~b---~~-~--~:G_n_ta~;~ ~~~11 _ll~H s'.21~vjcios y 

instalacio11es---qll~ cont;J;j b~y'un:~ti -·conS~ál; tit-~·liiO~:---iJhJétiVo=~-'.-~c-,1-d_éinié~s e.le 

la Univ'ersfclad. 

Esto se lh~Var-á a cabo a través de "'lu _ ... , -_-_ 

de~ ~!os~. materia'i'es 

hemerobibliográficoc necenarios paru la ~ormaé::i6n intclect:ulll P 

integral ch~ las· eslu<Ur111t:es de lé1. 1.111iversicfml: 

ID;'l'RUCTURl\ OHGAIH ZllC!OMAJ, 
·,.,-· ·:··.·, ... --· ··. 

Con ·el propósito de. ;1lcan~~r1t· lo!:~ -objq_t:iyc_>.'.3- p-Ürn~--~~1~~-q:,--·:·~-ª- Úi.bl.iótr2ca 

se apoy_a en una est.rw;t uru or;:t.!ar~tZa,c;i"o~J __ j.,' ':~·~_rin~:~lu 0 ~º-~:··_')il, 'bi recciéin 

General_ y un comité. 

Ambos dep·~ndt~n d8 u11a.-de··::1as- ViCet-rcCt-Or.'t~s 'Qúe·-. c;ontrolu r·?l área cie 

bib.lioteca d6 .la urli veí~sicla~.i .;· 

. . 
Lc1 nueva es~iucturn ·quedo. de :1a Giguiente COrma: 

,si~~temas, Pt~ocesos ·r~~cn í.con, Setvi cios uJ. Pl1bli co, Col ncc i OliF.>!; 

Enpeciales, y Centro Bib.\ ioqt-.ltico y de Doc:u1ne11tac.iún. 



A su vez cuenta con una Secreturia de Direccióff, junlo con quien 

lleva lns AdquiGiciones de la RJbJioteca. 

Al departamento dn Procesos 1.'écnicos -, -~orre'Spond~n , .lan, - tcirefls de 

In9resos, CutalrJga.!.:iÚn y C.~~1nificncfóti·. 

El clepartarnento t:lr~ !?ervicion _u_l PúblicO· so: 

de consulta, <::i re1.t l.cv""!ión y fotacppiado. 

USuai'fos 

ayuda en la b(1squ~da de inforrnnción .sobi:G temas eSpec1flCos, 

valiéndose dn la::; obras dé consuJ ta, fo1idc:m res0;··v?d<?s Y. ma~e~_if'.11 

audiovisual. 

El ser.vicio de circulación Se refiere. ~.-al·: p~ést¿¡mo· y· cont:rol. .. de los 

recursos aaclnnen~·~·¡es -d~: ___ 1ri ~Ji-¡;~{~·~-~-'~ci---'.·~:r ';·:¡s ·~:~-;-{~t i'~l-~.'~~\nOdrJ li~ladm~. 

E) dep.-1~-t-c1111~11l'a· <Í-"!' C(">(e(~G}<)llf?S _ _l•;sp~c-Íales sé_'·Ó~up'i"I .db Cl."J!3jfica~, y 

Ot-deild ¡:; º-~-rCf¡{~~:S ocJtrs-f~-~ 1~C~ri---~üil- ~~~-~-i~~f'i :¡~u r.---s-~ 0 --r~o=t~S-~t'i t~~--. -

81 Cenlro Bihliogr.ófico y dn f1ocu1mmt:<lci611 compila las bib.l iografías 

de las carreras qu<? se imp.1rt:cn Pll l..-1 nnivAtr.i.dñ.d y permite conr;ultar 

bases de do tos forn1ada5 por el 111Ls1110 Centro, con i nfotmaci611 t~ll i:d 

área humanística. 

81 Dep<:11:·t.:imr~nto c.k~ Sistemo::;, oirve de apCJyo a las t:at:efls de todcw Jo:; 

departament:on de l fl b:i b.l iol:Pcn que tienen recurso!; a1.1tomc1t izados. 



Existe cierta combinación ele t.urcnn entre ali;_iunos empleudos, .que 

durante la mit-.ad ele su jornada t.rahi1ja1·~ e!l" un· dePiirtamento y el r~oto 

del tiemµo en otro. 

El organogramu udministl.-utivo, mLieStra .. ó1~.{ca111~hte. - :J.as" líneas de 
.. ···, ·.•.·::o·;-_-,· 

comunlcaci6n of:icial, pero la bibliot·eca:-:curiciona como un .sisteincJ 

j ntercomunicado, en ·el que_ t;a~a __ ~na ~~-.:-*~~ _ !J~l~ida.~Jco. 9-_Ct¿ii sobre las 

demás para cuniplir -con propós'Ítos·:comü~ieS~· (Vet- -f.igura a·.1 fiÍh:11 d•.?t 

capítulo, pág. 177). 



Personal 

Se cueiita aCtúillm6'ntt? ... Con t.1nn:.-prnrit i'I t.1 t~0 pornon.::i 1 i11tcg1·aUc1 pur 17 

personan, 

Dr:PARTAMENTO .. PUF.STO 

Dirección -Dit·-c}ctor 
Secretorirl 

Sistemas-- .'I'écn.ico P.11 

Si sten~as 
Pr6ces0s 
Técnicos Coordinador 

secrctarill 
Cñtalogador 
Auxiliar 

Colecciones I11vrmtigador 
Eopeciales 

Serviciós 
al Público Coonlirn:idor 

Sccrct.ai~ia 
Bibliotecario 

F·,tor:opista 

Centro 
Bibliográfico Coordinador 
y de Secretarla 
Documentuclón Auxiliar 

HO •. · Dr:; JIERSONA8 ES'J'llllJOS 

2 

Lic. fiihliolecologia 
Co1m~rc:io 

'l'écuico .en S:i ste1Mt· 

l,ic. 13.i.bl iotE-~colrn3ía 
ComF!1·cio 
Lic. DibliotccoJogí<l 
Tóc.Ribliotecario 
ó Co111ot~cio 

llist.01:-icvlor 

Lic. Bibliotccoloqía 
Comet·c.io . 
Diversas 
licenciat.urds 
Secu11ddtia 

[,ic. 1lu111r.11d d.:H.les 
Comercio 
Est:wlicl11te en 
l1111nc111idodt~S 

El 58% del p1:?rso1wl tr(dw.irt dt) tie111vo complet·n, l~?: 1-.rahr1j1111 (, hornr.; 
al díu, ·Y el .H1't. rent.antc 4 l!or(1G ul dí11. 

Jlj(. 



4.3.2 DESCRIPCION DE PUESTOS 

La 

infonries d~l 



NOMBRE DEL ruESTO: nrnr'C'l'OH Gi·:l·lf-:R/\l. fll·: [,/\ 111Bl.I01'EC/\ 

OBJETIVO: Repi·esfmtar lü Uibl iotccd dntc la~ autoridarten de 1.1 
UrdversidfJd y diriqir, ot-~!(111izu1 y coo1diur1r lii:; ftctivi<latles de loG 
departamentos í]Ue lo i111·+:<Jt·.-u1. -

REQUISITOS: !ier hihliot.cr:udo profordomd y t1:-11r:n- rnnplin uxpcri.cncia 
en el J. rea. 
l\ptitude:o: 
Cc.1pacidarl de Di rece ión. l!flbil irlud pura deoarrol lar <1 l pe1 so1v1l. 
Iniciat.i va. Srnit ido de orquni zr1c.ió11. Capacidad de iutE~r relación. 

NUMERO DE l'EllSON/\S QUE 'l'R/\11/\J/\ll EN EL PUESTO: 1 

RRPOR'l'A A: ~:icr:-rtn•-:Lur .:1~>iqnadu pnr: 1.:1 tJuivt··1·sidad 

PUESTOS BAJO Sll MAUDO: Sec1_~:.t·c1ri..-1 tlr2' Direccic)n, 'l'ócniGO t~ll f.ir.t:rnucH>, 
Coon1iw:idoi: di.: I'! oc o:.·. o:; 'l'•jcu i en:•, ('1Jo1 diuc:idor. de Servicios al 
Pl1blico, Coo1·dir1d".lor de 1 C1~11t. ro íli 1\Li oqr/i í ico y ch:? riocumentac ió11. 

CONTACTOS DEN'rRO Y FUER11 DE l.A EMPllP.S/\: 

Internos: Con toclo el personal c.11~ la l.iibliot-ec,1. 

Externos: t:•.m los r.li rectJ.n:r~~; y d1:"'leqildo~::; da c;1dr1 cra·1.-eru o á n~cl ele li1 
Universidad. bi hl iot.ee¿1 r il°is de ot n1s inst.i_tuc-i~H1es, editores y 
distribuidrH'P.fi. 

DESCRIPCION GEUERICA: Fo1·un1l(1r: 1<1CT IH1t:mr.lfl y polit·ic<lB '1u:?Céfic11 i•lG [Jt:1Ltl 
que los s1~Lvicicn'; bihl.inu~c.ii-Lnn ~a) ajustri11 LI los-: objct.iyot; prop.~o::; 
de la Bibliotei::ri en la instít.uciün. 

DESCllIPCION EBPECIFIC/\: 

Actividades permanentes: nr~!~ i q1k1t, s11pervis;1 r, nsct:..11H.ler·, t: ra::; 1 aclat o 
despedit· al pP.UHJ11ill rk~ J,1 Bibliotec:a. 
Urieut..ir ul d.~:~~11.Tollo d!• •:"n}Pf.'r:ir.mes y dtlrlo d co11oce1· madi.ante 
boletines. 
ApliGé'II el 1n•,':~111¡¡11::3t:o ,1~i·;_¡n,1d0, tanto el --prOpio·--del ·ár~a-, -·como e.1 
cor rAStKincl i.ent.c ,, ccmprdn dt! m<1Ler ia.1 par u L:i.s c:arrcnw. 
Delegar- 1 {'"!~"' n.uH.: iones at1mi.1ii !H· 1·ativds que j uznue u propósito. 

Actividades periódicas: nr1r i nformec semanales nnl:e el vicérrecto'1· ctc 
la Universidad. 
Elallo1ar informe al!11ill . 

Promover l<-1 olil Pile i_ón de dn11¿icioncs ¡x1ra la bihliotec¿i. 
HaCE-!r revic.i(111(-.B d1:- stt l;n· ion. 

Actividades eventuales: H(:•pri-.~+:nt d t: a ld Bibliol í·:ca tJClt"(l l("1 
celebración <10 co11ve11io::; o l.iroqr1lH1an con otn1n inst.i tuci.011e.s. 
Recomendar ln a.rJquisíció11 de mohi liario y equipo. 
Dar cursos de cr1pacitilció11 ol per:~un<ll. 
Elaborar conju11tíl111L~11t.P con loG coordi1lc1rlorf!G cln clc-!pr.trl· .• 1mcnl.o~;. 
pi·oyectos ch: ilt;Lua l i ;:,ación de• lo.s proccliinlicntos. 
Asistir a cursos dr! r1ctuill.Í::c1cjt'1n y t.l~mcin aGtividaden rcqucti.das. 

¡ 1_-.p. 



NOMBRE DEL PUESTO: SECRE'l'l\Hlll DE LlTHECClON 

ODJETIVO: Colaborar con el Director General al buen ft111Cionamie11Lo de 
la Bibliotec¿i. 

REQUISI'l'OS: Secundürio, c.1·rreru comercii'.1~ y rnüi"ie.jo .ct8 compu~:adf.?rU. 
Aptitudes: 
Sentido de organi Zé1ció11 y . colüb~n~~~.iÓ_i~--~-:· _Ct?piu.zj~!~~ º:de· .i n_~:'.er-ro 1_ .:1c_i:Jn. 

DEPARTAMBN'l'O: Di [ ecció11 

NUMERO Dll PERSONAS QUE TRABAJAN llN 

REPORTA A:- Director General 

PUESTOS BAJO SÜ MANDO: Ni 11\JUllo 

CONTACTOS DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESA: 

Internos: Con todo_ el pei:Sonal -de:: .lcr-~ibl'i~)t0ect1, 
Externos: Secreta.rias ele lan cürl:cr:as_ d~ '1a;·-iin·iverr;idt:~d, mensujetos, 
proveer.lorl::.s y librerías. 

DP.SCRIPCION GENERICA: Apoyar nl lli rector- GE>11~~riJ l P.ll lflG r.1perilcÍone~ 
de rutina pura la coordincl(~i,:in dp. la Bibliot·~e<J. 

DESCRJPCION ESPECIFICA: 

Actividades permanentes: A<lc1u.inlc:ión de mat:erjaL ht~merobib.lioqráfico. 
Pélgo l' control de fuct:ui.:as. Solicitar y entra9ur cheques. Connult:cu 
telefón i r:fünm1te ptiJt:ioG dP libros. Control de ingre:::;o de 
Publicr'lcionr:s r01 i ódicDs. Recibir y hr1cer 1 lnmada;, te 1 PfóniccJs. 
Recibir m'1t-0ri.1l. Cnntrn\:1r y dir;t·.ribuir lil corre!':ponclcncjn, 
Orga11i~>11 y 1111:u1tJ'..•11f_•r ,-d día el _ urchivo. RP-uLizcn· tt<Jba ion_ de 
-mccanoórafín. En-.·i-1r 1n°n~~r1-i•~rír1. Al Pllil•.~r n•:>cf•sirlrides dE• i11Coi·macif:1t1 
ele los U!?.ur1i·i0r.. -

Actividades pe1·iódi.caa: E J .ihot ar bul0Lí 11 dt:-! i11qtevos mensuille:3, 
Entregar a la:; carrero::; e::;t.i.dínt-ica:::; ele uso de In nlhJ iot:eca. flacer y 
tramitdr sul1sc1 ipciones '1 ri:"1istn.s y peri<:'Jdicor:;. 
Solicitur y conLtoJ~u· fonll~11·.o:. y p.1pP.lP.rirl. 

Activi<ladcrn eventuales: l'rf?JDr.::lr e:-:pcdientüfi puril ju11t:aG. 
Asistir a r·ui-sos de cñ.pilciLF:ió11 y s11peracjón perso11al. 
Colaborar en todo lo t-e\,1cion,Jdo con 1.:is activitlndt:-H tjUC el 
dt•partamento ter:1uir;•rt1. 



NOMBRE DEL PUESTO: 'l'ECNICO EH S l ~;1'EH/\!l 

ODUETIVO: Dnr apoyo técnico, atlmi ui.r.trar y conttt1.lr1r los ·i:ogistroa y 
archivos, conl:enidor: en lt\S co111puUHlorc1S quP. se utilizan en la 
Biblioteca. 

REQUISITOS: 'l'éc;nico e11 Cumputacil~lll. Mrm1~:jo dr! puquctH1~]a. 
Aptitudes: 
Sentido de or9anizació11 y ca lnboraci6n. Cnpociclucl de -interl~el a·ctón. 
Capacidad de observnci6n, ~nálisis y ~íntcsis. Imagi1~;1~i6n creativtt. 
facilidad pnrtl comunic\lr idPdG y co11ccpton. 

DEPARTJ\MEN'l'O: Sj sL1:~111as 

REPORTA A: Di rector t~ener(1 l 

PUESTOS DA.JO su MANDO: Ninguno 

CONTACTOS DENTRO Y FUEHA DE LA EMPRESA: 

Internos: can todo el. peL>n11t1l d•? ln biltliot-ec:a 

Externoo: Con (:°:l Centro d+2 Cómputo do la tJnivérs·.~·d_nd 

'DESCRIPc1on GEUERIC1\.: ll1ll" /lpOy() t?it'.!li.Cll y hncei Li11"f?1ln· du capl111:-il. 
Búsquedns de información. i::lt1hori1i:·iém dL~ report.n_n. /\tlnd11int1:.Jción dr. 
di neos compacto;,. f\t.cnr~ i<ln -1 n:;1.1.1 t· ior.;. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Actividades permanentes: t.'nptUtd d1..:i lichas cutcllngi.[lf:io1s, iWJtesns, 
cargos y lllt)di(ic:rJ1:-ion(~r;. íli.•1il·r\l\z,.n documr.mtos. Co1·reni.r- .. 1rr:liivos. 
Búsquedas en c01np11Lciclnr.-1 y di seos eompflct0s. Hev lsai: y i:eportc1 r el 
estado técnico d•.."? lt1s .ip,]LdLo;,. 

Actividades periódlcau: ':<11•1.ura de• 1..1:11:0:-: ptnfl 1~l holHt:Ín de ingreso:; 
mensuales. H.~prnd11cir jur~qos de trJrjC'tan c,1u1 l.oqri'.l( icas. Elabcn..:.n 
estadísti::.1 mew;unl dc~ Ín<JU.~!3o!J <le libros. fü;Ladística pci:nonal 
mensua 1. 

Actividadea eventuales: Correc:ciún de archi·:o::; de te;<to en proceoador 
de palabnJ;,. 
/l.poynr en l.1 e1flbor:a<.:i<111 de esLciclí.st.icns nn1Jc1lf~G. 
Asistir a cursoG ele supen:icic-'>n y c.1p.1c::it(1ción pers011ol. 
Colaborar en todo lo n!lacio11rulo con l¡is ¿_1ct.ivid.::1dt:!B que l:'l 
depnrtamento 1·~~11uiern. 

1(,(l 



tlOMDRB DEL PUESTO: COD!UJ.IM;\IJOR llE f'HOC"SOS 'l'El'IHCOS 

OBJE1rIVO: Coordinar 
de proceso í: í.s 'ico, 
cu tálogos. 

d l pe1:r-on .. :1 I del d1:-purt am•:•nto en las acl: i vídddcs 
Ct1taln(__wci611, c.lür.i(icaciljn y 111<111tmaim.i.e11to de 

REQUISITOS: TJi1;e1v:j atnra e11 Bi b 1 iol:pco Loq ír.1. Experiencia y 
actualizació11 en el cirea. 

Aptitucle": 
Sentido dl~ org.,ni ~ación y col .. 1borw:;ión. capucidud. de' interrclaciún. 
Cultura gem-.•tc.1 l dlllpl ii.!. Cap.Jcir.lnd ele obnerv<:Jción, ru1c1lisi~ y 
síntesis. Cre.11".ivirlad. Iniciativo. Ih"'!i>LJo.nsabil.idruJ_. Capar...:.i~lnd 
adminintrativa. llabiJ .idt.id pr1r.;i c~1pacitar al personrlt"._ 

DEPARTAMENTO: Procesos Tóc11i1:u~; 

NUMERO DE PERSONAS QUE 'l'RADAJA!I BN EL l'U.ESTO: l· 

PUESTOS BA\10 SU MANDO: [iUp<:t ViGor de Ciltfl loqo<:d ('>11, Cdtfll oq •. Htor, 
auxiliciren y t;ccretdrid del dep;n-tam1.mto. 

CONTACTOS DF.N'fRO Y FUERA DE I.A EMPRESA: 

Intarnoa: C:0t1 Dir1:.~cci(1n r;pnt>ral, Coon.li11é1C.lnr de· Se>rViclos ~ll f'úh.l:icrJ, 
'l'écnico en Sü~t.E'lnrl!'i, per ~Ol)il l d~.!1 df'pilrt·.ontt1ntn - y- Coordi nr1dor dr~ l 
Centro Bib l k'~Jl <;.a ic·o y de lloctt1n1.:."11l ación, 

Externos: ni r0r::trn1~5 y f,(-\Ct:Ptd J i ar. ele 1 flf: r::rl t"L(!!l;clS de! ] él U11 i VCl'S idad, 
UStlr1rios qu0 lo n:quie1.111 y hiblio1·ecnrior; do otros i11r.Lituc.iulli:-•s. 

DESCRIPCION GENEHlCA: UltJ(llliZdl y ¡11,we(ir. l~l dl'p<lrt.:11!\entri etJ ln 
relativo al ·prm:e~amiento del tlh'ü.erial hilil io~.1ráfico~ C<1ü1<linar lü 
d-escripción bibti.n9r¿1fica y iJCl.uali::acil'.m df~ los t:aL<lloqos. C'cntro1ar 
10s materiales cle-srle nu i.111;_1re~o hfl~ta qui? l logan .-11 d€>pc.11LdlW::'nt:o de 
Scr•1icios r:il Públi.co. Coot:di.uar <1dmiriisl.r,1tivm11en\J:'! al p·~LS<.111al 1h:-l 
átea. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Activida.dee permanentes: H1~c i bi r (-'J nl<1t1:~r in l 1111pvo, ni sl t·i Uui t· 'r' 
supervi:::;ar el trabnju 1_•11l.r1~ el pcr·:.n11a] d0l d1~pdrl·r:i111t"mt.o. Heno.lvt~t 
dudas ele cataloqución y cl.:1.s.ífic,·1ciót1. OLnn11.i:~;ff y :::;11pc~1.vis,:.)r lc1 
integracióti dt! los CdtAloqos fn~1hlicos e int.el"llOS. 

