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INTRODUCCION

Todo tipo de biblioteca independientemente de su funcion adquiere su material
bibliografico a través de tres formas de adquisicion: compra, canje y donacién. La
primera es la mas comun, ya que todas las bibliotecas cuentan con un apoyo
presupuestal dedicado a la compra de material bibliografico (sea cual fuere éste, ya
sea suficiente o no) el cual sirve para satisfacer las necesidades de informacion de

la comunidad a la que presta sus servicios.

El canje es el procedimiento de adquisicién de publicaciones por el que bibliotecas
o instituciones cientificas y académicas intercambian materiales bibliograficos, a
través de un convenio, por este procedimiento se pueden obtener publicaciones de

escasa difusién, inadecuada distribucion o no disponibles en el mercado.

La donacion a diferencia de las dos formas de adquisicion anteriores, se da de
forma diferente, es decir, el que realiza una donaciéon de material bibliografico a la

biblioteca la entrega sin ninguna remuneracion de por medio.

Por ser una biblioteca multidisciplinaria a Biblioteca Central llega un numero
considerable de donaciones de todas las disciplinas del conocimiento humano,

(alrededor de 5,000 anualmente) tanto de particulares como de instituciones



Nacionales e internacionales, este material de donacién debe pasar por un
proceso de revisidn, seleccion e investigaciéon en la base de datos LIBRUNAM,

para poder ingresar a los acervos de la Biblioteca Central.

Este tipo de adquisicion es importante para la biblioteca, ya que un gran numero
de estas donaciones ingresan a sus colecciones, para enriquecerlas y asi realizar
un desarrollo de colecciones de acuerdo a las tareas sustantivas de la

Universidad, tales como la docencia, investigacion y la difusion de la cultura.

El objetivo de este informe académico esta orientado a describir el proceso de
donacion que se desarrolla en la Biblioteca Central y para lograrlo, el trabajo se

encuentra dividido en tres capitulos estructurados de la siguiente manera:

El capitulo uno contiene las definiciones que han elaborado algunos autores
sobre la adquisicion bibliografica y de las tres formas de adquisicién que existen:

compra, canje y donacion.

En el capitulo dos se ofrece un esbozo general de la historia de la Direccion
General de Bibliotecas asi como de la Subdireccion de Biblioteca Central, para
posteriormente hablar del Departamento de Seleccion y Adquisicidon y de las

actividades que en él se desarrollan.



En el capitulo tres se hace una descripcion de las actividades desarrolladas
personalizando en el analisis de las donaciones que llegan a Biblioteca Central,
asi como de los pasos que se siguen para que los materiales donados ingresen a

los acervos de la biblioteca.

Finalmente se dan una serie de conclusiones y recomendaciones, las cuales

espero siembren la inquietud por realizar trabajos similares.



Capitulo 1 Adquisicion bibliografica

El desarrollo de coleccion es un proceso que nos permite construir y detectar si la
coleccién de materiales de una biblioteca esta balanceada en calidad y cantidad
dentro de sus areas tematicas, asi como identificar si éstas responden a las

necesidades de informacion de los usuarios a los que atiende.

Los elementos que tenemos que tomar en cuenta para llevar a cabo este proceso
del desarrollo de colecciones son: los objetivos de la biblioteca, el estudio de la
comunidad, la evaluacion de la coleccion actual, la cooperacion bibliotecaria, el
presupuesto, la seleccibn de materiales y por supuesto la adquisicion de

materiales.

La adquisiciéon bibliografica ha sido definida por diferentes autores, entre
los que podemos mencionar a Garcia Ejarque Luis (2000), quien menciona
que la adquisicion es la “Accion y efecto de acrecentar el fondo de un archivo
biblioteca u otro centro documental, por procedimiento oneroso (compra o canje) o

gratuito (exaccion, donacion, legado o depésito) para ponerlo o mantenerlo al dia



en funcién de sus objetivos. Documento o conjunto de ellos con que se acrecienta

el fondo de un archivo, biblioteca u otro centro documental”

Por otra parte Martinez Arellano (1989), sefiala que la adquisicion bibliografica es
el conjunto de procedimientos que posibilita la obtencion fisica de los materiales
anteriormente seleccionados” y debe ser un profesional de la bibliotecologia el

encargado de coordinar esta actividad”.

Martinez Arellano (1989), menciona que el bibliotecario “responsable de esta area
o0 departamento tendra que poseer un amplio conocimiento del comercio del

mercado editorial, asi como de las actividades inherentes a este proceso”.

En la Revista interamericana de bibliotecologia.(1994) 17 (1) ¢Seleccidon y
adquisicion o desarrollo de colecciones? se da un enfoque diferente de la
adquisicién bibliografica, y que indica que la adquisicibn es un proceso
administrativo, rutinario, basado en disponibilidades econdmicas, descuentos,

respuesta rapida de los proveedores.”

Finalmente, en el Boletin de la asociacion andaluza de bibliotecarios (1990) 19 la
evaluacion de las colecciones en las bibliotecas universitarias

Menciona que “El servicio de adquisiciones constituye uno de los elementos mas
importantes dentro de la gestién de las bibliotecas universitarias siendo su mision

ultima, adaptar las colecciones a las necesidades de sus usuarios.”



Como se puede observar los diferentes autores tienen cierta similitud en sus
definiciones, y nos indican que el proceso de adquisicion es aquel que a través de
procedimientos administrativos y mediante una serie de tareas, lleva a cabo la
biblioteca para la obtencién del material bibliografico para la satisfacciéon de

informacion de su comunidad a través de; la compra, el canje o la donacion.

Para efectos de este trabajo tomaremos en cuenta la definicién de Arellano (1989)
la cual nos sefiala que la adquisicidn bibliografica es el conjunto de
procedimientos que posibilita la obtencion fisica de los materiales anteriormente
seleccionados” en donde debe ser un profesional de la bibliotecologia el
encargado de coordinar esta labor, ya que, a pesar de ser una actividad rutinaria el
bibliotecario encargado de llevarla a cabo debe conocer de cerca el mercado
editorial asi como los diferentes proveedores, los precios y descuentos que éstos
ofrecen. Asimismo conoce las necesidades como las herramientas y las

estrategias a seguir.



1. Formas de adquisicion

Existen varios tipos de adquisiciéon para que la biblioteca obtenga el material
bibliografico que ingresara a su acervo, podemos describir los mas comunes que
son: la compra, el canje, la donacion, y el depdsito legal. En este apartado sélo
nos referiremos a los tres primeros, ya que la adquisicidon por depésito legal se

lleva a cabo en la Biblioteca Nacional y en el Congreso de la Union.

1.1 Compra

La adquisicion por compra es una funcion que consiste en tramitar ante las
editoriales ylos proveedores las obras previamente seleccionadas y es la forma
mas comun que las Dbibliotecas tienen para llevar a cabo un desarrollo de
colecciones adecuado, ya que se adquiere a través de los medios convencionales
del comercio editorial. Para lograr esto, el bibliotecario de la biblioteca
universitaria debe basarse en los planes y programas de estudio de la institucion
a la cual sirve para asi satisfacer las necesidades de informacién de su

comunidad.



Esta actividad debe ser realizada por un profesional de la bibliotecologia el cual
conoce a los representantes de las editoriales, la tematica, el nivel, el alcance el
alcance del material de las diferentes casas editoriales, asi como de los diferentes
distribuidores de material bibliografico tanto nacional como extranjero; él sabe con
que proveedor o con qué casa editora puede tramitar la entrega del material
solicitado en el menor tiempo posible, asimismo debe conocer los descuentos que
éstos puedan ofrecer y el manejo de las diferentes divisas que existen en el
mercado, lo anterior para optimizar y llevar un mejor control del presupuesto que

tiene asignado la biblioteca.

El proceso de tramitar la compra a través de las casas editoras tiene la ventaja de
un ahorro econdmico por parte de la biblioteca, ya que aquellas fijan los precios de
venta de su material dentro del mercado editorial. La desventaja de este tipo de

compra radica en que el bibliotecario tendria la engorrosa tarea de llevar
numerosos controles administrativos por cada casa editorial a la cual se le

compren libros.

Por otro lado la ventaja que se tiene al adquirir el material bibliografico con
distribuidores es que ellos ofrecen libros de variadas editoriales tanto nacionales
como del extranjero y por tanto ellos llevan el control administrativo y la biblioteca

ahorrara tiempo en horas hombre.



La desventaja radica en que los proveedores al ser intermediarios entre la editorial
y la biblioteca cobran una comisién ya cargada en el precio del libro adquirido. Por
tal motivo el bibliotecario debe conocer que distribuidores ofrecen los mejores

descuentos, rapidez de entrega y diversidad en los temas que maneje.

1.2 Canje

El canje consiste en un acuerdo 6 convenio por lo regular por escrito entre
bibliotecas para intercambiar las publicaciones producidas por los centros o
instituciones a los cuales pertenecen, no necesariamente deben ser de material de
descarte o duplicado. Por lo general algunas instituciones realizan el canje
unicamente: publicacion por publicacién, hoja por hoja y valor econémico por valor
econdmico de la publicacidn. Aunque el canje siempre sera un procedimiento de

cooperacion interbibliotecaria.



