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INTRODUCCION

El Sistema Bibliotecario de la Facultad de Contaduria y Administracion, atiende a
usuarios de diferentes niveles -Licenciaturas, Maestrias, Doctorados, e
Investigacion- y debido a esta amplia comunidad , se vi6 en la necesidad de dividir

sus actividades, por lo que cred una Coordinacion de Desarrollo de Colecciones.

En la Coordinacion de Desarrollo de Colecciones se cuenta con diferentes
funciones y entre estas se encuentra la de adquirir los materiales que se
integraran a las bibliotecas del Sistema, es por lo que también se crea el Area de

Adquisiciones.

Para que dicha area elabore sus actividades, fue necesario crear un manual de
procedimientos que ayudara a realizar el trabajo cotidiano y asi para lograr los
objetivos de una manera sencilla y practica, y en espera de obtener los mayores

resultados con menor esfuerzo.

El presente manual, surge como una necesidad dentro del Sistema, ya que el area
no contaba con recursos administrativos que controlaran el trabajo realizado por el

personal.

Con la elaboracion de este manual se logré controlar las actividades del area en

referencia.

Fue importante su elaboracion ya que toda organizacion debe de estar controlada

y ordenada.



Este trabajo se encuentra dividido en tres capitulos, los cuales estan integrados de

la siguiente manera:

El primer capitulo, explica de manera breve, los antecedentes de los manuales, los

tipos, qué es un manual de procedimientos asi como sus objetivos y sus ventajas.

El capitulo dos muestra los antecedentes de la Facultad de Contaduria y
Administracién, el Sistema Bibliotecario, su estructura, la Coordinacién de
Desarrollo de Colecciones, las funciones que desempefia ésta, y el Area de

Adquisiciones.

El capitulo tres, es el manual de procedimientos; en él se muestran las politicas

para la toma de decisiones y los pasos a seguir dentro del area.

Finalmente se incluyen las conclusiones a las que se llegaron, después de

haberse elaborado el manual de procedimientos y ponerlo en practica.



CAPITULO 1. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1.1. Antecedentes y definicién

Para poder conocer mejor algo, siempre buscamos el origen de ese algo. Por ello
hablaremos un poco de lo que es la administracion, ya que, es en esta disciplina

donde se originan los manuales de procedimientos.

Comenzaremos entonces, con la definicibn de administracion. Segun Henry Fayol

dice que “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”.

Para Agustin Reyes Ponce, la organizacion se encuentra dividida en dos y las
define como “[...] la organizacién formal, o sea ‘el conjunto de reglas prescritas y
de actividades requeridas para la adecuada realizacion de las operaciones, la
fijacion de interacciones entre las mismas y su coordinacién para lograr los fines
perseguidos’, y la organizacion informal o sea ’la que surge por las relaciones de
convivencia en la empresa dentro del grupo de trabajo, y entre los diversos grupos
gue integran aquella, y que en forma determinante facilita, o bien dificulta la

Conducta del individuo™.

Dentro de la organizacién se ubican las actividades a realizarse, es por ello, que

los manuales son utilizados como instrumento para detallarlas.

El concepto de manual para Miguel Duhatl Krauss es “Un documento que contiene,
informacion ordenada acerca de la historia, organizacién politica o procedimientos
de una empresa, la cual es necesaria para la ejecucion del trabajo™ ; sin embargo

para Agustin Reyes Ponce, es “[...]: un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de

! Agustin, Reyes Ponce. Administracion de empresas; teoria y practica. p. 40
2 Miguel, Duhatl Krauss. Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas. p. 20



una manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una
serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la
conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa™ y para
Joaquin Rodriguez Valencia “son aquellos instrumentos de informacién en los que
se consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse

para la realizacién de las funciones de una unidad administrativa™.

En conclusion, un manual debe contener informacion que trata de los deberes,
responsabilidades, reglamentos, politicas, practicas, etc. dentro de una empresa,
tratando de explicarlas de manera sencilla y sisteméatica. Los manuales, intentan
guiar con mayor eficacia, la ejecucion del trabajo asignado al personal, para

alcanzar los objetivos de la empresa en el menor tiempo posible.

Sin embargo, “Los manuales, como instrumento en la administraciébn, son
relativamente recientes aunque ya existian algunos documentos que instruian a
los empleados sobre las operaciones a realizar. No es sino hasta la Segunda
Guerra Mundial cuando se desarrolla la técnica del manual, pues la urgencia de
personal adiestrado hizo necesario que se prepararan manuales detallados. Dicho
de otra forma, los manuales se desarrollaron en forma acelerada debido a la

actividad que la guerra provocé."

® Agustin, Reyes Ponce. Administracion de empresas; teoria y préctica. p. 177

* Joaquin, Rodriguez Valencia. Como elaborar y usar los manuales administrativos. p. 105

> Raul, Villasefior Gonzalez. Propuesta de un manual de procedimientos para el departamento de procesos
técnicos de la biblioteca”Ricardo Monges Lopez™ de la facultad de ciencia. p. 3
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1.2. Tipologia de los manuales

Ya que los manuales son un instrumento guia para el mejor desempefio de las
actividades dentro de una empresa, es importante mencionar que se diferencian

por su contenido, ya que algunos enmarcan caracteristica especificas.

Hay diferentes tipos de manuales, entre los mas utilizados se encuentran los de:

Historia de la empresa
Estos como su nombre lo indica hablan de la historia de la empresa, y
tratan por una parte de darle al empleado una vista introspectiva de
tradicion, pensamiento de la empresa, y darle el sentido de pertenencia, en
ocasiones se destina a proyectar una buena imagen de la empresa a las

personas ajenas a la misma.

Organizacion de la empresa
En ellos se expone a detalle la estructura de la empresa, contienen la
jerarquia, grados de autoridad, responsabilidad, funciones y actividades de

los 6rganos, limites de autoridad, etc.

Politicas de la empresa
Se conoce también como de normas, como su nombre brindan las politicas
de la empresa, proporcionando un marco en el cual se basan todas las

acciones, o lineas guia a seguir, en donde ponen los objetivos generales.
Puestos

Este precisa las labores, procedimientos y rutinas de un puesto en

particular, también se le llama individual.

11



Produccién
Se utilizan para controlar la produccién, fabricacion, inspeccion y el

personal, dentro de las fabricas.

Finanzas
Asegura la comprension de los deberes en todos los niveles de la

administracion, son utilizados por los tesoreros o contadores.

Personal
Se destinan principalmente a tres clases de usuarios, para el personal en

general, para los supervisores, y para la unidad de personal, tratan sobre la

administracion del personal.

