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INTRODUCCION

E! proceso de adquisicion de material bibliografico es uno de los factores
importantes para que una biblioteca pueda satisfacer las necesidades de
informacion de sus usuarios, La adguisicion bibliografica es el medio por el cual se
conc.luye el proceso de seleccién. Su principal objetivo es el de solicitar y recibir
los materiales previamente seleccionados lo mas rapido posible y a la vez
controlar su presupuesto para que este sea ejercido en forma eficiente. Esto
implica que el personal encargado de esta area deba tener el conocimiento del
mercado editorial, de! presupuesto a ejercer y de las politicas de adquisicion de la

biblioteca.

En la actualidad, las bibliotecas estan haciendo mayor usc de la tecnologia. Esta
se utiliza en todas sus areas, principalmente como herramienta para mejorar los

servicios y agilizar los procesos bibliotecarios.

El Departamento de Seleccidén y Adquisicion de la Biblioteca Central de la UNAM
tuvo la necesidad de implementar, como apoyc a sus actividades, tecnologias
tales como bases de datos en linea y CD—ROM, correo electronico, paginas web,
etc. Esto debido a la gran cantidad de material en proceso de adquisicion y a las
actividades complementarias que se derivan de este mismo, el cual tenia que ser

agilizado y controlado.



El objetivo de este informe es analizar el uso de la tecnologia como apoyo a los
procedimientos de adquisicion bibliografica. Para esto se encuentra dividido en

tres capitulos, distribuidos de la siguiente manera:

El capitulo uno introduce al lector en el dambito del desarrollo de colecciones, la
adquisicion bibliografica, ia tecnologia en las bibliotecas y esta misma, aplicada a
la adquisicion hibliografica. El capitulo dos describe la Direccion General de
Bibliotecas, la Subdireccién de Servicios Bibliotecarios y en forma detallada el
Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica. En el capitulo tres, se
hace un analisis de la tecnologia aplicada a los procedimientos de adquisicion de
material bibliografico en el Departamento de Seleccién y Adquisicién Bibliografica.
El informe termina con la presentacién de las conclusiones, recomendaciones,
bibliografia y anexos

Se espera que la informacién contenida en este Informe Académico, sirva de
apoyo a futuros trabajos que aborden el tema de la tecnologia aplicada a los

procedimientos de adquisicion bibliografica.

o




tIso de la tecnologia en la adquisicion de material bibliografico

I. ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN LAS
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS

1.1 DESARROLLO DE COLECCIONES

La biblioteca universitaria tiene como meta apoyar los objetivos de la universidad
y las necesidades de informacion de sus usuarios mediante una coleccion
balanceada en cantidad y calidad de sus areas tematicas. Para lograr esto, debe
realizar un proceso llamado desarrolio de colecciones, el cual se definird a

continuacion.

Evans (1995) define al desarrcllo de colecciones como “el procesc que permite
identificar las fortalezas y debilidades de la coleccidon de materiales de una
biblioteca, en términos de las necesidades de los usuarios y recursos de la
comunidad, e intentar corregir las debilidades si existen. Esto requiere de una
constante revision y evaluacién de los recursos bibliotecarios y el constante

estudio de las necesidades y cambio en la comunidad a la que sirve”.

Negrete (1988) afirma que el desarrollo de colecciones “es un proceso que permite
a la biblioteca construir una coleccion de materiales documentales que responda a

las necesidades de informacién y requerimientos de servicios por los usuarios “,

Morales (1985) agrega que "El Desarrollo de Colecciones incluye mantener en un
estado adecuado para su uso cotidiano la coleccidn actual, incrementando Ia
misma con nuevos titulos; determinar los titulos de poca demanda o de uso
ocasional: Detectar los titulos que no son usados en la biblioteca y que pueden ser
dados de baja; realizar el proceso de seleccién y adquisicidén de material que debe
ingresar a la coleccién de la biblioteca; ejercer el presupuesto y participar en

convenios cooperativos de adquisicion”,
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De acuerdo con lo mencionado por los autores anteriores podemos decir que el
desarrollo de colecciones es el proceso por el cual una biblioteca se fortalece, por
medio de una serie de procesos para estar en posibilidad de satisfacer las
necesidades de informacién de sus usuarios,

El desarrollo de colecciones toma en cuenta los siguientes elementos:

» Objetivos de la biblioteca

» Estudio de la comunidad

» Evaluacién de la coleccion actual
» Cooperacion bibliotecaria

* Presupuesto

+ Seleccion de materiales

= Adquisicion de materiales

A continuacion se describiran brevemente las caracteristicas de cada uno de los
elementos que conforman al desarrollo de colecciones, omitiendo la adquisicion de

materiales, la cual se contemplara en otro punto de este capitulo.

Objetivos de Ia biblioteca

Negrete {1988) dice “la biblioteca universitaria tiene como objetivo primordial
apoyar las funciones propias de la universidad a través de servicios bibliotecarios,
por lo que requiere de contar con una coleccién de materiales documentales
suficientes en calidad y cantidad, que esté equilibrada en sus contenidos y en los
tipos de material y que este acorde con las necesidades de informacién de su

comunidad.”

(%]




Uso de la tecnoiogla en la adquisicién de material bibliografico

Estudio de la comunidad

Su principal objetivo es el formar una coleccién que cumpla con las expectativas
de informacion de la comunidad a la que sirve determinada biblioteca, apoyandose
en encuestas, entrevistas y en la observacion directa, asi como en el conocimiento

de planes y programas de estudio, de investigacién y de superacién académica.

Evaluacién de la coleccion actual

Esta se realiza para detectar las fortalezas y debilidades de los acervos, los pasos
a seguir en su desarrollo, asi como para conocer la utilidad que tiene para sus
usuarios. Existen varias técnicas para evaluar la coleccitén, entre las mas comunes
estan;

+ lécnicas cualitativas

¢ [écnicas cuantitativas

técnicas cualitativas:
¢ La comparacion de acerves con bibliografias. Es hacer una comparacién del
material que se encuentra en el acerve contra las bibliografias basicas.

+ QOpiniones de los usuarios 2 través de cuestionarios o personalmente. Se
realizan cuesticnarios o entrevistas a los usuarios para conocer por medio de

sus opiniones los titulos que faltan o podrian ser de utilidad para la comunidad.

» La revision directa contra la estanteria. Se efectlia un conteo de titulos por
tema, verificando el contenido, su actualidad y el estado fisico de los materiales

que se encuentran en la estanteria.

técnicas cuantitativas:
s Por confrontacién de estadisticas. Es la revision de estadisticas de material

existente y su uso.

("5}
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» Por estudio de citas. Realizar un estudio de los autores mas citados para

conocer cuales de sus obras pueden ser de interés para la coleccion.

Cooperacion bibliotecaria

Consiste en el establecimiento de convenios con el fin de compartir los recursos
humanos y materiales entre dos o mas bibliotecas. Esto permite maximizar los
recursos con log que cuenta Ja biblioteca, de esta manera se balancea su
coleccién y se amplian sus servicios.

Presupuesto _

Consiste en la elaboracion del presupuestc de la biblicteca y su distribucion
interna para la adquisicion de materiales, tomando en cuenta los planes y
programas de docencia, la frecuencia de utilizacion de los materiales, el
comportamiento de los presupuestos anteriores y el comportamiento del mercado
editorial. Este es uno de los factores- mas importantes para la seleccion y
adquisicion de materiales, la cantidad o porcentaje destinado como presupuesto a
la biblioteca debe ser suficiente para adquirir el material necesaric segin el nivel
de la coleccion. De acuerdo a las normas de la ABIES), (Asociacién,1968), el
presupuesto debe ser un 5% del total de! presupuesto asignado a la institucion.
Siendo el 40% del presupuesto para la adquisicion de material bibliografico.

Seleceion de materiales
Es el proceso que por medio de politicas y criterios permite facilitar que se

cumplan los objetivos del desarrolio de colecciones.
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Las politicas de seleccion son una herramienta que apoya el desarrollo de una
coleccion; se pueden realizar a través de guias o tomando en consideracion las

politicas de otras biblictecas similares.

Es importante tener el conocimiento de los planes y programas de estudio,
investigacién y difusién, asi como contar con la participacién de la comunidad
académica en el proceso de seleccién: cuerpos colegiados, consejo técnico,
comité de bibliotecas, etc.

Asimismo, se vale de criterios de seleccion que apoyan el andlisis de los

materiales; éstos son:

s Tema

Contenido de fa obra

idioma

Demanda del material

Factores Bibliograficos

- El tema: Implica que la persona encargada de la seleccidn conozca en gran

medida el drea de! material que va a seleccionar o a evaluar.

- El contenido de la obra: En este punto se realiza un analisis con respecto a la
obra o a su autor. ldentificando si el autor del trabajo es conocido ¥y reconocido en
el area donde se desempefia, asi como el valor de sus aportaciones anteriores.
Asimismo, se considera si e! valor de la obra cubre las necesidades de |a

biblioteca.

- El idioma: Es un factor importante, en el cual se debe considerar el tipo de

informacion requerida para seleccionar el material en un idioma en particular.
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- La demanda def material. Consiste en anticipar la demanda de informacion por
parte del seleccionador considerando la posibilidad de que un material pueda ser
util a corto 0 a mediano plazo para los usuarios.

- El uso: Este criterio esta muy refacionado con el tema, implica una relacion
directa con el uso actual que se hace de la coleccién, tratando de equilibrar la
coleccion con respecto a su cobertura y utilizacién.

- Factores bibliogréficos: Para analizar adecuadamente se debe tener un amplio
conocimiento del mercado editorial; son revisados algunos factores, tales como el

editor, la encuadernacion, el lenguaje, el formato, etc.

1.2 ADQUISICION DE MATERIALES

Posterior a fa seleccion de una obra o conjunto de obras, se realiza el proceso de
adquisicion, el cual, por medio de una serie de procedimientos, lleva a cabo la

obtencién del material, ya sea por trato comercial, donacion o canje,

Este tramite puede ser realizado por un departamento o area conformado por
personal profesional en bibliotecologia, el cual procesa las solicitudes de material
para su adquisicion. Asimismo, debe conocer las tendencias del mercado editorial
y los indices de inflacién.

La adquisicion de material bibliografico consiste de una serie de procedimientos,

estos son:

» Comprobacién de datos bibliogréficos
= Existencia de litulos en catalogos de la biblioteca

* Elaboracion y entrega de ordenes de compra
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» Recepcion de orden de compra
s Tramitacion de facturas

+ Estadisticas

Comprobacién de datos bibliogréaficos: Consiste en la verificacion de los datos de
las obras incluidas en la orden de compra, en catdlogos de editoriales y/o
distribuidores. Esta revisién se puede realizar a través de herramientas tales
como: catalogos impresos y bases de datos en CD-ROM (Books in Print, ISBN
Espariol, Libros en Venta, etc.) e Internet (en catalogos de las paginas web de
proveedores y distribuidores como por ejemplo: Mcgraw-Hill, Puvill, Blackwell’s,
Fondo de Cultura Econémica, etc.).

Existencia de titulos en catdlogos de la biblioteca: Esta actividad consiste en la
revision en los catalogos de la biblioteca de los titulos por adquirir, con el fin de
identificar su no existencia en la coleccion. Estos catalogos pueden estar en forma
impresa o automatizada.

Elaboracion y entrega de 6rdenes de compra: Se realizan érdenes de compra en
forma de listado o formas individuales por titulo, las cuales son entregadas al
proveedor o editor que surtira dichas ordenes. Una herramienta muy Gtil para esta
actividad son los programas especialmente disefiados para captura y control de
los titulos seleccionados, tal es el caso de ADQ y LIBRUNAM.

Recepcion de orden ce compra: En esta etapa se recibe el material solicitado y se

procede a la revision contra el pedido, asi como a verificar su estado fisico,

Tramitacion de facturas. Se realiza una revision y captura de la facturacion, para
este paso se pueden utilizar médulos de sistemas integrales o disefar bases de
datos para controlar [as adquisiciones por ejemplo DBASE o EXCEL.
Posterionmente se entregan la(s) factura(s) correspondientes al érgano, area o

departamento encargado de realizar los pagos a proveedores.
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Estadisticas. Por este medio se lleva el control de las adquisiciones y del
presupuesto. Este control se puede llevar a cabo por medio de Hojas de calculo
creadas en un programa como Excel.