1.3 Definicion de donacién

La donacion ha sido definida por Garcia (2000), quien nos sefala que “la
donacién es un procedimiento gratuito de adquisicion de fondos merced a la
graciosa voluntad del propietario de un documento o de un conjunto de ellos, de
traspasar a un archivo, biblioteca u otro centro documental el derecho sobre ellos,

si bien el beneficiario puede aceptarlo o no”

A su vez Torales retoma la definicibn Moreiro que “la donacién es un regalo
envenenado porque la mayoria de las personas que donan su material
bibliografico, no lo usan o les estorba en su casa o en su centro de trabajo, por lo

que toman la decision de donarlo a la biblioteca”.

Finalmente Martinez (1993), nos dice “es la entrada del documento en archivo
como resultado de cesion de propiedad por un donante hecha a titulo gratuito y

confirmada por una acta escrita e irrevocable”

Los autores concuerdan en sus definiciones al decir que la donacion es un regalo,
una cesion que otorgan particulares o instituciones tanto nacionales como
extranjeras las cuales ceden su material bibliografico a la biblioteca, centro de

documentacion, museo o a un archivo el cual puede o no ser aceptado. Asimismo
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podemos decir que la donaciéon puede ser un enriquecimiento o una carga inutil

para la biblioteca que la acepta.

¢ Pero por qué un enriquecimiento? tanto particulares como instituciones pueden
ceder material bibliografico de gran valor sin ningun costo para la biblioteca. En
este caso podemos hablar de libros que ya no se encuentran dentro del mercado
editorial o que son ediciones unicas, libros antiguos que por su contenido o por su
encuadernacién son dignas de formar parte del acervo de cualquier biblioteca, o

que son ediciones actuales.

¢Por qué una carga inutil? El material donado debe ser recibido de acuerdo a las
politicas de seleccién de la biblioteca, de no ser asi no se cumplird con la
satisfaccion de informacion de la comunidad a la cual sirve ni a un adecuado
desarrollo de la coleccion y por ende, tendra un costo de dinero en horas
hombre perdidas, por parte del bibliotecario que se encarga de recibir y
seleccionar el material donado; asi como al realizar el proceso menor y la

catalogacion del material.

Complementario a la adquisicién por compra tenemos la adquisicién por donacién
la cual es una oportunidad para que la biblioteca enriquezca su coleccion, sin
necesidad de afectar su presupuesto. Aquella debe sujetarse a las politicas de
seleccidon de la biblioteca y del desarrollo de colecciones, para asi satisfacer las

necesidades de informacién de la comunidad a la que sirve. La donacion puede

11



venir de grandes personajes de la vida cultural, académica o politica, tanto

nacional como del extranjero.

Claro ejemplo son las Secretarias de Estado, de los tres poderes de la
Federacion, Universidades y de Organismos Nacionales e Internacionales pueden
ofrecer en donaciéon sus publicaciones o cualquier otro material bibliografico que

no sea editado por ellos.

No todo lo que se dona tiene que ingresar forzosamente al acervo de la biblioteca,
ya que en ocasiones estas donaciones no tienen ninguna utilidad para la misma.
Por tal motivo el encargado de recibir las donaciones debe ser un profesional de
la bibliotecologia el cual debe conocer las politicas de seleccion, los planes y

programas de la institucion a la que sirve la biblioteca.

Al igual que la donacion, el canje debe cumplir con las politicas de seleccion para
poder llevar a cabo un desarrollo de colecciones adecuado. Asimismo, el

bibliotecario encargado de la donacion se puede encargar de esta actividad.

12



Capitulo 2 Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica de la

Biblioteca Central de la UNAM

2.1 Direccion General de Bibliotecas

El sistema bibliotecario de la UNAM es coordinado por la Direccion General de

Bibliotecas, la cual se encarga de normar el desarrollo del sistema bibliotecario en

todos los aspectos que admite el proceso general de la administracion en esta

materia, y de operar en forma directa a la Biblioteca Central (Jiménez, 1984).

Los objetivos generales de esta Direccién son:

Lograr una adecuada organizacion 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 organizacion administrativa y técnica de la Direccion.

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

- Reclutar personal con un adecuado nivel.

- Utilizar la tecnologia apropiada en cada caso.

13



- Transformar la Direccién en un Centro de Investigacion que permita
contar con estudios originales sobre la problematica bibliotecaria en

general y la situacién bibliotecaria en la UNAM en particular.

La historia de la Biblioteca Central se remonta hacia el afo de 1922, cuando se
crea el Departamento de Bibliotecas, En aquellos tiempos la Universidad Nacional
Auténoma de México dependia de la Secretaria de Educacién Publica. Dos afios
mas tarde se incorporan las bibliotecas anexas de las facultades universitarias,
asimismo se establece dentro de la misma dependencia la Biblioteca de

Bibliografia y Catalogos (UNAM1993: 1; UNAM, 1982:5).

En el afio de 1929 cuando la Universidad logra su autonomia, se crea el
Departamento Técnico de Bibliotecas por la fusion de la Biblioteca de
Bibliografia y Catalogos, vy el Departamento de Bibliotecas Universitarias,
ubicando sus oficinas en la Escuela de Altos Estudios, en Lic. Verdad num. 2
(UNAM, 1993). En aquellos tiempos el Departamento Técnico de Bibliotecas se
ubica en varios lugares, para que finalmente en el afio de 1954 encuentra su sede
en el edificio de la Biblioteca Central, originalmente construido para albergar la

Biblioteca y Hemeroteca Nacional dentro de la Ciudad Universitaria.

El lunes 23 de enero de 1956, en la gestién del rector Dr. Nabor Carrillo se

anuncia en la gaceta la apertura de la Biblioteca Central, afirmando que “la

14



Biblioteca Central de Ciudad Universitaria, destinada a servir de instrumento de
trabajo cotidiano a los investigadores, profesores y estudiantes universitarios,
abrira también sus servicios al publico en el propio mes de febrero, el fondo
bibliografico actual de esta Biblioteca, cuya capacidad para almacenar libros
asciende a dos millones de volumenes, es de veinte mil titulos, todos los cuales
han sido adquiridos en el lapso de los ultimos anos y, corresponden a textos
modernos escogidos con las necesidades mas apremiantes de investigacion y de
docencia universitarias” (Gaceta, 1956), pero no es sino hasta el 5 de abril de
1956, que la Biblioteca Central abre sus puertas a la comunidad universitaria

(Chavez, 1957: 163 ; Haupt, 2001:144; Morales, 1980).

En sus primeros anos de existencia la Biblioteca Central se ocup6 como bodega
por diferentes dependencias de la UNAM (Rodriguez, 1994). Por ejemplo los dos
niveles del sétano los ocupd la Libreria Universitaria, un piso fue ocupado por la
Biblioteca Nacional y varios pisos fueron ocupados por Escuelas y Facultades las

cuales almacenaban desde libros hasta mobiliario en desuso.

Las funciones que se le asignaron al Departamento Técnico de Bibliotecas fueron

las siguientes:

» Acrecentamiento, inventario y revisién peridédica de las obras que

corresponden a las bibliotecas, escuelas e institutos universitarios.

15



Distribucién en calidad de canje o donaciéon, a las bibliotecas
nacionales y extranjeras de los ejemplares que para ese fin se
destinen.

La formacién de las estadisticas del movimiento de libros en las
bibliotecas universitarias.

La aplicacion de los productos del legado Morrow y de otros
similares.

La distribucidn del material especial para el trabajo de las bibliotecas
y el cuidado de éstas.

La administracion de la Biblioteca Central de la UNAM. (Rodriguez,

1994).

La distribucion de las colecciones y servicios fue de la siguiente manera.

Basamento:

servicios generales de bodega, talleres de conservaciéon y

encuadernacién, oficinas de catalogacion y el catalogo de autores.

Planta principal : salas de lectura con capacidad para 200 lectores, la de

hemeroteca para 150 asi como el saléon o area de catalogos, ademas de las de

referencia y bibliografia en la sala de consulta y el mostrador de préstamo.

16



Entrepiso: Direccidon, una ampliacién del catadlogo general y una sala de

exposiciones.

Planta alta: aqui se instalé la mapoteca, la discoteca, y el resguardo de libros y

periddicos raros.

En sus diez pisos se albergaban 170,000 volumenes de material bibliografico asi

como revistas, microfilms, microcartas, entre otros materiales.

En el afio de 1966 el Departamento Técnico de Bibliotecas se transforma en la
Direcciéon General de Bibliotecas, a instancias del Dr. Armando Sandoval quien
fuera su primer director. Aumentando sus funciones, ahora no sélo las labores
técnicas; sino también la coordinacién de todas las bibliotecas que forman el
sistema bibliotecario de la UNAM. La Biblioteca Central permanece con este
caracter hasta 1975, afio en el que constituye el Departamento de Servicios al

Publico de la misma Direccion.

