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Politicas y procedimientos de seleccion y adquisicion en biblioteca central
de la UNAM

Introduccion.

La seleccién y adquisicion bibliografica son dos de los elementos que
conforman el desarrollo de colecciones. Ambas poseen caracteristicas
propias, mientras una se encarga del andlisis y evaluacion de la literatura,
la otra coteja precios y descuentos, maneja tiempos de entrega y tramita la
solicitud de estos con editoriales, proveedores, librerias, etc.

La biblioteca es un apoyo que las instituciones educativas brindan a sus
alumnos con la finalidad de consultar, profundizar y reafirmar los
conocimientos que los profesores imparten en las aulas de clase. La
seleccién y adquisicion son parte de las actividades que la biblioteca ha de
llevar a cabo a fin de cumplir con su funcion. El material bibliografico que
selecciona y adquiere debe suministrar colecciones lo mas apegadas a los
planes y programas de estudio de cada institucion y a la vez cumplir los
objetivos de la institucion y los de la biblioteca misma. El personal
encargado de estas labores debe, contar con log estudios profesionales en
el area de Bibliotecologia, manejar los temas académicos de los cuales esta
encargado, debe contemplar las politicas y criterios que establezca |
direccion de la biblioteca y como punto importante, esta el ejercer y
controlar, plena y suficientemente, el presupuesto que le ha sido otorgado.
Asimismo tiene que conocer y manejar las herramientas vy equipos

necesarios para realizar su trabajo.
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En el Departamento de Seleccion y Adqguisicion Bibliografica de la Biblioteca
Central de la Universidad Nacional Auténoma de Meéxico, El jefe del
Departamento ha tenido la necesidad de implementar toda una serie de
politicas y procedimientos para la realizacion de estas actividades, las
cuales van desde la decisién de elegir la cantidad de ejemplares por
adquirir, la eleccion de bibliografias basicas y complementarias, la
utilizacion de las nuevas tecnologias, los programas de computo necesarios
para la captura de la informacion, hasta los proveedores de material
bibliografico con los que mejor trabaja la UNAM, etc.

El objetivo del presente trabajo fue analizar las politicas y procedimientos
de seleccion y adquisicion que sigue el personal encargado de las mismas
en el Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica de la Biblioteca
Central de la UNAM.

El trabajo esta dividido en tres capitulos, el primero contiene las
definiciones, los estudios que han elaborado algunos autores, Ia
participacion del personal profesional encargado de llevar a cabo las
actividades, las herramientas auxiliares, la participacion de la comunidad
académica y las politicas a considerar en el proceso del desarrollo de
colecciones. El segundo capitulo abarca una breve historia de la Direccion
General de Bibliotecas y de la Subdireccion de Servicios Bibliotecarios,
comunmente denominada Biblioteca Central. Ei tercer capitulo analiza las
politicas y procedimientos de seleccion y adquisicion bibliografica que son
considerados en el Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica
de la de la Biblioteca Central de la UNAM, en este mismo se observan las

herramientas auxiliares que son utiles para ilevar a cabo los procesos de
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seleccion de materiales, las bases de datos que son utilizadas, los controles
del presupuesto y por Ultimo se presenta un esquema general de los
procedimentos que se siguen. Al finalizar el trabajo se presentan las
conclusiones y/o recomendaciones, la bibliografia y los anexos
correspondientes.

La utilidad que tendra sera servir de guia para todas aquellos profesionales
que realizan estas actividades como material de apoyo para la planeacién,
organizacion e implementacién de estrategias, politicas y procedimientos a
seguir en la seleccion y adquisicion de material bibliografico para bibliotecas
universitarias.
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1. DESARROLLO DE COLECCIONES
1.1 Definiciones:

A fin de que la biblioteca universitaria pueda -atender las demandas,
necesidades y servicios de informacion de sus usuarios es conveniente
que cuente con materiales, equipos y herramientas necesarios que le
apoyen para complementar la formacién académica de estos. Es
importante que contemple, desde su planeacion, toda una serie de
procedimientos y politicas gue le permitan contar con una
infraestructura lo mas apegada a los objetivos de la institucion. Para
cumplir con estos requerimientos es necesario que cuente con
colecciones que satisfagan las necesidades de informacion de los
usuarios de acuerdo a los planes vy programas de estudio de las
carreras que se imparten en la Universidad.

La biblioteca debe considerar el desarrollo de colecciones como punto
de partida para cumplir con los objetivos propios y los de la institucién a
la que pertenece. E! desarrollo de colecciones es un medio por el cual
la biblioteca estructura sus acervos, cuyo propoésito es estar en
condiciones y posibilidades de apoyar y satisfacer las demandas y
necesidades de informacién de la comunidad a la que atiende, ademas
de permitide contar con un acervo documental balanceado que le
permita brindar servicios adecuados a sus usuarios.

En trabajos publicados sobre desarrollo de colecciones, algunos

autores mencionan lo siguiente:
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Evans (1995) “Considera al desarrollo de colecciones como el proceso
que permite identificar las fortalezas y debilidades de la coleccion de
materiales de una biblioteca, en términos de las necesidades de los
usuarios y recursos de la comunidad, e intentar corregir las debilidades
si existe. Esto requiere de una constante revision y evaluacion de los
recursos bibliotecarios y el constante estudio de las necesidades y
cambios de la cornunidad a la que sirve”

Negrete (1988) nos dice 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
informacion y requerimientos de servicios por los usuarios”

Morales (1985) va un poco mas alla de los que son las anteriores
definiciones y establece lo siguiente: *Desarrolio de colecciones incluye
mantener en un estado adecuado para su uso cotidiano la coleccién
actual, incrementando la misma con nuevos titulos; localizar 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 seleccion y adquisicién de material que debe fngresar a la
coleccion de la biblioteca; ejercer el presupuesto y participar en

convenios cooperativos de adquisicion”

Orozco (1992) afirma que el desarrolio de colecciones es e “Proceso
por medio del cual una biblioteca es alimentada con el proposito de
estar en posibilidades de apoyar y satisfacer las demandas y servicios

de los usuarios”
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Martinez (1989) considera que para llevar a cabo el proceso de
seleccion y adquisicion de material bibliogréfico, de manera adecuada,
“Es necesario concebir el proceso de desarrollo de la coleccién como

un ciclo permanente”

En las anteriores definiciones se observa que los autores consideran el
desarrollo de colecciones como el proceso de formar una coleccion
balanceada en calidad y cantidad, la cual responda a las necesidades
de los usuarios; que ejerza el presupuesto de una manera metddica y
dinamica y a la vez que esta misma pueda ser evaluada
constantemente,

En la literatura existente sobre desarrollo de colecciones algunos
autores consideran una serie de elementos o factores a considerar para

lievar a cabo este proceso.

A continuacién podemos observar los puntos a considerar en el proceso

de desarrolio de colecciones.

Orozco (1992) nos dice que los factores en el proceso de desarrolio de
colecciones son los siguientes:

Seleccion y adquisicion
Apoyar y satisfacer las demandas y servicios de los

usuarios

Cantidad vs calidad
Calidad vs coleccion balanceada

10
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- Objetivos de las bibliotecas vs objetivos de la
instituciones

- Publicaciones periadicas vs libros

- Servicios vs materiales

Morales (1982) considera los siguientes factores en el proceso de
Desarrollo de colecciones:

- La estructura de la biblioteca

- El presupuesto

- Establecimiento de las politicas de seleccion

- La cooperacién entre bibliotecas

- Indice de uso de material

- El proceso de seleccion

- La adquisicién de materiales

- Las colecciones retrospectivas y materiales raros
- Conservacion y restauracion de la coleccion

- Evaluacion de la coleccion

Martinez (1989) considera a los siguientes elementos para el proceso
de desarrollo de colecciones:

- Analisis de la comunidad

- Actividades de seleccion de material bibliografico

- Actividades de adquisicion de material bibliografico

- Evaluacién de la coleccién en términos de su utilidad para la
comunidad

11
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- Revision de la coleccion
- Cooperacion bibliotecaria

Negrete (1988) considera que los elementos que conforman el
desarrollo de colecciones son los siguientes:

Objetivo de la biblioteca

Estudio de la comunidad
Evaluacion actual de la coleccion
Cooperacion bibliotecaria
Programacion y presupuestacion
Seleccién

Adquisicién

Al hacer un andlisis de los puntos, observamos que los dos primeros
autores no siguen una uniformidad, en cuanto a lo que debe
corresponder a los elementos necesarios y los factores, en el desarrollo

de colecciones.

Martinez (1989) tiene una opinién més concreto en referencia a los
elementos necesarios, a considerar en el proceso de desarrollo de
colecciones, con los cuales coincide negrete (1988) en algunos puntos
de él, sin embargo y para la presentacion de este documento se tomara
en cuenta las opiniones de ésta, dado que su obra ha sido adoptada,
durante varios afios, como la gufa a seguir en el Departamento de
Seleccion y Adquisicion Bibliografica de la Biblioteca Central de la
UNAM para el procesos de desarrolio de colecciones.

12
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A continuaciéon se da una descripcion de cada uno de los elementos

qQue considera el autor para el proceso de desarrollo de colecciones.
Objetivo de la biblioteca

La biblioteca tiene como objetivo apoyar las funciones y actividades de
la institucion a la cual sirve, por eso es indispensable tomar en cuenta
los objetivos de la institucion, dado que la funcién principal de la
biblioteca es contar con una coleccién de materiales acorde a las
necesidades de la comunidad a Ia que atiende. Para cumplir con elio
debe poseer las bibliografias basicas Yy complementarias en apoyo a los
planes y programas de estudio de las carreras que son impartidas en su

institucion.

Por otra parte, los objetivos de cada biblioteca varian entre si,
dependiendo de la estructura de Ia institucion, la naturaieza de su
comunidad y de sus necesidades especificas. Es un principio
fundamental considerar al objetivo de la biblioteca como primer
elemento dentro del desarrollo de colecciones, ya que cualquier
actividad o servicio que ofrezca la biblioteca debera reflejar los objetivos
de la institucion a la cual pertenece.

Estudio de la comunidad

Al hablar de comunidad universitaria podemos notar que los usuarios
que hacen uso de la biblioteca son principalmente: alumnos de
licenciatura y posgrado, profesores, investigadores, personal

13
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académico vy administrativo, los cuales responden a diferentes
demandas en cuanto a la necesidad de informacién; por lo tanto, el
desarrollo de colecciones tiene como meta construir un acervo de
materiales documentales, cuyo contenido responda con efectividad a

las necesidades de informacion de la comunidad a la que atiende.

Para identificar plenamente las necesidades de la comunidad, la
biblioteca tiene que tomar en cuenta: los planes y programas de
estudio, ya que en ellos estan representados los instrumentos a
considerar en las funciones de investigacion y docencia, areas de
interés, nivel de necesidades y prioridades de informacion. Es necesario
tener acercamiento directo con los usuarios con el objeto de
mantenerse informados sistematicamente de las necesidades reales y
especificas de ellos. Para ser muy precisos en materia de seleccion de
materiales y por los requerimientos de cada uno de ellos es importante
utilizar como base indispensable las siguientes herramientas: Planes y
programas de estudio; planes y programas de investigacion aprobados
por la Institucién; programas especificos de superacién académica y de
educacién continua.

El estudio real de la comunidad es un proceso dinamico y constante ya

que la biblioteca debe estar al dia en cuanto a los materiales
bibliograficos con los cuales pueda satisfacer eficientemente las
necesidades de informacidn de sus usuarios.

14
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Evaluacién de colecciones

Es necesario evaluar periodicamente las colecciones que se tienen en
la biblioteca, observando principalmente la calidad de la misma, Su
utilidad y la actualidad.

Para mantener ef desarrolio de colecciones fo mas cerca posible a los
objetivos que tiene la institucién, como a las necesidades de sus
usuarios, la biblioteca necesita hacer revisiones peridédicas de Ia
efectividad de sus politicas de seleccion a fin de mantener o mejorar la
calidad de sus colecciones.

La evaluacion de las colecciones es un instrumento que permite
apreciar objetivamente a |a biblioteca, conocer sus fortalezas y
debilidades, determinar caminos en la toma de decisiones, y obtener
puntos de comparacion con ofras bibliotecas con caracteristicas
similares. En términos generales la evaluacion de la coleccion es el
proceso mediante el cual pueden cuantificarse los logros de una
organizacién frente a las metas y objetivos que se han planteado.

Para la realizacién de una evaluacion de la coleccion es importante
tomar en cuenta diversas técnicas que nos permitan conocer el
balance, importancia y actualidad de nuestros acervos. Podemos
contemplar para este fin las técnicas cualitativas y las técnicas

cuantitativas

15
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Técnicas cualitativas

1 Comparacion de las colecciones con bibliografias especializadas

2 Obtencién de opiniones de los usuarios a través de cuestionarios o
personalmente |

3 La evaluacion directa de los materiales en los acervos en cuanto a su
uso, cantidad de titulos existentes por area o tema, contenido tematico,
profundidad o alcance del tema, su actualidad, condiciones fisicas, etc.
4 Revision de catélogos contra la existencia en los acervos

Técnicas cuantitativas

1 Verificacién de uso de los materiales a través de estadisticas por
existencia y uso de materiales por area tematica

2 Comparacion con normas existentes, como las de la ABIESI

3 Estudios de citas a través de estudios bibliométricos.

Cooperacion bibliotecaria

El constante aumento de la produccién de materiales bibliogréficos, y
muchas veces el alto costo de los mismos hacen que una sola
biblioteca no esté en posibilidad de tenerlos todos en sus colecciones.
Por lo anterior es necesario establecer convenios entre instituciones
con el fin de compartir los recursos que poseen las bibliotecas, o bien
tener convenios con instituciones que se puedan encargar de adquirir
los materiales cuando se encuentren mas o menos ubicadas en una

16
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misma zona. Otra opcion es el establecimiento de convenios entre
instituciones para llevar a cabo préstamo interbibliotecario.