Actividades pcrióclic~G: f'L·esenl.11r plcrnen dp 
Revisión ele lista<ltin de rcgictros do 

1 ¡;¡ 

ti:,1bc1~j0 
inqrCGO 

se111HSL1:alt-~S. 
ll1'-!l1:Jl1ill y 



catalogaciones. lnterc{1.l.:tci6n de fichas en 
estadistir.<Js diaci.-'1;, ~· m1..~r1n11c1l~s. 
Fomentar act.ividudou p.ird lr1 act·.11.il ización d1:1l 
Progrdfltdl" sema11al.me11t.e ullil !;e:5ión rl0 entudj o 
catalogacjón t1<1r11 el pC!t:;jOlliil cou-ospondi.ent.c. 

catálogos. Ll.evñr 

persona 1 rlel .i n:w. 
de 1 nG reyJ.as de 

Actividndes eventual ea: HcuJ j ::ar plrrnc;¡ de trilhajo ~)!;p{~cia les. 
Asistir a cursoG de actual i·.:c1ción denl·.ro y f:uera de Ja Universidilr.1. 
Gugcrj r mateti.::ilr:r; dí:• apoyo IH:•ces<1rins pt1ra lri rea.lizat:icJn de.l 
trabc::ijo. 
Proponer in.i.clat.i.V1l.S de tu1Li.i:io pard m0:ioru e impl.c1nent:aci<'rn dc-~l 
dcpurt:a.mt:nt-.o. 
Colaborar en el li.:vantami1)1tl:o df"' inventflrioc. 
AsisLi.r o c11t":--'''~ dr:.• act11,1l i.::rir:;iún y r:;up11raci.1Sn pcrsmwJ. 
ColnboruL· el'.' t.odn lo rnltlc.ionudn con liln ncl: iv.icL:iduf: que el 
departamento tcquir}rél. 



NOMBRE D!lL PU~;STO: SECRB'l'/1Rl/\ DE f'HOCESOS 1'ECNICOS Y SEl\VlCIOS /\!, 
PUBLICO 

OBJETIVO: J\poyar lri act i.vidaden de ambon d<-:!t>a1:t.c1mentos Hn todo lo 
relacionado con lu mecanogrilf:in y llr:tm<1tlas t.e.lefónican. 

REQUISITOS: Carr;-1~~, couu:~rcinl. y 111~1,iejo ele co1uputadorp y pñ.qucterJa. 
Velricidud y prec1n1on en lllC('anogra t1u. nuern-1 ortocJrfJ f:10. 

Aptitudes: 
Sent id_o de orgrin i zt'lción y co.l al,orilt: ión. Capacid~1d do j n tet:re.lc1cir5n ·. 

DEPARTAMENTO: Procesoc. 'I'6cn.icor; y ServicJ.05 al t'l1bLi.co 

HtJMtcno DE PEROOUAS QUE TRl\Dl\.JJ\N EN EL PUEBTOi 1 

REPORTA A: Coc._1rd i.n.:idnr <l•J Pr;ocesos •rr~cn iL'oS ,y Coorclincidor de 
Servicios al l'úblicu 

PU!lSTOS BAJO SU.MANDO: Ninguno 

CONTACTOS DENTRO Y FUERl\ DE LA EMPRESA: 

Internos: Con Dirección General y ¡1ersonal. del deDartamento (\l:~ 
Procesos 'l'ócnicos y Servicios aJ Públ i.co. 

Extornos: Con secreLtJrias de ltlS curr:eras y tnen:~ajeror; de la 
Universidad. 

DESCRIPCION GENERICA: 
mecnnograf:íu. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Preparación de informen y t.rabnjo:-; de 

Acti vidadea ¡Jermnnenten: Mecuno0rn f. iar etiquetclu, L1 t j et<.mcn y 
tarjetas lh:l ni,11.io Oricic11. Capturtl de catalogaciones e i11qronos. 
lngreco <lP pub! icacümes p~riódi.cas. Elabordción clA l:olet:in men~udJ 
d~ ingresoG. 

Actividades periódicas: Meci111og1·r1(it1r estadísLi1..:.:1s rnensua.lP.s. 
Mantener en orden los orchivos. Control de t ibror> p,11-a cncuuden1i:lr. 
Mecanografi.-J.L listadn r_k~ deudorm;, Hacer llamadas telefónica!:; u 
deudores. 

Actividades eventualea: Mcconoqri::lfiar tliven.:;on trabaion. Colaborai: 1:~11 
el levantamiento d(~ inventario-s. Apoyar c:1 la necretiirin de Oireecjón 
General. 
J'i.sistencia a. cun:;u::; dP capaci tacic.'m y Gup0ración pl:rno11nJ. 
Colaborur en todo lo rclt11:ionado con la~ act:ividade:::; que el 
departmnento t er.i11 i Cl"cl. 



NOMBRE DEL l'UP.STO: SIJPc:RVIGOH DI> Ci\'1'11!.CIGl\CION 

OBJETIVO: Mantener una normr1 U ;:ac.i ó11 en cuanto c1 cntá.lognción 
bibliográfica, e11c:r1lir~zr.1mie11l.or.; de 11Jr.1l.f~tiu y c.lwdficaci.ón eÍ1 loG 
catálogos interuos y pl1blicos. 

REQUISITOS: Licenciotur.:i cu Bib.liot.ccoJogia y expc1:ienci~ en cl·'Dreil 
de tr:ab,1j o. Act11fl tizne iéin Pn lu especi.:i lidud. Cul~ura _ge1~eral. 
Comprensión del id iomtJ iny1 -~·!:;. 
Aptitutles: 
Sentido do organización y co.L:.1bon1ción. Met. icU:.Losidad y cu~·~~1rlo_ pari1 
revisión ele Lt:t1l•11jos i.111pn·~:;os. H1~S[Kmsabilidnd. 

NUMERO DE PERSONAS QUE TRABAJAN EN EL PUES'l'O: 

REPORTA A: Coonl inador dro' Prncer.Ps Técnicos 

PUESTOS DAJO su MANDO: Co:.1t.:1 loqudor· 

CONTACTOS DENTRO Y FUERA DE LI\ EMPRESA: 

Internos: Con D.i recci<'m Gcnera l. personnl tl~l cle¡xu~tamentµ, 'Técnico 
en Sistemas, y Sf'.'rvicin:; <'.11 Público. 

Externos: Ninc3un1J 

DESCRIPClON GENP.RICA: H0vinr.n- la cata Legación, clusi (ícación y 
encabezamientos ch~ nir.1lt:!1·i.d que nsigna el catalóqar..lor. DeLE?CLnr 
f!rrores en Lor; catii louos: of i e ial, topoyn'if Leo y· públ i.i::o. fü1c1:?J" 

correcciones en jue~1os de l..'.1rjet:as pura. lourur uniformidad en lo::: 
dotas. MantE=~net 1,rd1:-~n.1cl11r; ~· r1ct·11<-1.l i~ados Ion r.at:Aloqon i11t:ernon. 

DBSCRIPCION ESPECH'ICA: 

Actividdtlet:J permanentes: l\1··Vif;d1 Ja c.:u.Lalvr,_¡tici6n bibl io~1r,~f.i.C~1 q11t• 
hace el Cfltalo\¡udor Ct)Jit:t.:1 1_•.l l iln:o. Veri (ic;1r l.:1 tiapeleta de 
catalogación con el cutidrn_tn topoqráLico pnra E!V)tat· i:P-pct:ición en el 
núm•:!ro <lo cL1sific,1c:ióu. M.•tcd intc:11h1 df?l libro. 

Actividades periódicas: ih1ce1· eot-reccionc::; en ln=.; di (ercnl.es 
catáluuos y eu los i e~pl'Ct ivos libr()::;, pJr.1 1fü1ntf~11r:•t' lñ uniformidad 
de los r.~lt:c'tloqos. F.::;tudiq d•-" l<is r1.~ylar: de catulouacié111. 1l.1cu1 
tt·ab,ljos f-:>Sp(~cialcs dQ corr0cció11 e11 c:.-1tálo9os y !lli[h:!LVjsi.ún d1.: 
etiquetus mndi [ ir.~,1d.~1r:;. l·::;L..idí r;t·. ica pf"!r~-.01wJ mi::~nou.:i l.. 

Actividades eventuales: Sep,'1ración (lü j11euos d1.? 1.i-1rjt'.~tas 1 
alfabeti:::Llcic)n e intn1c~r1l.iciú11 en los difert:-nt.es cati1logoo. 
J~sistcnc.ia a cur-;:;o:. <le <11.:t u.1tizació11 y superación pcrr;onnl. 
Colaborar i.m t.odo lo tl:lacioné.ldo con las actividades que el 
departamento req11 i.ercJ.. 

](,J 



NOMBRE DEL PUilSl'O: CA'!'ALOG/\DUH 

OBJETIVO: Elaborar Cc1talogacionen purti li1 rccupernc1CJn de i11formacjón 
rápidu y veraz de los uslwrios di:.' la Biblioteca, aplicando tan re~das 
de catalogüción y laz polítict1n del prop.io departamento. 

RRQD.IS1TOS: Licenciatura 
actualizuci(>n en et área. 
inglés. 

en B:i-1;1 iotecologia, expcriencitl y 
Cultura gcnerul. ComprerJG.iém del idion111 

Aptitudl'.:!s: 
Scntjdo de on1a11i.;:uc:ió11 y colflbor.,1ción. 
catalogación y clani[ic:ncifln. 
Precisión. 

DEPAH.TAMENTO: l'nKcf;os Técnir..:0:5 

NUMERO DE PEl!GON/\S QUE THl\llAJAN EN EL PUF.STO: 

REPORTA A: Coortlinr1dor de: Procenon Técnicos 

PU!lS'l'OS BAJO SU MANDO: Ninguno 

CONTACTOS DENTRO Y FUERA Dll Lll EMPl!ESA: 

Externos: Hinguno 

por In 

DESCRlPCION GENBRICA: HitCt~r l~ '··G~i:.~.Log~~:i3 .. i~-;.'\;;~;~i;á:~.ir".t"~f.1~.i-c>n -de los 
materia!P.s, cuidando P.spec~almente '""·~a, ._as~gndéión~. d_~ loa tem\1s. 
Interca.lñr lé:ls fichac. Mantener o_rganiiados · lon, cti~-~)logos y 
corrección de ficilar;, 

DP.SCRIPCION ESPP.C rFICI\: 

Actividades permanentes: Cdt:nloaac:iótl y ."Clíl.Sifi"cación de mnter.Í.Jles. 

Actividinles periódicas: Corrección ·e :intt~rca.i'áci<Jn de fichrln 
catalográ L1c~1:.. EGt11dio de l.as reo las. de ~at(llogación. Estadí.stiG<l 
personal 111ensual. 

Actividades evcntualoe: Rnvisión de listados de i11gresos y llstadc.n; 
ele fichns r..:-1t.llogriiticc1s. 
l\Sistenci.i"I rl C1Jt$0!'> dP.- i:lCtUrlli.~ación y Gllpe.raCÍÓn po_:it::Jonal. 
Col.1borar r~n todo l<J relacionado con lns actividades que el 
dcpartilmer1to requiera. 



NOMDRll DEL PUES'rO: l\UXU,Il\H nE PHOCES()S 'l'ECtill'OS 

ODJETIVO: Hea1iza1· las üctividades de procenos [Ít.;i.cos del libro y 
ayudur en ta1;eas técnic..is dP.l rlepartame11lo. 

REQUISITOS: PrE:>paratoria )•/o técnir.o ~~i.~l~~t~~r:lr}.~. ~. -~~tudiarate- ele 
cualquier licenciatura. 

Aptitudes: 
Sentido dC-> organización y colnbqi::ación~ cqpnc~~.a~ ~~!~1 ·~i n_t.errelaci_6n. 

DEPARTAMF.NTO: rroccsos 'rác:nicon 

NUMERO DE PERGG!ll\S QUB TRABl\JAN EN EL 

REPORTA A: C(lo1 d.i.11.)·:lr:r. de P1·ocesos 'l'écnicón 

PUESTOS BAJO su Ml\NDO: Mingu110 

CONTACTOS DENTRO Y FUE!ll'\ DE LA llMPllllSA: 

Internos: Con [1i r-1::-c:i:ir'.m Ge11eu.11 y pc?rfiOnu.l dP..l depa1:tc1111onto. 

Extornos: C011 s~c1eti1ric1s tlt! las c~rreras de la Uni~ersidad. 

DESCRIPCION GEURRICA: f.'Lepnrar físicamente lon matl~ri.:ilei; 
bibliográficos pura su po:;u•rior cataJogaci(in. 
Enr.:,11·go;, de mern:;aierL:i d~nt:10 y ftl!?td ele la Universidad. 

DEBCRIPCION ESPECIFICA: 

Actividades pnrrnancnt:es: l\1.::visi.<)n de la inb:."!Qt~idad ·del material 
nui:.~vo, !:'::l l,1r, l''"!'Jil?· f•:~<plinnrnr;, rtr.iryrFH 111'm11~ro ·dr! alk¡uinición, 
control~H ···J ordPn dr! los n(mt·~l.'('!~ d_, 1 _i~dqui!!i_~~f{'ri~~ ~!(~!:!-~~~-F:~-~-l~-i~¡1_~~t-__ as. 

Actividades pariódlcnG: r::~t·.1dí:~ti1·.:1 p1:H"Gl)flrtl. 

1~ctividades eventuales: 'l'i:1t~crn di.:~ mensajería y compras de nl(1u11os 
matoriu.le:~. Colabnt··.11· 011 ";l \1:w1nta111iento ck' invenLilrirn:;. 
Asistenciu ¿1 cun.;o:; d'~ c.1p<11' i t dt.:·i ón y nup(:!t·ñc.iórt ¡)<?.1·::;0lli11 . 
Colahou1r ""Tl todo lo rr>lr1cionrHlo con .La:; acti.V.idadP.n que :el 
dcpartament.o n_~quifnd. 

1 Gíi 



tlOMDRE DEL PUESTO: lNVES'J'lGADOll DE COLECC: lotJ[:G ESPt:CT l\I,ES 

OBJETIVO: ClaBlficcn·, oulf"!JlitC 
contenidos en los urclüvon, 
investigadorez. 

y hac1?r cntálwJon' de los docurnt::nt.os 
pora (aciliLar ln conot1lt~ a los 

REQUISI 1ros: Estudios de hintoi:iti, conocimientos de paleografía y 
actuali.zaGión en lfls normas de connervación -dH documentos. 
E;.:perionc L1 en e 1 cÍ red. 
Aptitudes: 
Sentido cln ou1.11Li zaci ún y, co1,;i.~1orac i.1.)11. 
Capacidad J0 dn/ilisis y G1nl.e51n. 
Responsabi t i.cL·:FJ. 

DEPARTAMENTO: 1.:0.tt:~cciones l~spt~cj a les 

NUMERO DE PEilSONAS QUE TIU\Dl\JAH EN EIJ PUESTO_: 1 

REPORTA A: Director Gt-merc1 L 

PUESTOS BAJO SU MANDO: Ni11u11110 . 

CON'rACTOS DENTRO y FUERA Dll loA EMPRESA: 

Internos: Con Dirección General y Coordinador de Procesos 'l'écnieos. 

Externos: Con pe.r :::;orw l de otros tlrChi vos hiStól·ic:os. 

DESCRIPCION GENERICA: 'l'rflllScr-ipci<Jn. de do_crnnCnl:o~ .Y elrJborac.ión dE~ 
indiCes. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Actlvldados permau~ntes: lJect.urr1 d~ documenton anL iquo!;. 
·rrarrnci:ipci<"m y Pl11hordc.i611 dP ím1ic1.:~:=; como int:ntru1w~11to de conaultn. 

Actividades pgrlódicas: Revisión riel r0t1Leria.J meG.l11oqrofiudo pc1rfl 
fotmar <:ntá]o9on. Recl~1c:trlt- rn>tcw p,H·a incluir en publicl1cio11e;; di;~ 
di.sc~minf1ci On i nt:L'n1as d·.:: 1 (1 p1·¡_¡piu IJn i ven; idctd. 

Actividades eventuales: I'l'.'1J<1rar c:..:posic:.io11en do di l.cn~11tes Lipc1s df.! 
mat.(!L"ial. r\si:._>t i t d cui.so::.~ d1:. dCl.llrll i ::acic>11 '.' uupcrilc.ión pcn;onaJ. 
Colaborar. i:'!ll todo Jo telr1ciot1ddo co11 Jds ac:tj virlr1dPs que ·,:!J 
dcpartumn11to n"'qu i 1~·rn. 



NOMBRE DEI, PUESTO: COORIJHll\DOR IJJ,; SfülVIClOS 1\1, PUBl,JCü 

ODJETIVO: Coonlin<"1r las .lcü1ol."Cfl dul dr~partninento para atl:.!nch~r lüs 
necesidades hl::>merobibliogrJ f ica.s y dr? i nformac.: i(~,n de los unuc1r ion. 

REQUISITOS: LicenciuLur:u nn Bihl iotr~co109ía. 
actualización en el .:'ireri. Sexo 1fü1sc11J.i110. * 
1\ptitudeG: 

Experiencia. y 

Sentido de üt"IJt.1ni::ac.i{H1 y coldhurdciún. Capctcidad de interrelacit'm. 
Cul turu 9eneral curip 1 i.¿t. Cclpitci dc1d dt? observación, 1111/i l.i sis y 
síntecis. Creatividad. Inicit1t·iva. H.1_'!5pon:>ribilidad. CnpacidiJd 
atlministrc1Liva. !labilidad pin·ct r.apucil:<Jr al personal. 

DEl11\RTl\MEH'l.'O: Set v ic ins il l ~·úh1 i <;n 

llUMERO DE PERSOHMI QUE TRl\Bl\Jl\N EN EL PUJlS1'0: l 

REPORTA A: Director licneral 

.PUESTOS BAJO SU MANDO: Hibliotec;nrio5 del clepartarne11to 

CONTACTOS DENTRO Y FUERA DE Ll\ EMPRESA: 

Internos: Di t:ección Ucncra L, Coonli nadar de Prncf!Gon 1réc11ícos, 
Técnico en Sistl?tnas, y pet sonal de 1 mismo d~pa rtamento. 

Externos: Persono 1 de Sci:-vicior-; dl Público d~~ otran bih.Lioteca.G. 
Alumnon, profeson~s y petsondl rnhni1nsttat.ivo ch"! ld Universidad. 

DllSCRIPCION GENF.RICA: C.lC<Jdll i "'"­
adecuüdü de lus matf'!r L·lll:>S. 
depart.imnnto. 
Coordinnr al pcrnonal dnl ~re~. 

DESCRIPCION ESPECIFrCA: 

y p ll)near el manejo y conservacic.1n 
Coordinur lus activida{les 1.\.:=l 

Actividadeci oerman~nteo: SupcrviRir\n e int~nración rl'.?.1 t·tahn.jo en 
equitio ch~l peu;nnal dt:>l ¡J,._•pc1 t LdHH~nt o. Coordina~ y 1Jrü ( ~r::il:r 1<!_~ _t\_11~nás 
matutino y ·~·1-::;pe1 t i110. C.'r ie11t:a r a trnuori nf:. rróstomos e,;1i Salá, ti 

domicilio <? interbibliotecnrios. Iritercalación de libros, n~vistas, 
tarjetones de pré::;tamu y credenciales. 
I.1levar ('n111·rnl d~· ll\11ll.i1s poi- n:trar.o Pn lct d~-~vo.111c.ió11 del lllr1'".ei:-i1.11. 
Supervisiérn d(_d ni den en ;:>l tH~CJ vi> lwmr.•1.nliibl ioqrc'.'1f. ico, tiren de 
conzultü, snlils rle l1':!ctur,J y c<11·.c'doi;:10 p1'1blico. !Uectunr reclrnno 
telc[ónicr~ ,-¡, ... 0r,1.·r1:~ nc1 de·v110:'.lt:1~ a t i~?tnpn. 

Actividades periódicaa: 
P1.esent.tn- p ln11~G de tr,1h:J iu aemer;t ralcs. 
Elabor¿1r lit~tildo 1110;;~11r.uilt d11 u~:>UcH:ios mr>roGus. 
lntormar a la lli r •:-cci/111 :~obn~ libro~ .-:~:ü.1·aviad0n. Suuerir las compras 
<le mate1ial ~olicita~o. 
Enviar a P1.ocescn; 'l'éc1iic:u:3 los 1 j bro~3 dPt".er:i Orodos para su 
reparr.ició11. 



Elaboración ele eGtadisticm; dP tr.:ilwjo y d8 préotmnos di t1rias y 
mensuales. 
Supervi:::;ar y elaborar m¿¡teriales para .ldu vit.rinr1G del área. 
Actualiza1~ y controlar los conve11i.o::; de préstr11110 i11terhibliotf!Cdrio. 