1.3 TIPOS DE ADQUISICION

Son tres las formas principales para adquirir material bibliografico:
* compra
* canje

e donacién

Compra

Es la forma mas comGn para desarrollar una coleccion, de acuerdo con las
politicas de seleccion de la biblioteca. El material puede adquirirse de dos formas:
por medio de editoriales o a través de distribuidores de acuerdo a las pricridades
de la biblioteca. -

Al adquirir material bibliografico a través de editoriales se obtienen ventajas por el
lado econdmico. En el caso de los distribuidores se busca que ofrezcan materiales
de una gran variedad de editoriales, estos ahorran tiempo y controles
administrativos. Establecidos los proveedores con los que trabajarz la biblioteca se
realizan evaluaciones periddicas de precios y servicios prestados con la intencién
de hacer una distribucién de pedidos segin el proveedor ya sea de material
nacional o extranjero, de publicaciones periddicas u otro tipo de material.
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Canje

Esta forma de adquisicion esta sujeta a las politicas de seleccién de la biblioteca
para que los materiales que sean adquiridos sean realmente Gtiles y acordes a la
coleccion; consiste en un intercambio que debe responder a las necesidades de la

institucién.

Donacion
La donacion consiste en el material obtenido a través del contacto con otras
instituciones o alumnos que desean obsequiar materiales que ya no utilizan y que

pueden ser dtiles para la coleccién.

1.4 SISTEMAS DE ADQUISICION

Dentro del proceso que se lleva a cabo en las bibliotecas existen varios tipos de

sistemas de adquisicién.

Martinez (1989) afirma que existen tres posibles sistemas de adquisicion:

centralizado, descentralizado y mixto.

Centralizado

Se caracteriza por concentrar las actividades concernientes a la adquisicién de
material bibliografico en un 6rgano central. En este caso la biblioteca
departamental debe remitir sus 6rdenes de adquisicion al érgano central, quien se
encargara de proceder a comprar las obras, para posteriormente mandarlas a las
bibliotecas departamentales. La ventaja principal es que permite un mejor control
del presupuesto por parte del drgano central y puede negociar con los

proveedores un mayor porcentaje de descuento.
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La desventaja principal es que introduce una serie de pasos intermedios entre la
orden de compra de un libro que hace la biblioteca departamental y su recepcién.

Descentralizado

Se caracteriza porque cada biblioteca departamental realiza sus procedimientos
de adquisicion sin coordinacién y control por parte de un érgano central. La
principal ventaja es el ahorro de tiempo. La desventaja mas notoria es no poder

negociar con los proveedores, un mayor porcentaje de descuento.

Mixto

Este sistema trata de conjuntar las ventajas del sistema centralizado y las ventajas
del sistema descentralizado. Consiste en que cada biblicteca departamental
ordene y reciba el material bibliografico de compra, ejerciendo su propio
presupuesto, aunque la tramitacién y aprobacion del pago se realiza en el organo
central, ya que este es el responsable de controlar el presupuesto asignado a
cada biblioteca departamental con el propésito de optimizar los recursos

financieros destinados a este rubro.

También permite a las bibliotecas departamentales ejercer su propio presupuesto,
ordenar directamente el material bibliografico que quiere adquirir, y recibir sin
pasos intermedios el material tan pronto como lo surta el proveedor. Por otra
parte, permite al rgano central mantener un control sobre los gastos efectuados y
tener un panorama integral de las necesidades presupuestarias para cada area
especifica, ademas de poder establecer politicas uniformes y formales en cuanto
al proceso de adquisicién por parte de las bibliotecas departamentales, hechos
que redundan en un mejor planeamiento de los recursos y servicios bibliotecarios.
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Come se puede apreciar estos tres tipos o sistemas de adquisicion permiten que
la biblioteca controle de una forma ordenada su presupuesto y sus actividades
relacionadas con la adquisicion, ya sea por medio de un érgano o departamento
centralizador, en forma individual o en forma mixta.

1.5 TECNOLOGIA EN LAS BIBLIOTECAS

En el ambito bibliotecario como en tantos otros, la tecnologia ha permitido un gran
cambio en sus actividades. Las bases de datos, los sistemas integrados, CD-

ROM, Internet, etc. son ya de uso comUn en la mayoria de las bibliotecas.

Actualmente se tiene la posibilidad de acceder a bases de datos propias o las que
dispone la biblioteca en CD-ROM y en linea, a través de moédem, de una red local,
nacional o extranjera. Esto abre en las bibliotecas grandes expectativas en
cualquiera de sus servicios por ejemplo realizar una busqueda o seleccionar
informacion entre decenas de bases de datos o catalogos de centros de
investigacion, de documentacion o bibliotecas de todo el mundo asi como el
ofrecer las referencias o documentos completos en pocas horas, son servicios con

los que hasta hace unos afios no se contaba.
A continuacion se mencionan algunas de estas tecnologias:

Bases de datos

Los procesos técnicos de control bibliografico conducen a la acumulacion de
registros, indices tematicos, relacién de publicaciones de autores, etc. Al conjunto
de esta informacién, debidamente organizada se le llama base de datos, en forma
genérica hace referencia a cualquier conjunto ordenado de informacién. En el
ambito de la Bibliotecologia nos referimos a un conjunto de datos que contiene la

descripcion  bibliografica de documentos, acompaiiada de palabras claves,
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descriptores, identificadores, resimenes, etc. Las bases de datos se pueden

clasificar en:

- Bibliogréficas: Son las que proporcionan las referencias bibliograficas de

documentos.

- Factuales: Son las que proporcionan informacién de tipo numérico: estadisticas,
proporciones, cotizaciones, etc.

- Textuales: Proporcionan informacion en forma de texto.

Las bases de datos se pueden accesar principalmente a través de CD-ROM o en
linea. Para ello solo es requerida una computadora o PC que cuente con una
unidad lectora de CD-ROM asi como de un médem y la red telefénica. En el caso
de los CD-ROM estos contienen una cantidad de informacién determinada por lo
que se ha de actualizar constantemente. Caso contrario son las bases de datos en
linea en donde se puede accesar a las bases actualizadas.

Sistemas Integrados de Gestion Bibliotecaria

La automatizacion ya no es un privilegio de las grandes bibliotecas, las
computadoras son ya parte de las herramientas de trabajo de toda biblioteca.
Tanto los bibliotecarios como los usuarios se han familiarizado con esta

tecnologia.

De acuerdo con Gomez (1998), los sistemas automatizados de bibliotecas se
dividen:

Segtin su desarrofio e implantacion:
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- Sistemas locales, también lamados “in house” . Son disefiados por y para la
misma biblioteca. Se trata de sistemas a la medida de las necesidades de una
biblioteca en particular,

- Sistemas comerciales, denominados también “flave en mano”. Son diseftados

por casas comerciales y pueden ser adaptados a diversas biblictecas.

Segtn sus aplicaciones:

- Sistemas unifuncionales: Los que solamente realizan una funcién bibliotecaria,
esto es, sistemas automatizados de adquisiciones, de circulacion, etc. Estos
sistemas resuelven, una por una y por separado, todas las operaciones
biblictecarias.

- Sistemas integrados: Es el resultado de ia evolucién de los sistemas

unifuncionales, realizan todas fas funciones bibliotecarias.

Las bibliotecas han automatizado sus servicios y tareas debido a su gran volumen
de trabajo. Los servicios y tareas se agilizan por medio de un programa o sistema
integral de gestion bibliotecaria en el cual todas las funciones y actividades
bibliotecarias comparten una base de datos comun, que se interrelaciona con los
programas de aplicaciones que realizan diferentes funciones del proceso
biblictecario. Este sistema debe permitir, desde la adquisicién de un documento,
hasta el control de circulacién de ese documento, pasando por la integracion de su

registro bibliografico y su visualizacion en el catalogo publico en linea (OPAC).

Todos estos procesos se hacen por medio de los siguientes médulos que
comesponden a los diferentes servicios de la biblioteca.

- Madulo de adquisiciones
- Médulo de catalogacién
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- Médulo de circulacion

- Médulo de publicaciones periddicas

LosCD’s
La tecnologia laser es el mas comin de los nuevos sistemas de almacenamiento

se les conoce como ‘memorias dpticas”.

CD-ROM

Ei CD-ROM o disco compacto de solo lectura, es el mas difundide de los discos
compactos, esta presente desde el afio de 1985. Es principalmente un medio de
transmisién, de difusion y de almacenamiento de Ia informacion. Su utilizacién en
las bibliotecas se encuentra en todos sus servicios (procesos técnicos, consulta,

seleccién, etc. ).

Este medio ha provocado la transformacion indiscutible en el soporte y adn en el

acceso a la informacion.

Segun Gémez (1998} para que la informacién contenida en un CD-ROM pueda ser

leida se requiere de una serie de elementos:

- Un lector de CD-ROM

- Un controfador

- Una maquinaria de blsqueda
- Un teclado

- Un monitor

- Una impresora (opcional)

En un principio las primeras aplicaciones bibliotecarias de esta tecnologia fueron

bases de datos que ya eran accesibles en linea. Con el tiempo la tecnologia del
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CD-ROM se ha extendido a casi todos los servicios bibliotecarios. Por ejemplo en
el Servicio de Referencia, las obras de consulta ya son utilizadas a través de este
medio (Enciclopedias, Diccionarios, Mapas, Bibliografias, Catalogos Colectivos), o
en Catalogacion a través de un CD-ROM se puede obtener un registro
bibliografico completo de cualquier tipo de material contenido en una base de
datos.

CD-/

El CD interactivo es el soporte multimedia que permite no sélo almacenar texto,
imagen fija © en movimiento y sonido, también permite dialogar y navegar por la
informacion a través del aparato lector de una PC, de modo que a partir de una
imagen que estemos observando se pueda escuchar voz o leer fragmentos de
texto con solo mover el ratén. Consultar museos con imagenes de sus tesoros,
enciclopedias multimedia, biblictecas virtuales con representacién de sus fondos,
programas educativos interactivos son solo algunos de los ejemplos de utilizacién
del CD-t.

VIDECDISCO

El videodisco en todas sus versiones es otro de los medios alin no comercializado,
tal vez por su alto costo. Es un soporte analégico de forma circular impresionable
por aguja o laser, capaz de almacenar gran cantidad de informacion sonora o
grafica que puede ser codificada y recuperada. Existen varias versiones, todas

ellas con posibles aplicaciones de interés en bibliotecas.

Internet

Internet es un gran conjunto de redes de computadoras de instituciones
educativas, de investigacion y de organizaciones comerciales localizadas en
diferentes paises, que se encuentran interconectadas dando origen a la mayor

red de redes a nivel mundial. Sus principales caracteristicas son:
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- Tamaiio. Es la mayor red de redes de computadoras

- Actualizacion. Se mantiene de acuerdo a las necesidades y circunstancias.

- Diversidad. Da cabida a todo tipo de equipos, fabricantes y medios fisicos de

transmision.

- Descentralizacion. No existe alguna autoridad u organizacion que maneje

Inteinet.

En Internet la mayoria de las aplicaciones trabajan de acuerdo al modelo cliente-
servidor en el que existe un programa cliente en la computadora del usuario y un
programa servidor en el equipo remoto. La conexidn entre las computadoras se
logra por medio de la utilizacién de un protocolo para intercambio de informacion
llamado TCPAIP.

Las bibliotecas conectadas a una red digital de servicios integrados como Internet
gozan de acceso a documentos de acceso libre o gratuito como son los
catalogos de instituciones conectadas a la red, correo electronico, revistas

electronicas, etc.

Martinez (1998) menciona que entre los servicios que Internet ofrece se

encuentran:

» Correo Electrénico
s LISTSERV

« USENET

o TEINET

« FTP

* Archie
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e Gopher
+ WAIS

Correo Electrénico

El correo electronico es el servicio que comunica y distribuye informacion a otras
personas a través de la computadora. Estos mensajes son escritcs en una
computadora y son enviados a través de las telecomunicaciones a otro servidor en
donde pueden ser leidos y contestados desde cualquier computadora.

Listservs
Son un grupo de personas con un interés comin las cuales desean intercambiar

mensajes entre ellos por medio del correo electrénico, existen todo tipo de listas.

Usenet
Usenet es una red de servidores de noticias que esta extendida por todo el

mundo, y que se "alimenta” de los articulos que envian los usuarios.

Telnet
Telnet es un programa que interactua con una computadora remota, permite el
acceso a catalogos de bibliotecas, consuitar bases de datos, directorios, textos

electronicos y otros servicios disponibles en Internet,
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Ftp (File Transfer Protocol)
Protocolo de transferencia de archivos. Permite transferir archivos entre dos
computadoras conectadas a Internet, para copiar archivos plblicos de una

computadora o para mover archivos propios de una computadora a otra.

Archie

Archie es una herramienta de busqueda por palabras-clave de sitios FTP, realiza
la biisqueda en los nombres de archivo o nombres de directorio y notifica la
existencia y localizacién de un archivo.

Goppher
El Goppher funciona mediante menus y busca el servicio que tiene la informacion
solicitada; posibilita multiples accesos como por ejemplo a OPAC de bibliotecas

conectadas a Internet.

WAIS
WAIS realiza blisquedas documentales en las bases de datos de sus servidores,
interrogando mediante secuencias de pafabras-clave, de modo que el sistema

muestra los posibles documentos que concuerdan con ellas.