Supervisores
Este hace referencia, a sobre cédmo un supervisor debe dirigir el esfuerzo

de sus subordinados, con este se comunican las actividades vy politicas de
la administracion.

Procedimientos de la empresa
El manual de procedimientos presenta sistema y técnicas especificas. A
continuacion se explicar4 con mayor precision; debido a que es el tipo de

manual que se seleccionara para ser propuesto en éste trabajo.

12



1.3. Los manuales de procedimientos

Como definicion de procedimientos Reyes Ponce nos dice que “son aquellos
planes que sefalan la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener los
mejores resultados en cada funcién concreta de una empresa.”® Es por esto que
los manuales de procedimientos nos sirven principalmente, para controlar y

orientar a los empleados de una empresa.

La existencia de un manual de procedimientos sirve para que los empleados
utilicen los métodos y procedimientos preescritos para llevar a cabo sus tareas y
con esto reducir trabajo, esfuerzo y tiempos, sin olvidar que sirve como una guia

gue pueda introducir al personal nuevo para la elaboracion de su trabajo.

Un manual de procedimientos debe incluir el logotipo de la organizacién, nombre,
denominacion y extension, lugar y fecha de elaboracion, unidades responsables

de la elaboracion, revisién y autorizacion.

1.3.1. Objetivo de los manuales de procedimientos

Estos buscan hacer mas eficientes las actividades de una empresa, y no recurrir
constantemente a buscar nuevos métodos para realizar los trabajos en menor

tiempo.

¢ Agustin, Reyes Ponce. Administracién de empresas; teoria y practica. p. 172
13



1.3.2. Ventajas de los manuales de procedimientos

Realizar un manual de procedimientos, se nos hacen mas evidentes los errores,
las pérdidas de tiempo. Debido a que se observa con detenimiento el trabajo
efectuado; se analiza a detalle y se pueden identificar con mayor facilidad, las
inconsistencias en la elaboracién del trabajo.

Al organizar el trabajo, se debe realizar un proyecto con el que se pueda mejorar

el trabajo a corto plazo.

Es por esto que un manual estimula la uniformidad; elimina confusion,
incertidumbre y duplicacion; diminuye las cargas de trabajo; sirve de base para el
adiestramiento; base para programas de simplificacion del trabajo y control de
costos; evita la implantacién de procedimientos incorrectos; presenta lo que se
esta haciendo.

Las principales ventajas con las que cuenta un manual son: poner en practica el
principio excelente de consignar toda instruccién por escrito, o que simplifica la
determinacion de responsabilidades en caso de fallas o errores; medio simple y
eficaz para ensefiar el trabajo a los nuevos empleados; facilita la seleccion de los
empleados, ya que son un magnifico medio para examinar sus aptitudes de
comprension e inteligencia para el trabajo; ayudan a controlar el cumplimiento de

las rutinas y evitan su alteracion arbitraria.

Una de las ventajas que tiene un manual de procedimientos, es el de reducir los

tiempos y movimientos que se emplean al realizar los trabajos.

Hacen mas evidentes los errores, y las pérdidas de tiempo, las cuales se podran

corregir en nuevas versiones.

14



CAPITULO 2. LA FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION DE LA UNAM.

2.1 Antecedentes

La Facultad de Comercio y Administracion estaba formada por la Escuela Superior
de Comercio y Administracion dependiente de la Secretaria de Educacion Publica,
que impartia las carreras de Contador de Comercio, y Contador Publico y Auditor,
y por la Escuela Superior de Administracién Publica™.

La Facultad encontré alojamiento en distintas estancias. En un principio, sus
labores las realizaban en la casa 39 de la calle de Humbolt, entre 1929 a 1933,
después, de 1933 a 1934, en Licenciado Verdad No. 2; de 1934 a 1936, en el
Patio de los Infantes (Escuela Nacional Preparatoria), ubicada en San lldefonso
No. 81; de 1936 a 1939, en el Ex Cuartel de Zapadores, localizado en San
lldefonso N0.26; de 1939 a 1941, en Bolivar No. 51; de 1941 a 1945, en Bucareli
No. 138 y en los afios posteriores en Liverpool No. 66. No obstante, después de
algunos afos de peregrinaje, en 1954 la Facultad inicia actividades dentro de
ciudad universitaria, primero, en el actual edificio de la Facultad de Economia
(1954-1969) vy, finalmente en 1969, se instala definitivamente en el espacio que

hoy en dia la alberga .

" Memoria del 50 aniversario de la fundacion de la Facultad de Contaduria y Administracion. 1929-1979.
Facultad de Contaduria y Administracion, UNAM, 1980, p. 27.
® Memoria del 50 aniversario de la fundacion de la Facultad de Contaduria y Administracion. 1929-1979.
Facultad de Contaduria y Administracion, UNAM, 1980, p.33.
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En 1957 es creada la Licenciatura en Administracion, durante la gestion del C. P.

Arturo Elizundia Charles, de este modo se plantea su profesionalizacion.

En 1968, ya como Facultad de Contaduria y Administracion inaugura y ocupa su
nuevo espacio en el circuito exterior del Campus universitario, estas instalaciones
han ido creciendo paralelamente con su poblacion y hasta hoy son el lugar donde

se realizan la mayoria de sus actividades académicas.

El compromiso de la Facultad de Contaduria y Administracion con la ensefianza
de sus disciplinas en el nivel nacional e internacional, se vio claramente expresado
con su participacion en la iniciativa para crear, en 1959, la Asociacion de
Facultades y Escuelas de Comercio, Contabilidad y Administracion de la
Republica Mexicana, organismo cuyo hombre cambiaria en 1972 al de Asociacion

Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracion, ANFECA.

Por otra parte en 1957 se cambia el titulo de Contador publico y el de
Administrador de Empresas por el titulo de licenciado en Contaduria y licenciado
en Administracion, con la aprobacion del H. Consejo Técnico, en 1968 se inician
actividades de la Maestria en Administracion y en 1977 se aprueba el Programa

de Doctorado en Administracion.

Paralelamente, otro avance importante en el desarrollo de la Facultad, se di6 en
1977 con la incorporacion del Sistema de Universidad Abierta (SUA) para las
licenciaturas de Contaduria y Administracion. EI SUA-UNAM, fue una propuesta
del entonces rector doctor Pablo Gonzélez Casanova, su instauracion, obedeci6 a
la necesidad de extender la educacion universitaria a una poblacién mas amplia,
es importante resaltar que desde su creacion este Sistema ha dado importantes

frutos.