Actividades evcntunlee: Cambiar en la cstnnter.í.a laa drnrolus 
deterioradas. Presfrnl;.tr plr:llle!> dn: t.rabajo eup•Jcia Lnu y reJiot'tdr sus 
('l\.'i'JOCP.~. P1:op01HH" i1ii c:i ut i v.,~ ch:i. t~1 ah;dn p:H:-n rnf.'jrn:-,-ir; I'! 

implementuciún del de¡.1¿¡ r-tamentn. 
Resolver probJi~m-1!3 co11 J.-1~ in::;Lituc.ione~ qut~ n~ Li.crn.~ cnnv,eniu de 
préstumo int.erbibliot.eeari..o, cu,1ndo nPa el ca::;o, 
Organiz0r la hodeqa do librc•n. 
Ar.; is ti r a 1.:nu3os di:; actur1J i::cición y sup01 ac.i{lll perso1wl. 
Col.:iborur en todo lo reJ..1c.ion.11lo co11 LJ:> aclivid .. H.le:; que el 
depa L·t,:1rnont.n re1111ir:orn. 

• Por la p_e;culiar sit:.uac.ióri resp1~cto_al acervo (1 mt s. do alturil). 

J (i') 



llOMDRE DEL PllES'l'O: BIIJLIO'l'EC/llUO DE SERVICIOS AL PUIJLICO DE CIPRBS 

OBJETIVO: Proporcionar lon servicios de 
material hemerobibliográfico al usuario, 
utilización del mismo y de los catálogon. 

préstamo, facilitar 
y orientarlo .en 

el 
la 

REQUISITOS: Estudios universitarios. Culh1ra general amplia. Sexo 
masculino.• 
Aptitudes: 
Sentido de organización y co.luboración. ReF;ponsabiliclad. Capacidad de 
relación interpersonal. Paciencia. Buena memoria. 

DEPARTAMENTO: SI::RVIClOS /IL !'UIJLICO 

NUMERO DE P1mso1ms QUE TRADAJAN EN EL PUES~·o: 3 

REPORTA A: Cu1..ndin·1•Jor d~ Servicios .Jl Públic<;> 

PUESTOS Bl\JO SU MANDO: l<inguno 

CONTACTOS DEN'rRO Y FUERA Dlo: J,A EMPRESA: 
Intarnoe: Dirección General, Coordinador de Procesos 'l'écnicos y 
personal de] minmo depn.r.tameuto de Servi.cios. 

Externos: l\lumnoG, profcsore-s 
Universidad. lls11r1r ios E'xLernos. 
otrns bibliotecé1~>. 

y personu.l administrativo de la 
Pen;oual de SP.rvicios al Público de 

DESCRIPCION GRNERICA: i\tt~nción ül usuario. Prézt:amo y recuperación 
del materinl hernerohi.hlit1~1uífico. Intercal.1ción de libros, revist<.15, 
tarjetones y credenciales. 
Cooperar en lr1 organización y ordenación del acei:vo. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 
Activldndoa permanentee: Or j ent.?lción a usuario~. Présteuno del 
material un ::;ulu, ñ domici 1 io e iuterbibliotecario. Intercalilción de 
libros, revistas, t.:irjet:0nP:-_; d•? pn~st·.;uno y credenciales. --Recuperaci6n 
de nmteria les. 
Llevar control do nni.lt.ari prH· retrt1so en dcvoluci<}n del materiül. 
Hacer estac.1 í stica diur ia de trilh<ljos 1· pt·ést.amos. 

Actividades periódica a: Inu r1.:•r.;o de Rt:-:v ist.1s. Estadística mensual de 
trabajo p~nmr111l. F.stñdísL.i.c..:i nK'.!usuul de prér;tr1mus. Sugerir la compra 
de materiales solicitadon. fü:ivisi(ín y acomodo del ilCervo en los 
anaqueles. 
EstadíGtica 1w?11s11a] <Je tn-ésldmos. 

Actividades eventualea: 1\yudur en lrt or9oni::ación ele la bodcgi"l. 
Llevar maleriales n profesores cuando .se,::i necE:-sario. 
Asistencia a cursos d~ c:~p~cit¿1ci611 y st1pcr~ción percor1al. 
Colaborat:" e11 todo lo relacionarlo con las .1ctivitlacles que el 
depdrtame11to r~qule1~. 

• Por la peculiar situac:ión respecto al acervo (4 mts. de nltu1:a). 

no 



NOMBRE DEL PUESTO: llllJLIO'l'ECi\HIO tm l,r. ::iUClJHfU1f, DB PINO 

OBJETIVO: Proporcionur- los servicios de préstamo, fucllit:ar el 
material hemcrobibliográfico al usuario, y orientarlo en la 
utilizaci611 del niismo. 
Organizar y udministrur la b.ihliotcca de Pino. 

REQUISITOS: Estucl.ios u11iversitarios. Cultüia griít~ercii, -~'nJ?li~·· Se:~o 
masculino.• 

Aptitudes: 
Sentido de org.1nizdción y colubot.úcit)n. RefitJOJú~ab.U id¿¡cL (;~~p-~~-~~r)l.I de 
relac:i<Jn int:erpe1:sonal. Pc1cie11c:i1;1. Buena mc1iióriu: --- - -- :.-;_---~:~----

DEPARTAMEN'l'O: S 1.:!r·1icios al Público 

NUMERO DE PERSONAS QUE TRADllJAN Ell EL PUESTO: l ó 2 de.' medio tiempo 

PUESTOS BAJO su MANDO: Minuuno 

CONTACTOS DENTRO Y FUERA DE LI\ EMPRES/\: 

Internos: Di rece i ón Gell<?t:d 1, Coordinador de Proc1~sos Técnicos, 
Coordinador de Se?:"vic;ios ul Público, Secretaria do Dirección. 

Externos: Director Administrdtivo de la sede. Director de la 
Preparatoria. 1\lumnos, profesores y personal admínistr_al:ivo de ltt 
sede. Pet:sonal (}¡;; Servicios al Público de olr:as bibliotf~cas. 
Men:Jajcros. 

DESCRIPCION GF.NERICA: Atención al usuario. Préstamo y recuperac1on 
del mntorial hrm11~robihl iorrníticn. Jnt:f!rcal.1ción de lihros, revistas, 
tarjet_ones_ _Y L~r 1_~c!i:.•11c_iC1.l ~!:'.:_ 9r:u.1qiz.i_c:~ó~-( y_ ot_~_<_..l~o~cj._Qp ¡;)~).__ a_~eryo, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Actividades permanentes: Orientación a urawrios. Préstamo del 
materj a 1 r~11 sala, u dom.ir:iJ .io e j nterbi.bliotccarj o. Intercalación de 
libros, rcv.istas, tDri e tones de préstamo y crPd~nci n: l.f~S. 
Recuperación <h~ nk1ter iilles. 
Llevar control de mult,,.s por retraso en duvolución del nwterial. 
Hacer estadint ica die.ria de trdbajos y préatdmoc;. 
Supervisión del orden en <:d dcervo y sal..:i de lectura. 

Actividades periódicas: I11qtf·~o de Revistas. Ectadír.t ica mm1::;u,"Jl de 
t rahajo peL·soné.d. r~studíst:i ca mr--mr.ua 1 de prt~st:amos. Su1:1er:i r la co111f'r'."d 
de material en sol i~i Lctcion. Acl)modo c1t~ l acervo Em los anar¡ueles. 
Impartir ~.l cnrr:;o snhrt-: "uso de ld bibliotccu" dentro del curso 
propedéutico cltllWl ele prepdl°rll:Ot"ifl. 
Actuali:'.Oción d~ Jos Cdl".álntJn::; públicos ( int crea !.ar t:arjet.flG) • 

171 



Envlar al departamento dn t•rose~on 'l'écnicori, los libros donados para 
ser procesadon (cutalogacü'.m y ctaaificilc.ir)11). 

Actividades eventual"ª' 
Resolver p1.-oblemus que Gtn-jun con otnHi inatit:ucioncs, especiulmcnt:c 
los relacionados con préstamos i.nterbiblintecarios. 
Asistencia a cursos de capriciLacitJn y nupet.1c:i.ón personal. 
Colaborar en todo ]o relacionudo con la.a c::ict.ividüdes que el 
departamento requicr.J. 

• Por la pQcuJ iar sittwcj 611 respecto al acervo_ (4 mt:n. de al1·.urrJ). 



NOMDRE DEL PUES'l'O: COORDltll1DOR DEI, Ci>UTHO DIBLlOGRl\l'ICO Y Dll 
DOCUMEN'l'ACION 

OBJETIVO: Coordinar la.o lDbore3 del departamento para promover 
lecturas recomendables para l¿ts di(J?rentes earreras de la 
universidad, y recopilar bi bli ogr n E í us ñt:o11s8jabl1::is para las mismas, 
Proporcionar orientación biblio~~r.-ifica y preparar los materiales para 
e5te fin. 
Organizar y actunlizar la hose dü dat.os del Centro. 
Coordinar los servicios autonwtizados de acceso a la información para 
consultar 1-:i bas';! de c.lntos d·~] centto. 
Difundir las activida~es y m~t:erialcs qua Ge generen. 

RRQUISlTOS: Eslwlio~ univeL·s.iLarios en el .1r1.?a human.ístic:a Y- amplia 
culturu generul. Gusto por la lectura. 

Aptituden: 
Sentido de en lubornción. Capacidad de relaciones j nterpersona1es. 
Cultura general amplia. 1nic iat i vn. Responsabilidad. Capacidad 
aclmh1istrativa. Habilidc1d para desarroJ tur al personal. 

DEPARTAMENTO: Cenl ro Bi bliográ Li co y de Docnmentación 

HUMERO DI! PERSONAS QUE 'l'Rl\Dl\JAN EN EL PUESTO: l 

REPORTA A: Dirección Gí:'rV'.'!r<ll 

PUES'l'OS BAJO SU MANDO: Secret.nric:i y Auxiliar del departamento 

CONTACTOS DENTHO Y FUER!I DE LA El·IPRI!SA: 

Internos: con Di r~cción Gene1 al, Técnico en Sistemas-, Coordinador de 
Procesos Técui(;o5 y personnl de Servicios al ._Públ.ico· y del roismo 
departamento. 

Externou: Centro de cómputo, profesores, alumnoS·-:de-~l.·a Universidad.-- y 
usuarios Lle ot:t·as institucionen. 

DESCRIPCION GENERICA: Anulizc:it• la bibl logr:d[Ía de cada una de las 
carreras que se imparlcn en la Univernidad y el acervo de la 
Biblioteca. compilar bibliografías de util idnd par u las carreras, 
utilizando los distintos instrumentus del Ce11tro. 
Incrementar y organiznr lit informacióu del depnrtamento, 1·eniendo al 
día los o.rchivos mnqnéticos y en papel del centro. 
Coordinar al personal d~l rjrea. 

DESCRIPCION ESPECU"ICI\: 

Actividades permanentea: E1.Jhor.ución dP. resE-íias co11 las evalnai:iorn~s 
de los prc,U:!sor.·eG c11 cuanto u la C(tlidu.d _cicntíEica, ucadémíca e 
:í.dcolóHica de lon text.o::>. HevifiÍÓ11 de biblio<;1rafías. 
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UOMBRE llBL PUJlS'rO: A\JJ-:lt,Illll DEI, Ci:;n,·Ho OJ:lll,IOGRi'.FICO e Y DE 
IJOCUMEN1'AC ION 

OB1JETIVO: fl.poydr en lus actividades esn~CJ ricas que se ·1e asignen 
dentro del dep.:ii:tamento. 

REOUlSITOS: Preparatl1ria, conocit11ientos do rn~canografía, m¿inejo de 
archivo. 
Aptitudeo: 
Capacidad c.h~ 01·gr111 i. Z.:!C ió11 y sentido de co l<1bnrt.1ción. Cupncidad -para 
l;Js rPlacioncr.; .int·eq1erso11c1 lt·~;. 

DBPA.RTAMEN'rO: Cl?tlt 1.0 Bibliogtcífica y d~ Dot.:umentaci6n 

N1JMP,r.I) ne p ERSOl'l,"\3 QUE TRABAJAU EU El1 PUB STO: l 

RBPOlt'l'A A: Ccordi11ddor rl1~l CP.nt?:o 13ib~iogriifico y de Documentaci6n 

PUEIJTOS BAJO su HA!lDO: Ni11guno 

CONTACTOS DllNl'RO Y FUllRI\ JJE l•A EMPHl!SI\: 

Interno o: Coord.i11t1dor y sc~cretar.ia del departamento. rer.norlal· ele 
ServicioE nl PlÍblico de lü f.Hb!iolccn. 

Extcr.nos: IJin9u110. 

flESCP..ll'CIOU GENERICA: Cnopernr directamente -con ¿l Coordinador _del 
Centro Biúli.oyráfico y de Documentación, en lu;:; !"abores., tjlle Ge le 
asign~n. 

DE!lCRIP::!.tON P.Si'ECJlf!Cl\: 

l\ctividadec permanent:ns: lllfabetizar fich;is 
cuLálogos. H¿1•.:-:?r listados de libros. Formt:1r 
t.arjetan cte lo;; trdbajos rcn.I iza·.los ct1da 
m•JtPri....-\ le~; u t:~uarios. 

ele los difcn.~nt:es 
lan piiuinu::J con lat'i 

semestre. Rnlrega.r 

Actividades periódicao: Cc.pturar dalo:.:.- en la computadora-. Colaborar 
en la record lnció11 d-2 m.:il.•.?rii'.ll pür."J l1<1cer l1Js "dosaiers". P.tP.Fi~1!ta1· 
in(orme d·:: t :'.°d bajo l"!r .5(ina l mensual. 

Activid.'Jdf":ll ovent~1alf"~: Sac;:1r fotocof1Íi::i:-:,, engargol.::ir, cnvL·n- telex o 
fax. 
hsL;tir a cursos de! Cé•C'··l• it:acitJn y superación personal. 
Colaborar 0 11 L0do Ú) r2L1ci.011atlo con .luz act l v.i.düd1;-:;; que el 
d?.pni:tarnr.11t•) .:-f.!cju~ "='!'el. 
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PROCESOS IEOllCOS : 

1 

' 1 1 
¡ 1 ¡ CATALOGAC!OH 

: ltKiltESOS j 

1 ! 
L....-..--.-J 

y 1 

¡ CJJISHICAC!OH 1 

TESIS CON 
11LLA DE ORl~ 

DIRICCIOH 

BIBLIOTECA 

COllJTE DE 

BIBLIOTICA 

·-·-·-·-·-·--! SISTOOS 

COLECCIONES 1 CDnRO BlBLlOGMF!CO 1 SERQICIOS AL 

--=~rT ~ 
ESPECIALES i L.v_nr_n_0Cll_n_o_11_Ac_10_:1-..J 

i f 1 ' ! ' 1 
1 ~ : 1 • 1 í 1 

1 

¡ 1 i ~ i 1 ¡ 
: i 1 ¡ 1 1 ' 
1 
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4 • 4 PROCP.PUIIEtl'l'OS 

4, 4 .1 IJllSCfiIPCION DE LOS PROC!WIH!P.fn'OS POR . DEPARTAMENTOS: 

A continuuci.ón se preu1-mU.1 ir1tnrmcJc.i<)n lt.jsi..:<1, de las opcraclotH-.. .:. n 
seguir IJll lo:; procedimi..cnl:os g~!nera le~ do loz dP-part¿¡111ont0s: 

a) lli.=dóJ:Lli!;~ 
Da.:wrrollo l? imp.le1110nt:E1c.:.ló11 de piunes de t.n1hujo 
?.d10.inistrc1ci.ón de p0rsonr.tl 
Selec;;j.c'•n ~: tk~snrrollo de coleccion.,_:s 
Di::pur,1c~:'111 •l•·l :--1Ce!_Vu. 

r..~:.r.::.rJ.:~J:.E~-.JliJ¿'.!:!::j_r.;:¡i__;_ 
/\dciuisici oi 1.;·:; 

li i Si c¡t-.1-..,m,1~;; 
l\dlllint:.;t,.:H;i.<'i11 de equipos 
C~;...1t.lJl1) 1.lí~ [11~11 t';S()B 

Ci.lptuH1 y l.'.."pi-n~lucciún de t¿:irjetas cr1tal0Qt;"í1ficus 

el I'J.:.':l~.fil.lti.~-'lQ~~1U..··.:..:.i;:~ 
1.:1'.tLE'!!O :Je nuf;11;1.:;; ¿1d.-¡11j :::.;.i.r.:innes 

r·: 1 ~tc1lnu~1,_·.i<'•n · 
('!.;.i.si f l':'tiC.i1.J11 
Forn:.-:1ci6;, Cf.'.! CiJL.i 1 ODO!_i 

Di0f:w.i11.-1cit'm del Diin·io UUc.i.111 
Inq1.1-!3i· i.:•· P11hl i('d•.:ion"G Pr•rió(li1:n~-. 
E.!.~1b~.1i.t1r:i 1~;1 d1• t::st·J.1dí:1t lt.:d~:. 

d) ~!.U .:ci :±!l.Li.t..l-1..2.íl:JkQ 
Inl ~q1 .. 1'.:ión 1k·l m;_¡t~~t i(1l lnhl inqri'ifico al tu.:e1·vo 
Or-.ieñt:\E·illn .·1t ll!HJ<lr.io -
Ft:t.;~->Llmo int(~'::.bibl iot(!c-;.1rio 
I'r<~Gt¿1111ns c1 dcimi e i 1 i o 
E-'tést:amc-:::; ~~11 S·l1 .1 

Recuperución ele J. Uno:~ 
Intercdl<'lció11 de l iLros y tat jetones dt~ préstr"lmo 
Sugerencias para n•H-1ViJ~.; adquiSicicmc::::; 
Mant.enimient.c• del mater i..o l hP1110robibJ ioqráfico 
Control de 'l·~11dor•.:!!~ -
Elaboración tla est:ricl[slicas 
Fotocopiado 

S.:- ;•liqieron } 1 .)~; procr.~dimicnt..r1r. d+;'! ent·os cuatro d+!par·té1111.¿11l<.l!l, por 
S'2"r lor: de c1pl i.caci"."~HI mcls ~1cner.11., e11 Clli'11quit~r b.ibl iot·(:<:;a 
universitariu. 
! ... dr:!más no r;e elnhoró f~r;tr.1 d(;~scr i11ció11, pa ru los dept1 r·tr.1111enl:oE dJ:~ 
Colecciones r~npeci,1le!3 y el Cent'.l"O nibliog1::í(ico y de ÜOC1JllV~lll:f.i•;ÍÓll, 
por ser de t'~t:'ir'"!111·_0 1:rc,1ci(,11 y no contrn· con pt·ocedirni0nt.os HllJy 
específicos. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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PESi\RROLl¡() E IMPJ,EMEMTl\C]ON PE rr.ANP.S f)f; 1'Hf\Hl\,J() 

Esta actividild P5 muy jmporl:1111te, y <.h=?be rculi·.:iJrse constantemente, 
para el logp:,. de· i os ti neo d-J la orgauización. -

!Ja plauific11ció11 ¡_-.e.rmilP .i la Pin~cción GrmernL liJ mejor. ~-fot111c1 de 
utilizar los r1:-c11rso:.; con r¡ue cun.nt.d, }Jacer lo:; eamb:i.0::; neceollriot~. y 
lograr un conti.ol m~'i~3 ~-·(icdz. 

Ademán, f>i 110 se rr. . ..?ali::a o:;t:c [>roceso, Jos obJctivo!'.i de ld 
<?r-9anización pt110!de11 iHJU]cJrne o d.lcolverse, ante let preocupación 
un1ca por la rcali;:c1cicJn dP.l trabajo dL1rio, s.in connidorar 
consecueric: i rl~ a l d.l go pL:Vi.:O. 

Anualmenln se !1c.1rri la revi~i611 y ilctlwli:::c1c]ón dul rarilmne!lto d~ 
servicios ci 1 púb.l i co. 
Elt=J.borar pl.dncs <J .... ti-r:1hi'1jo .s•·'tnc:.;t ra len en carJ.z1 depe,it-t:c1111erito, dríndolec. 
s~guimienl'o en [orma 1wmr;11ol, 11 t:n1vén de eritrovi.str1!'> (:on lr".1 

Di n"?cciém Gf'!ueu1 l y cadi:1 uno d(~ los cooulinudot:cG de lo!:i dÜ;l i11tos 
depurt.ame111·os. En alq1111d~• nr:il~.ion0::-., r;e sol il:i 1 .:i1·,] l-Ü repot·l:e r.lP 
fot·ma: e!;cr ita. 

M12nsu.:i l m12•11t.e, crirlcJ o:.k•pt.1rliHlle11to enL rt:"?q.:1 su infor:me, que es il i scut j do 
con la Ditecci/m 1·:erie1 . .:d .. 

Si:? tom-.u·,.111 Pfl cqr~nti:i tod.:i;:; ld~~ :a1t¡tHer1r.:idn de los UfHl<:lrios, trintn 
alumno::; cnm0 ¡irnfesorec, p<:Hd i11te~1i.-.:ir lo (1u'e sea -por:iiblc~ .0.n- c:ú-.:1út:f'> 
a- los re.querí.rnlent' .. os que (ormule11. 



