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INTRODUCCION

La automatizacion en las bibliotecas universitarias es una actividad
preponderante y como tal requiere que el administrador de éstas conozca los
diversos sistemas, ya sean de pago o gratuitos, con el fin de determinar cual es
el més idéneo para el control de sus procesos. En este caso se penso en la
Universidad Autébnoma Metropolitana Unidad Cuajimalpa porque esta
universidad utiliza un sistema gratuito que, por sus bondades, es util para sus
procesos, considerando que no necesariamente los sistemas de
automatizacion de pago resuelven las necesidades en estos menesteres de las

unidades de informacion.

En este entorno, la automatizacion de la seccion de Desarrollo de Colecciones
de la Biblioteca en la Universidad Autbnoma Metropolitana Unidad Cuajimalpa
(UAM-C) surgio por la necesidad de agilizar el trabajo y facilitar el control de las
adquisiciones y se implementé la base de datos Access. A esta automatizacion
se le denomind SINAB (Sistema de Nuevas Adquisiciones para Bibliotecas) y
surgié con el fin de controlar las mencionadas adquisiciones, obtenidas ya sea
por compra, donacién, canje, etc. Cabe sefialar que para efectos de este

trabajo se tratara como base de datos Access.

Dentro de las nuevas adquisiciones, la prioridad es la compra, ya que son los
materiales que solicitan profesores, investigadores y alumnos para sus trabajos
académicos y que forman parte de la bibliografia necesaria o recomendable.

Dichos materiales se reflejan en el catalogo en linea.

Es importante mencionar que las adquisiciones por compra se hacen a traves
de una parte del presupuesto asignado a la biblioteca, por ende, es de gran
relevancia trabajar este material para asegurar, en la medida de lo posible, la
totalidad de la bibliografia dentro de las Unidades de Ensefianza Aprendizaje
(UEA), sin dejar de lado las otras adquisiciones, ya que todas tienen el mismo

valor curricular.



Dentro de los materiales que se adquieren por compra, destacan los solicitados
por los investigadores para sus proyectos de investigacion de las diferentes
divisiones académicas: Ciencias de la Comunicacion y Disefio; Ciencias
Naturales e Ingenieria; y Ciencias Sociales y Humanidades. Estos tramites se
realizan mediante la jefatura de la seccion de Desarrollo de Colecciones y
asistentes de cada Division o Departamento, cabe destacar que la biblioteca es
responsable de ingresar los titulos al catalogo, para su posterior recuperacion.

Esta investigacion plantea los siguientes objetivos:

Objetivo general: Especificar el uso e importancia de Access en el proceso de

adquisiciones dentro de la seccidén de Desarrollo de Colecciones.

Obijetivos especificos:

1. Conocer la estructura de la Universidad Autonoma Metropolitana

Unidad Cuajimalpa y de su biblioteca.

2. Determinar la importancia de la seccion de Desarrollo de Colecciones
de la biblioteca de la UAM-C.

3. Presentar las herramientas de la Seccidbn de Desarrollo de
Colecciones que facilitan la adquisicion y control de materiales

4. Establecer la importancia de la base de datos Access de la Seccidon

de Desarrollo de Colecciones.

5. Describir y analizar el uso de la base de datos Access para el

proceso de Adquisiciones.

6. Mostrar las ventajas y desventajas de la aplicacion Access en la

automatizacion del proceso de adquisiciones.



Para dar cumplimiento a los objetivos fue necesario consultar diferentes
fuentes de informacién relacionadas con el tema planteado, considerando cada
uno de los puntos a desarrollar, asi como el uso de Access en la biblioteca de
la UAM-C, con el fin de mostrar las ventajas y desventajas de esta base de
datos en el proceso de adquisiciones y, finalmente, desarrollar las conclusiones

respectivas.

Por tal motivo, en el presente trabajo se describe el proceso de ingreso de las
nuevas adquisiciones en la seccion de Desarrollo de Colecciones desde que
llega hasta que se incorpora el material al acervo de la biblioteca de la UAM-C,
por medio de base de datos SINAB.