16



En 1982, la “Facultad participé en la fundacion de la Asociacion Latinoamericana
de Facultades y Escuelas de Contaduria y Administracién, ALAFEC™, cabe
destacar que ambos organismos nacen con la finalidad de fortalecer la vinculacién
académica entre las distintas Escuelas y Facultades del pais y de América Latina,

dedicadas a la ensefianza y desarrollo de la contaduria y la administracién.

2.2. El Sistema Bibliotecario de la F.C.A.

La biblioteca es uno de los pilares que sostiene el desarrollo académico
universitario, ya que apoya a las actividades docentes, permitiendo de esta
manera la continuidad dentro de la formacion profesional de su comunidad
(estudiantes, académicos, investigadores), en las areas de humanidades, ciencia

y tecnologia, este es un motivo fundamental de su existencia.

Una de las principales caracteristicas que debe tener una biblioteca universitaria,
es proporcionar materiales de lectura que cumplan con los requerimientos de la
institucion en cantidad diversa para cada una de las disciplinas del plan de

estudios.

Estos materiales deben estar preparados y ordenados en lugares especificos para

que los usuarios los localicen y recuperen mas rapido.

“Debemos tomar en cuenta que las bibliotecas universitarias al igual que todos los
tipos de bibliotecas surgen como una respuesta a la necesidad social de preservar

el conocimiento que se encuentra vertido en los libros ya que las bibliotecas no

SCfr. Facultad de Contaduria y Administracion, 76 afios en la UNAM, FCA, UNAM, 2005.
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s6lo conservan si no que difunden y transmiten el conocimiento que complementa

y amplifica la tarea educativa de la universidad a la cual esta sirviendo”.*°

La biblioteca juega un papel muy importante en la educacién superior, ya que
apoya en gran medida las actividades de docencia, difusion e investigacion. Por
esta razon es indispensable evaluar qué materiales deberan ingresar para
enriquecer sus acervos, pues estos deben responder a la demanda de la

comunidad a la que sirve.

Por lo anterior y acorde a las exigencias de nuestra sociedad las bibliotecas
universitarias son de gran importancia tanto por sus colecciones, por los servicios
que presta, asi como por los usuarios que atiende, debido a ello, se considera que
éstas deben ser objeto de estudio continuo y profundo.

Las funciones sustantivas de las universidades son apoyadas principalmente por
las bibliotecas, y estas a su vez se encargan basicamente de seleccionar, adquirir,
organizar, y conservar el material documental, de la mayor parte de las diferentes
corrientes de pensamiento, asi como ofrecer los servicios (préstamo, diseminacion
selectiva de informacion, fotocopiado, etc...) a la comunidad universitaria, esto es

mostrar un panorama muy amplio del conocimiento.

La seleccion y la adquisicion se encuentra dentro de las actividades de la
Coordinacion de Desarrollo de Colecciones, ya que esta se encarga del
enriguecimiento del acervo documental bibliotecario y responde basicamente a las

demandas planteadas por la comunidad a la que sirve.

La Coordinacion de Desarrollo de Colecciones se encarga de proveer a la
biblioteca de materiales documentales, mediante estrategias y programas que

contempla la seleccion y actualizacion de los mismos. Asimismo tiene a su cargo

19" Ma. Guadalupe, Torres Solis. La biblioteca universitaria: su importancia... p. 296
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la depuracion vy la revision continda del material con el fin de incorporar a su
acervo el material nuevo dentro del mercado editorial, asi como detectar las

necesidades de informacion que en un momento determinado exigen los usuarios.

Por otra parte los servicios bibliotecarios son todas aquellas funciones que
facilitan el acceso de la informacion a los usuarios de su comunidad, como el

servicio de consulta, circulacion, hemeroteca, documentacion y archivo historico.

La biblioteca de la Facultad de Contaduria y Administracion, como se le conoce
actualmente, se inaugura el 15 de mayo de 1986, la asistencia diaria en ese
entonces era de 3,500 usuarios, y su acervo constaba de 64,000 volumenes de
material documental. La biblioteca funcionaba con estanteria abierta y poseia un
acervo para usuarios tanto de licenciatura como para el posgrado, no haciendo

ninguna diferenciacion de material ni de usuarios.

Esta biblioteca en sus inicios tenia una hemeroteca que respondia a las
necesidades de los usuarios de licenciatura y del posgrado. Contaba con un
departamento de Procesos Técnicos que tenia a su cargo la seleccion,
adquisicién, proceso fisico menor de los libros y tesis, ademas del catalogo

topografico en papel.

Este ultimo al poco tiempo empezd a trabajar con un sistema automatizado que

permitia tener un mejor control del material que ingresaba al acervo.

Parte de los procesos que se realizaban estaban centralizados, esto era la
adquisicion, la catalogacion y la clasificacion, esto se realizaba directamente en la
Direccion General de Bibliotecas (DGB) de la UNAM, pero con el incremento de
nuevas bibliotecas y otras facultades, a la DGB le fue mas dificil y complicado el
control, por lo que decidi6 descentralizar el area de adquisiciones, logrando con
esto que las Facultades tuvieran en menos tiempo el material documental en sus

manos. 19



Este crecimiento no solamente se dio a este nivel, sino que también se reflejo en

un crecimiento de la Facultad que obligé a la biblioteca a separar a Procesos

Técnicos, creando asi la Coordinaciéon de Desarrollo de Colecciones, y la

Coordinaciéon de Procesos Técnicos en 1998.

ORGANIGRAMA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE
CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Sistema bibliotecario FCA UNAM

Coordinacién
General

Subcoordinacién
General

Coordinacion de
Desarrollo de

Coordinacién de
Procesos

Coordinacion de
Servicios al Publico

Coordinacién de
Servicios al Publico

Coordinacion de
Servicios Especializados

Coordinacion de
Organizacién y

Colecciones Técnicos Biblioteca Biblioteca Sistemas
"Alfredo Adam Adam" "Wilfrido Castillo Miranda”
Seleccion Actualizacion Control de Control de Diseminacién Desarrollo de
— de Material de B.D. H préstamos a I préstamos a H selectiva de —  Manuales
Documental bibliografica domicilio domicilio Informacion
Adquisicién Habilitacién Colec. Gral. Colec. Gral. Consulta de Control de
— de material Fisica H ySalasde — ySalasde H B.D. Locales e — Equipode
Documental Lectura Lectura Internacionales computo
Descarte de Difusién de Referencia Referencia Elaboracién de Capacitacion de
H acervo dafiado Nuevas H = H Tesauros — Personaly
u obsoleto Adquisiciones usuarios
Presupuesto Control de Publicaciones Publicaciones Indizacién de Controles
H encuadernacion H Periddicas —  Periédicas - Bases de H estadisticos
datos
Donacién Catalogacion Control de Control de Disefio y
- y y - Usuarios — Usuarios '~ mantenimiento
Canje Clasificacién de B.D.