AQMI1US'{'llAC'!í11·! Qll f'flrlSC1Nt\I, 

Se re[i~re al conjunto de técnicac y ptocmlimi.t:11tos con r¡ue fil'! 
e.~:presu lo f iloso(Ír"l y lo:; valores de la empresa. 

El Directur Geueral de liJ. bibliotecu, Cfi el responsable del 
recluto.miento, seleccj ón y dct;cn: rol lo del petr.onal, contando si1;nnpre 
con el vi :;to bueno dc;>J v icc1. t·ect or cor reGpondiente, y J1abi en do 
seguido los tineami en tos cstah tecidos por lo Di 1·eccj ón 
Adininintrutivtt. 

El ~ntrena111it?nto f.h~ cada trab,1jarlor, se redl.i.za por medio th~l 
coordinador d.-~ s1; d•·!l•rlrt·~1me11Lo. 

- Valorará i:-c~_lulürntcnl:e l,1r; lt2CPf'iL1.:1des de p1~r!.;onal. 

- Efect.uc1rá las cnl r(·~vi::;tan y/o pnteb?JS pi·evim.• a ld cont:rutuci.ón. 

- Evaltmrá el d0r,e111pelio ch-:?l. p;~~rs1mdl, p¡:irn poder impl0ment:n1· curso::; 
de capnclt.1ciór1 nrlecuudoG. 
Para ello uti.l i;:ar,í. los in[oumJ~; de t.rub;ijo pPrsonat 111'o"'!llSUal quf.~ 
realiza cndCT tra.bajadc.n, y la~; 1?Gladísticoo ~J'.meralen rle cu.da 
df}pCtttr1m~?nt:n. 1\1i1!11h'ÍG crn¡1\t?<11:j ¡1.1r,1 l.:-1 1:c>vril11acil'H1 los comenturion rlnl 
trubujailor y sus supe1iorPs, .. 1si como loe resultador. e[cctivus <lol 
trabajo cntt:"f! lor. ur:utit ios. 

St: prel_)c:11pc:ll.!1 de q1w todo empleado l:>sté :1icndo cnttenado 
adecuu.dame11te, y rl·~ sti desarr.ol lo. 

Promover/1 incent iv<>:: c>c:o11ómi.cos y no económicos, procurando 1.111 
buen ambii:•1it e L1b0ril l . 

Las bibl iote(:.:1s 1111.ivet~d ttlrias non muy import.rlntes para la formación 
de los tutun_)fi prof.esionintus, por lo r¡uo dcbon·-crmtc1r ·co11 un acervo 
completo, y H ln vez enpecü1l iztido, en las cn:rrerils que~ i.mpcirLe lo 
institución. Por ello en 11riocitaria La actualiznci6n de ous ncervos. 
principalmente nn /i rer1s l. ~~en icrJ~j. 

La selección de materi.:1les ctc lfl Bibl iotP.ct1, generalmente la ~(ectlw 
la Dirección de cada cé11~i:eL·a o área, aunqtH? tmnbién puede fi(n 
sugerida direclumnnte por t,·1 Dirección de .la Biblioteca a cr.1dr1 áred, 
siendo la Biblioteca qui1-~11 cno1din,1 la rH.k¡uisición del 1iiat1,;~1 ial 
bibliohcmerogrfifit.:rJ con et dr:.>hido ejercicio d~l pt:ern1puesto. 
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Para realizar dici1i'l :inlecci{rn: 

1. Se cuenta con un caLcílouo do cdi t:orir1J t.~~ y un directorio de 
librerías de uso int<~nio. 

2. Se reciben periódicamcmte cal:iiloqofi p1omociontlll:!S de diferentes 
editoriales n;1cionnles y e:-:t1~anjr?ras. 

3. Estos catl1lo91.1:...;, df~r,p11és de revifwdos, non ~nvlados a lils cnrnndr. 
para que conozcnu y seJeccio11en el mutcrial de su inte1és. 

4. Al St;?r. d(!'.'tn-~J to::; a la ni Ld iol'. e1::fl, Be or9.-1ni 1.an a 1 (ubét icamr;mt.e por 
el nombre d(~.l t?ilir·ni- }' s·~ ,1r 1_•ltivm1 por rlor; v.fios. Si son ünico-s no c:c 
dan de baju. 

5. La Dir~ccil111 de Cildt1 ca1 ri.>ta o áre.:i pnra Bnlici.tflr a la Bibliot:cca 
lan compnu:;, cnvÍ¡¡ un mt>morri.ndn1n snl ic.i U-mdn Ed mntl~riul. -

6. La íl.ihli.ot:cccl nnLe!> de !Mcer el pccl.ido, verifica cm sus cat:álogor; 
la e:-:istenc1n de lor; título:;, e jnfonna a ld crn-rcra o ,;jpE~a.- ::ü- ltay 
otras ediciollf~!'i y 1:-l númóro dq ej(}uip!iires disponible:-. 

7. Se qf!:;t ionan 1 o;.; d·.~:.cn1~111 (JG co1Tt::•!:;poridientc;. en l¡:¡ a(1q11is:i.ci611 de 
lnrlt8I ic.:11~~5. 

La Uni ve1·s id.:td dest i lltl a11un.Lment:e, u11 dCl.l!Ul1i11,ulu pe 1:.~::;upuest.o priru la 
compra de muleridles bibl iohernecoqr.i:lticoo. Dicl10 presupuento es 
distribuído 0nlre la:> di f.r~1 r:>nt '~f; 1;t1rrCJ:i:li., en c1c11crdo tnfllrHlo [lfff Ja 
Din~cción de la bibl iot·e 1:::1 'r' lr1 Vic~~rtectoría de Gii r5rE-.'d. l.n 
u~ignar.ic)n 1.lí'p1~11.\1~1rí c\P] 1n'1m1~10 th! alumuoo 1le CtldiJ Crll:l1~ra, y ld 
Uemilnrla Qll'! li11y Pll lo:; ~;f'¡ vicio:.; de pn'?.sttlmo por /1n~.1. 

El Director Genera] d1.:1 1 rl Ld b l i otec¡1, Liusccu·.:) todr1s J r1s fue11t.1~s 
posibles piltd l.;1 donación y el cr1nje. 

8. Las obnn; CJll+? pueden co11nt!quirse ~Jr,1t.uitarn+?nt.~. se sol icitnn por 
medio de c.,t·tas ,-1 los .=l\ltorcs o instituciones que las nfrer::ea, 

9. L.as ten is y otraG donr1cio11es, llegru1 por rcquerimit!nl:on 
aUministrativos y por iniciativa propia de los dona11l'...PS. 

10. Se tevit;dn, y ~>e h.1G: Id :~ldeGr.:iún de lo quH _pueda Ger 1'1l.il p11t"d 
la Bibliot<:~ca, pc1r,;1 inot·es,1r ··Hd. 1.=:>l niritedril selc>ccionado y de::;c,'lr.t·cir 
el resto. 

11. El dcncart.e not·m.1l1::111P11t e serrí donado a otra institución donde 
pueda Gervir, o birm t.e uti.li7.rl [Mfi-l c.=injcr;. 

12. Los libt·os o pubJ i Cllcion0.n periódü~..is recibidos por conct!i>to r.k~ 
canje o donación, se aq1:adeC'cn por mi~dio dH acus<:!S de recibo. 
Las copias de er;ton acusic!B de re(':ibo, ne archivfln por (echa. 
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DEPIJRACION QJ;;L, ACE!!VO:_ 

Para este procedimiento SH ltará11 equipos de trabajo, i11togr-ados por 
profesare::; de cadu ca rt·cr.J., el coordinador tle Servicios nl Pl1bl ico y 
la Dirección General dQ la Ribliotecd. 

En la evaluación de lo::; matf.?ria1es, se tolllrlrtÍ c~n cuenta el n(rnll·n:o ele 
ejemplares, la uLili.:.:ir..:jón del muterid1 y la actualidad del mismo, 
para podrn- dr!c:i<li 1 l'Ji> nMt.erial+?s qu~ debu11 ser clcscnrtado:::. 

SECRETARIA DE O~ 

ADOUISICtnHES 

1. Se ca.pLur.:i el rnntet-ic.t 1 :;olici.tEH1o en el registro ele pedid<n:; _.que se 
nmneju en lu compuLador.:i con e.1 1noarama "LOGICOM". 

Este r;istcina o::-iyuda a controlar 
utilizan tanto prll"U <:otit:cir, 
reclan1dr Los lil1ros. 

lns p1:ocr•nos éH.lministrativos que ne 
como ::;oli·~itur, recjbir, paudr y 

Los dotos 5P r'?ui::;tran dt~ 11i.:11H?tU que c11br1:.m ccidrl uno de los procer;os, 
dei:.de que se sr.iJ ir::ita ld cut i .;:it1;ir'111 dol libro, lwsta q1J(_~ Sl.3 envü1 

paro p:::uco:::o t ·~c..:11 i co. 

2. Se sol ic.itatá a l¿¡s librerías, distribuidores; o editoriales la 
cotización de precios, e11viándo1.es un listado del matcritil, vía fnx o 
tele f6n i cmnent: e. 

3. Se acord;1ui con 0.l dir.tri.b1.dclor, librCria· o cditor-iál Li fGc!J.;1 ele 
envío. 

4. La Biblioteca !:iOJ icitarlí al d8part:amento do contc1bi lidud el dinero 
necesario para el pago rlol lihro/s comprado/s por· medio de 1111a 

requisición. 

5. si lu. compra en naci.onul., se recouerá el cheque correspondiente en 
el d~po.rl'alll'?Jlt.O di:? r;aia de lu · Universidad, tres días dw;pués de~ 
sol ici t:ado. (Se pide a loe proveedores r:ecoger nus pugon los 
vienH:sJ. 



6. Para pagos ctl ext.nmjero, ne envía giro bancario, el. cual se 
solicitará en el riepa.rtumento ch'? eo11tabi liclacl de la Universidad. 
Para la solicitutl del cheque o del giro, si:? rnnplearán ldS fonnr1s 
correspondientes. {Ver formas l y 2). 

7. Al recibir: los pedidon se vcrificariin con Ja factura, y·.r.um1do r;~a 
necesario, se ef.et~tuat·i;í el i:eclcuno de obra::> pedidas .no. :surt"idüG, vín 
telefónica o por encrito. 

8. Al recibir lci~:; facturr1s, se rt~ví:-rnn y-- se juSti C:Íc-dn en el 
clt!pñ.rt:mn~nro dt• C•)fJtabi t irlad de ln Univcrs.idfld. Pe.ira_ comprobcir. el 
gast.0 1 GC Cntr~·~ldl1 lrn> (dt.=l~Ul'd}~_ .jul!L_~. cC()ll. 9_l."_ C_Ól~lp~~~!_ktl)_l:f! p~_eVÍ_:JttJ 
para dic:ho e:fecto. 

9. Lun copias de c::;Lafi (cJcLUGW, se archivan por (e(:lld. en lr1 
Biblioteca. 

10. A cont.i nur:ll:ión ne reuistranl -la· adquiHiciú11 ·e!1 ld comp1;tacton1, 
segtm el tonnat.o que der.pl ÍP(Tr1 el programa 11 liOGICOM"·. 

11. La Dirección d\:? ld CcHU.:!ra o á'rca _ ,qufJ adquin.ril di rectament.E.~ .. el 
material, euvíil a la Uibl.totf-~Ca el material y la~ .. ft1ct.uran 
correspondi en ten, pnru reembol Gár el dinero u quien ne ~ndiqu~ .. 

12. Por.ter.i 01.·111JC111t.e lw:; l ihr_-oG ne e11ví.nn ,, Procesos Téc~1.ico!'. para se~-_ 
ingresados. 

13. Obras ~gotadan: 
En los pedirlos c~n:rer;po11die11t:es d ohtan· nuot.i.ldtrn 5<:? lirHá la <moLac·i{m 
en el formato ~:ctT•?!ipondicnt0 doL Prog·l.'íJll\¡1 "f .. OGTCOM", 'dó11<.lo d'{.iso 
telefÓn iCrJl!l(!!1 t.f-!: rl-_-CJUien sol i"ci lÓ ~ el--llkltc1: id!. -· 

14. cancclacionoa: 
AL final izar el afio es•;olac lo::;· pedidos pendientes que 110 han podido 
ser surtidos, se cancelrln dando avino a la cnrrera o ár~a 
correspondiente. 
Si se considera que lon l.i.ht-o!J t:odaví.a pueden ser útilcG, los pedidos 
se conservan ['Lira ul si9uit~nt.n ejercicio pn?s11puef;t·rJJ. 



Donacionq5 v c,1nje¡ 

15. Uncei: cartas para solicitar donaciones· .·o canjes, y arch.i\(ar las 
copias. 

16. Hacer cnrtan de agradecí miento o a cu-se de recib.o: poi: donaciones o 
canjes, d~ct1J.var las copias. 

17. Las subsc.:rip 1.:j onoG se compran genern l1ni"'l11te _de forma diroct;.a a los 
editores, o 1Jien o tG1vés ch? un e1gcn~e o librería. 

lB. Lu mayorío $';;! J.• . .:.nuevc.ln cada año en el mcn de noviembre, .-ya que 1a -
moyor parte de cJ 111:-i vence en Diciembre. Se debe tender a que las 
subscripciones sea11 dntialcs de Enero a DiciembrE>. 

19. Pilr-'J 10 rcnovacjón 1le las subscr i.pr~io11es, si es extrunjcra, se 
recibirá una profonna de lu (actut·a con lo:.; precios actualizados. Si 
la ~ubscripcit:m t!S rwciona.1, SP pi.rl~ LelefL,11.i.cmnentc y se genti()na el 
Pilgo. 

20. Se debe connult,:1.r ,_,J ficlv:ro 011 r1u1:• aparecen los dél.tos para 
renovar subst:ripc ion e~. Se a L·chi van [JOr (ecl1a ele renovación, y pé1ra 
abundar daton se consultn ~l expediente <lel tÍll1lo. 

21. 1.an copiuR d+=-~ las pt·o[or.-rn.Js di? factura, se archivan y el original 
se envía al d1::.!p11r.tomc11tu dP Contabi.l i.ddcl de la Uuiversidad, 
anexándose ill solicitar el giro 6 chequ~ corn::i::;ponr.liente. 

22. El giro se~ PllV í ci a .l on +'"!di to res ctcomp<::iiiado de una carta. 
indicando el (H:Iíudo qne c11\11:r~. 

La copia de e5ta carta, se cin:hi.vo en el cxpedient.e del pedido. 
integrado por cupi.d 1-11...-": Sülir:iLud de• giro, fn<~turr1n, y copias de los 
giros. Se ar:chivar/1 lH.H ni.rlnn illfab~tic:o de ñcucrclo al título del 
materic1l. - ---

:u. Al recilJ1.t y 1evis,1r lar; frlcturas, se entregar ... ) eJ oi:-iginal a 
Contabilid.Jd. 

24. Cuando la s11bscripciún en nacional, el auente recoge el cheque 
directamente (•n 1 il 1311J1 iot cr.:r1, y e11t 1·egr1 la factun1, que se. envía a 
Contabilidad para j11stificn1 el qasto. 

25. St: al1riní t:1rj'?ta de n"?(,.1istro del kardex interno a toda 
subscripci.ón nueva. 

26. Por cada m1eva st1lH;1::i:.i!,.1ción, se panar<5. al departamento de 
Servicios al Público, un11 tat~jeta pat·a el knrdex p(1blico 
mecanogu1fi.ada con l.on dat<m que ~e piden en el ce~¡istro. [·:l t·egisti:o 
de los nt'1meros recibidon, lo hará la persona encoi.Hddd en Ser-vicios 
al Públ icn c11Findo SP lf:?s pa:..;;~?ll. 



4.4.l.2 SISTEMAS 

ADMINISTRllrION m: EO\JlffiS. 

Los equipos de in for:mlit ica, ele ben ser utilizados lo mán 
eficientemente pos.ible. 

Lo anterior ex i (ji'~ el control <le lon mi.smoG en cuanto a su uso y 
ma.ntenimicnt,(1, por l\J qw.:. la p~r son a encargada <le S.i st emas, debe 
cont.rolñr lo;, equipos inclui<loG en el contu:1to dP. m;intenimiento-y dar 
de alta lns qtH~ n1~ccai ten dicho cnnt rato. 

Tet.mbil!n Uebe r'2r•ort.ar i nmr:diutauv.:mte con los técnicos de set:'vicio, 
cualquier (al lu de los equi11os. 

Es renponsubi l idu.d cle.l Técnico E~n ;;j :;t('mi:ts del dr::part¿1mP11to, La 
distribución d~ i11(urmación en la!1 tfüíquinilc y los respaldos de ln 
misma, así como no salur.1r la cm1Liclatl de archivos en las tik1quinas, y 
en su caso, uvi::k1t: con tj etnpo para toHléHA lns medidns oportunas, 

Finalmente debcrtí ddr r.ecnmen.Jacioncs pura el mejor uso de los 
equjpos y s111Jnrir lun pusH1i 1 idr1di_,:; de 111(>jcn1 011 equ.ipo y "software"~ 

Las compras. mensua.imf...mto se dc::::iCriben en el F~01 et in de nuevas 
-aclquisicionE:H,- y Ge -cir.culu enl r·e -L·1s difc1·enter •• -lreas o carrercJs de 
la Universjdfld, i1ara dLfundir lns materia.lec de reciente in9ii?.so- .=i.1-
ncervo. 

Se incluyen las fich.:is biblio•JtáLic('l.s dt~ lon libros oi:d1~nt1das por 
ca1:rera y al [abéticumente po1· illltor, junto con un índice de tnblas di::• 
contenido de las revi5tan, y la fotocopia ele los índicf·?3 l~n dns 
ejemplares, uuo p.:it·d e.l i1U:Jlivo, y otrrJ p.11~n. J.or; u:;11<1t"'Íos. 

1. El 1'écuicn en Sint0.tn:1s innn.~G.'l Ed li.bn1, y (:1111 c::;ta inlotmi.1\°':ión, 
en un archivo de texto, el11b0Ld el bol•:-Lín .i~;iqn,)ndoll: un número. 

2. Crea una base de da t:nt> rl..isli nt .:i p.1 ta .lo~; i.11qU:?!:ios de cu da mes .. 
Esta b11se, al (inn.l i.t.flt:Se, !H.'1·i1 i.1fp"[1 q<1dL1 .J la Coi n-~r;pondient·.e al añn: 
se utiliza pat·u hi"Jccr bú~;q111::r.1a:3 dr: llktt-.erin.li::?s. 

3. Si el nklletial fu03 ur:q•~111:t:, y se entregó el Si:~rvi1.:ios ol t'úblico, 
se toman lo:; datos de la ··t.ai.-jt"'l:a ~h"'! .ingreso para libros urgentes_", 
que se prepara f..'11 Proce:::;or; 'l'1~cnicoa, con lor; da.ton t1ecesarios del 
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libro, ant.es de entregtirlo; !ii. no" fue urgente --oc efi.?ctuard la cnpl:urn 
directamente del libro. 

4. Capturar los dntos en el 
del programa '1 Logicat '', 
Se Gigue un orden por 
preferentemente. 

fot-milto d1,.::'! i.:r.gistro ·_est~bleCido dentro 

número de adquisición del libro 

5. Imprimí r el l ist.:ido de . i 11.9.reson, y envl nr al Coon.linadnr de­
Proceso~-; 'l'écnico!; para rev1sio11. Si es tH~cesario, se modifica 
corrigiendo er.t-or~s y se vuelve a editar. 

6. Entregar o Lli.ro:>c1~ i6n de .la ílibl iotec:a para última revir.i,)n. 

7. Hacer un.:. bildioart.iC.ir1 por orden da c[nni(.i.cnc:iJSn, -para -a.9rupar 
por carreran el lintd.do. 

8. El archivo, con 
palabrns (WORKS)' 
encabezado::;, índice, 

la bibliografí(l, se punci a 
para fnnn,1teu1·lo (pauü1ar, 
etc. l 

un·- proce~at16r de 
poner títúlos, 

9. Imprimir en la impresora "Ll~sgRu paru obtener-- mejor- ca~.ida~.l ·~,r.1 la 
ediciúrt. 

10. Hacer la [l<ffLildrl t:lel bo.1.ut:Ín CJJ jmpr.esora ulanet'", 

11. Entregc:ir eJ Boletín de lnqresos a ln secretaria de Procasos 
Técnicos. 

CAPTURA y RllrRDQ\h:ClQ!! m: TllH.JEns C/\'l'l\f.Ol;HliElJ.:AJ.L.¡_ 

1. IngrPsnr mr.1nsua l1111.:nt 1.'! 
papeletas ele! crit,,loqaci6n, 
Técnicos. 
Para ello Sf~ 111· i 1..i ;::a ·~ l 
automatizadti. 

e11 bñ:10H de dulon prov i.si01wles Lan 
q11r~ Pnt·, ro~_rn P 1. coordi nado1· de P1·oce:;or. 

pt narmua ''LOGIC/\'l"' de cat:ulogric:ión 

En este ~ist1:.!11,a, el rcqi::.;tru y acturilL:nci{111 de la i11forma.cjón, Se 
h~::c ciln·?ctament.e ~n paut.a.LJas de codi(icución. 
La::. f. ichu::; r.e•:ür.t rad.Js p\llxlen ser. aJ falietiz¿idu.s, motliEicadas- - -o­
recuperadt:ts en c~1.Jl1uier momcnlo. 
Existen di.v<nsas rutirms q11e permiten rcalj~or b(rnquedas en la base 
de datos, a part.i.r. de 11110 o m/i.s d¿1to:; de la ficha. 