El espacio que la Biblioteca Central ocupaba con las otras dependencias de la

UNAM al paso de los afos fue insuficiente, ya que las colecciones de libros se

iban incrementando afo con afio lo cual provocé un problema de espacio.
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Al respecto, Almada (2001) menciona que desde el afo de 1977, se empezd a
notar la necesidad de una reestructuracion dentro del edificio, con el objetivo de
ganar espacio para las colecciones de la Biblioteca Central, ya que las
dependencias que ocupaban parte de las instalaciones provocaban que los
servicios que se proporcionaban se hicieran cada vez mas lentos, puesto que en
ese entonces la estanteria era cerrada y los problemas para la recuperacion de los
materiales eran cada vez mayores aunado a la deficiencia de condiciones dentro

del edificio

Rodriguez (1994) nos indica que en 1980 se iniciaron los trabajos para modificar la
Biblioteca Central y adecuar los espacios a las nuevas necesidades de los
servicios bibliotecarios. La Direccion General de Bibliotecas cierra sus puertas
debido a las remodelaciones que en ella se llevaron a cabo y se aloja
temporalmente en la avenida Insurgentes Sur # 1619. En diciembre de 1981
(Jiménez, 1984), se aprueba el proyecto para la remodelacién del edificio de la
Biblioteca Central y con base en los servicios, se concibié como un centro piloto a
partir de sistemas renovadores que hicieran compatible la dinamica y eficiencia en

la prestacidn de los servicios a través de tres modalidades de préstamo:

» Estanteria abierta para la coleccion general de libros y de consulta.

» Estanteria cerrada para la coleccion de publicaciones periodicas y

» Estanteria mixta para la coleccion de tesis.

18



Después de dos anos de arduo trabajo, finalmente en abril de 1983 la Biblioteca

Central reabre sus puertas a la comunidad universitaria (Jiménez, 2001).

Esta remodelacion trajo importantes cambios en la organizacion y en un mejor
aprovechamiento en la distribucion de los espacios para las colecciones, asi
podemos decir que se utilizaron 9 pisos de acuerdo al tipo de coleccidon especifica
que se tratara distinguiéndose principalmente: coleccion general, coleccion de
consulta general y especializada, y coleccion de publicaciones periddicas; asi
como la creacidn de nuevos servicios que complementaron los ya existentes
dentro de Biblioteca Central, éstos fueron: registros de usurarios y expedicidon de
credenciales, comprobante de no adeudo de libros y recepcion de tesis, renovacion

y devolucién de préstamo de libros.

Las colecciones y servicios se distribuyeron en el edificio de la siguiente manera:

» Coleccién general en la sala oriente de la planta principal, ademas del 2° y
8° piso.

» Coleccién general en la parte poniente de la planta principal.

» Coleccién de publicaciones periddicas instaladas en el 5° y 6° piso.

» Coleccién de Tesis instalada en el 7° piso.
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> Servicios de apoyo (recepcion de tesis, comprobantes de no adeudo de
libros, registros de usuarios, entre otros), en el mostrador central de la
planta principal.

» Seleccion, canje y donacion en el 9° y 10° piso.

En 1985 la Direccion General de Bibliotecas sufre algunos cambios en su
administracion y a su vez modificaciones en cuanto a su organizacién interna,.
Como se puede observar en el organigrama de la siguiente pagina un cambio
notable dentro de la Direccion General de Bibliotecas y que por ende afecté a
Biblioteca Central, fue la creacion de la Subdireccién de Servicios Bibliotecarios a
la cual queda adscrita administrativamente la Biblioteca Central. quedando de la

siguiente manera (UNAM, 1993)
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DIRECCION GENERAL
Adolfo Rodriguez Gallardo

Consejo Asesor

Secretaria Auxiliar
José Luis Almanza Morales

Subdireccién de
Informatica
Aleiandro Ramirez nieto

Subdireccién de
Plantacion y Desarrollo
Enriaue Molina Ledn

Subdireccién de
Servicios Bibliotecarios
Fugenio Romero Herndndez

Subdireccién Técnica
Filiberto F. Martinez Arellano

Unidad Administrativa

Leopoldo Hernandez Jiménez

Departamento de
Desarrollo y
Mantenimiento

de Sistemas

José Luis Leén Gémez

Departamento de
Produccién
Mercedes Olivera Hdez.

e Departamento de
Plantacion
Juan José Calva Gonzélez

e Departamento de
Desarrollo de
Personal

Minerva Del Angel

Santillana

e Departamento de
Informacion y
Divulgacion

Fernando Rico Galdn

e Departamento de
Seleccion y Adquisi-
cion Bibliografica

Armando Hernandez Ocaiia

o Departamento de
Circulacion
Juan Soria Vazquez

® Departamento de

Consulta
Cesar A. Ramirez Velasquez

(4 Departamento de Tesis
Ma. Elena Quiroz

[ 4 Departamento de
Publicaciones
Periodicas
Ma. Teresa Gonzalez Romero

e Departamento de
Adquisiciones
Bibliograficas

Margarita Gonzélez Olvera

e Departamento de
Procesos Técnicos
Carlos Garcia Lépez

e Departamento de
Catalogo Colectivo
de Publicaciones
Periddicas

Crescencio Juérez Flores

e Departamento de
Conservacioén y
Restauracion

Ma. Del Rosario Quiroz

e Departamento de
Compras Almacén
e Inventarios

Hugo Téllez Esquivel

e Departamento de
Personal
Adrian Mufioz Sandoval

e Departamento de
Contabilidad y
Presupuesto

Ma. Teresa Diaz Hernandez

e Departamento de
Servicios Generales
Rodrigo Gachuz Dias

El objetivo con el que se crea esta subdireccion es “proporcionar a los integrantes

de la comunidad universitaria de manera eficiente y oportuna los servicios que

requieren para la investigacion y la docencia, que permitan satisfacer sus

necesidades de informacion” (UNAM, 1993: 19), esta Subdireccion conforma la

Biblioteca Central

Bibliografica; Circulacion, Consulta, Tesis y Publicaciones Periodicas.

a través de 5 Departamentos:

Seleccion y Adquisicion
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En 1997,

con el cambio de administracién y con la fusion del Centro de

Informacién Cientifica y Humanistica (CICH) a la Direccion General de Bibliotecas,

cambia su estructura interna, quedando de la siguiente manera:

DIRECCION GENERAL DE
BIBLIOTECAS
Secratarla Auxiliar Conselo Asesor
Comision Pride Comision Diclaminadora
I [ I [ |
ABdIreccon SAIdieCcion de Subdireccion de subdiraccion de
de Planeacién y Servicios Subdectin Servicios
Inbormsiica Desarmollo Bibliotecarios Técnica Especiaizados
| | I | [ Unidad
Departamento Departamento Departamento Departamenta Departamento Depa i Adrinisirativa
De Analiss, de Planeacidn | | « de Selecciiny . e deBblografia o) oL [
Desamollo y Adquisicitin Adquisicianes Lalinoamericana
Mantenimienio Secretaria Bibliografica Bibliograficas Departamento
de Sistemas Téenica de Secielaria di Compras,
Homnalizacion Departamenta Departamentn Téenica de Amacdn a
Departamentoa da Clrcubackin de Procesos Educacitn Inventarios
e Informélica Aeuntos del Bibliografica Técnicos Conlinua
¥ Personal Deparlamento
Telecomunica- Académico Departamento Departamentn Secretaria da Personal
cones de Consulla de Catdlogo Técnica de
Departamento Colactivo de Publicaciones y Departamanto
Departamanta | | de Desamollo de Depariarmento Publicaciones Difusion de Contabilidad
de Producciin Parsonal da Tesls Perddicas y Presupuesto
Departamento
Depantamento Departamento de Biblioteca de Departamento
de Publicationes de * Subdireccitn de de Sencios
Pentidicas Consenvacion Servicios Generalas
¥ Restaurzcion Especiglizados

Pese a los grandes

cambios que se dieron, la Subdireccion de Servicios

Bibliotecarios o Biblioteca Central, no sufre modificacion alguna en su estructura

organizacional. Es hasta el siguiente cambio de administracion en el afio 2000,
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que se da una reestructuracion interna con la finalidad de optimizar los espacios
en bien del usuario y de las colecciones y sobre todo, de hacer mas eficientes los

servicios, quedando de la siguiente manera.

» La compactacion del departamento de Tesis, que ocupaba los pisos 7 y
8, solamente en el 8° piso.

> La instalacion de la coleccion antigua de publicaciones periédicas en la
sala oriente del 7° piso, la que anteriormente se ubicaba en el 6°.
Asimismo, la creacién de una sala modelo de lectura compartida para la
consulta de tesis y publicaciones peridédicas en la parte poniente del 7°
piso, que no existia.

» La reubicacion de la jefatura del Departamento de Publicaciones
Periddicas, la seccidn de proceso menor y la coleccion de revistas
contemporaneas vigentes en forma completa en el 6° piso.