La participacién en programas cooperativos debe considerarse como
una actividad prioritaria, dado que esta permite optimizar los recursos
que tienen las bibliotecas. La cooperacion brinda el acceso directo a
nuestros usuarios a colecciones y servicios de otras bibliotecas

La cooperacién puede darse de las siguientes formas:

1. Adquisicion compartida de material bibliogréfico

2. Proceso técnico compartido

3. Elaboracion de catalogos compartidos

4. Membresia en redes o sistemas de informacion

5. Utilizacién de recursos informaticos en linea (Internet)
6. Préstamos interbibliotecario

Este proceso es muy importante de considerar, de acuerdo a las
actuales condiciones de nuestras bibliotecas, ya que nos permite
obtener beneficios y ahorros al compartir recursos y gastos

Programacién y presupuestacion

Tomando en consideracién las condiciones economicas que prevalecen
en cada institucién educativa, el presupuesto es un punto determinante
para desarrollar desde el punto de vista cuantitativo el desarrollo de las
colecciones de las bibliotecas. Es necesario conocer y tener siempre

17
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presente el monto total de la partida presupuestal destinada a la
biblioteca por Ia institucién que la rige. A partir de esto se tienen gue
establecer partidas programaticas que cumplan con las diferentes
necesidades de adquisicién del material documental.

La distribucién del presupuesto para la adquisicion de los materiales
comprende las politicas que se han de seguir a fin de distribuir el
dinero de acuerdo a los materiales que se han de adquirir.

Para un sistema bibliotecario es importante que exista una coordinacién
que se encargue de la distribucion.

Las variables a considerar para llevar a cabo las mismas pueden ser las
siguientes:

- Planes y programas de estudio
de investigacién
de difusién de la cultura

- La coleccion que desarrolle cada biblioteca

- El ndmero de profesores, estudiantes e investigadores

- La revisién y el conocimiento de nuevos cursos o proyectos de
investigacion de cada dependencia

- El uso efectivo del material adquirido en afios anteriores

- El precio por unidad de cada material

- La cantidad total del material ya adquirido

18
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- La responsabilidad que tenga el personal para distribuir la cantidad
que sea otorgada para la compra de materiaies

Seleccion

Negrete (1988) dice: la seleccion de materiales documentales
constituye una de las funciones mas importantes en el desarrollo de
colecciones, ya que representa el control de calidad en las entrada de
los materiales a la biblioteca universitaria, de manera que se logren
cumplir las necesidades propias de la institucién a la que sirve la
biblioteca en acuerdo con el perfil de interés de sus usuarios”

Su actividad consiste en obtener colecciones de calidad y no tanto en
cantidad. La Calidad y la riqueza de las colecciones se considera mas
significativa cuando se toman en cuanta los elementos: CALIDAD,
ULTILIDAD Y ACTUALIDAD. Partiendo de estos conceptos el objetivo
principal que se tiene que contemplar para una coleccion es poseer una
coleccion adecuada para la comunidad a Ia que se sirve, ya que contar
con una coleccion extensa no es garantia de poseer una buena
biblioteca.

De lo que se trata es de obtener colecciones con buena calidad y no
tanto en gran cantidad. Esto nos da como resultado el reforzar y cumpilir
cabalmente con los objetivos planteados para cada una de las
instituciones de educacion superior.
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Ademas, debe considerarse Que para llevar a cabo la seleccion y
adquisicion de materiales bibliogréficos existen, detras de estas, otras
actividades, no menos importantes, que determinan el qué, el como, el
quién y el para quién se desarrolla una coleccién documental: entre
otras, es importante mencionar el estudio de la comunidad Yy sus
necesidades, asi como la evaluacién constante de las colecciones.

Con el proceso de seleccion, tambien, podemos conocer la vigencia de
los materiales dentro de las colecciones a partir del control de calidad
procurando el descarte continuo del material obsoleto y la reposicion
oportuna con material actualizado, y del balance de las diferentes
tematicas representadas en las colecciones.

La decisién sobre los materiales que han de ingresar a las colecciones
debe tomarse con mucho cuidado Y COn una gran responsabilidad y no
basarse solamente en lo Qque suponemos necesitan nuestros usuarios.

Para llevar a cabo un buen procesc de seleccion de materiales
bibliogréficos actualmente las bibliotecas se estan asesorando con
personal académico de la institucién, o bien del apoyo de comités que
representan los intereses de la comunidad.

Adquisicion

El objetivo principal de la adquisicion de materiales en las bibliotecas es
conseguir los materiales documentales lo mas rapido posible. Esta
labor la puede llevar a cabo por medio de la compra, el canje o la
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donacion. Esto implica una labor profesional en la blsqueda de
opciones en cuanto a formato, editoriales y proveedores. Podemos
decir entonces que la adquisicidn es una labor crucial, ya que trata
directamente de optimizar el presupuesto, negociando con los
proveedores mejores precios, descuentos y la entrega rapida de los
materiales.

Lo anterior es importante porque de nada serviria que la seleccion de
materiales responda rapidamente a las necesidades planteadas por los
usuarios si el material seleccionado no se adquiere oportunamente.

Entre las funciones mas importantes del area de adquisiciones se

encuentran:

- Mantenerse informada de las tendencias existentes en el mercado
editorial.

- Estar actualizado sobre los indices de inflacion.

- Mantener informados a los responsables de seleccionar materiales
documentales sobre la viabilidad de adquirir el material
seleccionado.

- Mantener informados a los usuarios sobre el estado y los resultados
de adquisicion.

Con respecto a la adquisicion podemos darnos cuenta que es una labor
académica que tiene como metas apoyar a la seleccion y al proceso de
desarrollo de colecciones, controlando el ejercicio del presupuesto,
manteniendo los registros necesarios y produciendo informes
relacionados con el uso de los fondos.
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Podemos decir entonces que Ila adquisicibn de materiales
documentales es la realizacion de las decisiones tomadas durante el
proceso de seleccion; asimismo, es el punto en el cual el desarrollo de
colecciones toma una forma fisica, tangible.

Desde que se decide la adquisicién de material documental en una
biblioteca, es necesario que la persona gque se va a encargar de esta
actividad siga una serie de etapas para poder obtener el material que
necesitan los usuarios que asisten a la biblioteca. A continuacién se
mencionan algunas:

a) Seleccidn

b) Verificacion bibliografica

¢) Preparacion de pedidos

d} Pedidos a proveedores

e) Registro y control de entrada de los materiales
f) Estadisticas

Es importante sefalar que estas propuestas son exclusivamente para la

adgquisicion de materiales por compra.
1.2 El personal en el desarrollo de colecciones
El proceso de seleccion es una actividad importante y profesional que

se lleva a cabo dentro de ia biblioteca. Este debe ser coordinado por el

director o jefe de la biblioteca.
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Martinez (1989) dice que “la seleccion de libros constituye un factor que
determina la calidad de los servicios bibliotecarios y es una de las
tareas mas importantes y complejas...."Un  profesional en
Bibliotecologia debe tener en cuanta que para desarrollar una coleccién
para una biblioteca, no debe basarse solamente en conocer a la
comunidad y sus necesidades, sino también es muy importante estar al
tanto de informacién actualizada y relevante.... y en lo gue concierne a
las instituciones de ensefanza superior, el bibliotecologo tiene la
obligacién de mantenerse al tanto de los planes y programas de
estudio, de los objetivos y de cada materia y de las actividades
culturales donde presta sus servicios... Tiene que mantenerse al tanto
de la produccion de la industria editorial, tanto nacional como
extranjera..... asimismo es importante que este al tanto de ia
actualizaciéon de cada area del conocimiento y de la veracidad de la
misma”.

A lo anterior podemos hacer notar que el personal encargado de llevar
a cabo las actividades de seleccién y adquisicion bibliografico debe

contar con las siguientes caracteristicas:

- De preferencia contar con el grado o titulo profesional en
bibliotecologia.

- Poseer un criterio amplio

- No tomar distinciones entre razas, religién, partido politico, sexo, etc.

- Conocer, evaluar y manejar el mercado editorial

- Tener amplio conocimiento de los planes y programas de estudio de
la institucion en la cual labora.
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- Conocer la mayor cantidad de herramientas auxiliares (catalogos,
listas de precios, bases de datos en linea, en Internet, en CD-ROM,
etc.

Para desempefiar esta actividad es conveniente tomar en consideracién
lo siguiente: contar con una area especial dentro de la biblioteca con
los recursos apropiadoes para realizar las mismas.

Actualmente y con el uso de los medios automatizados es importante
que el seleccionador maneje los equipos y programas de computo
diseflados para este fin.

Asimismo es necesario que se actualice constantemente sobre los
avances y cambios que estan ocurriendo en torno al conocimiento
humano y al desarrollo de sus actividades laborales.

1.3 Herramientas auxiliares para la seleccién de materiales
bibliograficos

Para llevar a cabo una eficiente seleccion es conveniente que se cuente
con herramientas bibliograficas o fuentes auxiliares que puedan dar la
descripcion general de las obras que son publicadas por diversas
editoriales. Dentro de ellas podemos considerar los catalogos o listas
descriptivas que entregan los editores, proveedores o librerias a cada
biblioteca.
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De las herramientas auxiliares para la seleccion podemos encontrar y
ocupar los siguientes formatos:

Material impreso

Catalogos, listas, folletos, volantes, anuncios en periddicos o revistas
cientificas y sobre todo en los planes Yy programas de estudio e
investigacion de cada institucion.

Material en formato CD-ROM

Otro formato que existe como herramienta para llevar a cabo el proceso
de seleccién bibliografica es el CD-ROM, de los cuales podemos
encontrar los siguientes titulos. BOOK’S & PRINT el cual contiene citas
de libros publicados principalmente en los Estados Unidos; BAKER &
TAYLOR para libros publicados en Estados Unidos y Europa, LIBROS
EN VENTA para material de América Latina y el caribe y el ISBN
ESPANOL para libros publicados en Esparia y México.

Internet y bases de datos en linea

Existen actualmente, a nivel mundial, una gran cantidad de bases de
datos en linea que nos permiten conocer las caracteristicas individuales
de cada titulo publicado. Las casas editoras estan esforzandose por
hacer accesible y tener disponible su produccion a través de Ia
insercion de paginas web en la red mundial de comunicacion Internet.
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En esas paginas podemos localizar a casi todas las editoriales en el
mundo que editan o producen material bibliografico, lo que nos permite
conocer qué esta publicado sobre un tema en cualquier pais, la
reputacion que tiene el autor en su especialidad, sus caracteristicas
tematicas, la profundidad en el manejo de sus temas; precio,
descuento, los tiempos y condiciones de entrega y a la vez la
posibilidad de adquirilo por este medio sin la necesidad de acudir a
editoriales o librerias,

Por este medio, la seleccién también se puede realizar a través de listas
de canje con otras instituciones.

El material que se reciba en calidad de donacion ha de ser
seleccionado a fin de contemplar y analizar su posible insercién en las
colecciones, ya que se debe considerar solo aquel material que apoye
los planes y programas de estudio y de investigacion de la Institucién.

1.4 La comunidad académica en el proceso de desarrollo de

colecciones

Ademéas de considerar al jefe o director de la biblioteca como el
responsable de coordinar la seleccion de material bibliografico, y la
participacion de los bibliotecarios profesionales involucrados en estas
actividades, debemos tomar en cuenta el desempefic de
investigadores, profesores y alumnos, asimismo la de cuerpos

colegiados, asociaciones de alumnos, comités de biblioteca, etc.
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Comité de hiblioteca

Estos comités deberan estar integrados por un representante de cada
area de ensefianza o disciplina de las que son impartidas en escuelas,
facultades, colegios, etc. Asimismo podran participar alumnos
consejeros, investigadores, personal académico y en algunos casos
personal administrativo (bibliotecarios técnicos) Su actividad es de

caracter consultivo.

El comité permite establecer una estrecha relacion entre profesores,
investigadores y alumnos con la finalidad de conocer cuales son las
necesidades de informacion de la comunidad en general. Asimismo
puede tener la facultad de decidir que materiales se recibiran y cuales

no.

Para el caso de la UNAM existen comités de biblioteca en algunas de
sus dependencias, y son los que se encargan de tomar las decisiones
sobre los materiales que han de ser recibidos para apoyar o
complementar los planes y programas de estudio de cada carrera.

Asociaciones de alumnos.