World Wide Web

El World Wide Web es un servicio de Internet en e! cual a través de el, se pueden
localizar y visualizar documentos, imagenes y sonido. El World Wide Web permite
explorar Internet de una manera mas facil, los navegadores mas utilizados para

consuitar en Internet son Netscape y Explorer.
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Los documentos en WWW son realizados mediante lenguaje hipertexto. Con el
lenguaje de hipertexto Hypertex Markup Language o HTML se crean paginas las
cuales son conocidas como documentos WWW o HTML. Por medio del hipertexto
se puede trasladar o mover de un documento a otro, seleccionando ligas o links
que incluya dentro del mismo. Esto es que las paginas WWW estan relacionadas
con otras paginas o documentos de Internet,

A traves de Internet, mediante programas como World Wide Web se puede
acceder a catalogos de bibliotecas, museos, servicios de libros electronicos,
revistas electronicas, etc. También existen grupos de discusidn sobre diversos
temas cientificos y sociales cuyo debate, conclusiones y trabajos quedan
reflejados en publicaciones electrénicas como boletines de noticias y revistas
cientificas distribuidas a traves de la WWW. El proyecto Gutermberg por ejemplo,
es una idea de un grupo de voluntarios que digitalizan obras completas de
bibliotecas que luego se pueden consultar. La biblioteca del Congreso de
Washington ya dispone de una seccién de libros escaneados accesibles por
Internet.
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1.6 LA TECNOLOGIA APLICADA A LA ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA

El avance tecnolégico que se ha dado en los Gltimos afios ha permitido que las
bibliotecas optimicen sus procesos bibliotecarios. La aplicacion de la computadora
como herramienta en estas actividades ha dado la opcién de utilizar diversos tipos
de tecnologia. En areas como catalogacion, circulacion, consulta, seleccién,
adquisicion, etc. la tecnologia ha sido aplicada de diversas formas. En este punto
tocaremos su utilizacion en el &rea de adquisicién bibliografica.

En el caso de las adquisiciones bibliograficas se utilizan de manera comtn las
siguientes herramientas:

Bases de datos de controf interno

Bases de datos en linea
s Bases de datos en CD-ROM

* Internet

Bases de datos de control interno

Las bases de datos de control interno son herramientas que el departamento o
area encargada de la adquisicién utiliza para guardar, recuperar y controlar los
titulos solicitados, titulos recibidos, titulos pendientes y los titulos cancelados; asi
como también el presupuesto comprometido y el presupuesto ejercido, ademas
de otras actividades complementarias al proceso de adquisicion. Estas bases
pueden estar establecidas por un programa (por ejemplo ADUNAM o ADQ), o
dentro de un modulo para adquisiciones de un sistema integral (por ejemplo
Aleph), o disefiarse en un manejador de bases de datos (por ejemplo Dbase) o en
una hoja de calculo (por ejemplo Excel).
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Bases de datos en linea

Dentro del proceso de adquisicién, las bases de datos en linea generalmente se
utilizan para consultar catdlogos automatizados de bibliotecas, proveedores y
editoriales, por ejemplo LIBRUNAM, Puvill y Blackwell’s. En los cuales podemos:

Comprobar datos bibliograficos.
Verificar la existencia de titulos en catalogos para determinar su adguisicidn.
Dar de alta titulos de material de reciente adquisicién.

A .

Realizar transferencia de registros.

Bases de datos en CD-ROM

Existen varias bases de datos en CD-ROM que se utilizan como herramienta en la
adquisicion de material bibliografico las cuales contienen las referencias
bibliograficas de los fondos que maneja una editorial en particular, tal es el caso
del Fondo de Cultura Econdmica, Elsevier e International Thompson, o los que
presentan las referencias bibliogréficas de una region geografica en particular
como son ISBN Espafiol (Libros editados en Espafa), Libros Argentinos, Books in
Print {Libros editados en Estados Unidos y parte de Europa) y Libros en Venta
(Libros editados en México, Centro y Sudamérica).

Estas bases de datos en CD-ROM se utilizan principalmente para:
1. verificar datos bibliograficos

2. consultar precios del material por solicitar.

Internet

Myscich (1996) al referirse a la relacién entre Internet y las adquisiciones
bibliograficas menciona lo siguiente. "Muchos proveedores de bibliotecas cuentan
con sus paginas en el WWW y/o direcciones de correo electronico. Por este medio
se pueden encontrar datos de proveedores como: una descripcion de sus

servicios; el area temalica que trabajan; sus catalogos; la forma en gue se hacen




Us0 de la tecnologia en la adquisicion de material bibliografico

pedidos; etcétera. Una de las ventajas, obviamente, es la comunicacion rapida y
gratis con el proveedor. Este hecho ayuda mucho en el ahorro de las llamadas y
faxes de larga distancia, que hacen mas atractivo enviar pedidos
electrénicamente, sin tener que esperar hasta que llegue la actualizacion de su
catalogo por correo, el cliente lo puede consultar directamente en el servidor del
proveedor. Los proveedores, por lo general, actualizan sus datos con frecuencia
ofreciendo en un instante lo mas actualizado. El hecho de poder verificar ia
informacion bibliografica antes de hacer el pedido, evita errores costosos.... Ei
pedido es rapido, y la llegada del material a !a biblioteca depende nada mas de su
forma de envio, lo que significa mayor satisfaccién del usuario....”

Lo anterior permite observar que por lo general se utiliza el World Wide Web y el
correo electrénico para adquirir material bibliografico.

Por medio del WWW se consultan paginas de editoriales y distribuidores, tales
como: Fondo de Cultura Econdmica, Visor Libros, Puvill Libros, Blackwell's, etc,
Las cuales muestran sus catalogos, novedades y servicics que ofrecen. Esta
herramienta apoya directamente los procedimientos de adquisicién de [as
bibliotecas en la realizacion de pedidos, impresion de registros, verificacion de

datos bibliograficos y precios.

Otra forma servicio de Internet que permite adquirir material bibliografico es el
correo electronico, en donde sélo basta conocer la direccion electrénica de la
editorial, del distribuidor o del representante de cualquiera de ellas para hacer la

solicitud respectiva del material que deseamos adquirir.

Adicionalmente encontramos el FTP, el cual consiste en el envio de archivos de
registros  precatalogados por parte del proveedor (por ejemplo: Puvill y
Blackwell’s) a las bibliotecas como parte de los servicios que previamente

acordaron. La finalidad de este proceso es ahorrar tiempo y esfuerzo a Ia

[Ev]
12
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biblioteca, por medio de una transferencia de registros de la base de datos de!

proveedor a la de la biblioteca, para su posterior terminacion del proceso original.

La utilizacién de estos medios para solicitar material bibliografico ahorra tiempo y
agiliza los procedimientos de adquisicién al hacer el pedido u orden del material
bibliografico directamente al editor o distribuidor y no esperar la visita del

representante para entregarle la orden de pedido.

[ 2=
()
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Il. DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

2.1 DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

La Direccién General de Bibliotecas de la UNAM fue creada en 1966 con el fin de
ser un soporte para la investigacion y la docencia, asi como érgano coordinador
de las funciones de las bibliotecas de |a universidad.

Entre sus principaies objetivos y funcicnes se encuentran. UNAM.DGB(1993):

» Lograr una adecuada organizacién del Sistema Bibliotecaric mediante la
creacion de organismos que sirvan de asesores en la toma de decisiones.

« Conseguir el establecimiento de normas juridicas universitarias que regulen la
actividad bibliotecaria,

* Mejorar la organizacién administrativa y técnica de esta Direccion.

* Lograr que los procesos técnicos se realicen con mayor prontitud y mayor
calidad.

* Reclutar el personal con un adecuado nivel.

+ Utilizar la tecnologia apropiada en cada caso.

» Transformar la Direccién en un Centro de Investigacion que permita contar con
estudios originales sobre la problematica bibliotecaria en general y la situacion
bibliotecaria de la UNAM en particular.

¢ Coordinar el Sistema Bibliotecario.

« Prestar servicios bibliotecarios en sus propias unidades.

» Elaborar el Plan Anual del Sistema Bibliotecario.

 Opinar sobre la creacion, fusion, edificacion, ampliacién o remodelacién de las

bibliotecas.
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» Aplicar el plan de capacitacion, formacion y desarrollo del personai bibliotecario
de la UNAM.

» Difundir los planes, programas e informes que genere el Sistema Bibliotecario.

= Proponer la aprobacién de normas para el mejor funcionamiento del Sistema.

* Realizar los procesos técnicos de los materiales adquiridos por las bibliotecas

del Sistema y mantener un sistema de informacion sobre los mismos.

s Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

Para cumplir con estas funciones y objetivos |a Direccion General de Bibliotecas
de la UNAM se encuentra estructurada de la siguiente forma,: (

UNAM.DGB(1993))

s Informatica

» Planeacion y Desarroilo

e Técnica

« Servicios Bibliotecarios

SECRETARIA
AUXLIAR

DIRECCION
GENERAL

CONSEJO
ASESOR

ver organigrama,

[ I 1
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION UNIDAD
INFORMATICA PLANEACION Y SERVICIOS TECNICA ADMINISTRATIVA
DESARROLLO BIBLICTECARIOS
i I I |
DEFPARTAMENTOS: DEPARTAMENTOS: DEPARTAMENTOS: DEPARTAMENTOS® CEPARTAMENTOS:
" ANALISIS, “ PLANEACION * SELECCION Y " ADQUISICICNES *COMPRAS,
DESARROLLO ¥ ADQUISICION SIBLIOGRAFICAS ALMACEN £
MANTENIMIENTO “BESARROLLO DE BIBLIOGRAFICA INVENTARIOS
DE SISTEMAS PERSONAL * PROCESOS
" CIRCULACION TECNICOS "PERSONAL
* PRODUCCION *INFORMACION Y
DIVULGACION * CONSULTA ‘CATALOGO ' CONTABILIDAD ¥
COLECTIVO DE PRESUPUESTO
* TESIS PUBLICACIONES
PERICDICAS " SERVICIOS
* PUBLICACIONES GENERALES
FPERIODICAS *CQNSERVACION
YRESTAURACION
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Para este trabajo no se considero ta Subdireccion de Servicios Especializadoes
(antes CICH) por ser de reciente creacion.

SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Esta Subdireccion se crea en 1985, su principal objetivo es desarrollar e
impiementar sistemas automatizados para apoyar las labores que llevan a cabo la
Direccion General de Bibliotecas para su control y funcionamiento, asf como los
sistemas que mejoren los servicios bibliotecarios de Ia UNAM, dandole un mayor

impulso y modernizandolos.

Se encarga del analisis, disefio, programacion, funcionamiento ¥ mantenimiento
del conjunto de sistemas automatizados que son acordes a las necesidades
bibliotecarias aprovechando el procesamiento electrénico de datos.

Asimismo brinda asesorias a usuarios tanto dentro como fuera de la UNAM, ya

sea respecto a instalacion, equipos y servicios inherentes a la biblioteca.

Se encuentra dividida en dos departamentos:

+ Departamento de Anélisis y Mantenimiento de Sistemas

e Departamento de Produccién

Departamento de Analisis y Mantenimiento de Sistemas

El Departamento de Analisis y Mantenimiento de Sistemas efectia el analisis,
disefio, desarrollo, programacién y mantenimiento de los sistemas y subsistemas
con que cuenta la red de bibliotecas de la UNAM.

Departamento de Produccion
El Departamento de Produccién apoya en sus procesos automatizados a las
diferentes subdirecciones y sus departamentos, asi como a las bibiltotecas

departamentales.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

Su creacion data de 1985 y tiene los siguientes objetivos y actividades:

« Apoyar la planeacién del Sistema Bibliotecario de la UNAM en lo referente a la
optimizacién de los servicios bibliotecarios, el perfeccionamiento profesional y
técnico det personal que labora en las bibliotecas y la difusion de [a informacion
requerida por la comunidad bibliotecaria.

. C:oordinar las actividades de planeacion

¢ Desarrollo de personal que requiere el Sistema Bibliotecario de la UNAM y la
propia Direccion General de Bibliotecas.

e Coordinar las actividades de informacion vy edicién de publicaciones de la

Direccién General de Bibliotecas.
Esta subdireccion se encuentra organizada en tres departamentos:

s Planeacion
s Desarrolfo de Personal

¢ Informacion y Divulgacion

Planeacién

El Departamento de planeacion el cual tiene como objetive evaluar y asesorar las
bibliotecas integrantes del Sistema Bibliotecario de la UNAM, Implementando
acciones que permitan optimizar los recursos documentales, hurmanos, financieros
y fisicos, asi como el desarrollo integral de sus servicios. De particular importancia
son las asesorias sobre construccion y remodelacién de espacios fisicos

destinados a servicios bibliotecarios y sobre diseno de los propios servicios.
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Desarrollo de Personal

El Departamento de Desarrollo de Personal se encarga de elaborar, aplicar y
evaluar los exdmenes de admision para el personal administrativo con plazas de
bibliotecarios y coordina talleres de capacitacion.