2. Impt-imi r ~l .lü-;tudo d1..? pi.1pcl1Jt.as captu1·,1das pnra rt;?visión por el 
coordinador. ele rrocesos Téc11ieot;, quifm marcará l.-;1s corrr~cciones a 
redlizar. 

3. Una vez heclws las mPdí.ficdciones, celda mm; ne reproducirán los 
juegos de t.:i.rjel:us con e 1 pni<J rmna "l~OGI'l1/\R" para fonnar 1 os 
catálogos de> l\U1'(•R, 1'I'l'Ul.O, 1'EHA, TOE'OC:Rl\FICO \' Ol'ICll\L. 

4. Quitar las orillnn de lar. tarjetas y entregur Jas fichas nl 
coordinador de Procesos Técnicos para su intercalación. 
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4 • 4 , 1 • 3 PROCRSOS Tl!Cl!ICOS 

INGRE~o nE N\lEVbS Afiours1c10NES; 

1. En el dcp;.1.rtdii.·_•¡¡to Bo rcCil.H;:!n lor; l ib1;on de ld Dirección de Ja 
Biblioteca, marcrl.don r.:omo compra, canje o donación y la C·Jrrera a la 
que corresponden. 

2, El au>:iliar examina que el materit11 esté completo y sin defectos. 
Especialmente en caso de compra., se informa a lu Dirección de lu 
Biblioteca, pclr mi:•clio del coo1·dinador de Proce::;or; Técnicos, varD el 
cambio del 1 ibro que seu necesn ria. 
Si es una donclción, se trut:a de completar el mnLerí.al, por medio de 
fot.ocopias. y se ent n:•ga a l. encw:it!crnudor si es pt·eciso. 

3. Co11 cad3 ejemplar revisa,l<J, s~ inicia l~ preparación física. 

Estn uctivicl.::id 
buen servicio 
Técnicos. 

se re(iPl'P. fl ln preparación da lon libren pc1ra dar un 
al pl1bl ico. l1a reid i Zfl t'!l r:iu:-::iliar de _Procesos 

4. !•.notar en L1 pni:~e SUfH:?rior izquienlrl, de la. prim.er<'":' hofn: del 
llbrc.: ~~l 1ir:·1'."!li?..<:~ rJ0. lo cr1rr0ra o ArP.~ correnpondjen.t~-,:.,.~u ·~orma de 
adquü;ición (cnmprn, canje o_ dQti·::1_GJ?P) __ y __ ~_l nt'nnor~:·tj~ ~n~ie~-~ corf-~ la foliadora. - - ------------- -----~-----~----~º 

S. Mürcar co11 J0s seJ1os de la Bibliotecu: 
- Loo cantos del libro 
- La portada 
- Reverso de la portada 
- Páginnn cl.1vfl (3, IJ, 13 y (1Jt-.it11ñ c~fr.a· ~on,.-~) .. ;.' 

Existen diEere11tes sellan, de acuerdo al._-.-gró'nor del libro, y los 
libros de consulta se mElrcan con un sello especial·~ 

6. Poner el sello de clci::;ific~v.:ión en el rever-so de la portada. que 
contiene: 
- No. de clasificacitJu 
- No. de adquisición de la Biblioteca 
- Fecha de recibido por Servicios al Público 
- Costo 

líl7 



7. Pegar lo pape.let:cl de devolución o vencinliento, e1l el '1.-everso da la 
·última hoja del libro. (Ver rorma 3l. 

B. Pegar el esqu.inero, para guardar la ta;je~a· · d~. PF~.st~1TI0, en el 
rev~rso de la cubierta posterior. 

Asigna,..ión de 01'1mPros c1~ fn1 in· 

Esta actividad tumbién la roaliz,:i ei auX-iliar u~l' ,~_ep~~i~~-"~~ñ~~-
9. El númer:b di~ (olio o uUquisic.i.611; s-e iniPi:J1ñC"""'-CoÍI-· lrlc.fólifldorn,. y 
se repite en: 

- Contraport0cla (Sello de clasi.Eicaci6n). 
- Esquinero 
- Tarjeta de ingreso par¿! loi:; libros urgt:ntes. 

Esta tu:rjeta se utiliza para dejar: una constat:iciu de cada 
libro urgente procesado, quf~ se pasn a Servicios al Público¡ 

- Página 20 de cadil libro 

10. Hacer etiqueto con i:;u nl1mero de folio, se 
parte superior d .. .!l lomo, di.:? forma munuscrita, y 
Esta etiqueto, 11ria v~;z pHgc:iria, se barniza 
"unidor 11

• 

pegn_ ul libro, eó l;1 
en .l~.i.nt~ roja. 
para protecciOn con 

1 l. Ordenar por 11l11w:!ro de (olio, pura ~prn.rdc=l pruvls innal-. el- material 
en 1.::i estantería, en eJ clc•pnrtamnnto de Procf.!sos 'l'écnicos~' mientrc1s 
se completa la cnt.u.logución y cluniricacitSn, para facili_tnr ._nu 
localización. 

12. El control rtc lop, nlm1eros de i11gl"HSn se rP.9ist1~a en do:~ 
"folñors'': UW! 1)iª1riq, ____ y _ ot_r_p 
ar;pecifl. .. ~,1n lo.; 11(rn1eros a~iq1lfl~fos.-

~de _._rcn_umen ___ -tnc_ms_ü{l~~ _don~e se 

Precutalogocjón· 

13. La real i zar .. 5. el auxiliar de nc1.1tn:·dÜ al íonnato <li n~iímlo· para ln 
papeleta de libro en proceso: 

- No. de Folio 

Tipo de .;i.clquisición: compra, c .. 1nje o donación. 

Autor.: persona u oq1anismo responsable del contenido 
intelectual de la o~ra. 

- Título: el que 'aparecc---en ·0 la- port."lda, título oticiol del 
libro. En caso e.le ser demasiado extenso, puede ponerse nn fot'ma 
abreviada, conservando las palabras clave. 
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- !Jugar de publicllción, dond•.? ::;e enC:ueritru -eotdl?lecida la casu 
editora del libro, 

- "Editorial, nombre de J.a persorw 'o firmo· ··responsable. de la 
publicación, imvresión o djstribuci~)n de la obra. 

- Año de publicación. 

Pa'ginación: serie de cift·as 11urnéricao· colo'?adas a·:-la cabeza o 
pié de cada páglna. 

Las lesi!; rw•r.lllftlmente Vllll numermias Por .un- GÓ.lo ;lado;- y,~P?\- lo 
tanto se registte:~1 "h"= l1oj~1n y no '!p".=:--pJ.g_i_naa·:,. - ~ ~---

•roelas esl:(1s peculit.11 i dudes Ot~. consiunarí é1 .l~t p.3pel_e:l:a dE! libr.0 
en proceso. 

Ejemplc.1ret;: imtic-.J:r c.l 11l1mcro de Volúnmnes qtle !Je eotón 
ingr13scmdo. 

- E5cuela o dcpenllcncia: 1Jrca o cai:-rcru de· ia Uúiv-~rSfti¿HJ° que 
adquirió el malerial. 

CATt\t.OCit\Cl<ltl 

r.n este proce~o Pl cata.logn.dor prepaLf.l las t:rrrjet.as necesarids peird 
describir e idc~11tificcn: los 1m1l:l-~rÍ.illr:s que formun la colección de J,1 
Biblioteca. 
Estas tarjetas, en r.ua catálogos correspondientes, servirán al 
usuario para loca.l izar datos, seqún sus necesldades. 

Cuanto mejor Of! efectúe enta actividad, 111..=.ryor será la ayuda al 
usuario e11 la el~cción del libro. 

El depürt.amento de I'roceso~ 'I't~cnicos cuenta cott dos tipoo tle 
catéÍlogos pai:.'l su uso interno: 'J'opoDriiEico r Oficiul. 
Er..tos se enC:lH:·nt r~m rl•:omodrhli1.s fm cdjnnt~S de metal. A través r~e lets 
tarjetas q11~ los inr.cu1:un, paGrt u11,-1 V<•rillr.i rmra sujetar 'y evitat que 
se altero su ord~11. 

Ctida cutcílo90 tif!JH~ ciortas {',1r,-1cLerí~:;ticns: 

CA'l'/\LOGO 1I'Ol'OC1RAFICO: [)1~ integra con Las t:urjetas en el mismo 
01·den en que entán co.Locudos lo;, libros en el acervo, orden temático 
o de cJasific:aciór1. 
En las tt11-jelds ::;e-'! nnotrnri eJ nümcrn e.le follo o adquisición del 
libro, y cri c.1sn d'::~ u¿1rios ejemplares del mismo, se indicrn/m Jos 
número;;: ck~ cud~1 uno. 

CA11ALOGO OFIC!/\L: Furmddo por tarjetas pri11ci.pales de uutor o de 
título, Si lF) ti<~11e tlUtor, onleni'ldél.S rll(abél:icamente. 



Este catálogo es básico pan1 la invesLigación previa a catulogación y 
clasificaci6n, ya que permite conocer si .la biblioteca ya tiene otro 
ejemplar, edición, u obras del mismo autor. De er.;ta forma se evitan 
problemas de duplicación, y se logra mayor unjformidncl en el trabajo. 

Las labores de catalogación son laG siguieutes: 

l. El catalogador toma los 
clasificar de acuerdo a 
atenerse al orden foli<."!r. 
urgentes y las C:<Jmpras. 

libros de tas estanterí.;:1s para catalogar ,Y 
lüG prioridades de la biblioteca, sin 

Es Uecir, se catalogan primero los libros 

2. Confruntc-ic .;.1di1 t:it.111.0 011 81 1.:<it.,íloun nficinl, con B1 objeto cie 
conocer qué p1oc1:'.30 1 e corresponde. 
Esto sirve pan.·1 c:Jbcr. ai hñy ot1:0~. ejcmpJn.r.e:; u ot.raG cdicioner; del 
mismo t.ítulo. 
Se pueden p~esent:ar los siv1Jier1tes canos: 

2.1 Que el título nea iyu<ll n otro ql1e ya ce tiene en la biblioteca, 
con idéntica edición y pnq i.nación. Se 11 eua FÜ Formar.o de Ci;ngo, se 
localiza el nl1mero de folio, por el que esttÍn capl11r,1dos los títulos 
en la base de datos, y se puna al técnico en sistcmo.n para 11 car9ar 11 

los datos d10l nuevo <?jPmplar en la computadoru. 

2 .2 Que el título no r;·~ er1cu8ntrc r:cg.istr.:.1do en el c.:itáloqo, porque 
el libro sea 1111evo en eJ ~cervo. :;i es así Re ~usca el tílulu der1tro 
de las microf.icha:._~ de r ... lBílUNt'\J.I. Si. se Pncuentra, anotar los tl~mas 
para facilitar lu c:ataJogacir!'Jn y clasiEic¿ición. 
Después se .;mali;:c1n los ddlo~ y contenido tr.m-ítico dr~l material, pun1 
catalogar en ori1.,Jir1rll y don copifls, ut.i lizando las papeletas de 
catalogación. 
El original se utiliza i.1;=n¿1 la captura en lu computar:tora, y cada una 
de las copiris se i.ntprcrlli.1 en Jos cat.(ílouos ofi.cial y topográfico 
respectivamente de fo1mn provisionaJ. 
Se investiqa en tu8ntes de consultu lt1 entrad~ de loz ª\l~_qrq_q, _pf.!_pl_ 
lograr uni for.-midi.HJ en el -critd loqu. 

2.3 Si t:ay otras ediciones con difcre¡1te pngi11aci6n o atto, se siguen 
los micmo5 paso:; df!l número anterior. 
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NIVEL MAXIMO DE íJESCIUPC:lüll DE !,AS 'l'AB.JE'l'AS C1\'I'ALOGHAFlCAS 

Autor 
'l'ítulo propic1mentü di ello = título [Ml"it lelo: otra iu [onnr1cló11 

sobre el t.Ltulo. otro título /mención de teapnnnabilic.lud.--
Mención de edición / mención de respo11~•abi lidad relacionada con la 
edici6n.-- Lugor dL=! publicación: Editorial, f.echil d1:? publict.1r:i6n. 

Dcsc1·ipción fí.Gico ntimero de voll11ncncn ·.-z/o número de páginan: 
mención de iluntraciones y moter:ü1les complementarios. -- (Serie¡ 
numeracitSn dentro de lr1 set·i0: :;ubserie; numeración dP- la m1lisf~rie). 

NOtilS 
ISllH 

* En asiento principal: 
Fechas de nacimiento y muei~t.e 

• Mención de responsabilidad: 

OMISIONES: 

Siempre y cuando sean mcís de dos autores . 

.. Se omiten proloquizt.as, t.raductoren, ilustradores, etc. 
A menos que las obi·an te11rJdn estudios -preJ.i111iuares i111rmrU111t1~s, o 
ediciones cnrrP9id,:1s. 

• No se incluyo 1:in la descripción el t.arnaiio de la ·publicac.ión_. 

~\'iiqna,~ic'rn de ~ 

t~os encabe.:amient1)!1 je mi1tet-ia ó temil intlic:on ce1 . .- tema ~te que triltd 
el libro. Pür mecho d(~ éstos se encuerltra todo el materidl similar o 
conexo que t-~xiste 1.;:n el acervo. 

3. J. Confrontar t f'lfüÍ ti co pt'tblico para no va r:iar 
encetl..,~zamientos. 

3 .2 Délr encabr~zumientos de materü1 concretos, usando como uuía la:; 
tablas de encabez¡1mi en Los de Gloria Escami l lt1: "Lista de 
Encabezamienton dP. Materia de lu BihlioteciJ n:iciorwl de México", y/o 
la lista de encabezamienton compilada por la O.E.A. 

Estas listas son muy út.il0.r. para el cat.-ilogador, yu que contiemon 
notas cxplic-=1tivas y tt5rminor. correlc1cionddos con cada tenw. 
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CI1ASIFirbrION 

La clasif.icación denota- la co16cuci6n de· los ,lihr-os en los estantes 
de la biblioteca, con el fin de que puedan localizarse con rapidez. 

Sistema de clasiíicaci6n: 

l. El catalogador clasifica con .la Clasificación. Decimal .de Dewey. 

2. Usar la tabla de números de Cut ter con los valores de las letras, 
para dar el número de notación interna del ·autor. 

Este número, SE! forma de acuerdo a una tabla editada por la 
Biblioteca del Lon~¡reso. 

Númeroo de Cutte1: 
Voca 1 es : a e i o 1.1 

3 4 5 6 8 

Consonantes: 
b-c 
2 

d-f-g 
3 

h-j-k 
4 

J.-m-n 
5 

p-q 
G 

s-t-v-w 
8 

x-y-z 
q 

3. Si son tesis se anota T y las tres primerclG letras de la carrer·a. 
abajo el afio, y debajo de óste, la inicial del apellirto del autor, 
los valores tle C11tte1 t1e las dos sigui~nt:er, y la primera letra clGl 
título en minósculas. 

11. Diferenciar las colecc.iones con lfls anotricionPs RE/SP (P.eserva 
espr2cial paru profesores) y HE/!-:B (Rcs0rva especial ele bibliuhlCd). 
La R8/SP serc1 asiquacln por medio de la o U cina <lt! SF-ffV. 

bibliográficos ó la Direcciór1 General. 
La RE/SB, serd t:orlo el lllilb':!i·ial anterior al afio 1925. 
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Lü u.notación C será pcJL"il lo:..; libros di.! c0nsulta y la colección que 
sólo ne presta en salo (como enciclopedi.1s, dicciorn:ir-ios, cte.). 

5. Confront.::1r el número ~v.· •:lasificflcic."111 dodo, con el caLálogo 
topográ(ico, pura evitaL- duplicación. 
En cuso de que haya otro 1 ibro co11 1g11al claniEicnci6n, se hace un 
11 ajuste" para tlistin~1uirlo y ordenarlo alfabéticamente dentro del 
tema, aiíadiendo alvuna otra lctn1. 

6. Marca inte1·11u: 

6.1 El supervinor de catuloyctción llcnu el sello de clur.if:i.cación del 
libro. 

G.2 A co11t.i111.1nci.6n escribe ,., ml1no ol primer tr.mo, on la nd.mo):~ hojn 
del libro. (E:;ttJ r.irvn para uniricar crilerios en caso de pérdida ele 
tarjetas). 

6.3 Anotar la clazif.:icñciéin C!ll el esquinero par.a (ucilitar el 
préstamo. 

7, Solicitar a la secretaria de Procesos 'l'écnicon La mec¿¡nografía de 
etiquetas de clasificación y tarjetones de préstamo, cuyos datos 
tomurá de la papclet:c:i de cataloqrJc:ilrn. (Ver Eorma <1) • 

7.1 Revisa laG etit¡uetas el coortli11aclor de Procesos 1~cr1icos. 

7. 2 El auxi J. iar pc~Fl y hn r11 i ;:n 1 ag et iq11nt ¡i:; de clnn i. [·j cación 
correspondier1too. 

8. El clU:<iliar (111Lre9n (=:!l m<1te1·ial ya licto pura circulur.:ión u 
Servicios dl Pt'ib.lico, que recibe los libros con .el juego de pllpclctus 
de cat'.alogilci{Ht. l. .. J pE:rfH>lhl que tec.ibe, firma en el reverso de las 
papeletas y las cntreqa il Proccson Técnicos. 
Estas papeletas mensual111onte ne pasan a Sistemas pn ru captura y 
COntrol de it1Vt!lll.UJ:ÍoS, rlSÍ CUJ\10 t:t::'fH"OdllCC:iÓ!l tle jU(~nos dé tarjettJS, 

FORMAí'ION DE; CATAJ,fH!QS· 

El coordinador de E'rocetios 'l'écnicos recibe lon juegos de tarjctuG 
impresas del depc1rl:amento de Sistem.Js,. y procede a ld intercalélción. 

10.1 El au:-\.iliar ele Procesos •récnicos nepélra. las tarjetdO por 
colección: 
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al Col ecci6n d<! renervd dr~ pro(e~or-es (RE/SP) 
b) Colección ele teGi5 (1') 
c) Colección de con!iulta (C) 
d) Co.lecciC:1n de rer:;erva de !Ji b l ioteca (RE:/SB) 
el Colección del acervo ge11üral 

10.2 1\ nu vez dich.i:::l tarjet.:is 5€' ::>t:?[Wrm1 por ·a.ut~r, 
tema y clasificación. .·. ·-: __ 

10.3 Alfabetizar. lan tarjetas para. intcrcolarlas·' cn .. los Ci;\tálcgos_: 
Oficial, 'I\·:.pour,.1(ico y l-'úblíco (auto1, título .y ::te~ua)_,.,·: 

[Hl\RTI"\ Qf[r·¡¡.¡, 

l. El coorditrndoi.~ de Servic.io::; cll PLihli~o. re~;oge el __ DiarJo Qf.i.c~_d_l y 
lo entrega a la secretc:iria de Procesan Técnicos. -

2. La secretaria de Ptoccoos Técnicos sella la portada con sello de 
la Biblioteca. 

3. Ent regrn y pedir (i l"lllil de r~dbido en lu c.:arrt?ra ··de Den~cho pard 
selección de artíc11.los. 

4. Con cadri nrt: iculo del Dj c1 t·in 0[ icia 1, seJ eccionwJo por l¿~· Escut~la 
de Derecho, clabo1:ar en el dcpu1·tamento -de Procesan 1'écnicos lils 
tarjetas correr;pondient es de la 5.iguicnte forma: 

5. El coordinadoL de Pt:ocesns Técnicos temutiza lo s1üect:ionnc10 1 (una 
vez estudiado el contenido de los ar:tículos}. 

6. La secretar·iR del departamento, mecanografía las tarjetas. So 
haci?n de dos tirio:;: pqr tema y Sccte>turia corrc::;pont.lient.e. 
En el cuerpo ele _1.-1 ~icllu, ::>e dc3cri1Je.n los si~ltdent:es dc1t.os: 
- Título 
- EditoLicil 
- Fectm de: publj cació11 
- lnstitucicin que emite el decreto 
- Página ck.:n:Jc ~~e enctwnt:ra el artículo 

7. El cnonli11t1dor ik~ PrncErnos 1'fcnicos revisa las ta.rjetus yu 
elaborados. 

8. El auxiliar de Procesos · 'I'écnícon ordena alfabéticamente .laG 
turjetas y las i11tercala en caLáloao p6bli~6. 

¡q4 



INGRESC DE Pl!fü,H'~CIOi'IES f'Ei<l\>!lICfu:i 

Las publicaciones pcri6clicu5 contienen información que puede- ner de 
tipo general o copecializada. 
Se debe tender ü cubrir litS r-Í.1:eas temáticus .de lfls CDi-rer·as de lll 
Universidad, pa.rn cooper.11: uní u la actualizacióri :~de pro[esores y 
al UllUlOS. 