» La reubicacién de la coleccion de ciencia y tecnologia de la planta
principal al 5° piso, distribuyendo en la parte oriente la seccién de
tecnologia (T), y en la poniente la seccidn de ciencias exactas (Q-QC,
QD yQEvy 2Z).

» Redistribucién, en una sola orientacion en planta principal, de la
coleccidn de literatura y bellas artes, que no existia, y creacion de una

sala de lectura amplia y funcional.
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» Unificacion de estanteria y colecciones en la sala de consulta,
permitiendo una mayor iluminacion y mayor funcionalidad.
» La reduccion del mostrador de préstamo de planta principal, permitiendo

el libre acceso a las dos entradas del edificio. (UNAM, 2002c).

Con base en el analisis de la estructura organica de la Direcciéon General de
Bibliotecas (UNAM, 2002) a partir del 15 de Febrero del 2002 |la Subdireccién de
Servicios Bibliotecarios cambia de nombre por la de Subdireccion de Biblioteca
Central, con las mismas funciones y actividades que le son inherentes. De esta

forma la estructura organizacional se presenta de la siguiente manera:

Departamento de Circulacion Bibliografica y turno especial.
Departamento de Publicaciones Periddicas.

Departamento de Consulta con una Videoteca.
Departamento de Tesis.

Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica.

Area de Conservacion y Restauracion.

YV V VvV V¥V ¥V VYV VY

Seccién de Fondo Antiguo y Colecciones especiales.
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ORGANIGRAMA DE BIBLIOTECA CENTRAL (2002)

DIRECTOR GENERAL DE BIBLIOTECAS

SUBDIRECTOR
DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE

CIRCULACION _ TURNO ESPECIAL DE PUBLICACIONES PERIODICAS

LUNES A VIERNES SABADOS, DOMINGOS Y CONSULTA
DIAS FESTIVOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SECCION DE FONDO AREA DE RESTAURACION Y
TESIS SELECCION Y ANTIGUO CONSERVACION
ADQUISICION
211 Departamento de Circulacion Bibliografica y Turno Especial

El Departamento de Circulacién Bibliografica tiene la finalidad de proporcionar a la
comunidad universitaria los servicios de préstamo de los materiales tanto en sala
como a domicilio, de acuerdo a las necesidades del usuario, garantizando la
organizacion, control, preservacion y resguardo de sus colecciones a través de
medios automatizados, asi como proporcionar al usuario la ayuda necesaria para
que él mismo pueda localizar en estanteria los materiales de su interés (UNAM,
1993 ; Martinez, 1997: 74) Dicho departamento ocupa la mayor parte del edificio
ya que comprende los pisos de: planta principal en su parte central y oriente, 2°,

3°, 4°, 5° y 10° pisos.
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Los servicios que proporciona a su comunidad son: expedicién y renovacion de
credenciales, préstamo a domicilio e interno del material bibliografico, fotocopiado,
sellos de no adeudo de material, renovacién de préstamo y devolucién, orientaciéon
e informacién de los materiales en sus respectivas salas y dentro de la biblioteca,
atencion a usuarios que extravian material para su reposicion. (UNAM, 1998).
Tanto las funciones como los servicios del Departamento de Turno Espacial son
similares a los que ofrece el Departamento de Circulacién Bibliografica, al respecto
que los distingue es que el primero las lleva a cabo los sabados, domingos y dias

festivos.

21.2 Departamento de Consulta

Ubicado en la parte poniente de la planta principal del edificio de Biblioteca
Central, tiene el objetivo de orientar e instruir a los usuarios en el uso y
aprovechamiento de las fuentes documentales manuales y electrénicas, asi como
proporcionar el servicio de busqueda y recuperacién de informaciéon que ayude a

satisfacer las necesidades de cada usuario.

Aqui se pueden consultar obras de caracter general como son diccionarios,
enciclopedias, anuarios, atlas, etc) y de consulta especializada (contando con
materiales tanto impresos como en formato electronico, como resumenes e
indices, incluyendo también los catalogos y bases de datos en linea de tipo

referencial y texto completo, y la coleccion de microfichas (UNAM, 1993: 25).
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213 Departamento de Publicaciones Periddicas

Este departamento tiene como objetivo basico, apoyar los servicios de informacion
con material hemerografico relevante y de actualidad. (UNAM, 1993: 30) ademas
de “proporcionar a la comunidad universitaria servicios de informacion, de fuentes
primarias, cientificas, técnicas, humanisticas y de divulgacién en forma oportuna y

relevante”. (UNAM, 2002 a)

Fisicamente se localiza en el 6° piso, en donde se encuentra la coleccion de
revistas mas actuales y por ende mas consultadas, el mostrador de préstamo y las
actividades administrativas que hacen posible sustentar el servicio de préstamo.
En la parte oriente del 7° piso se localiza la coleccion antigua de publicaciones

periodicas.

Las colecciones con que cuenta el departamento son tanto impresas como en
formato electrénico. Dentro de las primeras se localizan 2853 titulos de revistas.

La coleccion electronica se compone de bases de datos en disco compacto y
revistas en texto completo en CD-ROM. Dentro de éstas se distingue BINFHER
que contiene informacion sintetizada de noticias publicadas en los periddicos de
mayor circulacién en el pais; Dialex y Datalex andlisis de las disposiciones
legales publicadas en el Diario Oficial de la Federacion; Diario Oficial de la

Federacion en texto completo hasta 1998; SERIUNAM, y SERIUNAM-BC.

Los servicios que ofrece a través de sus colecciones son: préstamo en sala,
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fotocopiado, orientacion sobre los recursos del departamento y de la biblioteca,
archivo vertical, busqueda y recuperacion de informacion en los recursos
electronicos del departamento, atencion telefénica a solicitudes de informacién, y

visitas guiadas. (UNAM, 2002).

214 Departamento de Tesis

Tiene como funciones basicas las de recibir, organizar, almacenar, difundir y
hacer accesibles las tesis de los egresados de la UNAM y escuelas incorporadas.
(UNAM, 1993: 19-32 ; Martinez, 1997: 74 )

Es el responsable de la alimentaciéon permanente de TESIUNAM, que es la base
de datos que registra las tesis que realizan los egresados que optan por algun
grado académico como licenciatura, maestria y doctorado de las diferentes
carreras que se imparten en la UNAM, ademas de las licenciaturas de
universidades y escuelas incorporadas. Las tesis correspondientes de 1914 a
1999 se consultan en microfichas y las de 2000 a la fecha en material impreso, o

en formato digital. Se encuentra ubicado en el 8° piso.

215 Area de Restauracién y Conservacion

Esta seccion tiene muy poco tiempo de pertenecer a la Subdireccion a la cual nos
estamos refiriendo, ya que anteriormente pertenecia a la Subdireccion Técnica y es
en el 2001, cuando pasa a formar parte de Biblioteca Central. Tiene como

objetivo establecer acciones que permitan una preservacién adecuada del material
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bibliografico de Biblioteca Central, y restaurar los dafios y deterioros mediante la
aplicacién de las técnicas y procedimientos adecuados. Se localiza en la parte

oriente del basamento del edificio.

21.6 Seccion de Fondo Antiguo

Tiene como objetivo principal el de rescatar, salvaguardar y difundir las
colecciones antiguas que se encuentran en el acervo de Biblioteca Central, para
hacerlas accesibles tanto a la comunidad universitaria como al publico en general.
Se ubica fisicamente en la parte poniente del 10° piso del edificio. Su acervo

abarca materiales de 1500 a 1950 y se encuentra dividida en 2 colecciones:

o Ladereserva, de 1500 a 1821 y

o La moderna, de 1822 a 1950.

Cabe mencionar que los materiales de esta seccidn, se encuentran en proceso de

organizacion, motivo por el cual a la fecha no se proporciona aun el servicio de

manera formal.

2.2 Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica

El Departamento de Seleccion y Adquisicion del cual se hablara mas

detalladamente , es el area donde se desarrolla el presente estudio. Tiene la
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finalidad de seleccionar y adquirir el material bibliografico el cual incrementara el
acervo de la Biblioteca Central, asi como realizar el proceso menor del material de
nueva adquisicion, asi como llevar el control y seleccidon del material de donacion

que recibe la biblioteca.

Se ubica en el basamento de la Biblioteca Central.

2.2.1 Objetivo

El objetivo fundamental de este Departamento es apoyar las actividades
sustantivas de la Universidad tales como la docencia, investigacion y la extension
de la cultura con material documental adecuadamente seleccionado, permitiendo
con esto a la vez, la constante actualizacion del acervo bibliografico de la

Biblioteca Central. (UNAM; 1993: 31 ; Martinez, 1997)

2.2.2 Funciones

Sus funciones primordiales son: seleccidén y adquisicion de los materiales
bibliograficos y documentales de acuerdo a las politicas de desarrollo de
colecciones establecidas por la Biblioteca Central; proceso fisico menor de los
materiales de reciente adquisicién, para su pronta puesta en servicio; recepcion y
seleccion de los materiales que por concepto de donacion recibe la biblioteca,
descartando y donando a otras instituciones los materiales que se consideran de

interés para el incremento de sus acervos.