Realiza entrevistas y examenes para el personal académico, ademas de cocrdinar

cursos de actualizacion.

Organiza cursos, mesas redondas, conferencias, seminarios, etc. Para el personal
académico.

Informacion y Divulgacién

El Departamento de informacién y divulgacion selecciona, compila, analiza,
publica y divulga toda aquella informacién relevante para el desarrollo y
cumplimiento de las funciones primordiales de la Direccidn General de Bibliotecas.
Edita la revista Biblioteca Universitaria, el Boletin de la Direccidn General de
Bibliotecas y el informe anual de trabajo de la Direccion, asi como |a venta de

publicaciones realizadas por la Direccion.

SUBDIRECCION TECNICA

La Subdireccidén Técnica tiene los siguientes objetivos y actividades:

Brindar apoyo técnico a las bibliotecas integrantes del sistema en cuanto a la
adquisicion, catalogacion y clasificacion del material bibliografico; registra y
controla el acervo de las publicaciones periddicas y da asesoria para conservar el

material de sus acervos.
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Se divide en los siguientes departamentos:

» Procesos técnicos
s Conservacién y Restauracién

s Calalogo Colectivo

Adqguisiciones

Procesos Técnicos

El Departamento de Procesos Técnicos se encarga de catalogar y clasificar los
libros adquiridos por las bibliotecas del sistema, asi como de mantener
actualizados sus catdlogos.

Conservacion y Restauracién

E! laboratorio de conservacién y restauracién tiene como principal objetivo apoyar
a las bibliotecas del sistema en la restauracion y conservacion del material
bibliografico.

Cataloge Colectivo
El Departamento de Catalogo Colectivo elabora y mantiene actualizado el registro
de las publicaciones periddicas que adquieren las bibliotecas de la UNAM, asi

como de otras instituciones académicas.

Adquisiciones
El Departamento de Adquisiciones controla el ejercicio del presupuesto, asi como

el patrimonio bibliografico de las bibliotecas integrantes del Sistema.
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2.2 SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

En 1985 se crea esta subdireccion con la finalidad de atender las necesidades de
informacién de la comunidad universitaria por medio de servicios bibliotecarios que
apoyen la investigacion y la docencia. La subdireccion se encuentra a cargo de §
departamentos que integran la Biblioteca Central de ta UNAM.

Cabe mencionar que el nombre de Biblioteca Central oficialmente no existe, por
costumbre y afios se le ha conocido como tal, pero en realidad es la Subdireccion
de Servicios Bibliotecarios. Para efectos de este trabajo se usara el nombre de

Biblioteca Central.

BIBLIOTECA CENTRAL
La Biblioteca Central de la UNAM inicia en 1956 sus labores en el edificio gue

ocupa hoy en dia.

De acuerdo a UNAM.DGB(1993) su principal objetivo es “proporcionar a la
comunidad universitaria recursos bibliografico basicos, complementarios y de
consulta, en forma suficiente en titulos y ejemplares, y con la actualizacién
correspondiente, de conformidad con los programas de estudio de las distintas
facultades y escuelas de la universidad, y en apoyo a las bibliotecas

departamentales”.
Se divide en los siguientes departamentos:

* Departamento de Consulta

» Departamento de Circulacion

» Departamento de Tesis

* Departamento de Fublicaciones Periodicas

* Departamento de Seleccion y Adquisicion
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Departamento de Consulta

E! Departamento de Consulta brinda orientacién, informacién e instruccion a
usuarios, asi mismo divide sus colecciones en Consulta General, Consulta
Especializada y Archivo de microfichas de ERIC. Ofrece también el servicio de
busqueda y recuperacion de informacién en bases de datos en linea, en CD-

ROM, archivo vettical, préstamo interbibliotecario y servicio de documentacion.

Bepartamento de Circulacién

Tiene como objetivo poner el material bibliografico que requiere el usuario a su
disposicion, por medio de sus colecciones y salas de lectura. Cuenta con
estanteria abierta, un sistema de préstamo automatizado de libros y una seccion

de fotocopiade.

Departamento de Tesis

El Departamento de Tesis organiza, almacena y difunde las tesis que son
incorporadas a la coleccion por parte de los alumnos de licenciatura y posgradec de
la UNAM y de otras universidades. Este departamento esta conformado por tres

secciones: Microfilmacién, Catalogo Tesiunam y Servicios.

Departamento de Publicaciones Periddicas
El Departamento de Publicaciones Periddicas se encarga de organizar, almacenar

y poner a disposicion de sus usuarios los materiales hemerograficos que adquiere.
La coleccion se integra con material nacional y extranjero de corte cientifico,

técnico, humanistico y de divulgacion, el cual se obtiene por medio de compra,

canje o donacién.

3
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2.3 DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION

El Departamento de Seleccion y Adquisicion es un factor fundamental en los
servicios bibliotecarios, se encarga de integrar a la coleccién material bibliografico
que sea de utilidad para sus usuarios, para esto se apoya en una serie de criterios
y politicas, ademas de auxiliarse de la infraestructura techoldgica con que cuenta
como son las bases de datos en linea, CD-ROM, e Internet.

2.3.1 OBJETIVOS

El objetivo fundamental de este departamento es apoyar las actividades
sustantivas de la universidad tales como la docencia, investigacién y la extension
de la cultura con material documental adecuadamente seleccionado, que ademas
permita actualizar e incrementar el acervo bibliohemerografico de la Biblioteca

Central.

Ademas administra y organiza las donaciones que recibe la biblicteca por parte de
otras instituciones tanto nacionales como extranjeras. También el departamento se
encarga de realizar canje de material bibliohemerografico con aquellas

instituciones interesadas en realizar dicha actividad, en beneficio de sus usuarios.

2.3.2 FUNCIONES

Sus principales funciones son el seleccionar y adquirit material bibliografico,
coordinar las donaciones, realizar el proceso menor al material adquirido asi como

la encuadernacion de los materiales que lo requirieran
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Este Departamento se encuentra ubicado en el noveno piso de la Biblioteca
Central. Su horario de labores es de las 8:00 a.m. a las 9:00 p.m. de lunes a
viernes.

2.3.3 PERSONAL

Este departamento cuenta con la siguiente plantilla de personal:

- 1 Jefe de Departamento. Técnico Académico egresado en Bibliotecologia.
encargado de planear, organizar y supervisar las actividades del personal
académico y administrativo

- 6 Academicos. 4 encargados de fa seleccion de material bibliografico y 2 que
controlan las actividades de la adquisicién, De los cuales 5 cuentan con estudios

en Bibliotecelogia v 1 en Filosofia.

- 9 bibliotecarios administrativos. Encargados de realizar el proceso menor de los

materiales que ingresan a la biblioteca.

- 2 auxiliares de contabilidad. Los cuales llevan a cabo todos los tramites de pago

de los materiales adquiridos para la Biblioteca Central.

- 1 secretaria. Encargada de contestar llamadas y realizar oficios.

2.3.4 EQUIPO

En cuanto a equipo y mobiliarioc el Departamento de Seleccién y Adquisicion

posee lo siguiente:
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- 4 computadoras personales conectadas a la red de la Direccion General de
Bibliotecas. Para la investigacion en la base de datos LIBRUNAM, conexion a
Internet,

- 10 computadoras personales. 8 para el uso del personal encargado de [a
seleccion, 1 para el encargado de adquisiciones y 1 mas para el personal que

tiene a su cargo fa contabilidad.
- 3impresoras de punito.

- 2 lineas telefnicas. Para contactar y recibir llamadas de proveedores nacionales
y extranjeros.

- 1 fax. Para enviar y recibir pedidos de material bibliografico o informacién de los

mismos.

- 19 escritorics

- 19 sillas secretariales

- & mesas de trabajo

- 20 estantes

- 3 maquinas de escribir

2.3.5 SERVICIOS

En este Departamento ademas de hacer la seleccion y adquisicion de material se
brindan los siguientes servicios a la comunidad universitaria:

* Atencion a usuarios con adeudo de material bibliografico

* Qrientacion a usuarios
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Atencidn a usuarios con adeudo de material bibliografico. Esto es remitir a los
usuarios que por algtin motivo hayan extraviado algtm libro de la Biblioteca Central

con las editoriales, distribuidores o librerias que posean dicha obra, para su
reposicion.

Orientacién a usuarios. Este servicio consiste en enviar a los usuarios que estén
interesados en adquirir un titulo en particular a las librerias, distribuidores o

editoriales que tengan ese material.
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24 AREAS DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y
ADQUISICION.

Este departamento se encuentra divido en cuatro areas que son:

+ Donacién

Proceso Menor

Encuademacion

Seleccion y Adquisicién

A continuacién se describen brevemente cada una de ellas:

2.4.1 DONACION

El area de donacion se encarga de organizar el material bibliohemerografico que
recibe en calidad de donacion por parte de instituciones privadas o alumnos para
vealizar una seleccion del material que es de utilidad para la biblioteca, el material
que no es seleccionado se pone a disposicion de ofras dependencias de la

Universidad y de ofras instituciones que puedan requerir dicho material,

2.4.2 PROCESO MENOR

Esta area realiza el proceso fisico de los materiales que se reciben por compra,
canje o donacién, esto es el sellado de los libros, pegar esquineros, papeletas de
devolucion, alarmas y etiquetas, mecanografiar tarjetas de préstamo, etiquetas y el
foliado de libros.
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Personal administrativo de la biblioteca es el encargado de realizar estas labores
asi como et separar los libros segun la coleccion a la que correspoendan vy llevarlos

a los pisos cormrespondientes.

2.4.3 ENCUADERNACION

El drea de encuadernacidn se encuentra ubicada en el décimo piso de la
biblicteca, se encarga de comunicarse con las casas encuadernadoras que tiene
contrato con la universidad para que se trabajen los materiales que por deterioro

requieran de dicho servicio,

2.4.4 SELECCION Y ADQUISICION

Esta area se encarga de realizar el andlisis de catdlogos, folletos y de material
bibliografico que les es enviado a vistas (en consignacion) por diversas editoriales
y proveedores nacionales e internacionales. Mantiene contacto con los mismos

para verificar tiempos de entrega, precios, descuentos, etc.

Para facilitar 2 seleccion de material bibliografico esta actividad se dividio en las

siguientes cuatro grandes areas tematicas:

Medico biologicas

Humanidades

Tecnologia

Econdmico — administrativas
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Cada area esta a cargo de personal académico los cuales seleccionan material
bibliografico de acuerdo a las politicas y criterios establecidos por el
Departamento.

2.4.4.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION

Posterior a la seleccion se realiza la captura de los titulos que se hallan
iden_tificados como de interés para la biblioteca en Jas bases de datos ADQME y
ADQMN para material extranjero y nacional respectivamente. ADQ es un
programa desarrollado por la Subdireccion de Informatica que sirve para controlar
y administrar los titulos seleccionados. Después de este paso se procede a la
entrega del pedido ya impreso en original y copia al jefe de departamento el cual

designara de acuerdo a previas cotizaciones, el proveedor que surtird el material,

El proveedor que entregara material a Biblioteca Central debe estar dado de alta
en el Catalogo de Proveedores de la UNAM, en el cual previo convenio se
comprometen a entregar el material en un plazo establecido, proporcionar una

serie de descuentos y 1a entrega de fotocopias del material que surte.
Para iniciar la adquisicion del material seleccionado el personal encargado de la
seleccion o el jefe del departamento, entrega la orden pedido al agente o

representante de la editorial o distribuidor.

Una vez entregado el pedido al proveedor se espera el arribo de los materiales
para iniciar los procedimientos de adquisicion.

En este punto es donde inician una serie de pasos que conforman los

procedimientos de adquisicién y son los siguientes:

+ Control de pedidos
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* Recepcion y verificacion de pedido
» Validacién de precios

¢ Revisién y captura de facturas

« Investigacion Bibliografica

» Transferencia de Registros

* Alta de nimeros de Adquisicién

« Control de Presupuesto

» Pedidos Urgentes

Control de pedidos

E! contrel de pedidos es una forma de registrar las ordenes de material nacional y
extranjero que fueron capturadas en el programa ADQ por el personal de
seleccion y que fueron entregadas a los proveedores, la finalidad de este control
€s mantener un orden, secuencia y un registro actualizado de las mismas asi

como la generacién de un reporte estadistico.

Recepcidn y verificacion de pedido
La recepcion del pedido se realiza de lunes a viernes en el horario de las 15:00
hrs. a fas 20:00 hrs. Se revisa que el material v la documentacién vengan

completos y correspondan a lo que se presenta en la factura.