Su participacion en el proceso de seleccion de material bibliografico
esta encaminada a auxiliar al bibliotecario en lo Que respecta a la
sugerencia del nimero de ejemplares de cada titulo que la biblioteca
seleccione, y a fin de tener la mayor cantidad posible de las obras mas

consultadas.
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Consejo Universitario y Consejo Técnico

Los cuerpos colegiados son los responsables de tomar decisiones de
las actividades académico-administrativas de cada institucién, que por
lo mismo no pueden llevar a cabo las actividades del proceso de
seleccion, sin embargo si pueden exigir que las bibliotecas tengan las
bibliografias basicas y complementarias de los planes y programas de
estudio que estos mismos disefian y aprueban. Para instituciones
privadas o publicas, estos pueden denominarse Cuerpos Colegiados u
Organos de Gobierno. En el caso de la UNAM se definen como
Consejo Universitario y Consejo Técnico.

1.5 Politicas para el proceso de desarrollo de colecciones

El personal encargado de observar y seguir los procedimientos de
seleccion y adquisicion bibliografica debé tomar en cuenta las politicas
establecidas, a fin de que éstas le permitan llevar a cabo su actividad
de una manera eficaz, al analizar los materiales bibliograficos que han
de ingresar a las colecciones de la biblioteca.

Entre las principales politicas a considerar se tienen las siguientes:

Tema

Contenido intelectual
ldioma

Demanda potencial

Uso actual
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Factores bibliogréficos

Tema

Es el elemento principal que el seleccionador ha de tomar en cuenta al
desarrollar el proceso de seleccion, ya que este representa el tipo de
coleccidon que la biblioteca tiene, el cual va ligado a los objetivos que

tiene la institucion.

Este criterio implica que el seleccionador conozeca a detalle las
disciplinas o é&reas de conocimiento con las cuales trabaje y con el
objeto de que las obras analizadas sean cubiertas con relacién a las
corrientes del pensamiento, las subdivisiones de |a disciplina, su
profundidad temética, etc.

Si el tema no es de su dominio debe poseer los conocimientos basicos
para su manejo o bien debe coordinarse con especialistas de cada area

a fin de obtener orientacion precisa.

Lo importante de conocer el tema es actuar con oportunidad para
seleccionar el material de acuerdo a los planes y programas de estudio

y de investigacion.

Contenido intelectual

Para una biblioteca universitaria se tiene que considerar que la
seleccion y adquisicion de libros debe estar basada en poseer aquellos
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materiales que correspondan, 0 contengan informacién con un nivel de
licenciatura y porsgrado y estar apegada a los planes y programas de
estudio de las carreras que se imparten en la institucién, donde la
biblioteca presta sus servicios.

Para realizar ta seleccion de materiales bibliograficos, las
caracteristicas que se deben considerar sobre el contenido tematico de
una obra son las siguientes;

- Que se trata de un titulo clave en su area
Que sea un estudio novedoso

- Que este basado en contribuciones anteriores y del mismo autor

Que la autoridad del trabajo sea reconocida

Sin embargo, en algunas instituciones lo que mas les interesa es
adquirir todo lo relacionado al tema especifico, dejando a un lado

algunas de las consideraciones anteriores.

En el caso de las obras clasicas, es recomendable que se adquieran,
ya que son consideradas como material basico y para el caso de las
ciencias puras, se tiene que considerar la informacion actual en todas

sus disciplinas.

Idioma

Negrete (1988) dice “el idioma principal de un area debe considerarse
de manera prioritaria, sin perder de vista la potencialidad de sus
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uso....kEn primer lugar podemos afirmar que en términos generales el
idioma preferido es el del propio pais, en nuestro caso es el espariol”

Para el caso de una biblioteca universitaria se recomienda seleccionar y
adquirir los materiales bibliograficos que estén marcados o contenidos
en los planes y programas de estudio de lasg carreras que se imparten
en la institucion o bien aquellos que sean solicitados directamente por
los profesores, la planta académica o investigadores en el idioma
original del documento.

Por la poca investigacion que se realiza en muchos paises, incluyendo
el nuestro, podemos darnos cuenta que la informacién que recibimos
proviene en idioma inglés, sobre todo en lo que son las ciencias
exactas; esto se debe a que la mayoria de los reportes se publican en
paises avanzados, en los que la lengua que predomina es el idioma
inglés,

Los idiomas poco conocidos, como el francés, italiano, portugués, etc.
deben ser considerados solo si los materiales responden a &reas
tematicas de interés de los usuarios, o bien no se tengan traducciones.

Demanda potencial

En este criterio debe considerarse |a posibilidad que una obra sea (il a

corto o mediano plazo.
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Es necesario que la seleccion se realice conociendo los pianes Yy
programas de estudio y los programas de investigacion para considerar
la posible demanda de las bibliografias de las mismas.

Si la institucién realiza proyectos sobre nuevos temas, realiza la
modificacién de los ya existentes, tiene programadas investigaciones o
bien las esta llevando a cabo, e bibliotecologo debe anticiparse a estos
y planear, cubrirlos con los materiales necesarios.

Uso actual

Este criterio va muy relacionado con lo que es el Tema, sdlo que en
este se busca conocer la relacion directa con el uso actual que se hace
de la coleccién.

Por ejemplo, un area en la que se dan cambios continuos y de la cual
deba de ser actualizada su coleccion constantemente es la de Ia
informatica. De estas obras muchos de sus titulos pasan a ser obras
obsoletas en periodos muy cortos. Esto se debe principalmente a los

avances tecnologicos que se tienen en la actualidad.
Sin embargo el seleccionador debe considerar los temas o autores que

al momento de estar de moda, obtener algun premio, distincion o bien
al momento de su muerte, sus obras se convierten en clasicas.
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Factores bibliograficos

Este criterio es el que refina el proceso de seleccién de materiales
bibliograficos ya que considera los elementos fisicos de cada cbra.
Dentro de estos podemos considerar los siguientes:

- Reputacion del editor

- Calidad en la encuadernacién

- Accesibilidad de la informacion (indices, glosarios, etc.)
- Importancia y calidad de la bibliografia citada

- Lenguaje accesible

- Fecha de edicién

- Material utilizado (papel)

- Formato

Este criterio implica conocer las caracteristicas propias de cada editorial

y la del mercado mismo.

Cantidad de material bibliografico por adquirir

No existen documentos que generalicen el monto total de los materiales
que deben adquirirse para cada tipo de biblioteca.

Martinez (1989) dice que: ‘no es econdmico, ni conveniente, ni
realizable, tener un ejemplar por cada alumno, por lo que deben
disenarse soluciones que permitan darle un uso maximo de cada

ejemplar de un libro de texto.... Tampoco es factible determinar
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mediante una formula, el nimero de ejemplares necesarios en relacion
con el nimero de alumnos” y concluye con: “la base mas objetiva para
determinar el nimero de ejemplares que deben adquirirse de un texto
es la demanda observada”.

A lo anterior se pude aumentar, que para la decision de adquirir una
cantidad exacta del material bibliografico, debe tomarse en cuenta:

- Los espacios fisicos disponibles en la biblioteca

- La adquisicion de material bibliografico de acuerdo a la cantidad del
presupuesto asignado

- Considerar las materias o temas con mayor relevancia académica en
la institucion

- Los programas de extension de la cultura que mantenga la
institucion y de la biblioteca misma
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2. El Departamento de Seleccién y Adquisicion Bibliografica de la
Biblioteca Central de la UNAM

2.1 La Direccién General de Bibliotecas de la UNAM.
Antecedentes.

UNAM. DGB (1980) “Durante el periodo que abarca la construccién de
la Ciudad Universitaria 1949-1954, se construye el edificio de la
Biblioteca Central, destinado originalmente para alojar los acervos de Ia
Biblioteca y Hemeroteca nacionales”

UNAM, DGB (1993) “En 1954, se pensd en contar con una biblioteca
central destinada a servir de centro de consulta a estudiantes,
profesores e investigadores, adquiriéndose material bibliografico,
seleccionado de acuerdo a las necesidades mas apremiantes de
docencia e investigacién universitaria....El 5 de abril de 1956 es la fecha
en la que Biblioteca Central inicia sus actividades labores, contando con
20.000 volumenes y 60.000 provenientes del Departamento Técnico de
Bibliotecas...Para el afio de 1966 este Departamento se transforma en
lo que hoy conocemos como la direccién General de Bibliotecas,
ampliando sus funciones; comprendiendo no solo las labores técnicas,
sino la coordinacion de aproximadamente 73 bibliotecas que formaban
el Sistema Bibliotecario de la UNAM y la Biblioteca Central permanece
con este caracter hasta 1975, afio en el que se constituye como
Departamento de Servicios al Publico de la misma Direccion”
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La Direccion General de Bibliotecas de la UNAM fue creada para ser un
soporte de la investigacion y la docencia, asi como un o¢rgano
coordinador de las funciones de las bibliotecas de la universidad.

Objetivos y funciones

UNAM. DGB (1993) “Entre sus principales objetivos y funciones de |a
Direccion General de Bibliotecas se encuentran:

- Lograr una adecuada organizacién del Sistema 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 Direccion 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
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Coordinar el Sistema Bibliotecario
Prestar servicios bibliotecarios en sus propias unidades
Elaborar el Plan Anual del Sistema Bibliotecario

Opinar sobre la creacion, fusion, edificacion, ampliacion o
remodelacion de las bibliotecas

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

Proponer la aprobacién de normas para el mejor funcionamiento del
sistema.

Aplicar el plan de capacitacion, formacion y desarrollo del personal
bibliotecario de la unam”.
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UNAM. DGB (1993) E! organigrama* que tiene la Direccién General de
Bibliotecas de la UNAM es el que se muestra en la fig. 1

SECRETARIA
AUXLIAR

DIRECCION
GENERAL
CONSEJO
ASESOR

[

[

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

I
SUBDIRECCION

UNIDAD

INFORMATICA PLANEACION Y SERVICIOS TECNICA ADMINISTRATIVA
DESARROLLOQ BIBLIOTECARIOS
I i i I
DEPARTAMENTOS: DEPARTAMENTOS: DEPARTAMENTOS: DEPARTAMENTOS: DEPARTAMENTOS:
* ANALISIS, * PLANEACION “SELECCION Y * ADQUISICIONES " COMPRAS,
DESARROLLO Y ADQUISICION BIBLIQGRAFICAS ALMACEN E
MANTENIMIENTO * DESARROLLO DE BIBLIQGRAFICA INVENTARIOS
DE SISTEMAS PERSONAL * PROCESOQS
*CIRCULACION TECNICCS * PERSONAL
* PRODUCCION “INFORMACION ¥
DIWULGACION *CONSULTA ‘CATALOGO * CONTABILIDAD Y
COLECTIVO DE PRESUPVUESTC
“ TESIS PUBLICACIONES
PERIODICAS " SERVICIOS
° PUBLICACIONES GENERALES
PERIODICAS * CONSERVACION
Y RESTAURACICN
FIG. 1

* Para efectos del presente trabajo no se considerara a la Subdireccién
de Servicios Especializados por ser un area de reciente adhesion a la
D.G.B.
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2.2 Sudirecciones.

La Direccion General de Bibliotecas de la UNAM esta organizada en las
siguientes subdirecciones:

Subdireccion de Informatica

* Subdireccion Planeacion y Desarrollo
Subdireccion Técnica

» Subdireccion de Servicios Bibliotecarios

Subdireccién de Informatica .

Esta subdireccion se crea en 1985, y esta a cargo del desarrollo e
implementacién de sistemas automatizados para apoyar las labores
que lievan a cabo la Direccién General de Biblictecas para su control y
funcionamiento, asf como los sistemas para mejorar los servicios
bibliotecarios de la UNAM, brindandoles impulso y modernizacion. |

Ademas se encarga del analisis, disefio, programacion, funcionamiento
y mantenimiento del conjunto de sistemas automatizados acordes a las
necesidades de las bibliotecas en provecho del procesamiento
electrénico de datos

Se encuentra dividida en dos Departamentos:

Departamento de Andlisis, Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas,
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Departamento de Produccion

» Subdireccion de Planeacion y Desarrollo

Su creacién se da en el afio 1985 y tiene los siguientes objetivos y
actividades:

- Apoyar la planeacion del Sistema Bibliotecario de la UNAM en lo
referente a la optimizacion de los servicios bibliotecarios, el
perfeccionamiento profesional y técnico del personal que labora en
las bibliotecas y la difusion de la informacion académica requerida
por la comunidad bibliotecaria

- Coordinar las actividades de planeacion

- Desarrollo del personal que requiere el Sistema Bibliotecario de Ia
UNAM y la propia Direccion General de Bibliotecas

- Coordinar las actividades de informacion y edicion de publicaciones
de la Direccién General de Bibliotecas

Se encuentra dividida en tres departamentos.
— Departamento de Planeacién

— Departamento de Desarrollo de Personal
— Departamento de Informacion y Divulgacion
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- El Departamento de Planeacién

Tiene como objetivo: evaluar y asesorar a las bibliotecas integrantes del
Sistema Bibliotecario de la UNAM implementando acciones que les
permitan optimizar los recursos documentales, humanos, financieros Y
fisicos, asi como el desarrollo integral de sus servicios.

De particular importancia son las asesorias que brinda sobre
construccion y remodelacion de espacios fisicos destinados a servicios

bibliotecarios y sobre disefio de los propios servicios.