30



2.2.3 Personal

» 1 Jefe de Departamento. Encargado de planear, coordinar, controlar,
supervisar la seleccion, la partida presupuestal y reportar las actividades
académicas y administrativas del departamento, asi como la asignacién de
pedidos de compra y supervisar el proceso menor.

» 6 Técnicos académicos. 4 encargados de la seleccion de material
bibliografico y 2 que llevan el control de las adquisiciones. 5 cuentan con
estudios en bibliotecologia y uno en filosofia.

» 8 bibliotecarios administrativos. Los cuales se encargan de realizar el
proceso fisico al material de nuevas adquisiciones.

» 1 auxiliar de contabilidad. Encargado de llevar acabo los tramites de pago de
los materiales adquiridos por Biblioteca Central.

» 1 secretaria. Encargada del trabajo secretarial del Departamento.

El Departamento se encuentra dividido en 4 areas que son:

1.- Seleccion :

En esta area se realiza la seleccion del material bibliografico o en cualquier otro

soporte, el cual va a ingresar al acervo de la Biblioteca Central, de acuerdo a las

politicas establecidas por el Departamento.
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Como se menciond anteriormente, esta actividad la realizan 4 académicos y la

seleccion esta dividida en cuatro areas tematicas que son:

o Meédico Bioldgicas
o Humanidades y Bellas Artes
o Ciencias Puras, Tecnologia y Fisico - Matematicas

o Econdmico - Administrativas

Cada uno de los seleccionadores recibe catalogos, folletos y material bibliografico
que les envian a vistas (consignacion) las diversas editoriales y proveedores tanto
nacionales como extranjeros. Los cuales estan dentro del catadlogo de proveedores
autorizados para la compra de libros en la UNAM. Ademas de revisar los planes y
programas de estudio de las diferentes carreras impartidas en la UNAM.

El académico encargado de cada area captura en la base de datos ADQMN
(material nacional) y ADQME (material extranjero) los titulos que ha seleccionado;
Al listado de esta captura se le llama orden de compra la cual se le va a entregar

al proveedor o editorial el cual va a surtir el material.

La Biblioteca Central, como integrante del Sistema Bibliotecario de la UNAM,

cuenta con un Comité de Biblioteca quien se encarga de fortalecer el desarrollo

de colecciones el cual entre sus objetivos estan el :
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a) Asesorar a la Subdireccion de Biblioteca Central en la toma de decisiones.

b) Colaborar para que las actividades se realicen de acuerdo con el
Reglamento, objetivos y funciones de la Biblioteca Central.

c) Fortalecer y apoyar tanto el desarrollo de colecciones de la Biblioteca

Central como la prestacion de servicios

La Subcomision de Desarrollo de Colecciones es la encargada de llevar a cabo
este ultimo inciso sus objetivos son:
a) Opinar sobre las tareas de disefio, operacién y evaluacién de los servicios
bibliotecarios, asi como vigilar su aplicacion;
b) Fortalecer y apoyar el desarrollo de colecciones bibliohemerograficas,

tecnologias y comunicacion de la Biblioteca Central, a través de su opinion.

Sus funciones son:
a) Recomendar las politicas y normas de seleccién, evaluacion, descarte y
depuracion que seran sometidas a consideracion de la Comision ;
b) Recomendar politicas de adquisicion;
c) Opinar sobre la periodicidad y épocas de los inventarios del acervo; asi
como sus modalidades;
d) Recomendar el destino de los materiales de donacion que se reciben y los

que se otorgan,;
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e) Proponer y evaluar la adquisicibon de materiales de tecnologias de
informacion y comunicacion:

f) Sugerir programas de actualizacion para los académicos y cursos de
capacitaciéon y actualizacion para el personal administrativo que estén
involucrados en las actividades de desarrollo de colecciones.

Sus integrantes son:

Mtra. Rosamaria Villarello Reza. Coordinadora

Mtro. José Octavio Alonso Gamboa. subcoordinador

Lic. Alvaro Macias Macias. Secretario

Lic. Armando Pavén Plata. Subcomision de servicios.

Lic. Juan Soria Vazquez. Subcomision de servicios.
- Lic. Jaime Gonzalez Martinez. Subcomisiéon de desarrollo de colecciones.

- Lic. Acacia Mijangos Nolasco. Subcomisién de desarrollo de colecciones.

Profa. Sylvia Pérez de Alba. Subcomision del libro electrénico.

Mtra. Ruth Hanako Takanayagui Garcia. Subcomisién del libro electronico.
- Lic. Adriana Hernandez Sanchez. Subcomisién del libro electronico.
- Lic. Aurelia Orozco Aguirre. Subcomision del libro electrénico.

- Lic. Lourdes Robalo Robles. Subcomision del libro electronico.

y se reunen cada dos meses, sus recomendaciones las hacen llegar por escrito y

una vez firmada la minuta de trabajo, implementarlas.
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2.- Adquisicion:

Es la actividad que consiste en tramitar la adquisicién de las obras previamente
seleccionadas, una vez que el personal académico realiza la seleccién entrega al
jefe de Departamento una orden de compra conteniendo los titulos que se

solicitan, ya sea a una editorial o a un proveedor nacional o extranjero.

El jefe de Departamento es el encargado de decidir qué proveedor o editorial
surtira dicho material. Una vez que se entrega el pedido el proveedor tiene un
periodo de entrega el cual varia si es que se trata de material nacional (de cuatro a
seis semanas) o extranjero (de diez a doce semanas). Esta disposicion la marca el
Departamento de Adquisiciones de la DGB. Asimismo el proveedor o editorial

deben estar dados de alta en el catadlogo de proveedores de la UNAM.

Al momento de que el proveedor o editorial entregan el material ya facturado a la
biblioteca el personal encargado de recibirlo debe cotejar que el material venga
completo de acuerdo a la factura y a la orden de compra. Estos libros se colocan
en la estanteria del sétano 2 de acuerdo al orden que vayan llegando.
Posteriormente se revisan los precios de cada libro contra catalogos, listas de
precios asi como en linea la informacidn que nos entregd previamente el
proveedor.

Una vez que se lleva a cabo estos procedimientos los libros se pasan a proceso

menor.
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3.- Proceso menor:

Cuando se recibe el material ya adquirido, se le entrega una relacién al personal
bibliotecario administrativo indicandole la ubicacion del material en la estanteria y
el orden por numero de facturas en forma progresiva para que a su vez el las
tome de acuerdo a cada proveedor, el bibliotecario arregla el material bibliografico

en carros de servicio.

En esta area el personal bibliotecario administrativo se encarga de colocar los
sellos de propiedad de la Biblioteca Central los codigos de seguridad, la papeleta
de préstamo, la catalogacion y clasificacion, las etiquetas con los cddigos de
barras y el numero de adquisicion correspondiente a los libros de nuevas

adquisiciones y de donacion.

Asimismo, el personal administrativo se encarga de entregar en cada piso de la

Biblioteca Central los libros que ya tienen el proceso completo y que estan listos

para ponerlos en circulacion.
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4 - Donacion:

En esta area se reciben en donacion los materiales que los particulares,
instituciones, universidades tanto privadas como publicas entregan a la
Biblioteca Central. Asimismo las recibe de funcionarios de Rectoria y de la

Subdireccion de Biblioteca Central.

Una vez recibidas estas donaciones pasan en primera instancia por una revision,
posteriormente por una seleccion, asi como la busqueda en la base de datos
LIBRUNAM, para verificar que el material seleccionado no exista en la Biblioteca
Central, de no existir, ingresara a los acervos de la biblioteca; en caso contrario

se dara en donacion a otras instituciones publicas que lo soliciten.

Como tema de investigacion del presente informe, el desarrollo de los topicos

referentes al proceso de donacién de material bibliografico sera detallado en el

siguiente capitulo.
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Capitulo 3 La donacion de material bibliografico en la Biblioteca Central

3.1 Funcionarios de Rectoria

La Universidad Nacional Auténoma de México es una corporacion publica,
organismo descentralizado del Estado, dotado de plena capacidad juridica y que
tiene por fines impartir educacién superior para formar profesionales,
investigadores, profesores universitarios y técnicos Uutiles a la sociedad; organizar
y realizar investigaciones, principalmente acerca de las condiciones y problemas

nacionales, y extender con la mayor amplitud posible los beneficios de la cultura.

El Rector como jefe nato de la Universidad y su representante legal y presidente
del Consejo Universitario, tiene entre sus facultades y obligaciones las de cuidar el
exacto cumplimiento de la Ley Organica, de las disposiciones de la Junta de
Gobierno y de las resoluciones que dicte el Consejo Universitario; formar las
ternas de entre las cuales la Junta de Gobierno designa a los directores de
facultades, escuelas e institutos; nombrar a los directores de los centros -previa
exploracion de la opinion de las comunidades correspondientes-; ejercer la

direccion general del gobierno de la Universidad en materias no reservadas al
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Patronato, asi como velar por el estricto cumplimiento de las normas que rigen la

vida institucional, para lo cual procurara que el orden académico no se interrumpa.