Validacion de precios
Consiste en revisar los precios de los titulos que se incluyen en la factura, esta
revision se realiza a través de listas de precios de las editoriales, catalogos y de

fuentes automatizadas como son Internet, bases de datos en linea y CD-ROM.
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Revision y captura de facturas

La revision y captura de facturas se realiza posterior a la revisién del material y a
la validacion de precios, con la finalidad de tener un control del ingreso de los
materiales al departamento; esto es, capturar en una base de datos, parte de la
informacion contenida en las facturas aprobadas ¥ que pasaran al area de
contabilidad para tramitar su pago.

Investigacion bibliografica

La investigacién bibliografica consiste en la confrontacion de las fotocopias de las
portadas del material adquirido contra las bases de datos LIBRUNAM. Puvill y
Blackwell con el fin de identificar los registros catalograficos que seran dados de
alta como nuevos nimeros de adquisicién, aquellos que seran transferidos y las

portadas que seran enviadas al Departamento Técnico para ser procesadas.

Parte de la investigacion bibliografica también se realiza en otras bases de datos e

Internet con la finalidad de completar o corroborar datos de una portada

Transferencia de registros
Consiste en transferir los registros que fueron identificados en la base de registros
precatalogados Puvill y Blackwell a la base de datos general de LIBRUNAM, a

través de archivos consecutivos para su control.

Alta de nimeros de adquisicién (Cargos)
Este proceso consiste en la asignacion de un nimero de adquisicion o cargo a una
ficha catalografica de la base de datos LIBRUNAM, de las portadas de material de

reciente adquisicién identificadas en la misma base de datos.
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Control de presupuesto
El control de presupuesto se utiliza para conocer la cantidad aproximada del
presupuesto ejercido en un momento dado.

Pedidos urgentes
Esta etapa se lleva a cabo cuando es necesario conseguir un material
determinado en un lapso de tiempo corto. Para ello es necesario realizar una serie

de contactos y maniobras que permitan obtener el material cuanto antes.

El proceso de adquisicion culmina con la entrega de la documentacion
correspondiente a la seccidn de contabilidad con que cuenta el departamento, Ia
cual se encargara de hacer las ultimas revisiones a la facturacién e iniciara los
tramites para su pago ante el Departamento de Adquisiciones de la Direccién
General de Bibliotecas de la UNAM.
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il USO DE LA TECNOLOGIA EN LA ADQUISICION DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN LA BIBLIOTECA
CENTRAL DE LA UNAM.

El avance tecnologico que se ha dado en los ultimos afios, ha permitido que varias

de las actividades de la Biblioteca se realicen de una manera mas rapida y eficaz,

los procesos técnicos, el servicio de consulta, préstamo, seleccion, adquisicion,

etc. son solo algunas de las areas que se han beneficiado del apoyo que brinda el

uso de la tecnologia en sus procesos. El presente capitulo tiene la finalidad de dar

a conacer cuales son los procesos que realiza el Departamento de Seleccién y

Adquisicion de la Biblioteca Central de la UNAM para adquirir material, asi como la

aplicacién de la tecnologia en estos procesos. El siguiente diagrama (ver fig. 1)

muestra un panorama en general del proceso que realiza Biblioteca Central para

llevar a cabo la adquisicion de material bibliografico. Algunos de los

procedimientos descritos en este capitulo no se incluyen en el diagrama ya que

son de caracter interno.
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3.1 CONTROL DE PEDIDOS

El objetivo principal del control de pedidos es levar una secuencia, un registro
actualizado y una relacidn estadistica de la 6rdenes de compra que estan por
entregarse o que ya han sido entregadas al proveedor asi como del desarrollo del
presupuesto .

Para llevar este control se tuvo la necesidad de crear una base de datos la cual
permitiera registrar la informacion general de la ordenes de compra que se
emiten, que permitiera conocer el desarrollo y comportamiento de las

adquisiciones, asi como el avance del presupuesto durante el afo.

Para llevar a cabo esta actividad se disefio una base de datos de tipo estadistico
en el programa Microsoft Excel, el libro de trabajo STATUS (ver fig. 2).

= Microsoft Excel - FACT2K . XLS ME
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana
?

[_Dlﬁlﬂllélﬁl:‘}’l REREIERERRDNRNEE R B

[l Efe Gl ) EEEE Bl )
NERENE R E RS E SN]SR RS
Feg [s] [ 101
AfBlcl o [ € [ F a [wH] 1 I 2 w1 v T m Ts
1 STATUS 2K
2 | VOTALE: 6295 6,305 $%  MN 125235252 1073 1073  4.877 q,an;
3 .
4 | arg sol s7.| PROVY.] 717 | vot S| AvowTos | A AONTO AN | TIT.REL YOur RE| FITREM vOL PEA]
5 [s00 R_JJEDMM 21 21| s7woo[MN 4.710.00 21 21 ] 0|
6 [ am P _{ADBME 128|128 73.439.00|PE 3.965.71 2 2 126 126
? [ 802 R_|EGMM) 15 15 0.00 0.00 15 15 ] o]
3 [s03 P__|ADEM 3 3 0.00 0.90 ] o 31 31
[ 23]0P [R |INFME 6 © 0.00 0.00 3 © ] D
79] 3ojuP [P |ADBM 10 10 0.00 0.00 0 0 10 1al #
> Toih STATUS2K JFACTZK J CARGOS2K { TRANSFZK £ BYA ]| 1 Ts
Listo [ WNOM[ r
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A continuacion se describen brevemente cada uno de los campos:

* Numero de orden. Numero consecutivo asignado a la orden de compra.

» Nombre del solicitante. Persona que hizo la seleccién y captura de la orden de
compra o pedido.

o Stafus. Situacién en la que se encuentra el pedido, pueden ser tres casos: "P”
pendiente o por surtir, “R" recibida o completa y “C" cancelada.

 Proveedor. Editor o Distribuidor nacional o extranjero designado para surtir fa
orden de compra.

« Titulos solficitados. Cantidad de titulos solicitados en orden.

» Volumenes solicifados. Total de volimenes en orden.

+ Monto en Moneda Original. Costo total aproximado del material solicitado en la
orden de compra en moneda del pais de origen.

* Tipo de moneda. Espacio dedicado a las siglas del tipo de moneda del
matenal solicitado.

* Monto en Moneda Nacional. Costo total de la orden en moneda nacional al tipo
de cambio de! dia de captura de la orden de compra.

s Titulos recibidos. Cantidad de titulos de la orden que se han recibido.

+ Voldmenes recibidos. Nimero de volimenes que han arribado a la biblioteca
por pedido,

» Titulos pendientes. Niomero de titulos que estan en status pendiente, esto es
que pueden llegar en cualquier momento.

» Volumenes pendientes. Cantidad de volimenes por llegar.

* Ejercido en Moneda Nacional. Cantidad monetaria ejercida en la orden,

* Monto por gjercer. Cantidad monetaria aproximada por ejercer en la orden.

= Observaciones. Espacio dedicado a notas de relevancia con respecto a una

orden de compra. ( Por gjemplo cancelacion de la orden, de titulos, etc.)
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Cabe mencionar que los datos incluidos en esta base, con respecto, al
presupuesto son en cuanto a las ordenes que se emiten, sofo durante el afo o
periodo excluyendo a anos anteriores, para obtener los datos precisos del
presupuesto del ano en general se utiliza la base de datos FACTURAS (la cual
mencionaremos mas adelante). Asimismo el nombre de |a base varia con respecto
al ano en curso, es decir que para los afos 1999 y 2000 su nombre es STATUS99
y STATUS2K,

De esta base de datos se genera un reporte semanal (ver Anexo 1), el cual se

entrega al jefe de departamento para informarle lo siguiente:

—

. Movimientos que se realizaron durante fa semana y el afo.
2. Totales en cada rubro hasta ese momento. Es decir:

¢ lotal de o6rdenes emitidas

» total de titulos y volumenes solicitados

¢ total de titulos y volimenes recibidos

* fotal de titulos y voliumenes pendientes

¢ monto total del material solicitado en ordenes de compra

+ monto total ejercido

¢ monto total comprometido

3.2 RECEPCION Y VERIFICACION DE PEDIDO.

La finalidad de esta actividad es controlar y verificar que el material recepcionado
sea el que ampara |a factura, que sea el que se solicito en las ordenes de compra

¥ que venga con su documentacion completa.

La actividad se realiza de la siguiente: la recepcién de los pedidos es de lunes a
viernes en el horario de 15:00 hrs. a 20:00 hrs.
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Al momento de recibir el material el proveedor debe entregar copia u original de la
orden de pedido que les fue entregada, factura(s) y juego de fotocopias del
malterial que amparan.

Un detalle importante en la recepcion del material es que dentro del convenio
establecido entre la UNAM v el proveedor, éste Ultimo esta obligado a entregar a
las bibliotecas un juego de fotocopias de cada titulo que les es solicitado con las
siguientes caracteristicas:

« portada
* contraportada
¢ labla de contenido o indice

« prologo o introduccién
Asimismo cada juego de fotocopias debe contener los siguientes datos:

» clave de proveedor

» clave de biblioteca

« numero de factura

e numero de efemplares

» Indicar si contiene ilustraciones

En el momento de su recepcion se verifica que el material que amparan las
facturas sea el mismo que se presenta en forma fisica, asi como que las

fotocopias del material estén completas y con los datos correctos.
Verificacion de pedido

Para la verificacion del material se procede a cotejar el (los) titulo{s) que

ampara(n) la(s) factura(s) o el material fisico contra la(s) orden(es) de pedido(s).
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Esto es, corroborar que el material recibido sea el solicitado. Se revisan datos
tales como: isbn, titulo, fecha de edicion, numero de edicién y numero de
ejemplares. En los casos donde se encuentren diferencias en los titulos enviados
por el proveedor, se le informa a éste y se solicita la reposicidén del material o su

nota de crédito con la respectiva devolucion del material rechazado.

En estos pasos del proceso de adquisicion no se requiere de utilizar algin medio
tecnologico para llevarlos a cabo.
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3.3 VALIDACION DE PRECIOS

El objetivo de la validacion de precios es el cotejar que el costo de los materiales
adquiridos sea el que se ofrece a nivel nacional o internacional, asi como el que se

ofrece en los catalogos de los proveedores.

Para ello se procede a revisar los precios de los titulos que se incluyen en la
faclura en primera instancia la revisién se puede realizar a través de catalogos
editoriales o de listas de precios, pero en el caso de Biblioteca Central para llevar
a cabo el proceso se utilizan fuentes automatizadas como son Internet y bases
de datos en linea y CD-ROM. En caso de encontrar variaciones en los precios se
notifico al proveedor para su pronta correccion ya sea en forma de nota de cradito
por la diferencia o la emision de una nueva factura para sustituir a la que se

identifico con problemas (refacturacién).

La validacién de precios se realizo a través dos vias paginas CD-ROM y Web:

CD-ROM

Estas son algunos de las Bases de Datos en CD-ROM en donde se realizarén la
validacion de precios:

» ISBN ESPANOL (ver fig. 3)

» LIBROS EN VENTA (NISC) (ver fig.4)

* LIBROS ARGENTINOS (ver fig. 5)

¢ BOOKS IN PRINT {ver fig. 6)
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La actividad es ia siguiente, se accesa a la base de datos que contiene el CD-
ROM Yy se localiza el registro de titulo que se quiere investigar por cualquiera de

las siguientes variantes en forma individual 0 combinada:

s litulo
e ishn
s autor

e editorial

Se localiza el o los titulos que contiene la factura en revision y se comparan los
precios que ofrece el proveedor con los que indica la base de datos. Si el registro
en la base de datos presenta un costo del material en moneda extranjera y la
factura los presenta en moneda nacional se procede a realizar la conversion de los
precios a moneda nacional al tipo de cambio del dia de Ia facturacién, esto con la
finalidad de conocer si el valor de los materiales que el proveedor esta surtiendo
son los que se manejan en el ambito internacional. En los casos donde se
encuentra alguna diferencia se procede a notificar al proveedor para que corrigiera
el error (Nota de crédito o refacturacion) o informe si los precios que maneja estan

actualizados con respecto a la base de datos.

Fara validar precios por Internet se accesa a las paginas web de las editoriales o
proveedores con que tiene trato Biblioteca Central, con el fin de identificar los
precios de los titulos que se estan validando.

PAGINAS WEB

Entre las paginas WEB mas utilizadas por Biblioteca Central estan:
http./fwww.puvill.com.es - Puvill Libros (ver fig. 7)
http./fwww.blackwell com - Blackweli’s Book Service (ver fig. 8)
http:/Avww.fce.com.mx - Fondo de Cultura Econémica {verfig. 9)
hitp:/iwww.porrua.com.mx - Libreria Porria Herranos (ver fig. 1 0)
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En eflas se presentan en forma de ficha bibliografica o catalografica los fondos

editoriales que manejan, las novedades asi como los servicios que ofrecen.