- El Departamento de Desarrollo de Personal

Este Departamento se encarga de elaborar, aplicar y evaluar los
examenes de admision para el personal administrativo con plazas de
bibliotecario. Coordina talleres de capacitacion Yy revisa los instrumentos

de evaluacion.

Realiza entrevistas y examenes para el personal académico, ademas
de coordinar cursos de actualizacién para ellos.

Organiza cursos, mesas redondas, conferencias, seminarios, etc. para

el personal académico.
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- El Departamento de Informacion y Divulgacién

Este realiza la actividad de seleccionar, compilar, analizar, publicar y
divulgar toda aquella informacion relevante para el desarrolic y
cumplimiento de las funciones primordiales de la Direccién General de
Bibliotecas. Edita la Revista Biblioteca Universitaria, el Boletin de la
Direccién General de Bibliotecas, y el Informe Anual de Trabajo de la
Direccion. También se encarga de la venta de las publicaciones
realizadas por la Direccién.

¢« Subdireccion Téenica

Esta Subdireccion 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; registrar y controlar ef acervo de las publicaciones
periodicas y dar asesoria para conservar el material de sus acervos,

Se divide en los siguientes Departamentos:
- Procesos Técnicos
- Laboratorio de Restauracién y Conservacion

- Catalogo Colectivo de Publicaciones Peritdicas

- Adaquisiciones bibliograficas
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- El Departamento de Procesos Técnicos

Se encarga de catalogar y clasificar ios libros para las bibliotecas del
Sistema, asi como mantener actualizados sus catalogos.

- El Laboratorio de Restauracién y Conservacién

Tiene como principal objetivo apoyar a las bibliotecas del Sistema en lo

concerniente a la restauracion y conservacion del material bibliografico.

- El Departamento de Catalogo Colectivo de publicaciones

periédicas

Este elabora y mantiene actualizado el registro de las publicaciones
periodicas que adquieren las bibliotecas de la UNAM.

- El Departamento de Adquisiciones Bibliograficas

Controla el ejercicio del presupuesto y el patrimonio bibliografico de las
bibliotecas integrantes del Sistema Bibliotecario de la UNAM.
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2.21 La Subdireccion de Servicios Bibliotecarios de la D.G.B. de
la UNAM.

UNAM. DGB (1993) “Como parte de la reestructuracion realizada en la
Direccién General de Bibliotecas Yy para atender las necesidades de
informacién de Ia comunidad universitaria se crea en 1985 la
Subdireccion de Servicios Bibliotecarios que tiene como objetivo
particular proporcionar a los integrantes de la comunidad universitaria
los servicios bibliotecarios que requieren para la investigacion y la
docencia, que les permite satisfacer sus necesidades de informacion,
Para lograr este objetivo la Subdireccién tiene a su cargo la
administracién, organizacion, integracion y coordinacién de las
actividades de los diferentes departamentos de la Biblioteca Central de
la UNAM, a través de la cual, ofrece toda una gama de servicios que
tienden a apoyar el desarrollo academico, profesional y cultural de la
comunidad universitaria”

Biblioteca Central

Es una biblioteca central universitaria, sus colecciones estan
conformadas por diferentes areas del conocimiento, y como tal sirve
de apoyo a todas aquellas bibliotecas de la UNAM. Sus colecciones
estan conformadas basicamente por todas las obras bibliograficas
que apoyen los programas y planes de estudio de las carreras que se
imparten en la Universidad

La biblioteca Central tiene como objetivo principal proporcionar a la
comunidad universitaria recursos bibliograficos, complementarios y de
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consulta, en forma suficiente en titulos y ejemplares, y con la
actualizacion correspondiente, de conformidad con los programas de
estudio de las distintas facultades y escuelas de la universidad, y en
apoyo a las bibliotecas departamentales que conforman el Sistema
Bibliotecario de la UNAM.

Usuarios de la Biblioteca Central

La comunidad a la que atiende Biblioteca Central es: alumnos que
reciben su preparacion académica a nivel licenciatura y posgrado, los
cuales tienen derecho a consultar y recibir el préstamo de libros a
domicilio; también hacen uso de colecciones alumnos de! ciclo
bachillerato, profesores de los mismos niveles, investigadores y
personal académico y administrativo de la UNAM.

Departamentos que conforman la Subdirecciéon de Servicios
Bibliotecarios

Para el logro de este objetivo la Subdireccién esta conformada por
cinco Departamentos:

» Departamento de Circuiacion Bibliografica
» Departamento de Tesis

» Departamento de Publicaciones Periodicas
* Departamento de Consulta

= Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica
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* ElDepartamento de Circulacién Bibliografica

Tiene como objetivo primordial, poner en manos del usuario, en el
menor tiempo posible, el material bibliografico que requiere para sus
estudios o investigacion, mediante la instruccion y ayuda del personal
bibliotecario, a través de ocho secciones con sus respectivas salas de
lectura y coleccion, con la modalidad de estanteria abierta, sistema de
prestamo a domicilio automatizado, asi como un servicio central de
apoyo.

La coordinacion o jefatura de este Departamento se encuentra ubicada
en la Planta Principal de la biblioteca, ahi mismo se tiene parte de la
coleccién perteneciente al area de Tecnologia. El resto de las
colecciones se localizan en los pisos segundo, tercero y cuarto en los
lados oriente y poniente de la Biblioteca Central.

» Departamento de Tesis

Tiene como funcién recibir, organizar, almacenar, difundir y hacer
accesible al usuario, las tesis presentadas por los alumnos de
licenciatura y posgrado de la UNAM y las de universidades
incorporadas a la misma. Cuenta con tres secciones que son:

- Microfilmacion

- TESIUNAM
- Servicios
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Este Departamento se encuentra ubicado en el séptimo y octavo
pisos, y en el se pueden consultar las tesis presentadas en la UNAM y
otras instituciones de nivel superior de 1914 a la fecha.

¢ Departamento de Publicaciones Periddicas

El objetivo primordial de este Departamento es el de apoyar los
servicios de informacion con material hemerobibliografico relevante y de
actualidad.

Sus funciones son adquirir, organizar, almacenar, analizar, y poner los
materiales a disposicion del usuario que asi lo requiera; cuenta con una
coleccion aproximada de 2800 titulos de publicaciones periédicas
nacionales y extranjeras de caracter cientifico, técnico, humanistico y
divulgacion.

El material de esta coleccion se adquiere por compra, canje y donacion:
se encuentra ordenado alfabéticamente de acuerdo al titulo de cada

revista y dentro de este cronol6gicamente el afio, volumen, y ndomero.

Por las caracteristicas de! material, el préstamo del mismo es otorgado
exclusivamente en sala, con la posibilidad de obtener fotocopias en la
misma biblioteca. La ubicacién de este Departamento se localiza en el

quinto piso.
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* Departamento de Consulta

Este Departamento se ubica en el lado poniente de la Planta Principal
de la Biblioteca Central.

Las funciones que lo caracterizan son las siguientes:

- Orientacion e informacion

- Instruccién a usuarios

- Busqueda y recuperacién de documentos (manual y automatizada)
- Elaboracion de bibliografias

- Seleccion de material

Las colecciones del Departamento de Consuita se dividen en:

- Consulta general

- Consulta especializada

- Archivo de microfichas ERIC

- Bases de datos en linea y en cd-rom
- Audiovisuales

Los servicios que proporciona el Departamento a sus usuarios son:
Servicio de blsqueda y recuperacion de informacion en linea de tfres

bases de datos editadas por la direccion General de Bibliotecas que

s0n:
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- LIBRUNAM
- SERIUNAM
- TESIUNAM

Ademas tiene los servicios de:

- Consuita telgfénica

- Préstamo interbibliotecario

- Consulta de servicios via Internet
- Correo electronico

2,2.2 Departamento de Seleccién y Adquisicién Bibliografica

Este Departamento es importante para el sustento de las actividades
academicas que se desarrollan en las distintas escuelas, facultades e
institutos de investigacion de la UNAM. De éste depende el dotar con
colecciones adecuadas, tanto en calidad como en cantidad, a las
colecciones bibliograficas que tiene Biblioteca Central en sus acervos.

Este departamento tiene como objetivo fundamental, apoyar |as
actividades sustantivas de la Universidad, tales como la docencia,
investigacion y la extension de la cultura, con material documental,
adecuadamente seleccionado y adquirido. Ademas de actualizar e
incrementar constantemente los acervos bibliograficos de la Biblioteca
Central.
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El Departamento de Seleccién y Adquisicién Bibliografica se encuentra
ubicado en el noveno piso de la Biblioteca Central y esta dividido en
cuatro areas, que son:

Seleccion y Adquisicion Bibliografica

Donacién
s Procesos menores

Encuadernacion

En cada una de estas, se desarrollan las siguientes actividades:

* Seleccién y Adquisicion Bibliografica

Los procedimientos de seleccion y adquisicion bibliografica se llevan a
cabo por cuatro académicos encargados de realizar estas actividades, y
dos més que llevan el control de las adquisiciones del material. Ademas
de controlar las 6rdenes de compra y la facturacion, de los pedidos que
son surtidos por los proveedores.

E! personal académico lleva un control de las ordenes de compra y
trabaja con la ayuda de bases de datos, en las cuales tiene e registro
de cuantos titulos y ejemplares solicita; el proveedor al que se le solicité
el material; el monto total de la solicitud, etc.
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Nivel académico del material bibliografico

Para corresponder y satisfacer las necesidades de informacion de la
comunidad a la que brinda servicio Biblioteca Central, el nivel
académico de material bibliografico seleccionado, en cuanto a su
contenido tematico, debe corresponder a satisfacer la bibliografia
basica de los planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en la UNAM.

Por el caracter que tiene Biblioteca Central de la UNAM de ser una
biblioteca central universitaria, ias colecciones que maneja y necesita
tener dentro de su estanteria son obras bibliograficas de casi todas las
disciplinas del conocimiento humano, a nivel licenciatura y posgrado.
Su caracter hace que las actividades se tengan que organizar de tal
modo que estas se lleven a cabo con una buena organizacién y

administracién de las mismas.

Para esto y a fin de contar con un mejor manejo de la Seleccién y la
Adquisicion de material bibliografico, el Departamento de Seleccion y
Adquisicién Bibliograficas ha dispuesto que estas se lleven a cabo por
medio de una division de areas tematicas, las cuales representen las
necesidades de informacion de la comunidad a la que atiende. Estas

se dividen de acuerdo al siguiente orden
- Area economico - administrativa
- Area ciencias humanisticas, sociales y bellas artes

- Area médico - odontolégicas
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- Area ciencias puras

Area de seleccidn para ciencias puras

Para la descripcién de las politicas Y procedimientos que se llevan a
cabo en el Departamento de Seleccién y Adquisicion de la Biblioteca
Central, y en concreto para mostrar un panorama sobre lo que es esta
labor tomaremos en cuenta al Area de ciencias puras como punto de
partida para analizar las politicas y procedimientos que se llevan a
cabo en el Departamento.

En esta drea se consideran las siguientes materias para ser atendidas
por el personal encargado de la misma:

Mateméticas, Astronomia, Fisica, Geologia, Paleontologia, Biologia,
Botanica, Zoologia, Quimica, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Ingenieria, Agricultura, Economia domestica, Materias quimicas,
manufacturas, Industrias mecanicas, Construccion, Electricidad,

Deportes. Cocina Mexicana.

En el anexo No. 1 tenemos las tablas de las anteriores tematicas con
una descripcién més concreta de las mismas.

Una caracteristica propia para establecer quien habra de llevar a cabo
estas actividades, es considerar la formacion académica de cada uno
de los integrantes del personal y la relacion que han tenido con las
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mismas en su formacion profesional, y/o bien de acuerdo a la
experiencia que han tenido al laborar anteriormente en bibliotecas

especializadas.
* Donacién

Biblioteca Central recibe por parte de Instituciones publicas y privadas o
publico en general donaciones de libros los cuales organiza vy
administra de acuerdo a sus necesidades.

El material que se recibe es seleccionado y considerado para su
ingreso a las colecciones siguiendo las politicas y procedimientos que
se tienen para el material que se compra. Los libros que no son de
interés para la biblioteca son canalizados a ofras dependencias de Ia
Universidad, o bien a insfituciones de caracter publico en las que se
detecta la necesidad de poseer estos materiales.

+ Procesos menores

Para reconocer la propiedad del material bibliografico que adquiere
Biblioteca Central, es necesario que se identifique con los elementos
que asi lo distingan.

Estos procesos se llevan a cabo por medio de actividades que realiza el
personal administrativo de la biblioteca, en coordinacion con el jefe de
Departamento, las cuales comprenden el sellado de los libros de
reciente adquisicidn, la colocacién de cintas o alarmas contra la

53



Politicas y procedimientes de seleccidn ¥ adquisicién Bibliogrdfica en...

sustraccion de los materiales, el pegado de papeletas de préstamo,
colocacion de etiquetas con la signatura topografica, la colocacion de
etiquetas con el numero de adquisicién en codigo de barras, el foliado

de cada libro con su respectivo nimero de adquisicion, etc.

Una vez realizadas estas actividades, es el mismo personal el que se
encarga de separar los libros de acuerdo a la coleccién correspondiente
y llevar los mismos a cada piso donde seran depositados para su
consulta.

Estas actividades se realizan en el noveno piso y se desarrollan en dos
turnos, por el personal administrativo encargado de estos procesos.