El Rector tiene que estar bien informado de todo lo que acontece en la UNAM,
tiene que tener informacion al dia y de actualidad para poder cumplir con sus
funciones. Al recibir el Rector demasiada informacion en cualquier formato y al no
poder almacenarla en sus oficinas, lo que él decide es donar este material a la

Biblioteca Central.

Por lo que de ahi se reciben libros, revistas, videos, cd’s; de economia, finanzas,
derecho, filosofia, humanidades, informes de actividades de las diferentes

facultades, institutos, prepas, CCH's, de las FES, entre otros.

3.2 Fondo Editorial de la UNAM

La Direccion General de Fomento Editorial de la UNAM, tiene como finalidad
principal el fortalecer, estimular y comercializar la difusion y lectura del libro
editados por las diferentes dependencias universitarias en el ambito tanto nacional

como internacional.

Una de las formas que utiliza Fomento Editorial para llevar a cabo este fin es el

donar la produccion editorial de los centros, institutos, facultades y escuelas, a la
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Biblioteca Central por ser una biblioteca de caracter multidisciplinario.
Desafortunadamente esta donacion que entrega Fomento Editorial, no se hace de

manera constante ni regular.

3.3 Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico

La OCDE es un organismo internacional el cual tiene entre sus objetivos, la
investigacion y el intercambio de analisis e informacidon entre sus miembros. Asi
como el alcanzar el grado mas alto posible de crecimiento econémico y de
empleo, elevar el nivel de vida de las poblaciones de sus paises miembros, a
través de la coordinacién de politicas para ayudar a promover el desarrollo
armoénico de la economia mundial. Contribuir a la expansién econdmica y al
desarrollo tanto de los paises miembros como de los paises en desarrollo,
especialmente de los mas pobres.

México por ser miembro de este organismo desde el afio de 1994 y por la
importancia que tiene la Biblioteca Central, tanto a nivel nacional como
internacional, la OCDE la eligi6 como biblioteca depositaria de su produccion
editorial y de sus investigaciones. Los formatos del material que maneja este
organismo internacional son; libros, publicaciones periddicas, repostes anuales,

sobre el comportamiento de la economia de los paises miembros.
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Todo este material dependiendo de su tipo se canaliza en caso de ser libro al
acervo general de la biblioteca y en caso de ser publicacion periddica se canaliza al

Departamento de Publicaciones Periddicas.

3.4 Embajadas

La embajada es la representacion diplomatica de un Estado dentro de otro, a la
cual se le considera una extension del territorio de aquél, de caracter politico,

econdmico y social y que por ende, tiene un caracter soberano.

Desde su aparicion las embajadas han funcionado como una de las vias mas
significativas para las relaciones de comunicacién entre los pueblos del mundo.
Recientemente, dichas relaciones han experimentado cambios fundamentales,
debido entre otras causas, a un marcado desarrollo en la tecnologia de las
comunidades y a los actuales procesos de globalizacién tanto en lo informativo
como en lo politico .

El ejercicio de las embajadas no se finca unicamente en la postura tradicional de
servir como enlace entre un gobierno y otro. Ellas llevan a cabo la labor de que la
sociedad comprenda y conozca la cultura, ideas, idiosincrasia y valores de un pais
a través de una serie de programas de difusion que cubre una variedad de rubros
como son los culturales, educativos, artisticos, deportivos, académicos e
informativos con el propdsito de ofrecer informacion unica precisa y veraz acerca

del pais que representan.
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Al ser la Biblioteca Central un icono internacional de la UNAM, y sabiendo del
prestigio tanto nacional como internacional las representaciones diplomaticas de
los paises con los que México mantiene relaciones, donan todo tipo de material
(libros, videos, cd’s, folletos, revistas, etc.) para dar a conocer su produccion

cultural, académica, deportiva y artistica.

3.5 Presidencia de la Republica

La Presidencia de la Republica tiene la mision de brindar apoyo administrativo y
de gestion al Primer Mandatario con el fin de coadyuvar en las tareas que él tiene
encomendadas, de acuerdo a las necesidades y requerimientos del pais, tanto en

su aspecto econoémico, politico como social.

Su vision es lograr una mejor atencion de los asuntos que le competen al
Presidente de la Republica mediante el estudio, implantacion y despacho de los
negocios del orden administrativo que se le presenten al Ejecutivo durante su

gestion.

Los informes de gobiernos son los que la Presidencia de la Republica dona a la

Biblioteca Central.
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3.6 Secretarias de Estado

Las Secretarias de Estado tienen la funcién de servir a la poblacién y al territorio
nacional , las cuales proporcionan seguridad interior y exterior; conservan el
bienestar material y moral del pueblo, esto se logra a través de la satisfaccion de
las necesidades colectivas, mediante el suministro adecuado y eficiente de los
servicios publicos; asi, podemos decir que las Secretarias de Estado representan
y auxilian al Presidente de la Republica en la ejecucién de determinados asuntos

administrativos.

Como ya se mencion6 anteriormente, al conocer las Secretarias de Estado de la
importancia que tiene la Biblioteca Central donan sus informes y estadisticas
entre otros documentos de calidad, para consulta de la comunidad universitaria a

nivel nacional e internacional.

3.7 Congreso de la Unién

El Congreso de la Unién es el érgano en quien se deposita el poder legislativo
federal en México, integrado por representantes electos popularmente y dividido
en dos camaras, una de diputados y otra de senadores que, dentro del principio de
colaboracion de poderes, realizan primordialmente las funciones de elaboracion

de la ley y el control politico sobre el poder ejecutivo.
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Al igual que las Secretarias de estado el Congreso de la Unién dona a la
Biblioteca Central sus informes y estadisticas entre otros documentos de

importancia.

3.8 De Particulares

Las personas que donan libros a Biblioteca Central son: ex alumnos, docentes,
investigadores, trabajadores y funcionarios de la universidad. Asi como publico
en general Yy personajes importantes de la vida politica y de la cultura del pais. El
tipo de libros que donan es de nivel medio superior. Estas donaciones asi como

de las descritas anteriormente enriquecen losacervos de la Biblioteca Central.

En conclusién la Subdireccion de Biblioteca Central a través del Departamento de
Seleccion y Adquisicidon Bibliografica tiene a su cargo la puesta en circulacion del
material bibliohemerografico que adquiere la biblioteca, asi como la atencion a los
usuarios que usan los servicios de la Biblioteca Central, es decir, es la
subdireccion que tiene mayor relacidbn con otras instituciones de educacién

superior y media superior.

Por tal motivo a ella llegan las donaciones de Embajadas, Secretarias de Estado,

de la Presidencia y de los Poderes de la Federacion en los diferentes formatos

como son: libros, videos, cassettes, revistas, informes, entre otros.
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3.2

Revision de los libros de donacion

A continuacion se enlistan las politicas que tiene Biblioteca Central para recibir

donaciones.

>

>
>
>

Y

Todo

Relacion del material donado.

Ceder a la biblioteca los derechos que se entregan.

Entregar un acuse de recibo al donante.

Solo se reciben libros cuando sus contenidos tematicos aborden informacién
a nivel universitario en sus diferentes formatos.

El material tiene que estar en éptimas condiciones fisicas.

No se reciben libros con sellos de propiedad de otras bibliotecas.

Los libros que incluyan material audiovisual anexo se debe verificar que este

material corresponda a lo descrito en la cubierta.

material que llega a la biblioteca en calidad de donacion debe estar

relacionado por un documento. El cual debe contener los siguientes elementos:

Titulo

Autor

Numero de ejemplares

Una politica para que Biblioteca Central reciba donaciones es la que indica que

“el donante cedera a la biblioteca los derechos de los libros que entrega en

donacion’.
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Es decir, el donante cede los derechos de los materiales a la Biblioteca Central
para ser integrados a sus colecciones o bien remitirlos a bibliotecas que los

requieran.

El donante se preocupa mucho por el destino que tendra el material que esta
entregando. En este sentido, la biblioteca le informa que su material siempre
tendra un uso académico. En caso de que no ingrese a los acervos de la biblioteca

se daran en donacion a otras Instituciones de educacion publica.

Otra politica es: “Toda donacion que llegque a Biblioteca Central se le debera
entregar un acuse de recibo al donante”. En caso de ser estudiante el que entrega
en donacion un libro o varios se le informa que se le entregara una carta de
agradecimiento, en muchas ocasiones ellos indican que no es necesario, ya que le
deben mucho a la Universidad ya que ella los formé profesionalmente y que ellos
se lo quieren agradecer donando libros, los cuales van a tener una utilidad para
la comunidad universitaria. Un caso similar pasa con los profesores, ya que

muchos de ellos tampoco desean recibir un acuse de recibo.