Una vez dentro de la(s) pagina(s) web se procede a localizar el (los) titulo(s)
requerido(s) en la opcion de bisqueda en catalogo para corroborar precio. Las
estrategias de busqueda que generalmente se presentan en estas paginas es
autor, titulo, editorial, afio de publicacién, isbn y materia, pudiendo ser utilizadas
de manera individual 0 en forma combinada.

De igual forma que en el CD-ROM una vez localizado el titulo se procede a

comparar precios entre la fuente en este caso es la pagina Web y la factura.

3.4 REVISION Y CAPTURA DE FACTURAS

La revision y captura de facturas se realiza posteriormente a la revisién del
material y a la validacion de precios esto con la finalidad de tener un control del
ingreso de los materiales al departamento. Para lograr este control se crearon dos
base de datos que controlaran las adquisiciones, las cuales tuvieran todas las
ordenes de compra que el personal encargado de la seleccion captura en e
programa ADQMN y ADQME, y que ademas permitieran agregar los datos de
adquisicion de cada titulo o registro que conforman una orden (situacion,

proveedor y nimere de factura).

Tomando en cuenta estas consideraciones se disefaron Jas siguientes bases de

datos en el programa Dbase.

» LIBRME (Libros Material Extranjero)
¢ LIBRMN (Libros Material Nacional)
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Para disenar estas bases de datos se tomaron como referencia los 12 campos que
conforman el programa ADQ (ver fig.11) con la finalidad de que las bases fueran

compatibles y se pudieran realizar transferencias de registros de una base de
datos a otra.

LIBRMN y LIBRME cuentan con los siguientes campos (ver fig. 12).

&%) DOZK

|3 @) B3] @[3, Al -

Solicitud Mo,

ﬂ ﬂnFech& ds Sol.
il a rroveador
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i dbase3
mere de registros: 8184
cha de dltima actualizacion: 11,0499
npo  Nomhre Canpo Tipe Anchura Dec
i NO_SOL Hunérico 3
NO_PAPELET Hunérico q
ISBN Caracter 15
AUTOR Caracter PLS
TITULO Caractenr 188
EDICION MNunérico 2
LUGAR Caracter 38
EDITOR Caracter 168
FECHA_EDIC Munérice 4
HO_EJEM Nunérico

OBSERURCIO Caracter

SITUACION  Caracter

PROUEEDOR  Caracter

FACTURA Caracter

SOLICITADO Caracter
- Total ==

3
4
5
6
7
8
9
16
11 FECHA_REG  Fecha
12
13
14
15
16

Afegd acoMaanido | IKC ) [[HRBRIGME N | [R5 31 5 A1/ 3104 0w+ || ri s [[NurmMa yi
Introduzea un conando de ABASE 111 PLUS.

fig. 12

= Numero de orden o solicitud. Nimero de control asignado al conjunto de titulos
que seran sclicitados a un proveedor o editor.

» Ndomero de Papeleta. Es el nimero consecutivo que se le asigna a cada titulo
dentro de la orden.

s [shbn, E! ISBN que tiene cada titulo.

e Autor. El autor de la obra solicitada.

¢ Titulo de la obra. Titulo de la obra solicitada.

e Edicion. Nomero de edicion correspondiente a ia obra.

¢ [lugar. Lugar de publicacion de la obra.

* Fecha de Edicién. Fecha en que fue editada la obra.

» Fditor. Editor de la obra.

s Ndmero de ejemplares. Cantidad de ejemplares que se solicita de la obra.

s Fecha de registro. Fecha en fa que se capturo el material en la base de datos.

s Observaciones. En este campo por lo regular se captura ei precio del material

en su moneda original.
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Situacion. Status que guarda el titulo puede ser *R” recibido, "P" pendiente y
“C" cancelado.

= Proveedor. Clave del proveedor que surtio el titulo.

= Numero de Factura. El nimero de la factura que ampara dicho titulo.

e Solicitado. Persona encargada de la seleccion que capturo el pedido.

Cada orden de compra que es entregada al proveedor inmediatamente transferida
a las bases de datos LIBRMN y LIBRME segun sea el origen geografico dei
material y se le asigna un status de pendiente a cada titulo o registro que contiene
la ofden (ver fig. 13 y14), permaneciendo con ese status hasta que se reciba el
material o el proveedor notifique que no esta en disponibilidad de surtir el material.

De esta forma se mantiene actualizado el status de las adquisiciones ya que el

material que se recibe es inmediatamente revisado y capturado en estas bases.

La actividad consiste en revisar en la base(s) de datos de adquisiciones (LIBRMN
o LIBRME) ia orden de compra que se recibe, se confronta contra factura en
donde se verifican datos como son isbn, titulo, autor, edicion, fecha de edicion: en
caso de identificar que el titulo referido en factura y en la base de datos son los
mismos se procede a capturar en ese momento los datos que completan a
LIBRMN y LIBRME. (ver figs. 15-17)
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dhase3
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dbase3

ARR  ABJO BORRAR Hodo Inserta
Registro: 1 | Car: Salir: Ei
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fig. 15
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fig. 16
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CURSOR &~ —> fBR  ADJO DORRRR Modo Insertar: Ins
Cap: LI Registre: 1t ) Car: Del || Salir: “End
Canpo: Hone End || Pag: Pglp PyPn Canpo: ¥ || Cancelar: Esc

Estructura: Fl Registro:z " {| Hemo: “Hone

PROVEEDOR
FACTURA
SOLICITADO

ED Kot [[< 63> IR BRS.9 ME B 2% |[Rog : - 1580/8164 e || 1 oM [[NurizHar

fig. 17

Es decir nimero de factura, clave de proveedor y situacion. Si se identifican
diferencias en isbn, autor, edicion o fecha de edicidon en el material recibido se
procede a realizar una revision directa al material o una investigacion bibliografica
que puede ser hecha en el catdlogo impreso del editor, en bases de datos en CD-
ROM como son Books in Print, Libros en Venta, ISBN Espariol, o en la pagina web
del editor o proveedor. Esto con la finalidad de identificar si la obra que fue
enviada es la correcta, si es una nueva edicién o simplemente fue un error del

proveedor.

Si se identifica algun error por parte del proveedor se procede a nofificarle la
situacion para su pronta correccién. Esto es el envid del material correcto y/o de
la nota de crédito o refacturacién con su respectiva devolucion del material

rechazado.
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3.5 INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

El objetivo principal de la investigacion bibliografica es el identificar que titulos de
reciente adquisicion se encuentran en ia base o catalogo central de la Direccidn
General de Bibliotecas o ALEPH/LIBRUNAM, para realizar su alta en la misma y
asignarle un numero de adquisicion si existe la ficha catalografica o para que la
portada sea enviada al departamento de Procesos Técnicos para su proceso
original,

La investigacion bibliografica se realiza para dos casos:

* Investigacion de portadas de material nacional y extranjero

« Investigacion de registros de Puvill y Blackwell's

Investigacion de portadas de material nacional y exiranjero. Sé accesa a la base
de datos central de la Direccién General de Bibliotecas LIBRUNAM (ver fig. 18) via
telnet para realizar la investigacion de todos las portadas de material gue se
adquiere.

El objetivo principal es identificar si la portada en turno posee un registro
catalografico en la base, primeramente se intenta localizarlo por medio de los
siguientes comandos del programa ALEPH:

* f= blsqueda booleana, es decir la unidn de dos opciones de busqueda.
o {it= titule

auf= autor

ibn=isbn
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~% Telnet- 132.248.67.1
necter  Edicion  Temminal  Ayyda S e
BUSQUEDA EMPEZAR Foraato=10 Bage: MXB

LINAM

CatSlego Exbhogréﬁlce de la UNAM TEMA ALEPH
unﬂnnnnnnnnﬂnnnnnnnnnnnannannnnnnnnnnnnnnnnnnnnannn WAARARAABSARAR
* MERNU <C8> * SCAN <CR> listar * ? <CR> cambiar idioma
? busqueda guiada 2. FIND <CR> busqueda pal. *
nnnnnnannnnnnannnnnnnnnnngﬁnnnnannnnnnnnnnnnnnnnnnnaﬁn
* INFO <CR> informacien ? HAZ <CR> lista de
' acerca de la biblioteca * ¢omandos sugerides N
annnnnnnnnnnannnnnnnnnnnnnﬁnnqqnnnannnnnnnnnnnnnnnnnﬁannnnnnnqnn
* LE No. identificacion * RESET <CR> * ADIOS <CR>
!} ver/renovar prestamos * reipiciar busqueda ? terminar la
hnnnnnnnnnnnnnnnnﬂmannnnqnhnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnén‘ﬁﬁﬁﬁ'ﬁiih'ﬁi:iiiﬁii

Use O, <CTRL>+X o <F12)> Para regresar de cualquier p

fig. 18

Si se localiza algan registro similar en la base se procede a compararlo contra la
portada verificando datos como titulo, editor, isbn y edicién, se le anota a la
portada en color rojo el nimero de sistema o matriz que le corresponde para que

en la siguiente etapa se le asigne un nimero de adquisicién dentro de la base.

Cuando no existe registro para una portada se procede a anotar una letra “P” en la
copia de la factura lo que indica que la portada de ese titulo sera ingresada en el
Departamento de Procesos Técnicos para su proceso original.

Investigacion de registros de Puvill y Blackwell’s. Las bases de datos Puvill y
Blackwell’s (ver figs. 19 y 20) contienen registros MARC de los titulos que son
adquiridos por bibliotecas de la UNAM y son presentadas por medio del programa
ALEPH, estas bases se encuentran localizadas en la Direccién General de
Bibliotecas. El proveedor envia los registros catalograficos del material que le es
adquirido por remesas via FTP, por lo que esta base es actualizada

constantemente.
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2 Telnet- 132.248.67.110
. Edicitn_ Teminel  Ayuda
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nnnnnnnnnnnnnmnnnnnnnnnnnnnnannnn

Catalogo PUUVILL SISTEMA ALEPH
unnnnnnnnnnnnnnnnannnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnﬂnnnnnnnn
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Use O, <CTRL>*X o <F12> Para regresar de cualquier pantalla

RN RO R i< 2[4
fig. 20

En ambos casos el proveedor no envia portadas, ya que con el arribo de los
materiales a la biblioteca se reciben los registros MARC de dicho material via FTP
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los cuales son ingresados a la base de datos Puvill y Blackwell's para su consulta

y/o transferencia.

La actividad es la siguiente primero sé& procede a investigar los registros
contenidos en la factura del proveedor Puvill o Blackwell's contra la base de datos
LIBRUNAM,

Aquellos registros que no se identifican en la misma se investigan en las bases de
datos Puvill y Blackwell’s. Una vez localizado el registro deseado se procede a
anotar en la factura el nimero de sistema o matriz de! registro en color verde
{como identificador) para su posterior transferencia (fa cual se tocara en el punto
3.6).

Existen situaciones en las que un proveedor (principalmente extranjero) no envia
el juego de fotocopias de un titulo solicitado 0 no se encuentra el registro en las
bases de los proveedores antes mencionados para resolver el problema y evitar
fotocopiar el material, se procede a consultar el catdlogo de la Biblioteca dei
Congreso de Washington (ver fig. 21). por medio de su pagina Web, esto con la
finalidad de imprimir el registro faitante (ver fig 22) y se anexe a la documentacion
que ingresara al departamento de Procesos Técnicos o en su caso para que se ie

asighe un nimero de adquisicion.
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Library of Congress Advanced Word eulch Form - Microsoil Internel Explorer
IR EE T -
Adelarie Deotanee  Achualizer -hwn uqnh qukn Hitorial * Canales ' Panddla  Conea - ‘lm f (7
B e —— . ! : u —_ -
Diracgitn [g]mfmmwwuemcnuu-emm‘unn HOST, Pnnwaowmdammmummwrmu |1"€‘.|‘
vinculas ﬂm& gtmp %;_M al.umpuamb gu' Kovword Amhors
- Archive’ EdtuOnv.v.A ar " Falpritos” Ayndm —_ .. 1Personal Name
[ . Corporate Name ,.‘
——W lerary Of Congre Conference Name s
Title :
. Title Series -
Select Preferred Record Display: & Brief « Full qynitorm Titte i
Key Title {serials)
Search terms can be single words or phrases. Enter dISBN (no hyphens) Ki.e.,
last_name, first_pame). ISSN (include hyphan) —
LCCN (includs zeros. no hyphen) ‘v }—m— |
Enter Term 1: l Keyword Anywhere hd 4
& AND QR ¢ AND NOT |
Enter Term 2: } " |Keyword Anywhere 5
& Lsto i i . T [@&zonade nomet .

fig. 21

| e ~-@EQ“ BAVIEBS
uery esults

Records | through I of | returned.