Los idiomits que predcminan en lan r)ublicuCicii1e~·.:·_,perÍ.ódicas. :de ~sln 
Biblioteca son: 

E:spañol: 90 
Inglés: 9 ~. 
Ot r.·on i cH.omoc 'C 

Mediante el kfln~Vi< puede verse qué publicaciones" pet'.-iódicas se 
encuentran en la bibliotecu. Se cuenta con una trajeta por cada 
título, ordenadas alafr1béticamente. 

La incorporaci.6n de estos matnria 1 es nl a·cervO~ -re-qu1e-r:e- el ~iüuientC 
proceso: 

1. Pasar todas las revistas que lleguen a la Direcció'u dé: la 
Biblioteca para su rev1s Lon. Serán devueltus e~ mismo ,·día, y 
entregadas a la sccretrlrir1 dE! Procesos •récnic:os. 

2. Ingre!;ur e:::;te matei·id.l ·~n lil hane de dutos p.:iríJ ei' Ao.let:ín de 
Nuevas Adquisiciones Gc11d lrmdo: 

- Fecha en que se inqi-eGtl 
- Institución t·eGponnnblc 
- Título 
- Lugu r de edición 
- Fecha de 1(1 publ.ir.dción 
- Ni'1mr:~ro 
- Arlo 
- 1'ipe dr; ¿:id-:¡uiGici.ón (Compru, t:ilnje o. donación} 
- Ared o carr~ra compradora 

3. La secret<lriu de Proccnos 'I'écnicos sellar·á ln. pott:adri, paq1nas 
clave, y c<1ntos 1 si eD posible, con el sello de la Biblioteca. 

4. Reqistrrn la!; 11;>1,.rls1-~1r. n p11hlir.rir:iones periódicils dentro de la 
Bibliotec.:i, en torj et un de !(arde~;.: interno. 
En ellas Sf."? completan Los rd.guieut~s clutns: 

- Título 
- I11stituci6n responcable 
- Editorial comercial 
- Dirección 
- Perioclici<lcHl 
- ldiom.:i 
- Tipo de aclqu is ición (compra, canje o do11<.lci6n) . 

{Ver formu 5) . 



}l,1y tres tipos de tarjetas de Kurrlex: D.ia.1:ic-1, mensual y anual, de 
acuerdo a la periodicidad ele la puhlicacióo. 
se registra tanto en kardex pl1bJ .i co, corno interno. En el kardex 
p(1blico completa lo=.; datos el personal de servicio::; al público. 

5. Sucar fotocopi.us de t.<1blan d•:> contenido pc:1ra el Boletín de Nuev,1s 
Adquisiciones y Sumario Jlernorográfico. 

6. Poner a máquina, nn la parle ir1fer ior. d*"!l lado derecho, de la 
fotocopia el título diJ la rcv.i!3Ul corre::;ponc.U.t:"mte, y en utt:o renglón 
la feclla, número y volúmen. 

7. Forrnar sumñ r l.o hr:•mero<;Jl"Ó f ico mc11!1t1<Jl y sacar un.-1 [oLocopiu. 

8. Se inLe{ltdll ··hr. juego;. deJ bo.lf:itín con las 1111eVdS adquisiciones 
(libros y publú::c1c·io110;, pericl<l:icar., junlo con la lista de íudices de 
las revistas). U11 ejemplnt se arr_::Jd.va, y el otr·o e.e qucdu pnra 
consultr.i ch~ lon U!Hlilrio::; 011 Servicjos aJ f'(1bl.ico. 

9. Se env.ía el bolet.{11 d~ ingrerior. Cl reproducir en 11 off:r.et:" para 
sacar 30 copias, y se [arman lo!; juego.5, d{~ ac:w?rdo al númaro 
indicado en la liGtc1 de lcis p•:?n~ona;, c¡th':.! dehnn recibirlo. 

10. Se entregará una CrJpia del Boletín a t•ada carrera o ;.)rea de la 
Universidad, y personan indicadi1S en la J ist a de entre(JU, acompafíado 
de un memon111rlum que se Ll rchi vu pozt.erioi:menl.&?. 
una de las copios 5e •=11lrE~ua a Servicios al Pt.'iblico, con fotocopias 
de las port.:idun de revi~ta::; qui:! in9resarou i::m el tncn. 

ll. Pasur lnn revistds u lu i-:00Pli1wción de Servicien al P1"1bJ.ico para 
eu ingreso en el kanlc:{ pi'1bl ic() 1~ i11t.ercal;1ei6n e11 f~l acervo. 

La utllizacir.:ln tnfls importante de lu entadi::.tic;r;i,_ C--!S como herramienta 
de m0Jici.ó11 o cnm[Hn·ncic)n, e infonn."lcién y ::ipoyo (=\íl la toma de 
dccisionoa y supervisi611 del t:ewlimiento de Jos depurtumentos. 
Desde un punto de viGta práctico, resultm1 i101portantes las GiguientP.s 
estadísticas dentro de Procesos Técni.cos: 

l. Cada persona del ch .. "lpdtLdment:o l1nrá esta.di.stica diaria de las 
labores realizada::;. Utili::.ar la fonn.'l disefíada prira tfll propóoito. 
(Ver fOrma G) . 
Los catalngadoreG y el person.:il de tiempo parcial, hacen su regintro 
diariamie11te, y nl final del men lo ent:regan al coordinador de 
Procesos Técrd cos. 

2. Recumir en estadisticn mer1aunl las labores renlizadas al finalizar 
el mes. El coordinacior del d 12partamcmto sumaró. los d<ltos anotados en 
la forma anterior, eü1bon.111do l?l resunwn de todo el personal rle.l 
área. 
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3. El coordinador de P1:ocenon 'l'ócn i.cos hace lü estadística mensual de 
ingresos. En ella ne j ne luye el i·ec11P.nto por carreras de las 
adquisiciones. Se divicte er1 libron, tesis, folletos y publicaciones 
periódic.:as. Incluye títulos y ejmnpJc;:1rer. por :=;i;parado. (Ver forma 7). 

'1. Estadistica mensu.:il dG 1 i.bros. pot· procesar. •rumbién la rea.U zn el 
coordinador de Procesos Técnicos. 
Se lleva el registro di? Ion libros que ingresaron y los que se 
procer.:aron, para controlar lo quG queda pol.' procesar. 
(Ver forma 8) . 

5. Estadístic.1 ch~ 1 i hros procesndos, tc-\llLO de la preparatoria., como 
de la Univcrsi~ad. (Ve~ foLmno 9 y 10). 

6, Totlno lt1.s "'Htad{sL.ic;rn so ontrnqu:i:Au munouiilmtml:a n Oir.ncción de 
la Biblioteca, por el Coordinudor a"e Procesos 'l'écnicos, junto con un 
rf.:>porte escrito m':?noual de otrus actividudcs realizadas en el 
departament:u, y serán un inst·n11nento i.mportélnte pñril la planr:?aci6n. 

4. 4 .1. 4 SERVICIOS Alo PUBLICO 

Pnra proporcionai: los servj cioG u lo;, lectores ne trabaja con el 
sistema de estantería cet-rado: 
El usuario sol.tCita los mnteriales "º un mostrador de préstamo, 
después de consultar eJ. cntAlogo p6blico. 
Este catálo90 está dividicJo en ficheros ncpat·ados poL m.1tor, titulo y 
tema, conservando indi v.ichw lnwmte su orden al f..ibético. 

El cat3logo püblico Bstá acrJmodudo en cajones de madera. /\ través rle 
las tai·jelos que lo jntP.cJl'an1 pasa una vaLi Ll.1 para sujetar y evitar 
que se altere .su otdcn o ce extravíen las tarjetas. 

1. F.l coorditwclor de Serv.icios al Público, recibe los libros de 
Procesos 'l'écnicoG y las revistas sellnUiln de la secretaria de 
Direcció11. 

2. Los bibliotecilrion cotejan la clasiflcaci611 de las tarjetas 
catalográficus con la mnrca interna y la etiqueta del libro. Rn. caso 
dP error se reporta al coordinador de Pr.oceno:::; Técnicos y se devuelve 
el material, que en ese caso volverá a repetir este paso. 



3. Separar los libros destinados a las distintas col2cciones: reserva 
enpecial, bibliotecn, profcaore:.;, conz11lté1, colcccién Puert.•.l Marqués, 
Archivo Guerra Gt1licia, lfarry, y acervo general. 

4. En el caso ele l.:is pnbl i cr1cionr:!S perj ód icas se revisan los sellos y 
los Índices de contenido rle lan rnirnnas, pan1 orientar u los usuarios. 

5. Reginlrar las tevi!;LUn en el l\drdex r1l1blico. 

6. Inter.calar.las alEab6.ticm111;:!11tc en el acervo. 

Esta es una funci6n i:lave: para el lmen funcionamiento de la 
bibliotecd, pues di? i::l 11) clr.·r.-'endE~ la eficacia de los servicios que se 
prestan. 
su objetivo es ciyudar a loe usuurioo 11 obtener lnn mEitcriales o lí:I 
infor111ación requerida, si rviéndo.len de guÍ<:i, de intérprete o tle 
organismo de informnción, apoyando así los objetivos de la 
Universidad. 
Para ello se necesita conocer bien la colección, el munejo de todos 
los instn1me11to.s biblingdificos, y el uso adecuado de ccitálogoo. 

Las principales a e ti v.idudes <, dest:!mpeilar p0r lo::; bibliotecarios son: 

1. 8nu~rar al Hsuurio r.\Jmo est.-ín catnlogttdos los libros, y de qué 
manera se locñ. l iz,1 un t·Pmil r~srec í f ico .-:1 t: n1vtSr. rl~ l 11r;n corrcctn dP. 
los catálogos )-' l.ioluti.11\~~' que contient-!ll in(o1.111dcL<.ln de.l acervo. 

2. Explicar ul USlliirio 1.1 [onw1 dP Pmp.leo r!Pl Kardex ck~ l'ulilicc1cíones 
Periódicas. 

3. Colahorat CíiJl el ucu·1riü, cua11Jo 110 t:iP11e bien uhic1Hlor. los temas 
que buscil ciPntln dP. lon ,·.,it-/ilr-,~v1~~. F:n °stos r:ac.o::; el rcsponzo.blc del 
servicio pu~dr~ auxiliarle consultundo lus t;:iblas de cncabc=amient.os 
de mat f'!1·i...i qu.:. S(" P.llCtwnt rr"ltl P.11 Procr~GoS T~cnicos, 

4. Indicar al ust1ario cuáles so11 las obrna de cor1sulta, y guiarle en 
la búsqueda de informdciún con estas (uentes. 

5. Brindar i nfonnación por 
alumno5 de estudios l ibreG, 
insti.tucjonP.s. 

PHESTAMO Ul'!'ERBIB!,lQ'~ 

vía 
i1 

telefónica, 
pt·ofesores 

especialmente 
y w:.uar.ios de 

a los 
otras 

Consiste en iinplementar convenios rE?ciproco:J ele préstamo de material, 
con otras bibliotecas de di fercntcG instj tuciones, paru proporcionar 
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al usuario el mat:erit.'ll que sol ici La y que .la. Oi.bliot.eca no tiene en 
su acervo. 

Los bibliotecarios dt--!J deparLamento efectuardn inclist.i11tame11te las 
siguientes actividader.: 

l. Hacer recomendaciones il los usuarios parc1 que acudan a' oLras 
bibliotecas d1J11de ptlf!dan encontrrlt- f~l material de su interés, que no 
esté en la ~ibl iotec11 de lu Un.i.venüdrnl. 
Para ello uc diopone de un directorio do las bibliotecan con lao tjue 
se tiene dit.:hi) r.onvcnio. 

2. Entrcqur .:i.l u:;u.:11·io i11tet·es.1do lc1 forma establC'cida Para que acÚda 
rJ la bibliot.<.11.:•1 do nu 1111,~1 ón, l.1 1.:1i.11 n•~t:rl l lc1uH:k1 por l.D nactnti:U~io 
de Servicios ul. Público y f.irm.:ida por f1l per.sonoJ autorizado parn 
estos electo::;. (Ver formu l l l. 

3. El ser:vicio 
rige por: el 
Instituciones 
(A.B.I.E.S.1. l. 

d0 prÉ'r.~L,J.1110 interbiblot.ccario de la Univerr.idud ne 
"Códi~Jº dr:! ln l\:Jociaci6n de Bibl iotecarir.ís de 
de E11sefi.-111U• SU[l(~rior y de Invest:igac.i ón 11 

4. 1\tchivnr ln [uun,J ch~ ¡1ré;.ti1111r_1 intPthibl.Lntecfnio junt:o con la 
credencial del usuario, como p,1pnlet.-:i normal de p1ésta1110. 

~:;. El interer;.1do ¡net;(•llLilliÍ. ),.¡ íornm corre~;pondirmt.c sol.icit:am1o el 
s1..~r 11icio a la hi bl ioteca pre~;télt.ri r:ic1. 
Morma.iment'::'.! 1.:1 m~íxiiw• d·: libP1:1 poi- llSlldtio pat:a préstdmos 
interbibl.iotecar:io;.; sc->11 tr+~s. s11j•-"to a li10 limitc1cion0s de las 
instituciones prestatnria~. 
Los exalumnos no t.enrlrrJn acceso a préfit.amo interlJibJiotecarío, por 
razones de s~~1uridod lK't pd1tc de la biblioteca. 

6. El coon.linciclor par,-1 t:•lt·iborur n11evon convenioG, debe inveGtigr.ir el 
nombre del n}.spon:::J.blc el<_~ l11 bihliote(.'(_1 do int.crés y ta rlirr~cción, y 
SOlici tar por f~:-;1· 1- j to f'l r:o11v1~r1 i.o ele pt:ér:_;tc'l!UO i11ti;;rb Í hl ÍOtGCilrÍ O. 

7. La- secr•,~t dt· i <1 .Jel dcpar. t11111ento, r1~11ovar·á onua lm!=!11l:e 1 os co11vt:~n i.os 1 
enviando VÍd c..:orr>.:::ü o nKm.::;,1·jer.í..1, J.-1:-; c;1rtr1s f-!!l rtue GP hacP sOUcTtüd 
de n.H1ov.-ic..:1m1 y et conoci mi c11to dP. ( i rmas de laG personas 
autorit.adas. 

8. Resolv•.?r y const1ll~ar con el coordiua.doc del depc1rtm11ento 1 

cua lquif?r dllOll\rl l:í.tI qlH~ Sl-' pn•t;ent ~ e11 rF~ l uc iún o esto;, ser.vicios. 
I::n enea ncccncirio, 0 J rn!'.rm1s~1h l P. nc11ri i.r.í pr?rsonnlml'mte para huccr 
e3ta gestión, yd q1.H:- 0r; ele vital importanci¿¡ conservar sl11 
interrupciones di..~ 11] 1!\Jl.•ll tipo e;; te t-J'·!I vi,-_; i.o. 

Posiblemente 1~11 t-.1 f.uturo e:dntc111 nlulmos cambios en lél uti.liz .... 1ció11 
de este tipo de pr:ésLr1mos. con .ltl ut.ilizaci<'>n d0l fax y c0111putddon1s 
en red entre ot rut. opciones. 



Clfl(:W1/\C!Qt1 

Se trata de adiestrar· al usuurio sobre loz inétc:idos mils ef.ec:t:ivos para 
el aprovechamiento de los tec11rsos de la biblioteca. 

l. El bjblioteccnio indicarc.í al lector que Jo solicite, cómo obtenc..~t­
la credencial de la Oibl.ioteca pdril préstamos. (Ver forma 12). 
La credencial se proporciona en cada carrera o tirea de la UniverBidad 
para confirmar lti si turH.:ión d<:!l usuario. 

2. Dará a c0nucer el regJamcnto de la Bibl iot:eca y horr:i.t:io de 
servicios. 

3. Ef ectu,11 /1 1 os pn~starntn~, siempre que r;e pres€1I1te la credencic.1 L 
vjg~nt~, :w.l\'o nutorización tlti l.:i Di.t·i;u.:ción o de la Goordiúación. 

3. El bibljoLecario t·1~r.;ibe del unuario la papeleta de pr~stntno con 
las indic<lciones de col0Ci1ción, d11tor, Lítuh1, nombre del usuario, 
teléfono, car·rorA., r.:cmentre y techtJ de pi:-éstamo. (Ver for.tna 13). 

4. rostcriormenle l oc,ü i.;:a f ísicrt111~11te el IOcH.(~rial en el acervo. 
Si en el acervo hay m,is de un cjcmplur, poih:l1 pn::!sta1:.lo hnsta un 
máximo de cinco 1.ll.n~; húhilen, excepto a .lon alumnos <le F.r . .;tudjos 
Libres y prot~sores qur: los plll'(k~n tener h<:l::;La diez días hábiles. 
Los pr:ofenores podrán t.cner h~,r;t.a i;iete Ubros en préstr1mo y los 
alumnos cinco. 

5. Entregur el 1n~1teri.1l aJ 11su<.u:io 1 Hldrc:1111tlo la (ncha de dc~volución 
en la pflpelE't'.n dlspui: .. 'Gt.'\ pcira ello, ubicada en la prn·tp de iltr.'1s dt-!.1 
libro. 

6. Archivar. L:i:-:i pupeletüs del mñterial en el ficltero corrm;pondi.ente 
junto con lu ct-eclcncia.l del .lector. 

7. Contro_létr. lo~ tarjetones de préstEtmo de los llbró~ 'eriLu;g¡1dor; en 
otro fichero, ror orden topbgráfi.r.:<'L 
Esto permite loculi:ar fácilmente, poi: orclen topogr.áCico, quién tiene 
P.n préstal\ltl d1.~te1.111innrlo libro. 
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8. Los ejemplares únicos y obras de consulta, puHden ser utilizados 
s6lo en la naL.:i de lectur·u o purfl r.er fotocopiados, y debcr<;ín 
devolverse el mjsmo dí.:1. Ente es para que siempre ectén disponibles. 
Sin emlJC1rgo, si el usuario lo soJicitc-1, tewJr.~ opnrtunidad de recibir 
el material en prér.tumo a domicilio en lfl 1'.ilt:ima hora lirí.bi l del dí.a, 
comprometiérnJose a dcvolvi~rlo Qn lu primera llora hfibi l deJ díil 
siguiente, y IJ,1ciéndo:">c .sujc-~to r1 lcJ mulla coL·rr:~~po11die11t.0, en nl crrno 
de no cumplir. 

9. Lo!; t~j E-rn¡ ·l~u-i;!S de t f'::;e1 va 1 !n1iec i...i J [hHd pLofe5or '."'!r>, aúl o p11r.de11 
ser prr.:::;t¿!düG con dlitoi:izc1ció11 dc.l direct:o1: d•~ su Cd1:rera o 
profe::;nr 1.:!s .n11t nrj zc1doG. Lo. nota d1.:- aulor i.zución y firma i rlt en el 
reverso ele l d papel et.ti. 

10. Recibir clr;-l w;11ario J.a papelct.l1 de p1é:.-;t,111lO con lus indicaciones 
de colocaclún, dUtoi·, t.ítuJo, nnmhrt-~ del usuur:io, teléfono, carrera, 
semestre y feclla de préi:,t:.rJmo. (Ver (orm¿1 .13). 

12. Entn~qar el matoriul iÜ uuuaric), hacjendo la:.; observaciones qur~ 
marca el rE>qlc1mf'11t o, en relación il Ju::;. r.anciones sobro ejemplares 
úni.coz y r::o.tei::ciún t.le CP11sulta. 

13. Archivar u ¡virte l<'IS pnpel(-H.dG del material, pnra consuJt:r.1 en l1:1 
sala o fotocopias, en el Eicheto cor.respondic11tc junto con lü 
credencial del lector, y rcvis<u· diür.i.al!lf:!Hlr~ r.111b.rn d(~ findli:-.ilr el 
J1orario de mnñan.1 y t.u·d~ qtH~ 1fü1t.P1:ial er;tA pendientn d1~ rPnn:!:>,1rse. 
Prira mayor cont:rol s~ anota el número co1rnf'!t:utivo del libro en lo 
pape1ot.n de pr(~st:i1rno. 

l. Al de•10.l.ver cualquior mat.01·ial, ce retira la credenc:iaJ dol 
usuario, cli:!l [ iclwto de control de préstamos. Se devuelve .:tl us1k1rio 
su credencial y la papelet·..-1 dr--;1 p14strlmn coll el sello de "EN'l'REGi\DO". 
Si tllÍn tiene libroG en préntarno, se conserva1:~í Ja credencit1l con la.;, 
dPmás papeletas, inLerc..ilcindnla (m 01 fichr~ro por r.ipelJido::;, e11 ordí-:'ll 
alfabético. 