¢ Encuadernacién

El mal uso que se le da a cualquier objeto repercute en Ia poca
disposicién que podamos tener de este mismo. En los libros sucede o
mismo, debido a una serie de situaciones por las que pasa, el libro
tiende a deformarse fisicamente en tiempos relativamente cortos.
Podemos destacar malos usos que se le dan al libro y entre los que

destacan podemos mencionar los siguientes:

- Recorte de sus paginas

- Marcas en parrafos

- Uso indebido al tomar o pasar cada hoja del libro

- Mala calidad del material que se ocupa para su elaboracion
- Mala calidad de la encuadernacién
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- Golpes sufridos en los estantes
- Caidas
- Ete.

Biblioteca Central tiene una partida presupuestal muy limitada para
esta actividad y son cientos los libros que sufren alguna deformacién de
las mencionadas anteriormente.

Debido a los altos costos que implica el comprar nuevos ejemplares del
material dafiado, es necesario que éstos se envien con compaiiias de
encuademacion que la UNAM tienen contratadas a fin de que se
restablezcan sus caracteristicas fisicas.

Personal

En el Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliogréafica se tienen
objetivos especificos en cuanto a las actividades que se reaiizan, los
cuales estan encaminados a satisfacer las necesidades de informacioén
de la comunidad universitaria que acude a la Biblioteca Central, y que
van en funcién de seleccionar y adquirir los materiales bibliograficos de
acuerdo a los planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en la UNAM. Por esto se ha planeado que el personal que
labora en el mismo sea profesional de la carrera en Bibliotecologia, lo
que ha garantizado que el trabajo garantice la introduccion de
materiales adecuados que cubran las expectativas de los usuarios.
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El Departamento de Seieccion y Adquisicién Bibliografica cuenta con el
siguiente personal:

Un jefe de departamento, egresado de la carrera en bibliotecologia,
encargado de coordinar, planear y organizar las actividades que se
realizan en el departamento: asimismo, de establecer las politicas de
seleccion y adquisicion de material bibliografico, ademas de administrar
al personal académico y administrativo teniendo.

Cinco técnicos académicos egresados del Colegio de Bibliotecologia de
la Licenciatura en Bibliotecologia y uno mas de la Licenciatura en
Filosofia, divididos en dos turnos.

Nueve bibliotecarios de la rama administrativa encargados de trabajar
con los procesos fisicos de los libros que ingresan a las colecciones de
la Biblioteca Central.

Dos contadores de la rama administrativa encargados de llevar a cabo
la contabilidad de los material que ha sido facturado para Biblioteca
Central, elaborando para ello la forma F2 con la que se han de iniciar
los tramites de pago de las respectivas facturas de cada proveedor.
Asimismo tienen a su cargo el manejo de la contabilidad que se ejerce
por concepto de encuadernacion.

Una secretaria encargada de elaborar oficios, contestar las llamadas
que se reciben principalmente de proveedores o editoriales.
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Servicios

Atencion a usuarios de Biblioteca Central

El Departamento de Seleccién y Adquisicién Bibliografica atiende a
alumnos de la biblioteca en los siguientes casos

- Alumnos con problemas de adeudo de material:

Son aquellos usuarios de la Biblioteca Central que por algun motivo
adeudan libros a la misma, ellos acuden al Departamento a solicitar
informes sobre las editoriales o librerias donde pudieran localizar los
materiales con la finalidad de conseguir y cubrir su deuda.

- Alumnos que requieren orientacion:

Son usuarios de la biblioteca interesados en comprar los libros en
editoriales, proveedores o librerias y que Biblioteca Central adquiere, y
los cuales se encuentran dentro de sus colecciones

- Consulta de la coleccién de cocina mexicana:

Existe en el décimo piso de la biblioteca una coleccion bibliografica
que aborda temas gastronémicos de México.

Por las caracteristicas de esta coleccion se lleva un control estricto de
las personas que hacen uso de la misma, el cual consiste en registrar

a cada usuario, solicitar la entrada unicamente con un cuaderno para
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tomar notas, identificacion reciente  eon fotografia y el

acompanamiento de! personal académico a dicha coleccion.

Mobiliario y equipo

Dados los avances tecnologicos existentes, y por las necesidades
mismas del Departamento, se cuenta con una infraestructura
independiente con respecto a los Departamentos que conforman esta
Subdireccion.

Se cuenta con el siguiente mobiliario Y equipo:

4 computadoras conectadas a un servidor

6 computadoras para el trabajo en bases de datos monousuarios

3 impresoras de punto

1 impresora |aser

2 lineas telefénicas

1 fax

12 escritorios, 12 sillas secretariales, 7 mesas de trabajo, 50
estantes, 3 maquinas de escribir y 2 flejadoras

Las computadoras que estan conectadas al servidor, se ocupan para
consultar la coleccion de biblioteca Central a través de las bases de
datos bibliogréficas que se encuentran en LIBRUNAM. También
permiten el manejo de envios y recepcion de mensajes a través de
correos electrénicos con aquellos proveedores gue tiene este medio

de trabajo.
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Horario de atencién a proveedores y usuarios de la Biblioteca
Central.

Los horarios y actividades del personal académico se encuentran
comprendidas entre las 8:00 y las 21:00 horas de lunes a viernes, en

dos turnos.

La atencion a usuarios en el Departamento de Seleccién y Adquisicion
es de las 8:30 a 19:30 horas y de lunes a viernes

Para la mejor organizacion de este Departamento la atencién a
proveedores es de 10:00 a 21:00 horas. De lunes a viernes,

La atencion que se da a los representantes de las companiias que se
encargan de entregar los libros y la documentacién requerida es de
15:00 a 17:00 horas. De lunes a viernes.

Para atender el material que Biblioteca Central recibe en calidad de
donacién no se tiene un horario establecido, debido a que no existe
una hora precisa para la entrega de este material por parte de los
donantes.
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3. Politicas y procedimientos de seleccion y adquisicion en el
Departamento de Seleccién Y Adquisicion Bibliografica en
Biblioteca Central de la UNAM.

Como se menciono en el anterior capitulo, las politicas y
procedimientos son un aspecto importante en la seleccion y
adquisicién de materiales bibliograficos. Dentro de esto, las politicas
deben considerar una serie de factores o elementos, con la finalidad
de ver la aplicacion de estas Gltimas.

Para el caso de la Biblioteca Central de Ia UNAM, a continuacion se
presentan las politicas y procedimientos que son considerados en el
Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica.

3.1 Politicas de seleccion y adquisicién

Las politicas y/o criterios de seleccién de material bibliografico en el
Departamento sirven para establecer lineamientos que han de
seguirse a fin de normalizar las actividades Y procedimientos de cada
una de las actividades a realizar. Entre ellas destacan:

e Tematica

¢ Contenido intelectual

* Precio

» Cantidad de ejemplares por titulo
+ Idioma

+ Uso actual
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* Interés de la comunidad
+ Fecha de edicién

» Editor o proveedor

» Calidad del material

* Por editorial

Tematica

La politica aplicada a la seleccion de material bibliografico por area
tematica es seleccionar los materiales bibliograficos de una manera
equilibrada y de cuerdo a los planes y programas de estudio de las
carreras que se imparten en la Universidad a nivel licenciatura y
posgrado; ademas de apoyar con bibliografia a los programas que la
Institucion tiene para la difusion de la cultura.

¢ Contenido intelectual

Se seleccionan y adquieren materiales bibliograficos que en sus
contenidos académicos respalde los planes y programas de estudio de
cada materia de las licenciaturas que se imparten en la UNAM.

» Precio

Biblioteca Central de la UNAM cuenta con un presupuesto aceptable y
suficiente para la compra de material bibliografico, y tiene como
politica, preferir aqueilas obras que se editan en pasta dura, dado que

los libros tienen una mayor durabilidad.
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Sin embargo se verifican los precios de cada libro por moneda del pais
de origen, en los catalogos de los que se extrae la informacién y esto
es aplicable a cada uno de las obras que son seleccionadas. Ademas
se solicitan los descuentos ofrecidos por cada proveedor registrado en
el catalogo de proveedores autorizados por la UNAM.

 Cantidad de ejemplares por titulo

En El Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica se tiene
la politica de adquirir un ejemplar de cada uno de los titulos que son

seleccionados.

Lo anterior se establece con las siguientes bases:

- Biblioteca Central no cuenta con espacios fisicos suficientes para
comprar varios ejemplares de un titulo.

- Con esto, se adquieren mas titulos de cada tema.

- Biblioteca Central ofrece la referencia de cada titulo en sus
catalogos, a fin de que sus usuarios soliciten la cantidad suficiente

€n sus escuelas o facultades.

Idioma

Se prefiere que el material bibliografico que se selecciona y adquiere
sea editado en idioma espafiol y en caso de no existir traduccién de un
titulo de otros idiomas con cierta relevancia se considerara su compra.
Los titulos en otros idiomas se consideran de acuerdo al siguiente

orden de preferencia: Inglés, Francés y otros.
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* Uso actual

Se analiza ia conveniencia de contar con los materiales gue en un
momento dado representen el acontecer de sucesos de actualidad y
de importancia en las cuestiones economico, politico, social y cultural

del pais y en su caso en de algunas otras naciones,

¢ Interés a la comunidad

Debido a la diversidad de intereses de los usuarios y a las
caracteristicas de las colecciones que tiene la Biblioteca Central se
considera y adquieren los materiales que son sugeridos por Ia
comunidad que acude a ésta.

Cabe aclara que dentro de esta consideracion tenemos aquellas obra
que no estan consideradas en la bibliografia basica de los planes y

programas de estudio.

* Fecha de edicién

Para contar con colecciones lo mas apegado a los requerimientos de
los cambios tecnologicos, econdmicos, politicos y sociales, se
selecciona y adquiere material que sea publicado de 1998 3 Ja fecha.
Se consideran afios anteriores, de algunos materiales, cuando los
titulos han sido editados en fechas atrasadas pero con un contenido
vigente. O bien de aquellos que continten siendo basicos dentro de la
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bibliografia de cada plan de estudio Y que Biblioteca Central no posea
en sus colecciones.

e Editor o proveedor

La politica en cuanto a estos puntos es: Si el editor se encuentra
registrado en el Catalogo de Proveedores Autorizados por la UNAM sé
seleccionan y adquieren los titulos que edite la casa editorial y en el
caso del proveedor se eligen aquellos que otorguen las mejores
condiciones en cuanto a: menores precios de cada obra, suficientes
descuentos, que cuenten con el material en el pais a fin de evitar los
gastos de envio, que no carguen ningdn concepto de impuesto o gasto
extra y sobre todo que respondan con libros en buen estado fisico.

e Calidad del material

Dado que la calidad fisica de algunos materiales bibliograficos es de
mala, la politica que se prefiere para seleccionar y adquirir material es
que este se edite en pasta dura (encuademado) y que cuente con la
misma calidad académica. Con esto se pretende que los libros se
conserven por mayor tiempo dentro de las colecciones de la biblioteca.

3.2 Herramientas auxiliares para la seleccién de material
bibliografico

Para llevar a cabo las actividades de seleccién y adquisicién de
material bibliogréfico es importante que se considere contar con la
mayor cantidad de herramientas que nos apoyen en la realizacién de
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esta actividad. La produccion editorial y ofras fuentes ofrecen a
nuestro alcance gran cantidad de herramientas, las cuales se tienen
en diferentes formatos. A continuacion se mencionan algunas:

» Planes y programas de estudio.

Estas herramientas son lo mas recomendables para llevar a cabo la
seleccion de titulos adecuados para las materias que se imparten en
las distintas escuelas y facultades de la UNAM.
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FIG. 2
En la fig. 2 podemos ver el Plan de Estudios de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia de la UNAM, con la bibliografia
correspondiente a la materia de Virologia.
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e En papel:

En forma impresa contamos con: catalogos de editoriales, listas de

precios, etc.

EDITORIAL GUSTAVO GILI DE MEXIEO, 5 A
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FIG. 3

En la fig. 3 tenemos la lista de precios y las novedades de la Editorial

Gustavo Gili correspondiente al mes de abril del afio en curso.
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* Remisiones o Muestrarios:

Este tipo de materiales son Libros a vistas {consignaciones o
remisiones) proporcionadas por editoriales, librerias, distribuidores,

etc.
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FIG. 7
La fig. 7 muestra el ejemplo del proveedor Ediciones Internacionales
Orién con informacién correspondiente al material que ofrecen a
Biblioteca Central.
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e Enlinea

Las bases de datos que se localizan en distintas direcciones de
INTERNET
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FIGS.4Y5
En las figs. 4 y 5 se muestran dos direcciones en Internet de las
paginas correspondientes a las editoriales McGraw-Hill y Fondo de
Cultura Economica. En el anexo 2 se muestran direcciones de

editoriales con las que frecuentemente se labora en el Departamento.

68



Politicas y procedimientos de seleccién y adquisicidn Bibliogréfica en...

e En CD-ROM

Para llevar a cabo esta actividad se cuenta con los siguientes CD'S:
Books & print, ISBN Espafiol, Libros argentinos, F.C.E.

e,

' Yy desd. |9]3’e’
IRy
“-u.-;,,,,”

La figura 6 se muestra dos ejemplos de bases de datos en cd-rom con

los que se labora en el Departamento de Seleccion y Adquisicion
Bibliografica.
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» Convenios con proveedores

Se han establecido convenios con proveedores y editoriales a fin de
que envien material bibliografico que atienda las necesidades de

informacién de la comunidad universitaria. Para el manejo de esta

opcién se solicita material de acuerdo a tematicas preestablecidas.