Organigrama tomado de los documentos oficiales del Sistema Bibliotecario de la Facultad

de Contaduria y Administracion, 1998.
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Es importante hacer notar que debido a este crecimiento también se dan otros
cambios internos dentro de la misma biblioteca por esta época se separa la
coleccion quedando establecida la coleccién del nuevo edificio que ocupara la
biblioteca de posgrado, por lo que se conforma un Sistema Bibliotecario de la

Facultad de Contaduria y Administracién que tiene dos edificios y son:

e “C.P. Alfredo Adam Adam ” de Licenciatura.

e “C.P. Wilfrido Castillo Miranda ” de Posgrado.

21



2.3. Coordinacion de Desarrollo de Colecciones

La Coordinacion de Desarrollo de Colecciones como fue de nueva creacion,
empez6 a funcionar de manera independiente a los pocos meses de creada, sin

embargo siguié dependiendo parcialmente de procesos técnicos el primer afo.

Al empezar con esta Coordinacion se trabaj6 en la estructura general de la misma.

OBJETIVO

Coordinar y proponer estrategias para la optimizacion de acervos; a través de la
adquisicién, canje, evaluacion y, depuracion; en las presentaciones de papel y
digitales de material del Sistema Bibliotecario; apoyando indirectamente a las
Coordinaciones de Servicios:

(a) Realizar las adquisiciones de libros cuyos titulos fueron sugeridos por la
Comision de adquisicion de acuerdo a los intereses de su comunidad.

(b) Actualizar el acervo del sistema bibliotecario.

(c) Depuracion de documentos en desuso, pero cuidando el resguardo la
informacion impresa que es marco historico del sistema.

(d) Evaluar las colecciones, verificar si el acervo corresponde realmente a las
necesidades de los usuarios y las metas que se ha puesto el desarrollo de
colecciones.

(e) Proveer a las Comisiones de recursos basicos para realizar sus sugerencias

con mayor exactitud.
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FUNCIONES

1. Integrar en forma equilibrada las colecciones que conforman el acervo del

sistema bibliotecario considerando dos puntos establecidos:

a. Incorporar nuevos documentos que actualicen el acervo de este
sistema de acuerdo a los intereses de su comunidad.
b. Descarte de documentos en desuso, pero cuidando el resguardo de
informacion impresa que integre el marco histérico del sistema.
2. Realizar estudios de evaluacion de uso de coleccion, y requerimientos de
informacion de usuarios.
3. Ejercer oportuna y adecuadamente el presupuesto para la adquisicion de
material documental para el acervo del sistema bibliotecario.
Apoyar en los trabajos de las comisiones de seleccion y adquisicion.
Apoyar en la elaboracién de politicas para la selecciéon y adquisicion de
material documental, asi como servicios al publico.
6. Registrar organizar y analizar la informacion para la elaboracion de
estadisticas.
7. Participar en la elaboracién de manuales del sistema.
Establecer los canales de comunicacibn en el mercado editorial, para
identificar que material es de interés para la comunidad de esta Facultad.
9. Establecer controles de los documentos que ingresen dentro del acervo del

sistema bibliotecario.

Es importante sin embargo tener bien claro el objetivo y la finalidad, para cubrir
con mayor eficiencia el trabajo encomendado, por lo tanto es indispensable que el

personal que se encuentra dentro de esta area los conozca en su totalidad.
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FINALIDAD

Para comprender mejor la estructura de la Coordinacion es indispensable conocer
el organigrama de esta Coordinacion, es importante tomar en cuenta que para
cada una de las area se deberia contar por lo menos con una persona, por lo tanto
se tendria un tramo de control de 4 personas, que manejarian la parte operativa

de dicha coordinacion, esto se refleja en el organigrama de esta Coordinacion.

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE DESARROLLO DE
COLECCIONES

SECRETARIA GENERAL
DE LA F.C.A.

[ ]
COMISION DE SELECCIONI I COMISION DE ADQUISICION

COORDINACION GENERAL
DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

SUBCOORDINACION
GENERAL

COORDINACION DE
DESARROLLO DE
COLECCIONES

DESCARTE DE
ACERVO DANADO PRESUPUESTO DONACION Y CANJE
U OBSOLETO

SELECCION DE ADQUSICION DE
MATERIAL MATERIAL
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2.4. El area de Adquisiciones

La adquisicion es la actividad mediante la cual ingresan a la biblioteca materiales
bibliograficos, ya sea por compra, deposito legal, donacion o canje, el objetivo de
las adquisiciones es actualizar las colecciones, tratando de optimizar el

presupuesto y efectuando las compras con agilidad.

Las formas tradicionales de adquisicidon son las siguientes:

e Déposito obligatorio o legal. Trata de asegurar la conservacion de la
memoria de su comunidad (tesis, libros y revistas publicadas por la
institucion).

e Canje. Es el intercambio de material publicado dentro de la institucion,
por lo que publica otra institucion.

e Donacion. Este material llega de manera gratuita y sin fines de lucro, ya
sea por un particular, institucion, o empresa.

e Compra. Este procedimiento es el mas comun para el incremento de la

coleccidn y cuenta con un presupuesto que es asignado afio con afio.

El proceso de adquisicion del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Contaduria y
Administracion se encuentra a cargo de la Coordinacion de Desarrollo de

Colecciones quien tiene a su cargo esa area.
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Por otra parte hablaremos de los pasos a seguir para el proceso de adquisicion,

estos pasos son:

El control de solicitudes

La verificacion bibliografica
Elaboracion de pedidos
Recepcion de materiales

Elaboracion de informes

Estos pasos deben de estar organizados, por lo que es necesario tener por
escrito el proceso a seguir para que el personal que labore dentro del area, tenga
una idea clara de las labores que debera desempefar, de la forma mas clara
posible, para que no se duplique el trabajo realizado. Para lograr esto es
importante elaborar un manual de procedimientos que sefale claramente las

responsabilidades dentro del &rea.
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CAPITULO3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
ADQUISICIONES DE MATERIAL DOCUMENTAL EN EL SISTEMA
BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION DE LA UNAM.