Author: Clark, Peter A,
Title: Organisations in action : competition between
contexts / Peter Clack.
Published: London ; New York : Routledge, 1999._
Dascription: X, 354 p. : 1ill. ; 24 cm.
LC Call No.: HD2326.C498 1999
Dewey No.: 338.7 21
ISBN: 0415182301
041518231X ({pbk.)
Notes: Includes biblicgraphical references (p. !
[314)~338) and index.
Subjects: Industrial organization (Economic theory)
Corporations.
Conpetition.

Knowledge management.
©organizational behavior.

strategic planning.

International business entecprises.

Control No.: 2156700
Tagged display | Brief Record Display | New Search
-

fig. 22
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3.6 TRANSFERENCIA DE REGISTROS

Ef objetivo de esta actividad es el preparar archivos de registros MARC del
material adquirido de Puvill y/o Blackwell's para ser transferidos a la base central
de la Direccion General de Bibliotecas con la finalidad de terminar su ficha

catalografica en el Departamento de Procesos Técnicos.

Posterior a la investigacion de los registros en las bases de datos Puvill y

Blackwell’s se realiza la transferencia de registros de la siguiente forma:

Se accesa la base de datos Puvill o Blackwell's segin sea el caso via teinet. Los
registros identificados en color verde dentro de la factura son llamados a la
pantalla de la computadora por su nimerc de sistema o matriz y son salvados con
el comando de ALEPH “save 1" (ver fig 23), asi de forma sucesiva, los registros
son agregados en un archivo gue al terminar la sesién o llegar a una cantidad de
100 registros salvados, se cierra dandole un nombre por ejemplo: Bepuv01

en donde:
+ BC es la clave que le corresponde a la Biblioteca Central

+ Puv es la clave que le corresponde al proveedor

+ 01 es el numero consecutivo que le corresponde al archivo
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Longctay  Edicién Teminal  Ayyde 3
‘CONSULTA

VER DIRECTO Forpat=19 Base:  PUU

No.Sist. 0009887
FMT BK
Lider 00831nam--22002535a-4500
Control pu-9390011483
RelSuReg SpBaf
Tiempo 19990601102316.0
Fijado  99060151999----sp=L| | 1{11{111I1I1I{cpa-d
ISBN 8489756082 : USD13,50
No.Exist Puvill:64857 :10.25.1999 USD13,.50
Cat.Orig SpBaP SpBaP
Ne. LC F

- F

- F
Autor Quintana Martinez, Mercedes.
Titulo Historia de América Latina / Mercedes Quintana

Martinez.
Impresio Madrid : Editorial Edinumen, [1999].
DesFisic 220 p. : il. : 24 c¢nm.
Copias> INUS Mas infor.> XP ne. Salva> Sav  Imprime> PR no.
> sav 1

WL e e -

fig. 23

Posteriormente se envia un correo electrénico al Departamento de Produccion, en

€l que se incluyen los siguientes datos (ver fig. 24);

» Nombre del proveedor
« Nombre del archivo

« Numero de registros en el archivo
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-0 Telnet-132.248.67 2
Conecter Edicibn  Taminal Ayise © e
PINE 4.62 MESSAGE TEXT Folder: sent-mail Megsage 11 of 29 76%

Date: Mon, 1 Feb 1999 20:24:33 ~0600 (CST)

From: Armando Hernandez <armanho@panoramx.dgbiblio.unam.mx>

To: Gonzalo Resendiz <gonzalo@pancramx.dgbiblio.unam.mx>

Cc: silvia@panoramx.dgbiblio.unam.mx,
mauricio@panoramx.dgbiblio.unam.mx,
tecnico@panoramx.dgbiblio.unam.mx

subject: transferencia de REGISTROS

POR ESTE CONDUCTQO TE INFORMO DE LA EXTRACCION DE REGISTROS DE LA BASE
DE PUGILL PARA SU TRANSFERENCIA.

PUUILL FILE BCPUIE 93 REGISTROS (UIDEQS$)
BCPU12 44 REGISTROS
BCPUQY 180 REGISTROS
BCPUO2 86 REGISTROS

>
>
>
>
>
>
>
>

Help g MsgIndex ¥ PreuMsg PrevuPage ¥ Delete 3 Reply
OTHER CHDS k] UViewAttch NextMsg NextPage (I Undelete Forward

fig. 24

Con esta informacién el Departamento de Produccion realiza la transferencia de
los registros a la base central de la Direccion General de Bibliotecas en donde de
manera automatica se le agrega a la ficha catalogréfica la leyenda “proceso”, Ia
cual indica que el registro sera terminado por el Departamento Técnico

(asignacion de temas, ajuste del Cutter y nimero de adquisicion).

3.7 ALTA DE NUMEROS DE ADQUISICION (cargos)

La finalidad de este paso es asignar un numero de adquisicion a un titulo de
reciente ingreso a la biblioteca y el cual ya cuenta con un registro en &l catalogo
LIBRUNAM de la Direccién General de Bibliotecas.

El procedimiento es el siguiente, después de realizada Ia investigacion

bibliografica y haber identificado en la base de datos LIBRUNAM las fichas

catalograficas correspondientes a las portadas investigadas, se procede a dar de
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alta estas uitimas, en la base como un nuevo numero de adquisicién {también se

le conoce como cargo) asignado a la biblioteca. El procedimiento es el siguiente:

1. Se accesa via telnet a la base de datos LIBRUNAM.

2. Se Ingresa a la opcidn de OPAC mediante un login y un password.

3. Se llaman a la pantalla los nimeros de matriz o sistema marcados en rojo en la
pertadas o en la facturas.

4. Se dan los comandos del programa Aleph para proceder con el cargo:

« invs. Para accesar a la opcién de inventalrios. (Ver fig. 25)

» invi be. Para dar de alta la cantidad de ejemplares que indica la portada (Ver fig
26)

5. Se vuelve a llamar el registro por medio de su matriz 0 nimero de sistema para

corroborar el alta del nimero de adquisicion en esa ficha catalogréafica.

Por politica se tiene que dar de alta una cantidad maxima de 100 cargos cada
tercer dia. Mientras tanto en el Departamente de Produccion se genera una lista
con los numeros de adquisicidn dados de alta por Biblioteca Central, asi como las
etiquetas identificadoras del material que seran colocadas en el mismo para
completar su proceso fisico y puedan ser llevados a la coleccion que les

corresponde.
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-8 Telnot - 132.248.62.1 [_IT]

Coneclar  Edicion  Tamminal  Ayyda

CONSULTA

No.Sist.
Ouner
Fijadoe
ISEN

No. LC
Autor
Titulo

Inmpresio
DesFigic
Serie
Entradic
Aceruos
Lengua

UER DIRECTO Format=1o

0825054

GON

99031051997 ___ _mx_ _000_0_spa_d
968-16-5321~-1

POTZ297.AS834 S65

Aluvarez, Griselda

Sonetos terminales / Griselda Aluarez
presentacion de Jaime Labastida
Moxico : Fondo de Cultura Economica, 1997
162 p

Tezontle

Labastida, Jaime. prol.

F 009 0000205830

Has infor.> XP no. Salla> INUZ Imprime> PR no.

i Boicién Terminal

Uer resumen

do inventarios

Bib. Sec.Texto Uol. Numero de Copias

F [e]o]o]

eloled]

Continua> € Regr> BACK Agregar > INVI cod. . Uol, > INVY
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3.8 CONTROL DE PRESUPUESTO

Este procedimiento se lleva a cabo para conocer una cantidad aproximada del
presupuesto ejercido en la compra de material bibliografico por el departamento.

Para poder llevar a cabo esta actividad se necesita una base de datos la cual
permita el registro a detalle de las facturas que ingresan al departamento por
concepto de compra de material bibliografico y que ademas permita reportar los
totales en distinto rubros (como por ejemplo titulos recibido en ef afo, titulos
factﬁrados por proveedor, monto facturado por proveedor, etc.) por ello se disefio
en el programa Microsoft Excel, el libro de trabajo FACTURAS (ver fig. 27) el cual

cuenta con la siguiente estructura:

=| Archive Edicion Ver |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 7
I
(De){aR]Y] (2 [BR]d] <] =]~ EES e k3
[aiat Liho " [3] [T« [ s ] (=== (2] ool 408 () (&
B I=1 k=] Y s [ S Y 1 Y Y ) I e s i e [ ] [
E2 L] [ =SUMA(E4:E1207)
A T B[ ¢c ] o TETF] @ [H] 1 1M
1 |RECEPCION DE FACTURAS 2K
2. ‘ TOTALES{2,190] 2,199, MN | 701,280.39 |
3| FECHA DRDEN PROV. [FACTURA| T1T. [VOLS MONTO SMON[TOTALESS]0
&¥ 702100 PULME 62247 1 11 48.00/US | 380,00,
5 PULME , 62284 1] 1 3300US | 3130
6 123/99 PULME 67587 3 3! 87.50 US 831.25
7 201799 'PULME 67588 10l 10t 13900US 132050 [
W]« »Tnf\ STATUSZK ) FACTURAS { CARGOS2K { TRANSF2K Aovdlel ¥ e |
Listo [T .INOMI 170
fig. 27

s Fecha de Recepcion. Es decir la fecha del arribo de los materiales a la
biblioteca

* Proveedor. Clave del proveedor para conacer quien surtié la orden de pedido.
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e Namero de Factura. Como complemento a los datos anteriores.

e Numero de titulos. Cantidad de titulos que ampara la factura mencionada.

» Tipo de moneda. Tipo de moneda en que factura el proveedor, por lo regular se
maneja la moneda nacional (MN) o en dolares (US).

» Monto en moneda original. La cantidad total de dinero que se presenta en
factura y que amparan los materiales que en ella contienen.

+ Monto en monecla nacional. El total de dinero en la factura con fa conversion a

moneda nacional al tipo de cambio del dia de la elaboracién de la factura.

Por medio de este Libro se lleva a cabo un control de las facturas que por
concepto de compra de material bibliografico ingresan al Departamento de
Seleccién y Adquisicion. Por otra parte se genera un reporte semanal el cual es

entregado al jefe del departamento para informar lo siguiente (ver Anexo 2):

1. Movimientos que se han realizado durante la semana y el afio.
2. Total de titulos y volumenes recibidos en el afio.
3. Monto aproximado en moneda nacional del presupuesto ejercido hasta ese

momento.

Cabe mencionar que esta base de datos contiene una cantidad aproximada del
presupuesto ejercido durante el afio, contiene informacion del afio en curso y de
anos anteriores ya que se reciben materiales solicitados el afo anterior, asimismo
cambia de nombre de acuerdo al afio corriente es decir que en el aiio de 1999 y
2000 se conocieron como FACTURAS99 Y FACTURAS 2K.
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3.9 PEDIDOS URGENTES

El Departamento de Seleccion y Adquisicién de Biblioteca Central recibe por parte
de investigadores o autoridades de la Dependencia, las solicitudes de material
bibliografico que debe ser adquirido a la brevedad. Para recibir el material

solicitado en forma rapida se requiere de un pedido urgente.

En la mayoria de los casos se trata de material extranjero, por lo cual se canalizan
las solicitudes en un pedido via correo electrénico a proveedores que tengan el
servicio de entrega urgente, Biblioteca Central trabaja ese tipo de pedidos con e!

proveedor Blackwell's el cual los llama pedidos SUPER RUSH.
A continuacién se mencionan los pasos de este proceso:

1. Se recibe la solicitud de material que debe ser adquirido a la brevedad posible

2. Se verifica el origen del material. Nacional o extranjero.

3. Se procede a verificar que los datos sean los correctos (titulo, editor, isbn,
edicion) si se llegase a tener duda se procede a corroborar o completar fos
datos utilizando la base de datos en CD-ROM Book's in Print o consultando la
pagina Web de la Biblioteca del Congreso de Washington.

4. Se envia un correo electrénico al agente de! proveedor Blackwell's encargado
de los pedidos urgentes, solicitando el envio del (los) material(es) que se
incluyen en el mismo en calidad de SUPER RUSH (ver fig 28).
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-% Telnut - 132.248.672.2 I il
Lonactar Edicién  Terminal  Ayyde
PINE 4.D02 MESSAGE TEXT Folder: sent-mail Message 4 of 29 38%

Date: Fri, 22 Jan 1999 12:13:55 -0600 (CS5T)

From: Qrmando Hernandez <armanholpanoramx,dgbiblio.unam.mx>
To: earlos santiago <Carlet.Santiago@Blackucll.comd>
Subject: PEDIDO SUPER - RUSH

POR ESTE CONDUCTO TE SOLICITO ME ENUVIES ¥ FACTURES EL SIGUIENTE MATERIAL
EN CALIDARD DE SUPER = RUSH,

TITULO : ORGANIZING & MANAGING THE CLASSROM LEARNING COMMUNITY : AN
INTEGRATED APPROACH FOR THE CLINICAN
: PUTNAM, JOVYCE G.
: 0=B7-0S1041 -5
- MCGRAW-HILL

TITULO : CREATING LEARNING COMMUNETIES : THE ROTE OF THE TEARCHER IN THE
215T CENTURY.
AUTOR : JALONGO, MARY R.

i MosgIndex 4 PreyMsg PreuPage Doelete 3 Reply
b ViewAtteh NextMsg 4y NextPage Undelete Forward

v OTHER CMDS

fig 28
5. Se recibe la contestacidn por Correo Electrénico notificando la confirmacion del
pedido y el status del material (solicitado, fuera de imprenta, por contactar con
el editor, etc.). El proveedor se compromete una vez confirmado el pedido, a
enviar cuanto antes el material solicitado por mensajeria con un cargo extra
por el servicio SUPER RUSH (ver fig. 29).