Esto se establece con convenios lamados approval plan
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FIGS.8Y9

En las figuras. 8 y 9 los proveedores Blackwell y PUVILL libros envian

fichas precatilogadas como herramientas para la seleccion de

material bibliografico.
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* Material a vistas {consignacion)

Para este tipo de materiales se cuenta con la producciéon de las

editoriales con registro en el catalogo de proveedores autorizados por
la UNAM

PAGINAS MU ESTRA
Psicologfa del desarrollo

IHFANCIA ¥ AODLESCENCIA
QUINTA BOICION
‘

DAVID R. SHAFFER

FIG. 10

En la figura 10 el proveedor autorizado International Thomson
Publishing envia su produccion editorial de reciente edicion.
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* Visitas a proveedores.

Se planean visitas a los proveedores a fin de conocer la produccién de

ciertas editoriales, y de los cuales posee en estock.
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FIG. 11
La figura 11 muestra la visita al proveedor Corporacién Bibliografica
nos muestra el material que posee en stock y del cual podemos hacer
la seleccion del material necesario para Biblioteca Central.
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e Materiales audiovisuales.

Es necesario que estos formatos sean evaluados en cuanto a su
contenido, por lo que es importante solicitarlos directamente con los
editores o proveedores.
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FIGS.12Y 13
En las figuras 12 y 13 podemos ver la produccion de peliculas de la

compafia Peliculas EBESA y en la segunda obras en formato CD-
ROM’S del distribuidor Encyclopedia Britanica

73




Politicas y procedimientos de seleccion y adquisicién Bibliogréfica en...

* Material bibliografico por editorial

Los libros de editoriales que se encuentran registradas en el catalogo

de Proveedores Autorizados por la UNAM se adquieren directamente

con éstas.

MY v} A w Y ) e e S0 W S iy g

NI\ (= L AN T2

L—0
—
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2D

[ITORIAL
TRILLAS

FIG. 14

En fa figura 14 se observa la produccion de la editorial TRILLAS

correspondiente al mes de febrero del presente afio.

74




Politicas y procedimientos de seleccidn ¥ adquisicidn Bibliogrdfica en...

* Seleccion de material con distribuidores de editoriales
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5Y16

En las figuras. 15y 16 observamos Ia produccién editorial de

Academic press v la etiqueta del distribuidor, junto con algunos de los

titulos de catalogo.
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3.6 Objetivo de seleccionar material bibliografico con las
herramientas auxiliares

Apoyarse con la mayor cantidad de herramientas disponibles de la
industria editorial a fin de seleccionar el material adecuado para
sefeccion de material bibliografico.

3.7 Buasquedas bibliograficas en la base de datos LIBRUNAM

Una vez que se ha seleccionado el material bibliografico con las
herramientas disponibles es necesario que se verifique en la base de
datos ALEPH, con la finalidad de revisar si los titulos elegidos no se
han adquirido previamente y asi no duplicar su compra. Figura 17
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Todo el material seleccionado de las herramientas auxiliares es
verificado en la base de datos LIBRUNAM (ALEPH) a fin de detectar si
€s una obra que aun no se posee en la coleccion.

- Titulos detectados como faltantes por area tematica

La base de datos LIBRUNAM, ademas de proporcionarnos el
contenido de la coleccién, nos auxilia al detectar material bibliografico
faltante, dado que al realizar busquedas por temas esta brinda
reportes en los que se pueden localizar tituios de cualquier area y de
los que Biblioteca Central no posea. Figura. 18
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- Titulos detectados como faltantes por editorial
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FIG. 19

Se consideran aquellos titulos que ya aparecen en la base de datos
LIBRUNAM y que Biblioteca Central no posea en sus colecciones. En

la figura 19 observamos la busqueda de éste se realizd por editorial y
nos el registro y vemos que lo posee la FESC-Cuautitlan.
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* Titulos detectados como faltantes por sugerencias de usuarios
de la Biblioteca Central

Otra opcion de seleccién de material bibliogréfico es la que se realiza
por medio de las sugerencias de titulos que los usuarios de la
biblioteca reportan como faltantes, al manifestarlo en las papeletas de |

sugerencias bibliogréficas y al depositarlas en un buzén de |
sugerencias.
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FIG. 20

Por medio de la papeleta de sugerencias bibliograficas que les es
entregada a los usuarios de la Biblioteca Central {figura 20) podemos

saber cuales son los materiales que cubren sus necesidades de
informacion.
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3.6 Bases de datos (Captura)

A fin de poder controlar los titulos de material bibliografico
seleccionado se dispone de bases de datos que permiten almacenar
los datos representativos de cada uno de eilos. Ademas estas bases
permiten registrar, ordenar e imprimir ordenes de compra de estos
mismos. Cabe hacer mencion que la Direccién General de Bibliotecas
de la UNAM desarrollo la base de datos ADQ (fig. 21) para ser la que
se utilice dentro de las bibliotecas de Ia universidad para llevar a cabo
el proceso de captura para la elaboracion de pedidos de material
bibliografico.

= .
F Ry ping
J g4 _ EE;IJL‘
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+ Objetivo de la captura en las bases de datos

Registrar los elementos de cada obra bibfiografica en las bases de
datos existentes para esta actividad.

Obtener ordenes de solicitud de compra de cada uno de los materiales
seleccionados.

La base de datos ADQ se utiliza por periodos anuales y la misma se
puede dividir de acuerdo a las necesidades de cada biblioteca. En el
Departamento de Seleccion y Adquisicién Bibliografica se dividié en
dos para facilitar la compra por tipo de material (nacional y extranjero).
Las bases de datos correspondientes al presente periodo son:

Bases de datos ADQ2KME Y ADQ2KMN

ADQ9IME (material bibliografico editado en el extranjero)

Esta base de datos se utiliza para registrar los elementos necesarios
de cada titulo de aquellos materiales que sean editados o producidos

en el extranjero.

ADQY9MN (material bibliografico editado en Mexico)

Esta base de datos se utiliza para registrar los elementos necesarios
de cada titulo de aquellas obras bibliogréficas editadas en México o
bien aquellos que sean publicados en otros paises pero que tengan el
ISBN de nuestro pais.
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La base de datos tiene la siguiente presentacion al mostrarse en la
pantaila de cada equipo de cémputo.

ADGIIMH

UIIVERSIDAD MAC
tirgecidan &

Facha de Lugar de Edicion :
Jolicicud

Fecha de So1,
& Proveedor

FIG 22

En la figura 22 podemos ver lo siguiente: se solicita nimero de orden
para cada pedido y en la hoja de captura se introducen e! minimo de
datos para cada registro. Los elementos que se consideran en la base
de datos son: Autor, ISBN, nimero de ejemplares a solicitar, titulo.
Pais, Editorial, Afio, Edicion solicitada y Observaciones por hacer al

proveedor.
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3.6 Control de 6rdenes para compra de material bibliografico

Una vez que los materiales bibliograficos han sido seleccionados, se
procede a capturar los datos de cada uno de ellos en las bases de
datos, a fin de identificar io que se desea comprar. Para identificar que
se pide con los diferentes proveedores se trabaja con ordenes
numeradas de compra de material bibliografico. Fig. 23 se observa los
datos que son registrados para el control de cada orden de compra.
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3.7 Cotizacién del material bibliografico

El material bibliografico tiene variaciones en cuanto a la cantidad con
la que se factura. Al entregar una misma orden de compra de libros a
varios proveedores, los precios de estos son diferentes de uno a otro.
La actividad tiene como objetivo valorar qué condiciones de precio
otorgan los proveedores y darle un mejor manejo al presupuesto
asignado para la compra de materiales bibliograficos. Fig. 24
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3.8 Catalogo de proveedores autorizados por la UNAM.

UNAM. D.G.B. (2000) La UNAM formé el Catalogo de Proveedores de
Material Documental 2000 (Fig. 25) En la compra de los libros es
importante solicitarlos con proveedores autorizados por la UNAM,
dado éstos que estan comprometidos a proporcionar mejores precios,
garantizar periodos de entrega, descuentos suficientes y sobre todo
buena calidad de los materiales bibliograficos.
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FIG. 25
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3.9 Oficios para la solicitud de compra de material bibliografico

Cada orden de compra de material bibliografico es entregada a los
proveedores acompafada de un oficio, en el cual se establecen las
condiciones de precio y entrega de la orden y de cada uno de los
materiales por surtir. Fig. 26

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
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Atn. Sra. Clara Rojas Ortega
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situacién del material con problema (si no ests disponible, o estd en prensa,
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Sin etro particutar, quedo de usled.

Alentamente
“POR Mi RAZA
Cd. Urvversitaria, D. F
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3 de abril de 2000

LiC. ARMANDO HERNANDEZ GGANA .
JEFE DEL DEPTQJ DE SEL. Y ADQ. BIBLIOGRAFICA .- .
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¢.c.p. Archivo

FIG. 26
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3.10 Control del presupuesto (Presupuestacion)

Con la finalidad de contar con datos que demuestren las cantidades

que se ejercen, por concepto de compra de materiales bibliograficos,

mensuaimente se entrega al jefe del Departamento un reporte de los

pedidos de compra que se hace con los proveedores autorizados. En Ja

figura 27 tenemos la estructura de estos, conformada en un oficio y

cuenta con los siguientes datos: Numero de orden, titulos solicitados,

volimenes solicitados de cada tituto, precio de catalogo y proveedor al

que se le entrego el pedido.

UIC. ARMANDL HERMANDEZ OCANA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION
¥ ADCUNSICION BI ICA OE LA
BIBLMOTECA OE CENTRAL DE LA UNAM.
Presants.

Méuice, D.F. a § de junlo del 2000

Entrage a usted 4l reporta du las actividades académicas
upmmdchbometlmsamynd-lmum-
afia.

Amdhdnaihunmﬁh--dﬁammlu
correspondientsa resuitades.

Material purs selagcionar L)
Titukes sk ara ser '
:’me"mm

e
Mﬂhﬁm“hhuhdﬂmm e
Tihules capturados an Ly base de datos ADQZK s4)
Solickudes da comprs 1%
cmnmwnmmnmuq 7
Abencién u brientacion & usuarien 12

Anexc reports de solichud a9 material {ordenes)

Shmmr.mtm

gy
ALBERTSH $4T

Tae. Acad. Asoc, SA" T.C.

e,
&\\x
\§

Técmeo Acsdémies A"

RELO

]
7.6 Alberto Soto Garcla

“t?
NEPORTE OE ACTWBAGES RCACENICAS DEL MES OF MAVD OF 7036
FECHA -OHDEN |PROvEED;TITulOS :E.JEM. [ TS
A
|

1 maya misasn ! art 3 zevens
3 meyo 12Uens | R 18
Imwn mjeune | z 2
8 maye 128PAMANE ! )] 2
Ymayo 13810, ClEnT ar Weameme
1 mavo 138]PunaLL n n
meyo b JLIEME l 3 3
10 maye | usomoN " "
17 mays W PULME | 0t ", wax
Bmays | wocTAmMy ml e’ 1
12 mayo 168! 17EME w! ¥
13 maye 167, DEUAE : wanr ol
24 maye ) H ui 15 LAl S}
6 maye | 152 LEE 1 ' =
B mayo | 164 ECMIN | 2, T
;:1 rayo wALEME n’ n war
l ! ! i

sa} s .
\
'

Lo}

Fegen 1

FIG. 27

87




Politicas y procedimientos de seleccidn y adquisicién Bibliogréfica en...

3.11 Procedimientos de seleccion y adquisicion de material
bibliografico en el Departamento de Seleccion y Adquisicion
Bibliogrifica de la Biblioteca Central de la UNAM. (Esquema
general)

Entre los procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento de
Seleccion y Adquisicion Bibliografica se tienen los siguientes:

- Recepcion de materiales en consignacion.

- Eleccién de materiales por medio de las herramientas auxiliares.

- Seleccion de los materiales bibliogréaficos.

- Verificacién de la no existencia de estos materiales en la Base de
datos ALEPH (LIBRUNAM)

- Solicitud de nimero de orden para cada pedido

- Captura de cada titulo seleccionado en la base de datos ADQ2K

- Reporte impreso para cada orden de pedido de material
bibliografico a proveedores

- Contar con el monto total de Ia orden por surtir

- Eleccion del proveedor que pueda entregar cada orden de compra

- Elaboracion de oficios para entregar a proveedores

- Entrevista y entrega de ordenes de compra de material bibliografico
a cada proveedor

- Adquisicién del material bibliografico

A continuacion se muestra un ejemplo de los procedimientos que se
ltevan a cabo para la seleccion y adquisicion de material bibliografico
en el Departamento de Seleccion vy Adquisicion Bibliografica de |a
Biblioteca Central de la UNAM.
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Para el procedimiento de seleccién de materiales contamos con el
ejemplo de la Figura 28. La cual contiene la siguiente informacion.