3.1. Introduccion del manual de procedimientos

El este manual trata de integrar de manera ordenada los procedimientos a seguir
para la elaboracion del trabajo diario del area de adquisiciones de material
documental en el Sistema Bibliotecario de la Facultad de Contaduria y
Administracion de la UNAM.

Es en el manual donde se refleja la responsabilidad operativa del personal por
area de trabajo, sirve como medio de integracion y orientacion para el personal de

nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a su unidad orgéanica.

Cualquier cambio, correccion o recomendacion se deberd comunicar a la
Coordinacion General del Sistema Bibliotecario de la Facultad de Contaduria y
Administracion, o al Departamento de Sistemas. Esta coordinacion llevara a cabo

revisiones periodicas al respecto, para su posterior actualizacion.

Es importante mantener actualizado el manual, y el personal tiene la obligacion de

devolverlo cuando deje la empresa o se cambie de area de trabajo.
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3.2. Contenido del manual de procedimientos

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

SISTEMA BIBLIOTECARIO

COORDINACION DE DESARROLLO DE COLECCIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ADQUISICIONES DE
MATERIAL DOCUMENTAL

MARZO 2005
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i R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
l{'aLFIE_ yifll | AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA
fowolg@ly | BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE
e G CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Hoja1lde 20
FECHA:

DIA MES ANO

Introduccién

Objetivos

CONTENIDO

1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA
1.1. Politicas de adquisicién de libros

1.2. Adquisicion de libros
1.3. Diagrama de flujo

2. ADQUISICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS
2.1. Politicas de adquisicion de publicaciones periédicas
2.2. Adquisicion de publicaciones periddicas

2.3. Diagrama de flujo

3. ADQUISICION DE MATERIAL POR DONACION

3.1. Politicas de donacion de material
3.2. Adquisicion de material por donacién

3.3. Diagrama de flujo

ELABORO

AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL
VALLE
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i) Hoja 2 de 20

SR%2& | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

I&Fjﬁr jﬁ% AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:

e -L{«_,_.;;?‘g‘:.?ﬂ BIBLIOTECAF\jIO DE LA FACU LTAD DE DIA MES ARG
B e CONTADURIAY ADMINISTRACION

INTRODUCCION.

Como en cualquier tipo de organizacion, en el Area de Adquisiciones se llevan a cabo
tareas y politicas que permiten llevar a cabo el trabajo diario del &rea en el Sistema
Bibliotecario de la Facultad de Contaduria 'y Administracion de la UNAM.

Los manuales de procedimientos intentan dar sistematizacion y orden al trabajo

administrativo, facilitan su control, y marcan de responsabilidades.

Con esto se intenta guiar con mayor eficacia, la ejecucion del trabajo asignado al

personal, para alcanzar los objetivos del Area de Adquisiciones.

Se encuentra ordenado de manera cronoldgica, permitiendo describir e identificar las
distintas operaciones o actividades conectadas entre si, sefialando quién, cuando y

donde, debe realizarse el trabajo asignado.

ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL
VALLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE
CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Hoja 3de 20

FECHA:

DIA MES ANO

OBJETIVO.

Realizar las operaciones repetitivas de manera sistematica, para garantizar

uniformidad dentro del sistema.

Abarcar los procedimientos a seguir dentro del area de adquisiciones.

Reducir los tiempos en la elaboracién del trabajo destinado a cada persona,

aprovechando con esto los recursos humanos y materiales disponibles en el area.

ELABORO

AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

|{ ¥ . 3‘% AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
J’ﬁ BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE

CONTADURIA Y ADMINISTRACION DIA MES ANO

1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA

1.1. POLITICAS DE ADQUISICION DE LIBROS.
e El material debera ser previamente seleccionado por la Comisién de Seleccion.

e Bibliografia basica en espafiol incluida en los planes de estudio de licenciatura,
adquirir (20 ejemplares por titulo).

e Bibliografia complementaria en espafiol incluida en los planes de estudio de
licenciatura (10 ejemplares por titulo).

e Bibliografia basica en inglés incluida en los planes de estudio de licenciatura (5
ejemplares por titulo).

e Bibliografia complementaria en inglés incluida en los planes de estudio de
licenciatura (3 ejemplares por titulo).

e Las leyes, cbdigos y reglamentos en espafiol se adquieren como minimo (10
ejemplares de cada titulo).

e Bibliografia adicional en espafiol de licenciatura adquirir (2 ejemplares por
titulo).

e Bibliografia adicional en inglés de licenciatura adquirir (1 ejemplares por titulo).
e Adquirir material de las ultimas ediciones que muestre el mercado editorial.

e Adquirir el mayor numero posible de titulos seleccionados.

ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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e R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

|{ % Wil | AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
A ﬁ;‘ib BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE DA MES AR
Nl CONTADURIA'Y ADMINISTRACION

1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA

1.2.

POLITICAS DE ADQUISICION DE LIBROS.

Adquirir preferentemente con el proveedor o editorial que maneje el menor
costo.

Bibliografia basica en inglés incluida en los planes de estudio de posgrado
adquirir (3 ejemplares por titulo).

Bibliografia basica en espafiol incluida en los planes de estudio de posgrado
adquirir (5 ejemplares por titulo).

Bibliografia complementaria en espafiol de los planes de estudio de posgrado
adquirir (3 ejemplares por titulo).

Bibliografia complementaria en inglés de los planes de estudio de posgrado
adquirir 2 ejemplares por titulo

Bibliografia adicional en espafiol de posgrado adquirir (1 ejemplar por titulo).
Bibliografia adicional en inglés de posgrado adquirir (1 ejemplar por titulo).
Adquirir material de las Ultimas ediciones que muestre el mercado editorial.

Adquirir los materiales acordes a las necesidades de los usuarios y basados en
los objetivos del Sistema Bibliotecario.

Los casos no previstos, seran resueltos por el Coordinador General de la
Biblioteca.

ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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R 'w% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA
' ) };ﬁa DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
A BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE
CONTADURIAY ADMINISTRACION DIA MES ARO
1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA
Actividad Responsable Frecuencia
1.- Realizar la separacion del material Coordinador de Mensual
seleccionado, por nacional y Desarrollo
extranjero.
2.- Separar material por proveedor y/o Coordinador de Mensual
editoriales. Desarrollo
3.- Solicitar cotizaciones a los Coordinador de Semanal
proveedores(ver anexo 1). Desarrollo
4.- Recibir cotizacion de los diferentes Coordinador de Semanal
proveedores. Desarrollo
5.- Identificar al proveedor que maneje las Coordinador de Semanal
mejores condiciones. Desarrollo
6.- Elaborar e ingresar orden de compra Coordinador de Semanal
para recibir firmas de autorizacion (ver Desarrollo
anexo 2).
7.- Recibir orden de compra con firmas de Coordinador de Diario
autorizacion y entregar al proveedor. Desarrollo
8.- Recibir el material, asi como la Coordinador de Diario
documentacion requerida. Desarrollo
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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Sy }@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA | ccopn.
= Fide DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE DIA MES ANO
CONTADURIAY ADMINISTRACION
1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA
Actividad Responsable |[Frecuencia
9.-  Verificar que el material recibido, sea el Coordinador de Diario
requerido, en cantidad y precio. Desarrollo
10.- Realizar revision fisica del material. Coordinador de Diario
Desarrollo
11.- Elaboracion de un listado, no surtido por Coordinador de Diario
el proveedor. Desarrollo
12.- Sellary firmar de conformidad en la Coordinador de Diario
factura y dar copia de acuse al proveedor. Desarrollo
13.- Obtener dos copias de la factura y Coordinador de Diario
anotarles, el codigo programatico, sello Desarrollo
del Sistema Bibliotecario.
14.- Enviar a firma de Vo. Bo. con el Coordinador de Semanal
Coordinador del Sistema Bibliotecario y Desarrollo
con el Secretario Académico de la FCA.
15.- Remitir copias de factura y elementos Coordinador de Semanal
para catalogacion y clasificacion a la Desarrollo
Direccién General de Bibliotecas — UNAM.
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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I.'Eia;’_;“h.‘”,’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA
|{ ﬁ ;ﬁ@ DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
,_,;;_:'-:ﬂ-{".n_.:ﬁ%:j BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE
B CONTADURIAY ADMINISTRACION 3
DIA MES ANO
1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA
Actividad Responsable |Frecuencia
16.- Remitir a la Unidad Administrativa, original Coordinador de Semanal
y copias, de facturas con Vo. Bo. para Desarrollo
realizar el pago.
17.- Conciliar con la Unidad Administrativa de la | Coordinador de Semanal
Dependencia. Desarrollo
18.- Conciliar con la Direccion General de Coordinador de Semanal
Bibliotecas de la UNAM (ver anexo 3) Desarrollo
19.- Entregar el material con copias de facturas Coordinador de Semanal
al Departamento de Procesos Técnicos Desarrollo
para su registro.
20.- Llevar seguimiento del material sugerido Coordinador de Trimestral
por los usuarios y dar respuesta a los Desarrollo
MisMos.
21.- Llevar un control del material que no llegé a | Coordinador de Trimestral
tiempo, o que no surti6 el proveedor. Desarrollo
22.- Registrar en la base de datos. Coordinador de Trimestral
Desarrollo
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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L R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
1 ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE
CONTADURIA'Y ADMINISTRACION 3
DIA MES ANO
1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA
Actividad Responsable |Frecuencia
23.- Identificar y marcar el material que es Coordinador de Trimestral
bibliografia basica, complementaria y Desarrollo
adicional.
24.- Atencion personalizada a proveedores. Coordinador de Diario
Desarrollo
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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e R ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
1{1@ : AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
o, L BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE .
G : ” DIA MES ARNO
B e CONTADURIAY ADMINISTRACION
1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA
1.3 DIAGRAMA DE FLUJO
I
Inicio
Separacién de
material nacional y
extranjero Identificar al N
proveedor que ofrece ° Archivar
las mejores
A4 condiciones
Separar material
por proveedor o
editorial
Elaborar e ingresar orden
y de compra
Solicitar cotizacion
a proyegdores o
editoriales. Enviar a firmas de
\_{_\ autorizacion
\ 4
Recepcion de Recibir orden de compra
cotizaciones ya autirizada
Enviar al proveedor orden
de compra ya autorizada
\ 4
3\/
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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Hoja 11 de 20
FECHA:

DIA MES ANO

1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA

1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Recibir el material, y
documentacion
requerida.

A

Verificar material
recibido

A

Revision fisica del
material

Listado de material
no surtido

Firmar de recibido
facturas y dar acuse al
proveedor

/

Elaborar fotocopias,
poner sellos, codigo

v

Enviar a firma de Vo. Bo.

Avisar al
usuario

) J

|

@

Remitir facturas con
elementos para catalogar
y clasificar a DGB

) J

Remitir facturas a la
Unidad Administrativa de
la FCA

v

ELABORO

AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE

39




-f’“’;_ E Hoja 12 de 20
o R ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
l{'ﬁhﬁ_g viflli | AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
,_,;,-Qu‘ﬂfa_,:ﬁ;‘?ﬁ BIBLIOTECAF\jIO DE LA FACULTAI? DE DIA MES ARO
s CONTADURIAY ADMINISTRACION
1. ADQUISICION DE LIBROS POR COMPRA
1.3 DIAGRAMA DE FLUJO
Conciliar con
la Unidad
Administrativa
h J
Conciliar con
la DGB
1 Control de la Base de
Entregar material y Adquisiciones
documentacion a
Procesos Técnicos
¢ Marcar el material por
Seguimiento de tipo de bibliografia
material sugerido i
material no recibido en
tiempo
\—g_\ Fin
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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e A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

W5 AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:

% 5277 | BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE )
S CONTADURIA Y ADMINISTRACION DIA MES ANO

2. ADQUISICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

2.1. POLITICAS DE ADQUISICION DE LIBROS.
e Adquirir por lo menos las publicaciones peridédicas de la bibliografia de los
planes de estudio vigentes.

e Revisar el programa de racionalizacion de recursos asignados a revistas
técnicas y cientificas de la UNAM.

e Adquirir el mayor numero posible de publicaciones periddicas seleccionadas.

e Revisar las publicaciones que se encuentren vigentes en los accesos
electrénicos y sean estables.

e Las publicaciones periddicas seran seleccionadas y evaluadas por la Comision
de Seleccion.

ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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i RO i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA
i 8 DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
BIBLIOTECAF\jIO DE LA FACULTAQ DE
CONTADURIAY ADMINISTRACION DIA MES ARNO
2. ADQUISICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS
Actividad Responsable Frecuencia

1.- Realizar documentacién para la Coordinador de Anual
renovacion de suscripciones impresas. Desarrollo

2.- Elaboracion de formatos para Coordinador de Anual
cancelacion de suscripciones Desarrollo
impresas.