Al momento de llegar el material a la biblioteca se lleva a cabo una revision del
mismo, la cual consiste en verificar cada uno de los materiales, los cuales se
deben separar y escoger los que sean de utilidad para la Biblioteca Central, es
decir, tomando en cuenta su contenido y los que sirvan a la comunidad
universitaria y vayan de acuerdo con la politica de donacién del Departamento, la

cual indica: que “se reciben libros cuando sus contenidos tematicos aborden
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informacion a nivel universitario en sus diferentes formatos; libros, revistas, CD-

ROM, videos entre otros”.

Otra lineamiento indica “que el material debe estar en Optimas condiciones
fisicas” ;el material bibliografico no debe estar despastado, no tener hojas
amarillas ni con hongos, que la encuadernacién esté en buen estado; que no esté
mutilado y que no le hagan falta hojas, no debe tener anotaciones en ninguna
parte del texto, ni en los extremos ni al pie de pagina, y no debe estar subrayado,
asimismo se debe revisar que en la donacion no entreguen: periddicos, hojas

sueltas, material engargolado, apuntes, ni recortes de periédicos.

En cuanto a la pertenencia o al origen de los libros o de cualquier material que se
done, la politica indica que “no se reciben libros con sellos de propiedad de otras
bibliotecas”. Es de vital importancia verificar y llevar a cabo esta politica, ya que,
en muchas ocasiones los donantes entregan materiales que pertenecen a otras
bibliotecas. En caso de ser asi lo que procede es regresarlo a la biblioteca de

origen.

En caso de que donen dvd’s, cassettes, cd/rom’s, videos, o material bibliografico
con material audiovisual anexo se verifica que estén en buenas condiciones y que
el contenido corresponda a su cubierta. Si donan enciclopedias se debe verificar
que estén completas y que no les haga falta ningun volumen. De tener algunas de

estas caracteristicas la donacidn no se podra recibir.
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El material se separa en revistas, libros de texto de otros niveles. En caso de
las revistas se envian al Departamento de Publicaciones Periddicas, con una
relacion describiendo el titulo de cada una de ellas. Los libros de otros niveles se

separan y se dan en donacion.

Una vez que el libro a pasado las politicas de ingreso de la Biblioteca Central, se
requiere hacerle un analisis de contenido a través de las politicas de seleccion

existentes.

3.3 Seleccion de los libros de donacién

La seleccidon de materiales documentales constituye una de las funciones mas
importantes en el desarrollo de colecciones, ya que representa el control de
calidad entre lo cualitativo y cuantitativo de los material que van a conformar la
coleccién en la biblioteca universitaria. Esta actividad conlleva una responsabilidad
para la persona encargada de la misma, ya que a través de esta seleccion se
podra o no satisfacer la necesidad de informacién de los usuarios a los que sirve

la biblioteca.

Las politicas de seleccion son las siguientes:

> Seleccionar so6lo materiales cuando sus contenidos tematicos aborden

informacion a nivel superior.
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» Seleccionar libros que sean de ediciones de reciente publicacion.
» Verificacion de los materiales en la base de datos ALEPH.

» La biblioteca no debe tener maximo tres ejemplares de cada titulo.

De acuerdo a la politica la cual indica “se seleccionara sélo material cuando sus

contenidos tematicos aborden informacioén a nivel universitario”

Los libros son seleccionados a través de un analisis, de manera equilibrada y de
acuerdo a los planes y programas de estudio de las carreras que se imparten en la
Universidad a nivel licenciatura y posgrado asi como apoyar con bibliografia a los

programas que la institucion tiene para la difusién de la cultura.

El Departamento tiene entre sus herramientas de trabajo los planes y programas
de estudio de la mayoria de las carreras que se imparten en la UNAM, esta
herramienta es de gran utilidad, ya que a través de ellos se apoya la seleccién en

la Biblioteca Central.

Como se menciond en el capitulo 2 la seleccion esta dividida en 4 areas
tematicas, cada seleccionador debe conocer los planes y programas de estudio

que le correspondan para realizar una seleccion acorde con las politicas.

El encargado de la seleccion de donaciones en la Biblioteca Central también tiene

conocimiento de estos planes y programas, en caso de tener duda de algun
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material para ingresar a los acervos de la biblioteca, se consulta a los

seleccionadores de acuerdo a su area tematica.

El material reciente apoya el desarrollo de la ciencia, lo que permite la

actualizacion de los contenidos tematicos en los planes y programas de estudio.

A Biblioteca Central llegan materiales de ediciones recientes o atrasadas, es poco
probable que los donantes entreguen material de reciente publicacién a no ser que
se trate de nuevas publicaciones de instituciones de gobierno, académicas 6
culturales como: las de Rectoria, Embajadas, los Poderes de la Unién o de la

Presidencia de la Republica.

El encargado de las donaciones debe verificar cuidadosamente que los materiales
que entregan en donacion sean de reciente publicacion, ya que este material va a

ser consultado por la comunidad universitaria.

En caso de que este material sea de ediciones atrasadas y haya sido evaluado
satisfactoriamente con las politicas de seleccion, se procedera a su verificacion en
la base de datos LIBRUNAM . (base de datos que contiene los registros de los

acervos de las 143 bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la UNAM).

Para determinar o decidir si este material ingresa a los acervos de la Biblioteca
Central, con base en su existencia de ejemplares necesarios para satisfacer los

requerimientos de la comunidad universitaria.

50



La politica que tiene la Biblioteca Central respecto a los ejemplares que se deben
de tener es de maximo tres ejemplares de cada titulo, esto por ser una biblioteca

multidisciplinaria y por el espacio disponible que tiene.

3.4 Investigacion de libros de donacién en la base de datos LIBRUNAM

Una vez que se llevd a cabo la revisidn y la seleccion del material de donacién se
procede a su investigacion en la base de datos LIBRUNAM, la cual consiste en
investigar cada uno de los materiales por los siguientes elementos: autor, titulo e

ISBN.

Esta investigacion nos dara como resultado tres formas de ingresar el material de

donacioén a los acervos de la Biblioteca Central y dos para cederlas en donacién :

v Libros localizados en Biblioteca Central con un solo ejemplar.
v Libros localizados en la base pero no en Biblioteca Central.
v Libros con una edicidon mas reciente.

v Libros no localizados en la base

v’ Libros localizados en Biblioteca Central con dos o mas ejemplares.

A continuacion se explicara cada uno de estos puntos.
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v Libros localizados en Biblioteca Central con un solo ejemplar.

Una vez que se teclea la busqueda en la base de datos LIBRUNAM por autor,
titulo o isbn y visualizarse los resultados en la pantalla, se debe verificar que la
informacion presentada sea la misma que tiene el libro que se esta investigando,
es decir, el autor, titulo, isbn, afio, editorial y edicién. En caso de que la Biblioteca
Central tenga dentro de sus acervos un solo ejemplar; se procedera a ingresarlo a
sus colecciones, a través de lo que se denomina como cargo, el cual consiste en
proporcionar un numero de adquisicion al material. Se debe anotar el numero de

sistema en el libro para posteriormente realizar el cargo.

52



MY A EsEcil

Libro donado a
Biblioteca Central

Base: LIBRUNAM {MX001) Conectado al Servidor: 132.248.67. =0 |
Archive Wer Catalogar Abrir registro de Items  Editar  Adminst. de Registros  Remoto  Servicios  Ayuda Iz‘
=Ml B
B Tz B (2 i [ [ el
] = =] |

1, MARS 2. Completo+liga I3.Etiquetas | 4, Tarjeta | S.Cital

=

L]
i
i

Clasif, Dewey 658.4,/012 20

ISBN 0875844162 (papel alcaling) @ $24.95 il

Autor personal Hamel, Gary.

Titulo Cornpeting for the future / Encabezadas |
Gary Hamel, K. Prahalad

Datos de publicac, Boston @ Harvard Business School, c1994 ﬂl

Cescr, Fisica wy, 327 po il s 25 cm. Liga |

Bibliografiz Includes bibliographical references (p. 303-308) and index. T |

IMateria Competencia

Materia Flanificacion de negocios Catalagar |

Materia Competencia internacional Tterns |

Materia general Competencia -

Materia general Flanificacion de negocios

Materia gereral Cornpetencia internacional

Sec. Personal Prahalad, C. K., coaut, | |

Sec, Corporativo Harvard University, Graduate School of Business Administration

Existencias BC - 0000430836 - 20030211 ' BlbhOteca Central

Ewictonrias - ANO21 2550 - 20020211 S()l() tiene un ej emplar LI

ey A ddEE T A@ma %
ﬂlniciol -] »Iﬂ Catalogaci6... & RealPlayer: H.., I 2 Microsaft ... vI @Libros en vent...l @Blackwell Onlin...l <« 11:23 a.m.




Cuando
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v" Libros con una edicién mas reciente

Cuando el titulo del libro investigado se encuentre en la base de datos y Biblioteca

Central cuente con una edicibn mas reciente del libro, se procedera a darlo en

donacion a otras instituciones.