Autor: SIGURSON

Titulo: ZENCYCLOPEDIA OF VOLCANOES”
Editorial: ACADEMIC PRESS

1SBN: 012643140X

Pais de la publicacion: US

— -

Afio de la publicacion: 199
Precio: $99.95

Acmlemic Proxa Databuse $ovh Details Pigina I de 5

B Academic Press Book Catalog
OEDIRING DPFTIONS:
Hiforn e NOR] by iTRioensF] teguaiipeii] vyt eiusy |
Academic Press Database Book Details

@ VIZ3T0X Semrch Selection: [ 26410 aex]

1RBN: 26431 40X

Thle: Encyclopedia of Volcamoes
Auther SIGURBSSON

Cuver, CuseHaiunyd

Fublighed: Sepicmber 1999

US Price- 519.95

Haruldur Siguritson & wiversuy of Rk et Narruganen Bruce Houghton faur
ety omd Nawclewr Rpjence New fewlod Warel Ry wier tpen niversers, LA Joha
Uatreniity Steve MeNord ¢ Haversity of Aushee, Puirbambs

4
ARG

Awarded far Exeellence ia ProfeisiunalSehotarly Publiskisg for 1999 by ibe Asveciation of
Ameriean Publizhers, Peofessional and Schelarky Diviios, in the Geopraphy snd Eank Seience
eslegory

Volcamws wre srgquestinnabdy one of the nweat spystanular wod Awemptong lemurc ol the phasicat
werld. Our paradonival Besciation with them awmy from their e beaoty amd powcatud, i
somctimes deamliy. destrocliscoess Nowiths Jirg te dous sudvankes 1o ok i
ancicrl limacs, e <f the iy stcry gUsrowding volyanse erupLions feming Loy
of Volcanoes sumnuarizcs oug present knuwledpe of volcanoes, Farsugh ils theniat,
Anond the: pseliing of the eorih, 1 prosides o somprchensive source ul infommation nn the
mullidiscipdinan influemees of varlcanic stupivne - boch the destmmting and the bencficial aperin

hry Featmre

* Morc than LK) puges of informative Leat, amaniged in nine different tentaug soctions.

= vomprethensive oeervivs articles, 20 al tens vommissioned eapevially for this welume aid
hairoughty pecr revivwed for uccuracs

* figunes and tables o seppon and amplify the wal, including s seriex of spuvial color plates,

» Inchuckes comprebinsiv e amd uptadaie cueahig of historcall stive sokate.

RU s ety Com g SN N O 20T LIS KL ORA TN =LK ORM 1400 23 Onylr

FIG. 28
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Contando con los datos necesarios, a continuacion se procede a
verificar que Biblioteca Central no Io posea dentro de sus colecciones.
(Figuras 29 y 30)

W N - 132 Zad i
Corwciar  Edicion _rImninnk s dsyyde -
Bucquadn

Lineas Doce, Titulos

i

L1 Encyclopadia of vitamine, minerals, ang *upplements / Toua

' Navsrra and Myron A. Lipkowitz i forsword by John G. Navarra, Jr.
L2 Encyclopedia of volcanoes / ed. Haraldur Sigurdseon

L3

1
1
1 Encyclopedia of walt disney's animated characters / John grant ;
forevord by david smith ; foraword the rev. ed. by roy o. disney |
14 1 Encyclopedia of warrior peoples and fighting groups / Paul K.
Davie and Rllen Les Hamilton

1

1

1

L3 The sncyclopedia of watsrcoler tachniques / Haze! harrison

Le Encyclopedia of well logging / Acbert desbrandes i tr. from the

| french by g. brance

Ly The shecyclopsdia of Hitthcraft snd demsonslogy / By rossell hope

} robbine

T
Lontinuar> ¢ Usar documentoa) nd de linea Otras opeiones> sos
Retroceder> R Usr referencias (=)> un ne Lists de conjuntoe> LS
Imprimir> INP  Crssr conjunto> BS Ln® Pantalla principal> BSC

!))) titr encyclopedis of valcanaes

B rolncy- 147 248 64 1
Lunacias Edbcidn  Yerenwl . Apude

Lz 1 Encyclopedia of uolzanoes / sd, Haeraldur Sigurdason
L)} Ha.ZS5at. SRN2253

Duner BN

Fijado lus22:____al.ln:un_____o____”l_._ong_d

ISEN B-12=E%3190-X

Ne. LC  QESZ) ES)

Titule Encuclopedia of uoclcenoces /7 ed. Harasldur
Sigurdussn

Ispresio San Disgs : Academic, c2000

DeeFtieic 11T p. ; i1,

Tema Uolcanss - Enciclopedias

Entradic Sigurdeson, Harsldur. 1939 . ed,

Acervos ACA B9 SSS8ZITITE4| 80023 TREL

Lengua E- ]

Continuar> € Usr ojesplarse’ £J Rne Otras spcionse> 50T

Pravie> L4 Uer registre cosplatod XP nm Lista de conjuntoer LS

D Jue > 04  Guardsr registre> MIQ na Pantalla prinaipel> BSC
->

Ffig. 29 y 30
La busqueda se realiza solicitando a la base de datos el titulo
“encyclopedia of volcanoes” Ef resultado que nos muestra la base de

datos LIBRUNAM es que et titulo ya esta capturado, y al desplegar el

resultado L2 muestra el registro completo de |a obra, donde podemos
percatarnos que el libro no esta en los acervos de la Biblioteca
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Si no se tiene en coleccién se procede a solicitar un nimero de orden
(Figura 31) para este titulo, es preferente que se capture la mayor
cantidad de registros en cada orden. Por lo general se capturan hasta
100 titulos por orden.

DHRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE BERVICION BIBLIOTECARIOS
DEPTC. DE SELECCION, ADQ. ¥ DONACION
OROENES BC COMPRA
WA TERIAL dXTRANIERD

1]

IOLIEANTE  [Ro_56] — FESRS T - COEERVATRINEG .

i S L S

3 T - ot
TR T T
—— . DI/ oo

= —_—————— . . TIT T T

Paging 1

FIG. 31

En esta hoja se registran los nimeros de orden que se da a cada uno
de los pedidos que se elaboran, la fecha en que se solicita, el nombre
o la clave del personal académico que hace la solicitud y el nombre o
la clave del proveedor al que ha de solicitarse fa compra de cada
orden.
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El siguiente paso es capturar cada uno de los registros en la bases de
datos ADQ2K.

& ADQIEMN

UNIVERSIDAD MACIONAL AUTOMNOMA DE MEXICO
Direccidn General de Bibliotecas

EdlCLDn

Fecha de 30l.| No. de Edieidn
& Proveedor

Fecha de
Recepcidn

En la Figura 32 se observa la base de datos que disefio la Direccion
General de Bibliotecas de ia UNAM, en la cual se va agregando cada

uno de los registros que previamente han sido seleccionados.
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A continuacién se procede a tener un reporte impreso de cada orden,
a fin de contar con un documento que avale las salicitudes de compra

de material bibliograficos que han de solicitarse con los proveedres.

Fagrea ko, 7
L. MTERISL MACIOMAL ¥ ENTRANIERD
SOLICITUR BE CONRA DE MATERIM EXTRAMIERD
Reporte Ovdgasde par Titule
Grien Bo. 1 40408 Fchs s deporte 1 Vierses 30 fe Marzo da 1900

Wo. Eo), TITWO, — MTOR, == EDITOR, — FECMA EBIE, — LNGAR B ERICLEN, — W, ENICIOM, — 1EM, — WO_EJEN, -~ ORSCRWACICmCE
T CORRATA VETERIMARIA EN 5 SIMUYOS CAMING ¥ FELIMA, = TILLEY, Lmsy L INTERMERICH, =~ 199D, —Ad%, — 1, — ¥30333

12 mxummunwuxvmum,—m, EOGER, -~ ACRIWIA, — tey, €0, = | -~ 20001

4 DERMATOLOGIA CLINILS DE PEPNOS Y cATOS — WIHLERSE, ToN, — INTER-MERICA, 1998, —AlS, 1y~ 053NN, - 1,

4 ELTNING TUS PRODLENAS DE ESPALBA. (oM IMEVEXIRLDS ¥ CLktshLDS, ~ SUTCLIFFE, JEWNY, — WIGFA ELROPEA, == 91, —fir,

= — MSNN, -~ |, -
3 ENTANEDACES BE LA PIEL 61 B, PERRD, — PATERSOM, SE, — INTER-ENICA, LHY, —a, 1, — TR, —
3 ENFERBEDADES DEL AFARATO UNNIMARID BE PERROE YE ARDS, — LING, GENALD Yoy ~— INTER-MENICA, - 1™W, --l!if - L, = m

SUCE, - 1, —

3 EALATADD B PESCABO Y LARNE, -- FOOTITT, &3, == MENN, — 1m0, &, — M08, — g, -

H EATEELLM ¥ PLANETAS COM RECONOCERLDS ¥ OPSERVARLDS, - ROTH, GiwTER 0., OmEn, 1M, R, —~ ), — MW
[ PR

3 EVALLACION ESTRATYEGICA BE Ld POTENCIALLDAS FARR LA PINECILTURA DULCEACLITOLA EN ARERICA LATINA, —~ FM0, — 1191, -

“IThy —~ 1, — 33080y, -~ P

B FEATICLINAG ¥ DRSTETRICIA DEL GAWADO VACUNO, — EOMCER, B.E., — ACRIBLE, 1999, —ESP, w3, — H20WTss, ~ g, -

¥ GASTROENTEROLOGIA VETERINARIA, — MRDERSON, METL ¥., == INTEA-MEDICA, "™, g - 1, PRI, —
GENETECA MOLECULAR MU, — STRACHAN, TOW, — OnEds, i, —er, — |, MmN, —~ o, —
li GEAN L1920 1LUSTRABD DEL RONGAI, = LEWIS, COulm, OnEGA, 3, £5, 1y — 87350897, —

FIG. 33

La Figura 33 nos muestra la lista con los titulos que integran una

solicitud de orden.
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El siguiente paso es seleccionar que proveedor, registrado en el
catalogo de Proveedores Autorizados por la UNAM, podra encargarse

de entregar facturados los libros que se piden en cada orden.

UNAM

- DIRECCION GENERAL DE
BIBLIOTECAS

* DEPTO. DE SELECCION Y
ADQUISICION
- O° pPISO

* CATALOGO DE
PROVEEDORES 2000

FIG. 34
En la figura 34 se observa que la UNAM cuenta con un catalogo de

proveedores, en el cual se puede seleccionar quien ha de surtir cada

orden de compara de material bibliografico:
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Una vez que seleccionado el proveedor que ha de surtir cada orden de
compra, se procede a elaborar los oficios correspondientes (fig. 35) y
con los cuales se formaliza la compra de los materiaies Bibliograficos.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
DEPTO. DE SELECCION Y ADQ. BIBLIOGRAFICAS

OF. NUM.10S/DSYAB 7 105 ¢ 2000
ASUNTO:; Compra de mataria) biblicgrafico

LIBROS ¥ EOITORIALES, 5.A.
Pregoents, —

Arn. Sra. Ciara Rojas Ortega
Adjunto at pr , la orden de compra No., 40/00 de material

sirvase er
bibliogrifico, del cual ta Bibilioteca Central requiere o sea entregedo un ejermpiar
de cada titulo.

Los precios, descuentos ¥ tiompos de ontroga del material serdn lca mismos que
sa estipulan an i Cathlogo de Proveedores vigents.

S otro Particular, quedo de usted

Atentamante
“POR MI RAZA HAR
Cd. Universitaria. 0. F

EL ESPIRITU"
3 do abrll da 2000

LIC. ARMANDO HIRNANGEZ OCANA
JEFE DEL DEPTS DE SEL. ¥ ADQ. BIBLIOGRAFICA

ANEXO: Solicitud de compra
€.C.p. Lic. Eugenio Romero Hemandez.- Subdirector de Serva. Bibliotacarioy
C.C.p. Archivo

FIG. 35

La finalidad que tiene este oficio es controlar cada pedido que se hace,
por medio de un ndmero de oficio y de orden correspondiente; el
proveedor que trabajara la facturacion del material, el sefialamiento de
los ejemplares que se les solicita por titulo y las condiciones de

entrega que se tienen que cumplir.
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Una vez que el proveedor entregue los materiales bibliograficos, se
procede a verificar que estos sean los que se solicitaron en cada
ordene; que el precio y el descuento sean otorgados de acuerdo a lo
previamente co'nvenido; que el estado fisico de cada material este en
buenas condiciones, etc. Una vez que se compruebe todo lo anterior,
se procede a tramitar los documentos necesarios para el pago de los

mismos.

Hslibros g adilcridles. s.a. "l
,__“_-‘__‘_ 2 ' _zatlo

R PL VN s !_ 1 L

FIG. 36

El proveedor se encarga de facturar cada uno de los materiales
solicitados como se muestra en la Figura 36. E! personal del
Departamento se encarga de verificar cada dato que contiene la

factura entregada.
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El formato que se utiliza para comenzar a tramitar los pagos a los
proveedores que han surtido el material bibliografico se le denomina

La forma de F2 que es mostrada en la figura 37.