3.- Elaboracion de formatos para nuevas Coordinador de Anual
suscripciones impresas. Desarrollo

4.- Enviar a firma de Vo. Bo. con el Coordinador de Anual
Coordinador del Sistema Bibliotecario Desarrollo
y con el Director de la FCA.

5.- Remitir los formatos de nuevas Coordinador de Anual
adquisiciones (ver anexo 4) y Desarrollo
cancelaciones a la Direccion General
de Bibliotecas - Suscripciones

6.- Remitir listado de suscripciones, Coordinador de Anual
renovadas a la Direccion General de Desarrollo
Bibliotecas - Suscripciones

7.- Recibir respuesta de Direccién Coordinador de Anual
General de Bibliotecas — Suscripciones Desarrollo
de cuales continGan vigentes

ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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FECHA:

DIA MES ANO

2. ADQUISICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

g

Documentacién
para la renovacion
de suscripciones

:

Formatos de
cancelacién de
suscripciones

:

Formatos de
nuevas
suscripciones

:

Remitir todos los
formatos a DGB -
Suscripciones

l

Remitir listado de
renovacion DGB
- Suscripciones

y

Envié de Recibir listado
documentos a con
firmas suscripciones
vigentes
@ Fin
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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Hoja 16 de 20

FECHA:

DIA MES ANO

3. ADQUISICION DE MATERIAL POR DONACION

POLITICAS DE DONACION DE MATERIAL.

e No se recibird material defectuoso

e Se donara a la biblioteca por lo menos 1 ejemplar de cada titulo publicado por

la Facultad.

e Se recibira material de donaciéon en la biblioteca siempre y cuando no se

encuentre con humedad, hongos, rallado.

¢ El material ingresado por donacion automaticamente pasa a formar parte de la

biblioteca, por lo que ésta decidird su destino.

ELABORO

AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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' ) };@ DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
A BIBLIOTECARIO DE LA FACULTAD DE
CONTADURIAY ADMINISTRACION DIA MES ARO
3. ADQUISICION DE MATERIAL POR DONACION
Actividad Responsable Frecuencia
1.- Recibir material de donacién Coordinador de Semanal
Desarrollo
2.- Revisar que el material sea de utilidad Coordinador de Semanal
para el sistema bibliotecario. Desarrollo
3.- Revisar que el material no se Coordinador de Semanal
encuentre dafiado o mutilado. Desarrollo
4.- Realizar la separacion del material, por Coordinador de Mensual
nacional y extranjero. Desarrollo
5.- Elaborar carta de agradecimiento por Coordinador de Semanal
la donacion. Desarrollo
6.- Elaborar listado de material para Coordinador de Semanal
ingresarlo al sistema bibliotecario. Desarrollo
7.- Remitir material al &rea de procesos Coordinador de Diario
técnicos. Desarrollo
8.- Llevar control en la base de datos. Coordinador de Trimestral
Desarrollo
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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éﬁr =l Hoja 18 de 20
I.'Eih;f;"“h.‘“;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA
|{ ﬁ j DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:
W-L*_a_,:jﬁ:j BIBLIOTECAF\jIO DE LA FACULTAD DE
B e CONTADURIAY ADMINISTRACION 3
DIA MES ANO
3. ADQUISICION DE MATERIAL POR DONACION
Actividad Responsable |Frecuencia
9.- Remitir a la Direccion General de Coordinador de Semanal
Bibliotecas de la UNAM Desarrollo
10.- Conciliar con la Direccion General de Coordinador de Mensual
Bibliotecas de la UNAM Desarrollo
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Hoja 19 de 20
FECHA:

DIA MES ANO

3. ADQUISICION DE MATERIAL POR DONACION

3.3 DIAGRAMA DE FLUJO
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para 2°
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@

ELABORO
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i Hoja 20 de 20
o ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
I -E :@ AREA DE ADQUISICIONES DEL SISTEMA FECHA:

,_,{Jl:ﬂ_.:ﬁ:? ¢/ BIBLIOTECARjIO DE LA FACU LTAQ DE DIA MES ARG
CONTADURIAY ADMINISTRACION
3. ADQUISICION DE MATERIAL POR DONACION
3.3 DIAGRAMA DE FLUJO
Remitir a DGB
Y
Conciliar con
DGB
Fin
ELABORO AUTORIZO

ITANDEHUI SILVA GARCIA DEL VALLE
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CONCLUSIONES

La Facultad de Contaduria y Administracion cuenta con un Sistema Bibliotecario,
el cual deberia de contar con manuales de procedimientos para todas y cada una

de las areas de trabajo.

Si se contara con los manuales de procedimientos para cada actividad
desarrollado en el Sistema Bibliotecario, seria una manera mas eficiente de llevar

el control de las Bibliotecas.

Las bibliotecas requieren de diferentes técnicas administrativas para elaborar de
manera mas sistematizada sus actividades, y con ello lograr un mejor control para

alcanzar sus objetivos.

Los manuales de procedimientos son una herramienta importante para cualquier
area de una organizacién, ya que proporcionan informacién basica para realizar
los métodos y procedimientos preescritos para llevar a cabo sus tareas y con esto
reducir trabajo, tiempos, ademas de que sirven como una guia para introducir al

personal nuevo para el desarrollo de su trabajo.

El producir un manual de procedimientos deja muy claro que si en algiin momento
el personal que se encuentra asignado a esta area deja de trabajar en ella o es
sustituido, este sera una valiosa herramienta para el personal que retome las

funciones desempefiadas en dicha area.

Antes de su elaboracion habia grandes cargas de trabajo pues existia duplicacion
de funciones, ademas de que se traspapelaban los documentos pues pasaban por
muchas manos antes de llegar a su destino, y como no se tenian marcados los
deslindes de responsabilidad, con frecuencia nadie se hacia responsable de los

errores del area.

49



Al elaborarse el manual de procedimientos, se realizaron algunas modificaciones a
las actividades efectuadas, antes de la elaboracion del manual las actividades

cumplidas, eran menos eficaces y con amplias lagunas.

Gracias a que se puso en practica el manual de procedimientos, se uniformo y
controlo de mejor manera las rutinas de trabajo, también se logré evaluar el

desemperio laboral, y la supervision es mucho mas sencilla y préactica.

La eficiencia del personal aumentd, ya que se comprometieron mas con las
funciones que desempefiaban, se anulé la duplicidad de trabajo y disminuyo el

tiempo que se invertia en el papeleo.

Anul6 practicamente todas las duplicaciones de trabajo por lo que disminuyd el
costo de material empleado.