2. Sacar el tarjetón de p1é:..;tc.l1110 d'; ... l libro rccuperildo, ck~l lid1~~ro 
correspond.ientt:~. donde sP er11.::u~nl:i an j ntercalarids en orden 
topográfico. J.a t..-1rjet:a se inrorpo1-'1 nl libro y ::;e ordena 
topográ (icc1m~11tr: en el ,1cnrvo. 

3. Para renovar, ccrci(lrnrse df~ (J\Jf! ( 1 fl el acoL·vo haya máB ejemplaren 
de los libros noJ ic::i.tudon, i:l llkltedal no hay11 sido requerido por 
otros usuurios, asi co1no q1w no ne e!lté renovando_ con retraso e11 Ja 
f P..cha d8 i;~11t.reg:::1. 
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Si se cumpl.en estas condicionen, el responsable imprime en la 
papeleta y turjctón de présltimo, ]a nueva fecha de devoluci,)n, según 
sea el Cél:::o (alumno requlnr, d~ e.studioG librcG o profezor). 
Los alumnos de Estudios Ljbres y profesores, pnrJrá.n renovar sus 
préstamos por teléfono. r.os demáB u!.iu1:1dos tendrán quo acudir 
directanv?nte a lé1 Biblioteca y prcr,e11t.Llr el libro pai:n r.;u 1·c11ovaci6n. 
La renovac.ión se har-á 111áxiu10 dos veces. 

4. Cobrar multus en los cu;;o;, r¡ut! ,, co11l i1111ación se describen: 

4. l Si el matcr ia.l no eG devuelto 
hdbiles, n·:> cobrui:án $ l, llOO (mi .l 
retraso y ]jJ)ro adeudatlo. 

en L~J 
pn~:;o.s) 

pla;:o normal 
diüLior. 1xn 

d·:? cinco días 
cada día de 

4.2 Si s•: .. tr¿1ta ele ejc!mplnres únicos, prest.udos pura ser dev.ucJtos 
el 111ism1,.) d (e¡ o c11 <l.í.c:1 siguiente, el pa~JO por Cilda libro, será el 
equivalcnl:~ d l.:i. mitad. del sular.io mínirne vi~p~nt.c por cridi1 día ele 
retraso. 

4 .3 Cuando el. 11!..->Udt io e:.;t.ravía el material, se le indica que ól 
mismo debe com;1Fir un ejemplar idéntico y entregarlo en lu 
Biblioteca. 
Además deUerá pauar J¿1 multa correnpondiente y la cílnt:i.tlad de $15, 000 
(quince mil pesan) pt.1r concepto de procesamiento técnico del nuevo 
ejempli1r. 

Estos pagos se- nwlizr11-át1 P.11 la ca.ja de lo Univnrsidad. Para ello el 
bibliotecnrio e11ct:n·qüdo dc:l servicio, entreqar.á al usuario moroso una 
boleta de pago, r¡uc puqan:'1 en r0c1..~pcic'm, en la que ne anClta el nombre 
del deudor, cantidüd a pflqnr., (echa de cobro, firma d<~.l responsable 
del servicio y Eel]a rl0 la Ribliotcca. 
El pagador de lo mulr.,1, enln?<Jtirfl en Servjcios ol rliblico el recibo 
de pago nelludo por la caju. 
El total di::! rfJCilms, r;c r.nLreqariÍ.11 cJ Dirt-~cc.ión d~ la ílihliotecfl 
mensualmenL~. y f!11 la cr;t..:i,l.í~~tic.1 rn0n~uu.l, s~ rin0t'lní ~1 rot·rd de las 
multas recaudadt1s. 

5. Hact-!r iecon.lalorios dinrinmentc, por vía telefónicn, a usuarios 
retrasados más de 15 dian hdbilcs. Pnra ello el coordinador del 
depurtamentc> revisd diarir11ne11le el fichero de préstamos, e indica al 
resto del personu l .las 1L1mac1.:rn que cuelo lltlü deberá hacer. 

HITERCl\[,ArION L'E LIBROS Y 1'[\H.JllTOlfüS PE PRE;;'!'/\MO 

Esta acti v.idn.d consisLe en quardar los materiales en su lugar Uentro 
del acervo siguiendo el onfen topo0nÍfico. Ento rige tantÜ pal'."a los 
libros en sus diferentes colecciones, como pCTra las publicaciuhes 
periódicas. Estas últjmas siguen un or1.len alfabético por título, y 
dentro de éste se si..t.1Ue un oL·den cronológico. 
Pora el pr:ocedim:iento, SE! ordena dicho mnt.erinl alfabéticame11te, por 
el título, y se intercülc1 i:on 1~l estante corresrm11diente. 



SUGilRENCillS Pll!ll\ NUEVl\S l\DO!JISICJ<llfüS 

Esta función tiene por objeto procui:nr que las co1ecciones respondan 
a las necesidades de loG usu.:n-ios, principalmente Dlumnos y 
profesores. 
El personal de Servicios al 11l1!Jl ico, por tener mayor relación con los 
usuarios, puede conocer m~jor nu.s necesidades que eJ resto del 
personal de la bjblioteca. 
p¿,ra ello lo:; bibliotccnrioz deben: 

1. Fomentar el. uso del buzón de "sugerencias y material no 
encontrado~ . 
El buzón de suqarencias 
carrerar., desec:hi;mdo las 
i-t:al tlP. cudd ru:-tición, 

S'? revisu y ~e diviclen léls papeletas poL· 
que no corresponden y nnotnndo lD sitµnción 
o juicio del r:oordi n."\dor <le Servicios al 

PÜblic:o. 

2. Revis,;n· si ste11i.:ít.icatl' .. Z!nle las colecciones parn proponer a Dirección 
las obri'ls que p1.it·ezca conveniente allquirir 1 así como las que se vea 
necesario duplicar. 

MllNTEIJIMIENTO llE!.....JJ.<>-TI;BLl\11 llEME110EHDLlQGíl/\fICQ 

1. Separar el libto 11ai.-a encut1dernar y entregarlo a la secretu.ria del 
dapartclmento, ctue preparará una lista de los libt'os en reparación 
para control. Al recibir el material tir:111ará la lista el responsable 
del área de procf!Gos técnicor.; o encuuclernaci6n según Sea el cano. 

2. Recibir el material restaun:ido, ·e i.ntercalar"en el ace1·vo. 

~QNTROJ, [•E REUQQR ES 

l. Revisar la bn~e de dato.s para actualizorla. Conthme ·1a lista de 
los deudores con retraso de más de 15 días húbiles en la devolución 
del material bibliográt::ico. Se hace unu base poe cada carret:¡J y área 
de la Universidad. T .. os nomb1·er. de los archivos, se dividen en 
cleudore~ Ui1·ect ivo3, profesores, alumnos y trabajatlores. 
Cada fin de semestre se él!.::tw1liza )' depura esta base de datos. 
Cada listailo incluye: el nombre rtel deudoi:, autor, título d(d libro, 
fecha de vencim.1 ento y teléfono del rleuclor. 

2. Elc:1borar P.l listado ele .lo siuuiente manera: 

2 .1 Revisar credcnc ia l pot credencial, en el f. ichero respectivo, y 
separar lns ele los tisuarios con retraso ouperior a 15 (quince) días. 

2 .2 Verificar la.:. tarjetas de p1·éstümo a n:m1bre del deudor. 
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2.·3 Verificar que el material no se crn:uentt·e físicamente en el 
acervo. 

2. 4 EÍlviár las credenciales de lon deudores a la seer.etaria de 
Servicios al Público, para que nctuillice la base de datos. 

2.5 Revisar y corregir listfldos correspondientes. 

2. 6 Intercalar, en el fich1~ro de préstamo, lat-J c.:n~denciales de los 
deudores. 

2 .7 Saca1~ lut:-, copias necesdriris pe.u-a el át·e¡1 ele Servicios al Pliblico 
y paru l'.1.s Direcciones de los currerCls o ilr·cu:::; admini~trat.ivas de la 
Universidad ci:.:.tTcspo111Jicnu~s. Ar;i. como para la Dirección de la 
Diblioteca. 

3, Revisar este listado c1ntes de autorizar cualquier. reinscripci6n o 
trámite que requiera con[ir:indción do no adeudo. 

EJ,AflORACION DE E:f.'Cl\DI0TTC~S 

Las estd<.iísticas ser/in importantes elementos de apoyo para la 
resolución de problt:ma:; y toma de decisioncri. Así catJ¿i mes se 
rc5umirán los datoG reJ.cvar1tco, en los siguientes paseo: 

l. Los bibliotecarios llevarh11 estadísticas <liarías de los prést¿1n~s 
para sala osí como pa1.-u domicilio. Unu estadística general incluirá 
préstamos tant.u d profesaren co1110 alumnos, y otra ser(í únic.:unent•2 de 
profesores (·v·<~i- fonna 1'1) . 

2. La pritncLa ~?str:.:dí~;I iPn didrin se c.Uvide por carn:rils, d1:tallando 
los prést.arnos hechor, pu.r.1 s¿tlü o para domicilio. (Ver forma 15). 

3. Cada 1Jl1.J rle los ix~r·.rionti.s riue de scrv icio al púb.1. ico, debe llevar 
su estadísL.icil persofü1l al d{a, del:allundo las nctividadC!S realizadas 
en :ada t.ur·no. {Vc1- foi:md l(i). 

4. El coordin(1dor de Servicios aJ Público, resumirá en r~stucHstica 
mensual, un cnnc.;:•nt: rntlo con el total de pn~stomos hechos por el área 
y las diferentes t:are<l:; del mes. 
Esta estadística se elubura <Jurante la primera semand siguiente al 
mes correspondiente. 

5. Reuli;:a1:á. t:c.iinbién el coordinador de Servicios al Público, Jn 
estadí r.;ticn mensual d13 dE:'udor.es. En el la se hace el recuento por 
carreras de los deudotes, tanto alumnos como profesores. Se incluye 
número de deudores y nümero de títulos adeudados. (Ver (orilla l"J). 
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6. Fiualm~mte el coonli nudor de Servicios n.l 
estad1st.icc.l de w;o do? la !Jihliolecal qne indica 
nivel de uso por curi:era. {Ver forma U:l). 

P1jblico, hará la 
el porcentaje ele 

7. l!:stus esttldíst icas, caclil mes la:; 1~ntn~gat.cl el Dirección de la 
Biblioteca, el coordinc1c1or do Sorvicio~ c:il PÜb.l.ico. 
Con ello si:= procurará m¿¡ntctH.n unt1 i 11fonnac:i.ón constanle de los 
avancec y nuevas ~itur1cjones, que pc"tmil a plr..1nificar el mejoramiento 
del se~vicio en la niblioteca. 

FOTOCOP[l\Dll 

L,-; idmi11istr;.J1:lc'.111 In fotoc:opiddora eG tot:¿llmente i11dependirmte ch.~ 
la Univcrsid.:1d 1 ~· l'ut: t.<rnto de 1.1 liiblio1-.ec.i. 

Sin emburryo, cr.l~e 0ervir.:i.o .Lo p11('(lt:n uti 1 i:-:at todos lós departümentos 
de la bihl iotE:'Cíl., e;dstiendo un contrato de comodato que cubre ciertd 
cantidu.d de fol:ocop l..1s [hit fl 1.a i11sl.i tuc lón. 

Para los demás ucuarios, este servicio implica un costo, que se 
pauará en el lugar donde si~ lw.cen las copias. Para dicho --servicio no 
se requiere la credencia 1 de la bibliotf?Ca. 



4.4.2 RELllCION°PE FORMAS 

FORMA ·1: ·solicitud de .cheque 

. FORMA : 2: SóliC!itud de giro 

FORMA 3: Papeleta de devolución 

·FORMA 4: ·Tarjetón ele préstamo 

FORl·ÍA 5: ·rai:j_o1;,--1 cli::! I<ardex 

FORMA 6: Est.ndínl ica tlL1ria de trabajo de Procesos Técnicos 

ºFORMA 7: B.:;t.adíst i ca mensuül de ingresos 

FORl·!J\ 8: E~1~r1•JisLjca tlll;~l1Slli:tl el» libros por pt"ocen¿ir 

FORMA 9: 8st.at.lística mHnsual de libros procesados par~ 

FOR:,rn. LU: Est.adística ment'-iUal de libros procesndos dt? lo 

FORMA 11: Solicitud de préstamo interbibliotecario. 

FOPJ111 12: CrE!tlenci al de la Biblioteca. 

FORMA 13: Papeletc1 pura préntamo. 

FOl\Mil l.\: Estudistica general ele préstamos. 

FOHHll 15: Estudística diuria de pt·éntamos por carreras. 

FJnJ.:A 16: Estadística diaria de trrlbnjo ri,, ~f?rvicios 111 

FORMA 17: Est.adística mensual ele deudores. 

FORHll 18: Estudística de uso de la Biblioteca. 
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]'.o'C~l~l"'l~\~ 1: !..SOL..!rc'1r.r•u1:· 1)1:!.! CHE'Q..!.¿g;, 

?lO. DE SOUCl!UD I "' 
DEPIO. SOL!Cl!A!;TE FECHA !JE SOLICITUD: *11. FECHA DE rAGO: 

FUNCIONARIO QUE SOLICITA: ESTE PAGO DE!IERA CARGARSE AL ARE/, DE: 

NOHBRE DEI. hE!lti'tr.IAtt!O: 
llU'URTe' ; _____ _ 

----~con :HÍr.'lf'tOfl e o n 1 e t r n 

CONCEPTO DEL PAGO: -----------------------------

SE ANEXA(?!) FAC!UR!.(!:) tlo~n 
"ir..:u.::1r 1or. ?los. de foct\u·J~ ruir.Y .. as SE AllEXt.!l !lOrt.S VARIAS D 

cn.1r.n.r 

SE EUTRtGAR..AN COHPROBAllTES º"' GASTOS Slll GASTOS A cournoBAR 
AL COBRO DEL Cl!EQUC o cm:?RonANTE D (Máximo ~o <l!ns) D 

AUTORIZO: 

Cnl1.:lt c1U1~•r cruzar 

RE\'lSO: Ir CONTROL DE fOJIOOS: 
ilAHCO GIRl\llO. ____ _ 

CAJA: SELLO Y FIRMA DE 
RECEPCION 

~D~EP~T~O~·~SO~L~l~C~!T~A~N~T~E_¡_~c~·o~N~TA~B~l~L~!D~A~D~-_J_:Cl:IE:Q:U:E~I·:'º~·===-=--==-=-=-=-=-~-·~-----------
APLlCACJON C:OllíAílLF. 

~filhllliJ!is--c·T·.-\-fi-'<A.-•• -rA---1a·,,·-IB_R_E_D_E_L_A_¡::;:u:r.1;:;1r:;;.,::::::::::::::::~::::::r;:;A:;r.:;:c:;:1.:L~-. ---;A"-Hc-.1-A_l. __ , __ ll,-B-f.-.-·--,,-.--.E-R-

-- l--4 ---+-------------1-----1-----l ·-----1----

Sutll.S IGUALES '-------"----

OBSERVAC!O!lES: 
• Para uso exclusivo de lo. Cojn. 
u Lo. Caja entregnrá el cheque n lof; eres d!ns luíbiles sil;Uicntefl Je la (tchn de reccpc.ión 

de 11 ta solicitud. 
,.,..,, Todos los gastos dcbcrlin comi1robars~· con los [ncturns o notas que contengan los rcquisi 

ton !iscnltR cxlgidor; pnrn el cnso. Sólo en cnsofl que lo nmcri.ten, los snstcts renli.zo': 
dos se aceptarán sin comp-robnntes. 

2ll'/ ORIOINAL: Pbllu ChitQutt 



FORMA 2: SOLICITUD 

_:':'.-·.': 

DE . oiliai:1aJ: Bl~la!1h · 
PARA '' ,; •• )~¡,\[;;~,;;;' 

.- '• .-' :_¡;,1.- -·· .. \:., :_': ·:/.'.-\- '.·;-··· \i.:~~'.::' 

:;;~~: ;-~ .:.:i·< ,;· :- ·_::_:_----~:_~--·.·_·_·-_._;_·_;._:_·,;,_ •• _._-'.._._~_._·_;:_·., ·-¡> ~\-} :i ' "·,«;_~_) 
.,,.., .:<,::-;-_:. <;~:-:· ·e_:.,, --"":,;.~'...=;;f2,.;::; - '";:::~. ~-§~.<"- ·:_.''.a:j!-~- ::.:;· 

.-.-· - ~-,:·--~· , _ '. __ ~ :.!:L_~ ·--:' · ·-</~;:_~ ~·º:;¡::~-.: ~~?~~;~:-~;./=·,~~ -'" ·--~-~:Ll:-'":--:,~7~·: 7., • ·7 ---- ·-

Ru~'gjj_ 'ófus'tcll'.5~·i-5/r.viúfórdeÍinri'Jai"i:'énn~F0. 0•dc un _Giro Orine;'!~ 
rlo lnté';'iía¿lo~l!Íip~{' ' ., ; d6_i~i:el u¿; •. nombre de· ta 

siguiente:- lnstl t\Jcl6ir·: · 

Agr.odeclcndo lo, atcn.cl6n q·uc se sir.va dar al presente que­

do de usted.· 

,,- - ·;:.:- ---.-,:_· :-,--

A T E. N T A M. E. N T_E 

DIRECTOR DE LABl_Bl.IOTECA 

c.c.p. Dept~. d.~ cóntobl l ldod. 

ANEXO. 

~08_ 



FECHA DE DEVOLUCION 

El lector se obliga a devolver este libro antes del 
\'encimicnlo de préstamo seíialaclo por el último sello 

20~ 



FORMA 4 PRES TAMO 

~10 



_,[~•·.,o=R..=M_,_,_A_,_ _ _,5=-=-'--'_,_l'.Al.<J E:'J'A DE: l'<l\RDI!:X 

roFMAliGR·1·1·1'l 

u;.------·--·-----------·--------c¡:.,-;E-,~eL __ _ 

JE~~:-t:-;;~:=-:-:_-::=_=~===~=·:=-~=-=-=~-~-~===~~~~!l~-b~J~.~~rr~-: 
rn c:it.1. r1P. 
Oiitc~·--·- -------- --·-- ·---·---·-·- 1D·fü ~.,----·· · --- ·----------· -=· -~-=-=-~~=-..:==-..:-=-_:__-==--====--=~E_t'l~i.•_ij~-~!~~-~!:.=.=-_-=:==---=-~ 
NOTA\ 

m -;-••••1••··13~:~.J'.'...'...:.~L.:t?~:..:..:_:_1~'..:~.'..~'..:.:G~~i~f(.'..~..'.l.'. .. ~ ... ·~~ 

MENSlJ/ . .._L, 

fQRMl\OG!J-1-':?-'18 

}i:~===:.:-~.:-=::~~--:~-~~-~:::::~-=~~----:- -~;:~Y;~1T~,¿ 
..:."~·.,e•_~!'------------·--· --------·--·------.-•J!<:>.r:r:~r,-.____~---
J~ _r:.~---· ·-·-· ·---· -~- ~~- _ , ... ·--···-- ____ ,PU;·--·-··-·------- _.:... ___ _ -.".E.i:..._:___.:_ ·:.. ... _.-_________ ..:... .... __ -_____ .. ~ .:.. ... ·.:._~ ___ g~q_f!!...: ____ _:: _ _:_ __ .:_----

D L /.._H LI'• 

TESIS CON 
FALLA DE OlUGEU 

- ·-··-· -·---~f)~ lfl ''~•l•USI ______ ----



TARJmTA D~ KARDEX 

------·-·---
101\MA oca.1.).1a 

&ifil 
fil -

TESIS CON 
FALLA DE G:IGEH 

'.'.17. 
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fO'C)Rl'"lJ.-'\. 1 7:: 

ESTADISTICA MENSUAL :Q§_INGRESOS 

HFS: 
INCRl!SOS 

A.i'iO: 

Liü~OS T !! SIS runLIC.ICIO!lllS PER!ODlCAS 

TITIJUJS i ?..íl-JiPLARF:; Tl11J!OS F.Jl'XPL.IRFS TÍTIIUlS F..IFHPAl.RFS 

1 cm.¡ 00~., RPZ •. ~~~.:.l m. ~~E= <Pl., OOK. RPZ. COH. OOK. Wl. OON. 

Attill!IS'IRACION 

ClllITl.WR!A 

DER!DIO 

------!,--! 1--¡__¡__¡ 1---f-c--i,.----;,.-----
F.COliCtl!A 

no 

FllOSOf'IA 

HIG11i!ER!A 

Pl'llAGa:IA 

ílll'l.llJTYJ:A GY.Nf.RAI 

l'J\l::l'.'.RA11JP.I>. 

1' O T. A l. 