WINDOWS XP

LOS MEJORES TRUCOS

Libro donado a
Biblioteca Central

ENJ"\.Y_.I:F&
C'REILLY* Preston Gralla
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v" Libros no localizados en la base

Cuando el titulo del libro investigado no sea localizado en la base de datos
LIBRUNAM, se procedera a enviar el material al Departamento de Procesos
Técnicos para que realicen la clasificacion y catalogacion del mismo. Se
propone realizar este tipo de investigacion en fuentes auxiliares como OCLC
(Online Computer Library Center) y LC (Library of Congres), para agilizar el

Proceso Técnico.
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v Libros localizados en Biblioteca Central con dos o mas ejemplares.

Cuando el libro investigado sea localizado en la base y en caso de que se cuente
con mas de dos ejemplares esté material se dara en donacion, ya que la politica
ee no tener mas de tres ejemplares de cada titulo. Salvo casos muy excepcionales

que exige el usuario y el propio servicio.

JMEA B O
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3.5

Descarte de libros de donacién

El descarte de los libros de donacion se lleva a cabo en tres momentos:

1.

Al momento de revisar los materiales, se detecta qué tipo de material se
entrega a la biblioteca, es decir, lo que seria de interés para la misma en lo
tocante a libros, en este primer momento se separan los periddicos, los

trabajos engargolados, revistas, recortes de perioddicos, etc.

Se lleva a cabo al realizar la seleccién de los materiales, es decir, cuando
se toman en cuenta las politicas para decidir qué libros son de interés para
la comunidad universitaria y cuales son los libros que ingresaran al acervo

de la Biblioteca Central.

Cuando se investiga el material en la base de datos LIBRUNAM, este
ultimo descarte se realiza al momento de verificar en la base de datos el
registro de material que se tiene fisicamente en la biblioteca, para decidir
y determinar qué material ingresa a los acervos de la Biblioteca Central y

cual se da en donacion.

El material de donacién que es descartado por BC de los tres periodos que se

describieron con anterioridad, es el que se ocupa para satisfacer las solicitudes de

donacion que llegan por parte de instituciones publicas como son: primarias,

secundarias, bachilleratos y universidades de todo el pais, asi como de diputados.
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3.6 Proceso Menor

El proceso menor se le realiza a los libros de donacidén que van a ingresar a los

acervos de la Biblioteca Central y el cual consiste en:

La colocacion de los sellos de propiedad en los cantos de los libros, la impresion
de los sellos internos, colocacion de alarmas, anotar en la contraportada la
clasificacion y la colocacion de los cédigos de barras, este cédigo de barras se
coloca cuando el Departamento de Procesos Técnicos los envia junto con las
remisiones.

Las remisiones contienen el numero de adquisicion, titulo y autor, No. de sistema y

la clasificacion del libro.

3.7 Cargos y notificacion de portadas al Departamento de Procesos

Técnicos

Existen dos formas para que el material de donacién ingrese a los acervos de la

Biblioteca Central;

1. El primero consiste en realizar el cargo cuando el material ya tiene registro

en la base de datos LIBRUNAM.
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2. En el segundo se envian las portadas de los libros que no se encontraron
en la investigacion en la base de datos LIBRUNAM y a los cuales se les
designa como proceso original y se envian al Departamento de Procesos
Técnicos para que se les realice la catalogacion y la clasificacion y su

ingreso a la base de datos LIBRUNAM.

En primera instancia explicaremos lo que es un cargo. Un cargo es la asignacion
de un numero de adquisicién a un libro el cual ingresa a los acervos de la
Biblioteca Central o de la biblioteca que lo asigne; para realizar este cargo, el libro
debe tener un numero de matriz o numero de sistema en la base de datos ALEPH,
los comando se teclean manualmente y ALEPH da automaticamente asigna el

numero de adquisicion.

En el caso de la Biblioteca Central se asigna el cargo de la siguiente manera:
Se envia un oficio al Departamento de Procesos Técnicos el cual contiene un
listado de los libros de donacion indicando si es cargo o proceso original, este

oficio debe incluir titulo, autor, y numero de ejemplares o volumenes.
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Los cargos se realizan en lotes de 100 libros y se debe buscar el material en el
programa ALEPH, a través del numero de sistema que se anoté previamente al
realizar las busquedas descritas anteriormente. Una vez que aparece la

informacion en la pantalla, después de realizar la peticion, se debe verificar que

los datos sean los mismos que tiene el libro es decir; titulo, autor, isbn, afo,

edicién, numero de paginas, y editorial.
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Al presionar la tecla enter aparece la siguiente pantalla:
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Posteriormente oprimimos

la tecla F5 y después

presionar enter aparecen las siguientes pantallas.

la tecla nimero 9. Al
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La primera instruccion (F5) es para abrir un nuevo campo y en la segunda al
teclear el numero 9, se sombrea la etiqueta 901, la cual nos indica que es para

agregar numeros de inventario (numeros de adquisicién) para campo 900.

posteriormente nos muestra:
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En la etiqueta 901 se teclea la clave de la biblioteca en el lugar donde parpadea el

cursor.
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Posteriormente se utiliza la flecha de navegacién hacia abajo y aqui se teclea el

numero del ejemplar al que se le asignara numero de adquisicion.
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El resultado de este procedimiento se confirma al aparecer de la clave de la

Biblioteca Central (BC).
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Al dar doble clic en la clave de BC se despliega el numero de adquisicién.
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Los libros que en la investigacion de los materiales de donacién no se localizaron
en la base de datos ALEPH y que van a ingresar a los acervos de la biblioteca, se
les denomina como proceso original y se envian en lotes de 50 libros al
Departamento de Procesos Técnicos, con los datos de titulo, autor, y numero de

ejemplares, para su catalogacion y clasificacion

A este material se le debe sacar fotocopias de los siguientes elementos: portada:

contraportada, tabla de contenido, indice o prélogo. Asimismo estas fotocopias se

deben engrapary en la portada se le deben anotar los siguientes datos:

> Donacion.

> Clave de la biblioteca: BC

» Ejemplares

» Numero de paginas

El primer término que es la nota de Donacion, es para que el catalogador

encargado de realizar la catalogacion y clasificacién del material sepa a qué tipo de

material corresponde.
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El segundo elemento, “Clave de biblioteca”, es para que el catalogador sepa a qué

biblioteca va a cargar el libro que esta analizando.

‘Ejemplares” es para que el catalogador sepa cuantos ejemplares se le van a

cargar a la biblioteca.

El cuarto elemento, numero de paginas, sirve de referencia al catalogador, para

diferenciar rapidamente las diferentes ediciones.

Este material de proceso original y al que se le realizé el cargo, se colocan en un
lugar aparte en espera de los cdédigos de barras y las remisiones, las cuales

genera el Departamento de Produccion.

Estos cddigos de barra y remisiones son entregadas al Departamento de

Procesos Técnicos, y posteriormente son enviadas al Departamento de Seleccién y

Adquisicion Bibliografica.

La llegada de los cédigos de barras es el ultimo paso para realizar el proceso

menor y para que el libro pueda enviarse a circulacién.
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Conclusiones y recomendaciones

A lo largo del trabajo se puede observar la importancia que tiene la adquisicion de
material bibliografico para las bibliotecas universitarias, los tipos de adquisicién por
compra o canje, cuando se tienen esas posibilidades y la donacion como una

forma adicional de desarrollar la coleccion.

La Biblioteca Central de la UNAM, es uno de los pilares que sustenta las funciones
basicas de la Universidad: la docencia, la investigacion y la difusidén de la cultura,
por lo que sus colecciones deben ir acorde a esta funcion basica. La donacion
juega un papel importante en el desarrollo de la coleccidn, especialmente porque
las instituciones que lo hacen (embajadas, Rectoria, secretarias de Estado, INEGI,

etc.), envian material que dificilmente se va a adquirir por compra.

Dada su importancia, la descripcidn del proceso que tiene que seguir el material
adquirido por donacion permiti6 conocer cada una de las actividades que se
realizan en el Departamento, lo que servira como conocimiento del proceso para el
personal que se encuentra en activo, para personal de nuevo ingreso y quiza
hasta para la toma de decisiones sobre alguna actividad determinada o sobre el

Departamento mismo.
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Dado lo anterior, me permito hacer las siguientes recomendaciones:

- Se deben elaborar politicas para las adquisiciones por donacién, ya que las que

se utilizan actualmente en varios rubros son para la adquisiciéon por compra.

-La pagina Web de la Biblioteca Central seria una buena opcion para dar a

conocer estas politicas, para el conocimiento del publico en general.

- Esto servira para que no se done material bibliografico sin ninguna utilidad

académica.

- Esto servira para evitar la perdida de horas hombre al tener que revisar o llevar

a cabo todas las actividades en el proceso del material adquirido por donacion.

- Con base en el presente trabajo se puede elaborar un manual de procedimientos
con los organigramas respectivos, lo que serviria como base para mejorar

los procesos.
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