El personal lo tomé como un nuevo reto y empezaron a dar algunas otras
sugerencias para modificar diversas areas del Sistema Bibliotecario, pues se
dieron cuenta que gracias a un manual no tienen que recurrir constantemente a

solicitar ayuda a las personas que tienen mas tiempo dentro del area.

Es recomendable realizar periédicamente revisiones y modificaciones al manual,

para lograr su mejora continua, para alcanzar las metas establecidas.

Es muy importante mencionar que al elaborar manuales de procedimientos de
todas las areas, departamentos, y coordinaciones impediriamos encasillar a los
trabajadores en una sola labor, ya que se podria trabajar en cualquier lugar de la

biblioteca, sin el temor de no conocer la actividad que se debe desarrollar.
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Para finalizar, es importante sefialar que dentro de la administracion de cualquier
organizacion se requiere de un profesionista para elabore los distintos controles, y
en este caso en especifico quien otro, si no un Bibliotecélogo, quien tiene los
conocimientos basicos de la administracion y se especializa en el trabajo realizado

dentro de las bibliotecas.
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ANEXO 1

4

Solicitud de cotizacion

Facultad de Contaduria y Administracién

Circuito exterior s/n Ciudad Universitaria Te: 56-22-82-63  Fax: 55-50-76-98

Atencion: Coordinadora de Desarrollo de Colecciones

Clave PR IMCMN No. De Orden 20-06
Nombre del proveedor  IMCP
Nombre del contacto  Carolina Calderon

Teléfono 52-67-64-25 Fax 55-96-69-50 e-mail

No de
Titulo Editorial ISBN Autor libros
Parametros de inversion en acciones de Instituto Mexicano ~ 970-066-5087-3  Arévalo Bustamante 15
Compendio sobre precios de transferencia  Instituto Mexicano ~ 970-066-5087-3  IMCP 15
Normas y procedimientos de auditoria Instituto Mexicano ~ 970-066-5238-8  IMCP 20
Normas de informacion financiera Instituto Mexicano ~ 970-066-5227-2  Martinez JesUs 20
Auditoria a las cuentas publicas: comisién  Instituto Mexicano ~ 970-066-5193-4  IMCP 20
Lunes, 5 de Junio de 2006 Pagina 1 de 1
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ANEXO 2

4

-

Pedido en firme

Facultad de Contaduria y Administracion

Circuito exterior s/n Ciudad Universitaria Te: 56-22-82-63  Fax: 55-50-76-98
Atencion: Coordinadora de Desarrollo de Colecciones

Clave PR OSIME No. De Orden 25-06

Nombre del proveedor  Ollin Servicios Inteligentes
Nombre del contacto  J. lvdn Macias

Teléfono 58-62-04-50 Fax 58-62-04-50 e-mail

No de
Titulo Editorial ISBN Autor libros
El manejo de las crisis en las empresas Ollin Servicios int 95-860-0894-0 Garcia Betancourt 5
Sistema integral de ajustes por inflacién Ollin Serviciosint ~ 95-864-8201-4 Leo6n Valdes 5

Vo. Bo. Vo. Bo.

Lic. Lic. Lic.
Coordinador del Sistema Secretario Académico Secretario General
Miércoles, 10 de Agosto de 2006 Péaginaldel
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ANEXO 3

4

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Cddigo Programatico : 10.......521..
LISTA DE CONCILIACION DE PRESUPUESTO 2006

Fecha Precioen |Precio en Moneda/
Fecha Entrega |Clave de Moneda Moneda Monto Tipo de
Recepcion |DGB Proveedor |Factura Extranjera |Nacional Comprobado [Cambio |Tits |Vols |Observaciones

20/02/06] 05/03/06| EFIMN ]20953A $ 1467.20|$ 146720 MN 1 8
20/02/06] 05/03/06] EFIMN ]20954A $ 195440 |$  3,421.60] MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN  ]20955A $ 2,38560|$ 580720 MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN ]20915A $ 3214401$ 902160 MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN  ]20930A $ 307030 $ 12,091.90| MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN ]20925A $ 3,701.60|$ 1579350 MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN |20961A $ 383320 $ 19,626.70] MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN ]20931A $ 425320($ 23,879.90| MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN ]20918A $ 451640 ($ 2839630 MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN  ]20922A $ 4,807.60[$ 33,203.90| MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN  ]20926A $ 529480 $ 38498.70] MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN  |20916A $ 5619.60 | $ 44,11830] MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN  ]20924A $ 6,14040|$ 50,258.70| MN 1 8
20/02/06] 05/03/06| EFIMN  ]20950A $ 8,831.20$ 59,089.90] MN 1 8
21/02/06] 05/03/06] IMCMN  [C-84503 $ 1806140]|$% 77,151.30] MN 9 89
21/02/06] 05/03/06] IMCMN  [C-84513 $ 41,40500]|% 11855630 MN 5 205
26/03/06] 19/04/06] SICMN  ]99998 $ 6,300.00 | $ 124,856.30] MN 4 48
02/04/06] 19/04/06] OSIMN  |620 $ 360.00|$ 12521630 MN 2 3

Total $ 12521630 $ 125216.30 33 205
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ANEXO 4

No escribir sobre las zonas sombreadas

SOLICITUD DE NUEVA SUSCRIPCION 2006

Sub-Biblioteca Nimero de pedido Clave proveedor No. Sistema Status PRIORIDAD
Grupo Clave adquisiciones ID Usuario Library note
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA SOLICITANTE:
DATOS DE PUBLICACION:
Titulo:
Editorial: ISSN:
Periodicidad:
Domicilio: Pais:
Referencia de la revista obtenida en:
Fascic. Fascic.por Vols.por afio Vol. inic:
Esquema de publicacién: por afio: voltmen: Ol Inic:
DATOS DE LA SUSCRIPCION:
Precio y moneda: |Formato: Papel O Diskette O Internet (O [Presupuesto:
Microficha O Cd-rom O Otro O
Tipo de entrega de la orden: Tipo entrega material:
Lista LI Centralizada @) Correo aéreo A Compra directa Y/4
Carta LE Correo superficie S Telefax TF
EDI ED Compra directa @) Mensajeria C Correo electrénico CE
Fecharenovacion: Carga aérea AF Otro o
OBSERVACIONES:
NO PROCEDE POR: Informacién insuficiente O Ya no se publica (@) Otro O
No se localiza titulo (@) No corresponde a la partida 523 O
Insuficiencia presupuest. (@) Gratuita O

Responsable de la Biblioteca

Nombre:

Firma:

Fecha:

Atentamente

Nombre:

Titular de la Dependencia

Firma:
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