6. Una vez recibido el material, se envia un correo electrénico al agente del
proveedor netificando la llegada del mismo (ver fig. 30).

Estas son las actividades que se desarrollan en el Departamento de Seleccién y
Adquisicién Bibliografica de la Biblioteca Central de la UNAM.
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-X Talnot-112.240.67.2
Conactar  Edicion  Terminal Ayuda
PINE 4. 02 HESSAGE TEXT Folder: INBOX Mesosage 7 of 55 21X ANS

Tue, 26 Jan 1999 09:50:11 -080O0

Carlos.Santiago@Blackwell.com
To: armanho@panoramx.dgbiblio,unam.mx
Subject: RE: PEDIDO SUPER - RUSH

Estimado Lic. Hernandez:

He¢ dirijo a usted para informarlo ol ¢stado del pedido super urgente,
solicitade por este medio el 22 one. 99.

Orgenizing & Managing in the classrcom learning community-Esta fuera de prensa
Y ho exinte otra edicien disponible

Creating learning communities-Pedido pendionte con la editorial
Professional learning communites at work-Pedido pendiente con la editorial

Compunities of practice-Este libro esta bajo reimprecion y estara digponible
despues de febrero 1999,

i HsgIndex PreuMHsg E ProvPage B Delete Reply

[t} OTHER CHDS ] ViewAttch NextMsg NextPage Undeleteo Forward

fig. 29

tnel - 132 248.67.2
Conectar  Edician
PINE 4._02

Terminal  Ayyda
COMPOSE MESSAGE REPLY Folder: sent-mail 30 Messag ~

On Tue, 29 Feb 19299, Armandc Hernandez wrote:

TE INFORMO LA RECEPCION DEL MATERIAL SOLICITADO EN CALICAD DE SUPER=RUSH
EL. DIA 22 DE ENERO._

SIN MAS POR EL. MOMENTO, TE ENUIQ UN CORDIAL SALUDO.
>

> ATTE
ARMARDO HERNRNDEZ €.
JEFE DEL DEPTO, DE SELECCION ¥ ADQUISICION
BIBLIOTECA CENTRAL
UNAMN

| Unknown Command ]
R Get Help [ sSend Read File iy Prev Pg [ Cut Text Postpon
™ M Justify Where is Y Next Pg [l UnCut Textill] To $pell

fig. 30
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El objetivo principal de este trabajo fue mostrar como al utilizar la tecnologia
aplicada a las actividades de la adquisicién bibliografica se desarroltan de manera
mas eficiente. En este sentido los resultados emanados de este informe permiten

plantear las siguientes conclusiones y recomendaciones.

+ La utilizacién de la tecnologia en los procedimientos de adquisicion de material
bibliografico, en la Biblioteca Central, es sin duda una herramienta cada vez
Mas necesaria, que nos sirve para poder desarrollar una coleccién eficiente

que cumple con los objetivos de apoyar los planes y programas de estudio.

= Disefiar bases de datos locales, para llevar un control de los materiales
bibliograficos que se adquieren, asi como del presupuesto, resulta de vital
importancia para los encargados de las adquisiciones de material de la
Biblioteca Central.

» El uso de bases de datos tanto en linea, en CD-ROM, Internet o en cualquier
otro medio, nos benefician en cuanto al ahorro de recursos econdmicos,
humanos y fisicos para poder hacer la investigacion del material, ademas nos

permiten transferir ia informacién a nuestras bases de datos locales,

s El uso del correo electrénico para comunicarse con los proveedores o editores

es cada vez mas utilizado por Biblioteca Central para adquirir sus materiales.
* Los procedimientos que se llevan a cabo en la Biblioteca Central para adquirir

material bibliografico, estan sustentados en la teoria del desarrolioc de

colecciones.
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Es notorio que las Bibliotecas, no pueden quedarse al margen del uso de la
tecnologia para agilizar sus procesos en las diferentes actividades que se realizan
en ellas, notamos que al utilizar la tecnologia es cada vez mas sencillo realizar
actividades que en otras épocas solo se hacian en forma manual, por esta razén
es necesario que el profesionista de la informacion tenga conocimiento y sepa

manejar las herramientas de informacion gue nos ofrece la tecnologia hoy en dia.

Finalmente podemos ver que la enorme gama de fases que brinda la tecnologia
aplicada como herramienta a los procedimientos de adquisicion ha dado como
consecuencia que este realice oportunamente y en forma correcta. Al aplicar los
diferentes programas automatizados (internos como externos) para apoyar la
adquisicién bibliografica de Biblioteca Central, el Departamento de Seleccién y
Adgquisicion cumplen con sus objetivos de acuerdo a las politicas y criterios
establecidos.
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ANEXOS
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bt
STATUS2K
STATUS 2K
SOLICITADO $3 EJERCIDG §3
TOTALES | 9,645 9,676 $$ MN 2,430,101.13 3,301 3,324 6,318 6,342 824,755.67
ORD. [SOLIQST. |PROV. |TIT. VOLS. |MONTOS MON. IMONTO MN TIT.REC. |VOL.REC.|TITPEND. |VOLPEND [MONTOSEJ.

800/ALB [R [JEDMN 21 21 4,710.00|MN 4,710.00 21 21 0 9 2,808.00
801|ALB [P |ADBME 128 128] 73,4359.00|PE 3,965.71 94 34 34 34 14,334.70
80Z2|ALB |R |EGMME 15 15 0.00|MN 0.00 15 16 0 0 2,082.50
803/JG |P |ADBME H 31 0.00|MN 0.00 27 27 4 4 4,438.30
804|ALB |P  |PULME 122 122 0.00{MN 0.00 104 104 18 18 22,228.67
805|JG_|P  [ADBME 133 133 0.00(MN 0.00 96 96 37 37 15,450.36
806|JG [P |PULME 125 125 0.00|MN 0.00 104 104 21 21 18,030.43
807(JG _|P  |ADBME 113 113 0.00[MN 0.00 107 107 6 6 20,501.86
808(JG |P  |PULME 105 105 281,500.00|PE 15,201.00 78 78 27 27 11,461.50
809/ALB [P |SBIME 23 23 1,018.00{US 9,671.00 8 8 15 15 7,574.00
810/JG |P |ITEME 98 98 0.00{MN 0.00 94 94 4 4 47,600.40
811]JG P MCHMN 22 22 3,210.10)MN 3.210.10 0 0 22 22 0.00
812[JG (P MCHMN 10 10 1,682.00)|MN 1,682.00 0 0 10 10 0.00
813|JG [P |ADBMN 30 30 0.00|MN 0.00 0 0 30 30 0.00
814(JG [P |ADBMN 162 162 0.00(MN 0.00 0 0 162 162 0.00
815|JG IP MCHMN 2 2 0.C0|MN 0.00 0 0 2 2 0.00
816G [P MCHME 12 12 0.00|MN 0.00 0 0 12 12 0.00
817|ALB {R REPME 11 11 0.00|MN 0.00 11 11 0 0 3,216.00
818|JG |R |[REPME 1 1 0.00[MN 0.00 1 1 0 0 186.00
819|JP |R |MUPME 30 30 0.00|MN 0.00 28 28 2 2 7,086.75
820{JP |R [MUPME 1 1 0.00)|MN 0.00 1 1 4 0 73.50
B211JP |P EGMME 31 3 0.00|MN 0.00 20 20 11 11 3,833.50
B22|JP |C  ]ADBME 134 134 0.00yMN 0.00 0 0 134 134 0.00
823/JPp P ADBMN 13 13 0.00|MN 0.00 0 0 13 13 0.00
824|JP R |LPHMN 26 26 3,980.00|MN 3,980.00 25 25 1 1 3,096.00
825|JP |R |EOMMN 2 2 245.42|MN 245.42 2 2 0 0 135.85
g27|JP _|P PVAMN 4 4 480.00|MN 480.00 0 Q 4 4 0.00
828/JP IR [OXFMN 2 2 334.00|MN 334.00 2 2 0 0 288.00
823/JP |P JADBMN 1 1 80.00|MN 80.00 ¢ 0 1 1 0.00
830;JP [P INARMN 1 1 158.00|MN 158.00 0 0 1 1 6.00
831|JP [P NARMN 2 2 118.00|MN 118.00 0 0 2 2 0.00
832|ALB |P[ECAMN 2 2 160.00{MN 160.00 0 0 2 2 0.00
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Anexo 2
FACT2K
RECEPCION DE FACTURAS 2K
TOTALES |4,551] 4,571 [Mn [ 1,381,257.20
FECHAORDEN PROV. [FACTURAJ TIT. VOLS]MONTO SMON|TOTALES$$$ OBSERVACIONES
7/02/00[01/00  |PULME 62247 1 1 40.00|US 380.00
01700 |PULME 62294 1 1 33.00{US 313.50
123/99 |PULME 67587 3 3 87.50[US 831.25
201/99 |PULME 67588] 10|  10|” 139.00|Us 1,320.50
717/99 [PULME 67589 12} 12| 337.50iUS 3,206.25
535/99 |PULME 67590 21| 21| 653.50|U8 6,208.25
730/99 |SBIME 3904 2 2| 1,823.00|MN 1,823.00
710/99 |SBIME 3905 3 3] 78.054.00|MN 8,054.00
710/99 |SBIME 39471 10| 10| 6.637.00|MN 6.637.00
549/99 [SBIME 3951 10| 10| 2.245.00|MN 2,245.00
59/95 |SBIME 3048|  10] 10| 9.127.75|MN 9,127.75
710/99 |SBIME 3948/ 10| 10| 9.163.00|MN 5,163.00
549/99 |SBIME 39500 10] 10| 2.231.00)MN 223100
545/99 [SBIME 3953] 10| 10| 2,380.00[MN 2,389.00
540/99 [SBIME 3955] " 10] 0] 2,581.00|MN 2,581.00
21/02/001548789 |PULME 67571 3 3 77.00|US 731.50
'554/99 |PULME 67572 4 4 152.00[US 1,444 00
553/39 |PULME 67573 P 4 26.50|US 251.75
146/59 [PULME 67574 2 2 27.00[US 756.50
20095 PULME 67575 1 1 25.00/US 237.50
350/99 |PULME 67576 1 1 8.00|US 76.00
346199 |PULME 67577 1 1 20.50(|US 194.75
138/69 |PULME 67578 1 1 50.50|US 47975
533/99 (PULME 67570 1 1 26.00[US 34700
124/99 [PULME 67580 3 3 49 00|US 46550
329199 [PULME 67581 1 1 15.00|US 142 50
58/99 |PULME 67582 1 1 13.50)US 128.25
548/99 |PULME 67583 1 1 7.50[US 71.25
75/99 |PULME 67584 1 1 38.50|US 365.75
127159 |PULME 67585 1 1 7.50{US 71.25
548/99 [PULME 67586 4 4 98.00|US 931.00
16/02/00[35/00  |LCRMN 2007 6 8] 684.70|MN 684.70
35/00 |LCRMN 2009 6 &  432.80|MN 43280
35/00 |LCRMN 2024 3 3] 711.20[MN 711.20
35/00 |LCRMN 2021 1 1] 218.40|MN 218.40
21/02/00{143/99 |EPMME 62558 14| 14| 2.835.00/MN 2.835.00
52/99 |EPMME 62559 3 3| 307.00|MN 301.00
828/00 |OXFME 46377 2 2| 28B.00|MN 288.00
12/00 [ADBME 3922 3 3] 88300|MN 883.00
24/02/00'817/00 |REPME 15393 11 1] 3,216.00{MN 3,216.00
8T6/00 |REPME 15304 1 17 186.00|MN 186.00
819/00 |MUPME 5032 20| 20| 7,086.75|MN 7.086.75
§20/00 |MUBMN 5334 i i 7350|MN 73.50
800700 [JEDMN 5278 21| 21| 2.710.50[MN 2.710.50
BOOA0 [JEDMN 5768 i 1 57.50|MN 57.50
25/02/00]417/9% [DEUME 526] 27| 27| 12.743.04|MN 72.743.04
417/99 |DEUME 577 8 B| 74,847 04 MN 4 B47.04