MW CTUD 0 i

LD G PSCLE N IS O L Bt

THTE e LA B EC T MM GEMERAL [ L I TP LN
SR EUIN 1 JRVEY N I T T P

FEZHA FI a4

CL BVE DEL POPOVEEDOR | IEME

MTAA F1HVIA GORIALEY M BN
IPHKRE 1O A GERNEM O (W B TU T AN
FF R XK K OE

ATHOACRIS B U DA IR M OUIGOS Rethemrame, PUCE s faaiite a0 Traruie
e pugie 4o leidl mgueentais: faciienaim, s fume 1 prac e Ten pire e Low e

s arepuren = de b Pusbes e ane g Intoacepaa

1 FROVEEDOR IFACTIMASINIILS VNS imFORTE
e — THOVEEDOR —— e TS A YOS MROR
i . Slern » 1 1

I.r- . RSN

22
I A

n
2513 s
s il - h
TFOTAL oM ST MK
oLy L

DE ORI E BE]
T BEMWGEPA .

BiRLOTRCA PEf

* LS PR */

!

CTROESSATE D e )
T N

AL RS ¥ O

L AR RE Ll s DIt e e

FIG. 37
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Por Ultimo, se tiene un control exacto del monto total de cada orden de
compra de material bibliografico.

LIS, ARMANDGC HE

DEX OCARA
JEFE DEL DEFARTAMEMNTO DI BELECCION =
¥ ADQUISICION BIBLIGGRAFICA DR © o |REPORTE BE AETMP‘DEA ACADEMICAS DEL MES DE MATO O 000 —-I

BIBLIOTECA DE CENTRAL OE LA UNMAM. ' L . .
Pressnts. FEGHA  ORDEN PROVEEDITITULCS -EJEN HORIE T,
: )
Mixico, O.F, m 8 de jurn ' ‘
. . .
1 wayo 111 ERE3A H] Hpencema -
Entrago m usted el repore da las actividades scadémicas 1 mayo 12 LIEME wl 13
:::-lpnndlom Al pariodo de lebores oel mes da mnayc del pf 3 oy H!'FULHE = -
§ maye 115 ARANE H 2
A sontinuackin descrito dads uns e las asthridadas con sual |y LE 128D, cignt ;;1 27 perneve
- 2 maye 199, Ly 13 13
Material pura seleccionar "Ts |11 mayo & LIEREE 4 3 J
Tllulol." A para ser don 118 moyo 146! 080N & & )
L‘::_" d - Tterntet, S | 143 PUL WE 101 LEL I |
Reviaitn de tiuion on la bess de detos ALEPMH 77 W 160, ETRMN " e i !
Titulos depturades en la Baee de dates ADO2N Lne L) 166 ITEME ar 4
Satlicudas de compra 14 paye ! 187, BEUME - .87 8y
< Q. cha i | . 227 3y
c prapad Linrom & vistas) I I Py 188 ' " [T
J‘chro . w2LEME | 1 1 LY
% maye 164 [EOMMN 21 z 1ie
1Y . ] .
Anssus reporte S sollciud de ma rlal {ordanes) :“ ray lﬂl‘LIEME ' 23' . s )
Bin otre particular, quado de usted. | B f

| TOTAL 33 Lot

. uJicnies Asademipe ~4° 7.8, Alb2rts Sote Garcia S
ALBERTO SOT
Tuc. Acad. Ancc. A" Y.,

Figs. 38 y 39

El control se realiza a través de informes mensuales (Figuras 38 y 39)
que son entregados al jefe del Departamento para que considere los
montos totales de lo gastando cada mes.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El principal objetivo del presente trabajo fue analizar las politicas y
procedimientos que se siguen en el Departamento de Seleccion y
Adquisicion Bibliografica de la Biblioteca Central de la UNAM para que
al profesionista en Bibliotecologia le sirva como gufa o apoyo en la
toma de decisiones en referencia a Ia seleccion de materiales
bibliograficos. Con base a lo anterior se permite plantear ias siguientes

conclusiones y/o recomendaciones.

- El desarrollo de colecciones es una labor académica que debe
llevar a cabo el profesionista de la informacién o bibliotecologo. En
el caso de Biblioteca Central se cumple esta recomendacion, ya
que el personal que lleva a cabo estas actividades cuenta con los

estudios de la Licenciatura en Bibliotecologia.

- Lautilizacién de politicas para la seleccion y adquisicién de material
bibliografico es necesaria para poder desarrollar una coleccién
balanceada, tanto en calidad de los contenidos como en cantidad

de titulos.

- En el desarrollo de colecciones debe considerarse, principalmente,
contar con las bibliografias basicas y complementarias en sus
acervos en apoyo a los planes y programas de estudio de las
carreras que se imparten en instituciones educativas.
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- El departamento o 4rea de toda biblioteca encargada de lievar a
cabo las actividades de seleccion y adquisicion bibliografica debe
tener una planeacion y organizacion que le permita llevar a cabo el
proceso de desarrollo de colecciones.

- Parallevar a cabo una buena seleccién de materiales es necesario
que se consulten la mayor cantidad de herramientas auxiliares. En
el Departamento de Seleccion y Adquisicién Bibliografica se cuenta
con las suficientes, sin embargo es necesario tomar en
consideracion todas aquellas que surjan y que el mercado editorial

ofrezca de apoyo a la seleccion de materiales bibliograficos.

- El presupuesto que se asigna a las bibliotecas, debe ser gjercido y
controlado de acuerdo a ciertos criterios que establece el
responsable de Ila seleccidn y adquisicion de materiales

bibliograficos.

- Es importante que se contemple la posibilidad de adquirir material
reciente, con el fin de poseer informacion actualizada. En el caso
del material que se selecciona y adquiere en Biblioteca Central esto
se cumple cabalmente, dado que sé esta comprando literatura
reciente y complementaria para los planes y programas de estudios
de las carreras que se imparten en la UNAM.

- Cuando se realiza la compra de material en un sistema como e| de
la UNAM, es necesario contar con un catalogo de proveedores. La
Direccién General de Bibliotecas cuenta con un catalogo que norma
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fas caracteristicas de adquisiciones de los materiales que se
adquieren por comprar.

Al adquirir libros con los proveedores autorizados, se obtienen
grandes beneficios, tales como: certeza de adquirir los materiales,
obtener mejores precios, suficientes descuentos, menores tiempos
de entrega, calidad fisica del material.
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MATEMATICAS

- Aritmética

- Algebra

- Geometria: Plana, solida, descriptiva,
analitica

- Trigonometria

- Calculo

- Probabilidad.

ASTRONOMIA

- Dinamica celeste, orbitas, planetas,
satélites, cometas, eclipses

- Astronomfa practica y esférica

- Astronomia descriptiva, universo,
sistema solar, eclipses, luna, vida en
otros mundos, meteoros, aerolitos,
auroras boreales, cometas, estrelias
- Observaciones astrondmicas

- La tierra (constantes, calor, luz,
Orbitas)

- Geodesia

- Navegacion

- Cronologia (calendarios, horologia)

FisSICA

- Mecéanica

- Liquidos (hidrostatica, hidraulica
- Gases. Neumética (Teoria aerostética,
aerodindmica

- Sonido, acustica

- Luz éptica. Color

- Calor, temperatura, calorimetria,
termodinamica

- Electricidad

- Magnetismo

- Fisica malecular

QUIMICA
- Quimica teérica, quimica fisica

- Quimica practica y experimental
- Andlisis cualitativo y cuantitativo

- GEOLOGIA

- Geologia fisica y dinamica (geofisica
Yy geoquimica, geografia fisica,
meteorologla, climas, €rosion)

- Litologia, petrografia, petrologia

- Geologia econémica (piedras
preciosas, aguas minerales, petroleo,
metales)

PALEONTOLOGIA

- Plantas y animaies fosiles
BIOLOGIA

- [Etnologia

- Historia natural del hombre

- Homologia

- Evolucién

- Origen y principios de la vida

- Propiedades de la materia viva
- Microscopia

BOTANICA

- Botanica fisiol6gica y estructuras
- Plantas

ZOOLOGIA

- Zoologia fisiolégica
- Invertebrados

- Protozoarios

-  Moluscos

- Vertebrados

- Peces - Reptiles

- Mamiferos
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- Quimica organica e inorganica

MEDICINA VETERINARIA

- Medicina preventiva y salud puablica
veterinaria, higiene veterinaria

ZOOTECNIA

- Zootecnia en perros y gatos

- Zootecnia en equinos (Caballos,
burros, efc.)

- Produccién porcina (Cerdos)

- Produccién avicola (Aves)

- Produccién ovina {Borregos)

- Produccién cunicola {Conejos)

- Produccion pecuaria (Vacas, Toros)
- Animales de laboratorio

- Apicultura (Abejas)

- Gusano de seda

- Legislacién veterinaria

- Productos y subproductos
agropecuarios

- Caza, pesca

- Leche y sus derivados

- Tauromaquia

- Acuicultura

INGENIERIA

- Ingenieria mecanica {(maquinaria
hidraulica y de vapor. ingenieria
eléctrica)

- Ingenieria minera

- Ingenieria militar y naval

- Puentes y techos, viaductos

- Ingenieria de ferrocarriles y caminos
- Ingenieria de canales

- Rios, puertos e ingenieria hidraulica
- Ingenieria sanitaria

- Ingenieria civil

AGRICULTURA

- Agricultura en general (fisica y
quimica agricola y vida fural)

- Propiedad agricola, £l suelo
(arquitectura y economia rural).

- Plagas, perjuicios, enfermedades,
pestes, insectos dafiinos a la
agricultura (patologia agricola)

- Cosechas, granos, forrajes, fibras

- Frutas, huertos, vifiedos, bosques

- Cultivo de hortalizas

- Magquinaria agricola

- Abonos

- Construcciones agricolas

ECONOMIA DOMESTICA

- Alimentos, cocina {(gastronomia,
recetas de cocina)

- Habitacién, casa - hogar
{decoracion de interiores)

- Calefaccion, luz, ventilacion

- Mobiliario, tapiceria, decoracién

INDUSTRIAS QUIMICAS

- Preductos quimicos

- Pirotecnia

- Bebidas

- Industrias de la alimentacion

- Aceites, grasas, velas, l[dmparas
- Ceramica, vidrio

- Metalurgia
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MANUFACTURAS
DEPORTES
- Articulos de metal, hierro y acero, laton
y bronce, madera, cuero, papel - Deportes en general
algodén, hule
celuloide

INDUSTRIAS MECANICAS

- Herreria

- Cerrajeria y armeria

- Carroceria y ebanisteria
- Talabarteria y zapateria
- Encuadernacicn

- Sastreria

CONSTRUCCION

- Construccion arquitectonica
- Materiales de construccién

- Planos, presupuestos, leyes sobre
construccion (contratos)

- Carpinteria, ensamblaje, ebanisteria

- Aibafiileria, enyesado

- Techos, empizarrados, tejados

- Plomeria, instalaciones y entubaciones
de gas y vapor

- Calefaccion y ventilacion

- Pintura industrial, vidriado, entapizado
- Construccion de carros

- Seguridad contra incendios

- Resistencia de materiales

- Jardineria arquitecténica

ELECTRICIDAD

ELECTRONICA
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En el presente anexo se observa la direccion electrénica de librerias,
Editorial, bases de batos y ferias de libros, con las que el
Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica de Ia Biblioteca
Central de la UNAM trabaja frecuentemente para lievar a cabo los

procesos de seleccion y adquisicion bibliografica.
Librerias

hitp:/www.interlibros.com.mx/

http://www.elsotano.com.mx/

http://www.qandhi.com.mx/cqi-bin/qandhi.storefront

mp:flwww.oorrua.comfindexzhtml

http:l/www.qandhi.com‘mx/qandhi/tienda/index.ihtmf

hitp://www. iet.es/libunifespana.htmi

http:ﬂwww.mexicoweb.com.mxlEmgresasIEditoriales y Librerias/

Editoriales

hitp:/fwww.awl .com/corp/

http:/iwww . fce.com. mx/

bttp:/iwww. paraninfo.es/

http:/’'www.ra-ma.es/

mp:!/www.Datriacultural.corn.mx/
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http:llwww.mcqraw—hill.com.mx/

http:/lwww.norieqa.com.mx/indexesp.asp‘?pais=MEXICO

http://vig. prenhall.com/

hitp:/fiwww. mcgaraw-hiil.com/books. htmi

http:llwww.thomsonIearninq.comfecommercel

http:/!www.academicpress.com/

http:l/www.quia-editores.orq/index.htm

http://www.quia-editores.orq/index.htm

http:/imwww.megalibro.com/

Bases de datos

http:lfwww.mcu.es/bases/spa/isbnllSBN.html

http://www.blackweil.com/

mp://www.librarv.yale.edulpu bstation/databases/booksinprint.html

httD://cuib.laborales.unam.mx/

http:/fwww.ipn.mx/

http://bibliounam.unam.mx/libros/

http://www.dgbiblio.unam.mx/

http://iwww.blackwell.com/

http:l/serpiente.dqsca.unam.mx/indexms.html

http://www.blackwell.com/
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hitp:/feubd1 .ugr.es/temp/serbydor/a5/q5301 .htm

http:f/www.booksfactorv.com/isbn1 .html

http://marvel.loc.qov/

hitp://www.leer.nisc.com/

Ferias de libros

http:lffil.com.mx/mexplaza.html
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