FO~[VIA.8: 

._p;STAD:LSTTOA Ml";;:NSU/·'-L 

CTPHI;!:S: 

TOTl\L 

SUCUR~-;AL. ¡c>:CNO: 

'rol'l\L 

FOR mx:ESl\ll 



l'ºOl~l'-'\.C.... 9: 
l~S'l'A.D T ,sr¡~ [ (.::::../\. f"'1ENSiJ.~L 

DE LTBROS PROCESADOS PAHA l?REPARATORIA 

; M·\TERIAS p.ASIF.1-fMN.fl:ffi. IPID. ITOPU 1• 2• 3• i101"N. l'INJ.{N. f Cffi. f Pfll .. f lOfN. 1 1 • 2• 3• mrAL·: 

i ('tlras Gra le - 000 

' :ilas. Psi. 100 
1 
'.ll.eli i6o 

1 

f. 

¡ l.A!recho JtO ---¡-
1 
1 All-rón.f'!jbl. 350 

'Seguridad 360 

~\ucación 370 

¡~_ 3BO 
¡--¡--¡ 

lunguistica 400 1 

-

-' ---' ' ' 1 1 1 1 1 1 ¡ ¡ 1 1 1 . 1 . ·~ 

Je. Puras 500 

;c. Aplicada~ 600 l 
1 :\r le. Recrea 7001 

¡ l_:i tcratura soo r .-··-· 
: 1 li st. /CL"Ogr 90U / 
l 1 =t 
:To t n l 

¡ Rt.vistas 

.fin.a.!:mlcilu 

•tt"SiS 

Pnlru!>tOf rn 

i;ést. ltm.:rb. 

\ 

i 1 1 1 1 1 ji 
1 

1 1 1 1 1 
-,¡ 

1 " ¡i 



FOHMA 1-0: 

ESTADISTICA MENSUAL Qg_ LIBROS PROCESl\.DOS 

DE LA UNIVERSIDAD 

Casi rlcoclón (Titulos) 1 1 Catalogación (Ejerrplares) 

, '.i-\TIRlAS ! ffi'EY ¡ .:.o.t:N. ¡ a:R. 1 an ¡ f!L. 1 IN;.¡ PfD. ¡ ~: 1 11JfPL ¡.'D.m.¡ rm. ¡ ro.i.j FIL. ¡ l'ffi. ,-~: lUffL 

1 
.0:.ras Gr31es. (100 1 

f1 los. Psi. 1 100 

.~ñn J 200 

; ~:. Socinles 300 

. F ... 1 :1clí c-,ciC"n 1 :qo 

;hlul!.:, 1 3'0 r---' 
~-nin(rnia f_hl._ :no 1 ,----

':~~',,,, t:l1 1 1 1 1 1 1 i 1 1 1 1 1 1 I" :;,.,¡:~wia;!_¡ 
FJ!!1.:;_ac-1ón 1 :no 

l~<m:.ri:l<L 1 ~80 
L.uu:.uj-:rjeaQQ 

c. """" ¡ soo ¡ ¡ l 1 1 ¡ ¡ 
1 1 1 1 1 
1 1 

1.u•· a 

I e· t 3 1 

•';'!L"' 1 1 1 1 1 1 1 . 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
r1.:s1 s 

r ~·-ª _J __ I I L_.J.__-L--'--...J...--'--LI _.:..._,___...._ _ _.. ___ _, 

·-··~··---.. ~- ....... - ,......,,_ ..... _., __ _,, ____ ,, __ ..,.. ____ " _________ .,._._.._,..._,......,.._,._..,.~.-,.-----~~~·-~·· 



l''OHl"IA l J;: 

llbltohlD 
aloqut 
11ull1Llo 

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO 

POID WIO tlt1 ----------------'-"---'---'-'--'---

lm11lo ---------------~~-"'·~''" ·'---~~ .. ~.·:'""-:·.-.. -. --'--­

HUM, Dl 

ClA511, 

Awtor (o , lllw1o, "'º'' y o~o dt lo ""hto) 

A111o•l1odopo11 ________ _ 

IH1011Mt1 Co11hot1111do U'-----

0 Mluop11Jn1l11 O folo1oplo 

tn ... lodopor Occirr10 O e.o.o. o ____ .. 111i111:1do , ___ _ 

h1ha ti• 11ulo ____ Co11101 __ _ 

hcho dt 'ftnll111h11to ______ _ 

O Poto 11101u 11• lo blb11oi.co Unlu11n111l1 

HO u hWIO ro-.aur. 

O Hop11t1111110 111ob1';illolt10 

O tloclrculo (] S111u11ord 

O hl!.p1111111fo O Sohtlh n111•0,.,1nt1 

Ü Otrciu 

0 Sugt•l"'<ll IOlldt• '" 

Co1t11 oprcHlmodG du Mluop1Uc"10 __ 

fotetcipl~---

U015U01 

So dnot.16 ________ _ 

Por QCor1to []Patio 00110<10 

01to1 ____ l1g11t•odo 1 __ _ 

RlUOVACIOUES1 

Sollco'lodD tl, ________ _ 

:o mluoptlihil~ n fotÍi1opto h .. o•odo .. , ________ _ 



[•'OHl"I/\. :J.;;::: 

CHE:Dl3NOJ:Ar. DI}: r~t\. 13IJ:3L,J:OTJ;:CA 

Ulhlioti:ca y fh:mcrolccn 
A, P, _________ _ 
A.M, _________ _ 

N, ______ _ 

Eic:ucla 
Oomlcllio ________ _ 

Tel. 

n ... ·:: .... ·.··.··· .. · LJ 
Firriu1 Fechil 

Autarizacl6n dt lii Direcc16n da la ~"uol1 

1cr. $Cl1\Cl\IO -------------

20. l~fl1CUllJ ------------­

Jer. wmcu1e -------------
40. SCl1H1'l!C -------------

50, lC"1CS\IC 

Go. 'cm1a110 

7o, semeHrc -------------
80. H!IOC~\11! 

noenmicar 

.l"C>HMl·\ :L 3 : 

DIDLIOnCA . . . 
r~u~f'iu .......... --·· 

Vcnclmicnlo 

Autor--------·····-······::. ........ ---------·-------
Titulo_ ................................................. ----················--····-

Usuario ............... _ .•••••. --~----·------------·-··--···-· 
Cnrrcrn .......................................... Scn1cslrc ----------·---

F'ecl1a _______________ _ 

Use una llolcta para c:ufa Lihro 

219 



FORMA 1-4: 

ESTADrSTICA G~NERAL DE PRESTAMOS 

I "·'~~ •r 
G.ASlF. 1 2 3 ~ 5 6 7 a 9 10 11 12 13 H 15 15 17 18jl9j20 21 2 2 2 H 25 26 27 28 29 30131 11 

µJlA<;<JWE. 000 1 

1FIL. PSI. 100 1 1 1 1 
1 

IRB.tGt<N 200 1 1 1 1 
1 

1 1 1 i 1 
1 

1 c. 9'".X:lAl.E:i 300 

i ESf/>01 STtG\ i 3i0 ! 1 

1 

1 1 
1 i 320 i r::LITtG\ 1 1 1 1 1 

fil). tU.ITICA 330 1 1 1 1 
¡ 1 

1 1 

i:ms:1t) 
1 
1 3·10 1 1 1 1 1 1 1 

NJ-1. P..H.tG\ 350 1 1 
ffi'.1.RI D'D 360 1 1 1 1 

!Il.:ocia-i 370 1 1 1 

\JJLffilCD 380 1 ¡ 
1 1 1 1 1 

Llt-OJISTIG\ ~00 1 1 1 

C. tU>AS 500 1 
1 

1 1 1 

i C. l'J'LtO"D\S 600 1 1 
1 1 1 1 

,.,ffi!:. - y 
700 ·¡ 1 1 1 1 

1 1 i '-1-iJU:'JCTCN ¡·- lJ!" 1 í t.rn·H/\lUV\ 800 1 1 

1 ~~r. Y arr;. ~ºº ! ' 1 ! 
TOTAi. 1 1 1 1 

Rf..VISfl\.S 1 

I"""''" 1 

jmr:sr. 1N11IB. 1 1 

' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
TOTA 



FORMA· 15: 

l:!:STADISTICA DIARIA DE PR.ESTT\l."lOS E.Q.B_ CARRERAS 

:~::,;' -Ou• ······--···············--··--¡---r-·::·:::·==~~-:;;·~·::::··:-.:.:;=:;-~ ~.'11.:w.\•••••••••-••••••••• roEST"'10 & riottclUO • ••••· • •·•••••••·:··•·¡ l 0"·1±¡;;,_1. h• l~·~ '""1 º'""•; ::::: .......... ,...,.. ......... ··;;: ·;;:·r=r;;:r~:· ·;;,;· .ii::. - -i-1 - w. - ~- . -i , =i.. ; 
U1'"1>.5 ¡!IlD¡ .,,.. <Vr.. l1L 1 ; _j -_,- -1- -t ! : 

- : : 1 .:.:__ -;-~: : ~ -:::; 1 •• "'~~~~()-:- -- 1/;-1-- -~: - _: ¡-- : : . _;~~;¿l!J!-L~-· -:-' º-:-- l_J_.:_1-- : : ' 

1 

1 : 
~u~ ____ .i•)(): 1 : 1 ¡ - - : : '-+--¡ 1=t=1 ~ · 

<:,•-li.(IAC, ~ ·t--.-- _ ' ---:- ! t-- \ 1 ~ 
1 

: ,~;:~~.~10____.J.2!<!.L : ¡ 1-i-=:::: ~ ' ¡_TI i 
1 

' ' 1 i i ?~~·!'!IO ___ i~--·-,--j ---f-- \ ~ ! : 

•no' e 1 '"º''.?11~.:-:--j ¡ ¡ --.-- -·---- 1 ~-f-.... ~~~-:--1--, 1 - __ · 1 : 1 1 
J.~no:~~.?r_~-~~-- 1 ' __ -- -- : : ~ 1 

5VJJ.•.!!·_,,, ->-~±1-1- - -1-c-:: = : i 1 : f::~ .. ."IC.Al:l.f:!i __ ~• m' 1 ---j-- - : : 1 1 ! ""';;.~... :_!'.'i'J -:t-::-r---r-i·-1 -¡-- ·¡ ! : ¡=!+¡ i 1 ll~~i;,_(~~'2.l-I=i:=r=r==r=----¡-- 1 : : 1 ' 1 i l "'~'
1

·"-11'.~--H~~:~E----r-i: _ -, i -;-¡¡ 1 1 • ~ . : CIU'fl>~-~-l -¡¡ 1 ' ' J l t ·+----! 
Ad!-; Hr_~~E(I_:__ -- - - l 1 ~+·-- .. ·•·•· ··- .... ..... J ! 
L[l«_,-;-i,;,__¡l>.>OL - ---l=f j_ -· ·--· ..... ···· ¡·---·¡··--r···¡:·· 1 i l [~, ! .. h~~:f~·--'···· .. - --¡--·' ··¡ . i i .. ··- ·'·· · .... -······· .. _T"T . 1 . nmL :::::~ ¡ ' j ................ , .... , ..... ,. 1 ' 1 _I ---T _ ···-····-····~!j!~í -···· -··· -- 1--· --·-- ••• ··- - ~ - ••• __ .. ~¡--!- 1 _ ; l .L__ ___ c 
rus.. ~=-~•!1'1.G'"'--Pi1- - :...F ..... t.-. ···j··· ....... f ·····¡·-··¡·····)--··· ¡- i ¡ Tl<IS '•¡;;J - 1 ••••· •• ···•••·· ¡ j ¡ ,.,,;~ '""w:,_f~:1---·· ······¡·-··r· ....... -·· . ···1 1 . ' 1 ~O"¡·-·--· 1U1f i, 

alBLIOTKCil 
..,., 
~; 



P'C'.")l=i::IV\A 1 6: 

.!2['.; __ ::r .. n1>..l3A.JO DE sn:l'1VTCTOS AL PUBL.TCO 

·-o••~~~•~u-:Y•,•~-w~-o~m·~~•wN- o[. 

- ~·--¡·-~ 1 

L wl•-" ~ "' N '' ,,¡~.; ~ ------1- ---
~·- -

1

1 ,_,_....._ -- -- -

1

1 -: = ~~:- -1--1--l-P-r-~-,-,,-.-<>-•_d_o_in_i c-,-. ¡-¡-o-I 

l•rén;uro .., s.,,la. / co­
pias 

Prést~u interbibl io 
teca.rios p.ira \4 U.P: 

1 ' .. ¡1-,_,,-1-1---~---ll----l-' - Pré:.tu.os int~rbiblig 
... .- tcc?rios dE! l.l LI. P, 

1 1 
Servicio de: orienta-

. -l-~·-~..¡__¡__¡_¡_¡.-j-.;-1-~-+--+--+-c_i_ó_n~y-re_f_c_r_en_c_l_•_• __ 
1 

L 1 
Atención vfo tole!Ón! 

~-1-l 1---L...- ----~-1-=ºoc''-------·-· 
. 1 1 Llumd.s a c!eudortis 

"-1-1--i-- -1-- - • +--e--!=-~-'-i 
lntereal4ciÓn de li-

-i-1-

Interc.sla.ciÓn de re-
vistlls ~~J_L --1--1-1-1-1-1-1-1-1-1-1- __ 

1

i ,_ ......... 
C-L.. JI l_L_ ---Í .1-..J...l-1---1-+-1-1-l>--1--if-1---1--1---1-+~'-:-~_~_::_~_;_:c_•...;ó_"_d_•c_•_·_-_ !nt-:rea.!a.ciÓn de tclr-

·jet.or.es c!c prÚ!ltumo 

-L- 1 ~ -

'- -1-1-~ -1- - - -1-- --- -i-H-+-
1-- -1-1- l--'-'--'-l-l--l-

1 ,_ --1- -- 1- -

i\(!CU¡_r?raciói¡ de tarj_g, 
ton<:~ c!e prc~tumo 

,\ct...:.i.nz~c:iÓn do! la­
q1sl4::ién Andr-1de 

Rcc:otric!o dP. libros 
en lo¡ il:itdfltl!S 

Hec:ep:;iÓn de libro~ .1 

pCOCC.iO!> técnico::; 

e_ - _Ll _ ..... ._ .... '-1- -- -- - - - _I_ - - ... - ·-· . ·- ..... 
1 ~ 

~ ... q;<lrt..:iÚn d.-l líbrc.!.i 

'--'--1--+--'-4-jH·- :1--- - -· ·-+- -·i-- -· - - ~ -~ -·i-·1---1- - -f- -- !::~~~~~_:~~~~~ 
S..i.l idas 





)•'C:.:..t~tV\/·'\ J {-_j: 

Es·r·AnTS .. PTC~/.\_ DF. UEiC) r..>t~ r ... A l"":J Tl~f-~TC>'T'E!CI-\ 

ADMINISTRACION 

CONTADURIA 

DERECHO 

ECONOMIA 

flLOSOFIA 

INGENIERIA 

PEDAGOGIA 

ESTUDIOS LIBRES 
Y DIPLOMADOS 

T O T A L 

PREPARATORIA 

TO T·A L 

OTROS 

USO DE BIBLIOTECA FECHA: 

No. DE PREST. PREST. LIBROS 
ALUMNOS DOM. Y ltlTERB 1 POR LUGAR 

SALA íllALIO ALUMNO 
TECARIO 

/////// 
/////// 
/////// 

PRESTAMOS 1NTERB1 flllfilLCARlns..J:illlCEillll1u:i:. ______ --1 

MULTAS : Cll'HES: 

PINO: 

1' o 1' 11 [. : 

22~ 





CONCLUSIONES 

l. - Exist_e ·cierta relación entre lns· etapas del proceso 

administrativo y los manuales: E1l la Previsión se creará conciencia 

de contar con cieitos manúales· coma"- herramientas au:-!.iliares en la 

administraciém. En la Planeación se eval:uarón los objet lvos y 

procedimientos que requieran acraraciones. En la organización se 

agruparán 1• definirán· claramente las tareas, jerarqui.as, relaciones y 

funciones de lil empresa. En la integración se senuirá el manunl como 

guia al seleccionar y co11tratar persono.!. Contcncká · orientaciones 

para la Dirección al definirse claramente las líneas de autoridad. Y 

finalmente ayµdará al cont'rol el poder revisar el munual e ir 

refinando cadél. vez más·· 1as· formas de. ~peración. 

2.- Los_ Mahuál:es·- Adtnit:iis'tl:ativos son:·un instrUmef1t.o. para ayudar en lfl 
. . '• .. - ·~ .. :: ' . . . ; ,,- - . . 

orientac-ión -cte_1 ·p~rs'ci'~a~; ._- Ai;;l¿i~~IL po.lÍt;.ic?~---Y prqc~dim~entos y (ijñn 

responsnbilidádes,.. facil~t·a~1d? el a~Üestriimiento rilpido de los 

trabajadores,· 

3.- La 

detalle las 

estudiadadofi 

confusiones. 

normas y:,- p·~d-¿é~i~i~~,taS::._ :~f~ ia '.~eml?~.r~sa·. _ Una 

su aplicaCi?n";::,.~~~6-~~~-~·r~L'>:~o~::!-~ª,~.?r; -~~1"i'f"ormidÍld y 

con 

vez 

sin 

4. - A.dem.:ís, los manuales_ adrilinist.rativos proporcionan unél vinión 

amplio de la organización y·. sµ estr:úc.túra. Muestran cómo conl·rihuye 



el personal en lOo objetivos de la <:mpL~esa, así como las relacfones 

de los empleados dentro de la misma organización. 

5.- PÓdría decii:se que los Manuales de Organización .justifican cu 

·elaboiació'1~,·- con el simple hecho de -Ger-vii" - como~ ·medio· ae 

comu!li~a~iór:i, :ya qu~ la comuniCación es una (Íe l~~·-,.~iÍ_nC~i.)cd9n fallas 

que adOleceri actualmente liis empresus ,' 

. . 
6.- La -·.ú~ilizilci6n: c.lH nmnuales -e-n ·1t1S- empresas, -ayudii.- -~tamb~en --a 

reducir c_~-~to~~- de).:d9o ~l aumento de .eficienCicl ger:ier.a~ en la 

realizacióll--de_.:ia-S :_ru_t.tna·~- pe:,,trahajo.~ 

7. - Si se log.ra hacer c~mprender a cad.3 . e.le1llentq de la ei~l¡;ffesf1, lo 

que se espera y necesita de él, se lograr~ una grdn motiVa<;ibn. 

El hecho e.le que los obj~t~voo de c11da puesto, se ericucntren en (arma 

escrita, aclara si tuacione·s y permite que cacla ._emplead.o pueda -juzgar 

y autoevalunr su desempefío. 

8. - En esta propuesta de ,Orgaríiza.~~~r:t;· ·y< piot?edi1~ien_tos. para una 

- Bibliot·eca Uliivers~-ta-riu r: se-.~; cÓ_i'fj~1)f::~~~ :~Qf( ~~~p'aq~·~"cl~_-.:_~-~~~~':l_#t!_-~~-=~~ -~~e 

Procedimientos, y de· ·Ürgard.zaci6rl\- ·dad~s "'ias neC.esidades rlel ·ca-so en 

particular. 

Uo existía una definición formal de: responsabilidades. No se contabu 

con un manual de organización y el de piocedimient:os no ec.taba 

actualizado. 



9. - El no vigilar lao formas, dá como resultado, acumulación de 

-papeles innecesarios. 

Desp\Jés de revisar todas las formas para eliminación de aquellas en 

desuso, o mejorar las mismas, Se clasificaron e ·incluyeron en el 

manual las formas válidas coino 9,uía en la descripc~.ú~. de aJ,.-gUnOs 

procedimientos. un sis temu de numeración de fo1:1naS-, - ·se "<7~n-~ideró 

preferible para poder i<lentific¿irlas. 

10. - Durante el pt·oceso ele rec.focción de este- ·m'ant.ia-r, -~:-·se ~-~a"'-C1ar~rOn 
__ ,.· . :_,,, \. 

muchos de los objetivos de la empresa y e~ .t1:':1hljC? neccsiú:1o. pura 

lograrlC?S, lo-mismo que posibles puntos de conflictó·; '."~~-

Se revisaron los objetivos, estructura de ·1a organiz·aci.ó't-11 -y~·s1~·temris 

y procedimientos, 

Se eliminaron detalle:¡ 
-· .. _ ·.-· .···.-."' .. : .y,,.: 

innec:esurios .y métodos ___ rip" 'u{O.,iZadÓS 
-·;' ·':''•; 

perfeccionamientos . 

>f.-/. 
:." . '::· ... ',~'." ;'-.' 

cóinbinadOs·, '.' t-eorde;1-~d~'S-~· Yi~'.:~~1~~\~~'dos -
·::.,' <> . 

manual con que se contaba. 

Todos es t. os elementos fueron 

junto con algunas ideas e iniciativas propia$';-

Las observaciones realizadas dura11te la preparaé:'f6ií'. deÍ 'manual; . ' . . ,,.- . •. ·. ~.'- ._, ,,~;- ,; ·: ' '·:. ..: . 
- Oieron como - resultado - s1Jgerencias -o--p·rira<~·~'~.e:(~i~:E~~~~'.-.f1·I~p·~~,i~i.dl_l~(;·s, __ 

estructuras de organización y desarrollÓ del .'~e~so~~i.:. 
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