A continuacion, se muestra la estructura del capitulado:

En el capitulo uno se presenta la configuracion de la UAM-C, dentro de la cual
se incluyen los siguientes puntos: estructura, mision, visién y objetivos. Asi
mismo se expone el funcionamiento de la biblioteca: personal, servicios,
colecciones, secciones que la integran y, por supuesto, la seccién de
Desarrollo de Colecciones, punto principal de este trabajo.

Dentro del capitulo dos se aborda lo relacionado al desarrollo de colecciones,
automatizacion de bibliotecas y bases de datos, se exponen los conceptos y se
habla de la creacion y la utilidad que tiene la base de datos para facilitar las

diferentes actividades, en especifico del proceso de adquisiciones.

En el capitulo tres se aborda el uso de Access para la incorporacion de las
nuevas adquisiciones en la seccion Desarrollo de Colecciones, asi como la
creacion, importancia, campos, ventajas, desventajas y recomendaciones
sobre esta base de datos, ya que es un punto importante por destacar en este

trabajo.

Posteriormente se presentan las conclusiones, enfatizando la utilidad de

Access en el proceso de adquisiciones.



Finalmente, en el anexo 1 se presenta el instructivo de la biblioteca en su
version 1 y después en su version 2, que es la mas reciente. En el anexo 2 se
expone como obtener el numero de identificacién personal (NIP) para acceder
de forma segura a los servicios de la biblioteca, asi como el uso del

autopréstamo e ingreso a las bases de datos de la BidiUAM.



CAPITULO 1. UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA-UNIDAD
CUAJIMALPA (UAM-C)

1.1 Antecedentes

A continuacién, se presenta una resefia histérica de las etapas méas

importantes de la UAM.

“El 17 de diciembre de 1973 se publica en el Diario Oficial la Ley Organica de la
Universidad Autdnoma Metropolitana, la cual entra en vigor a partir del primero
de enero de 1974” (UAM: Presente y Pasado, s.f.).

“La UAM se convertiria en un modelo de universidad publica, integrando
tradicidn e innovacion en su organizacion interna, departamental, divisional, en
unidades separadas, garantizando la representacion de todos los cuerpos
académicos en organos colegiados, introduciendo nuevos métodos para
realizar las funciones de docencia... hacia el México moderno.

La Universidad Autbnoma Metropolitana del presente, treinta afios después, se
identifica plenamente con sus principios fundacionales, pero no es idéntica a

aquella universidad imaginada en 1973” (Estructura curricular, 2005, p.17).

Es importante mencionar que la UAM surge por la necesidad de espacios
publicos para albergar a los alumnos que egresaban de escuelas de
ensefianza media superior en la ciudad de México, donde las existentes

(UNAM, IPN) no alcanzaban a cubrir la demanda.

Dicho lo anterior, se reconoce la existencia de esta universidad, no solo como
un espacio fisico sino también como una institucion que vino a generar un

cambio e innovacién organizacional.

La UAM surge con tres unidades (Azcapotzalco, Iztapalapa y Xochimilco) a fin
de cubrir la demanda educativa por treinta afios. Posteriormente, se detecto la
falta de espacios académicos publicos en el lado poniente de la Ciudad, a partir

de lo cual surge la necesidad de crear una nueva unidad para esta zona.
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Por lo que “la creacion de la Unidad Cuajimalpa tuvo lugar en la Sesién 264 del
Colegio Académico, celebrada el 26 de abril de 2005” y “el 24 de mayo de 2005
se designo a la doctora Magdalena Fresan Orozco como primera Rectora de la
Unidad Cuajimalpa de la Universidad Autonoma Metropolitana... y tomo

posesion como rectora el primero de junio de 2005” (Fresan, 2006, p.15)

En la sesién 264 del Colegio Académico de la UAM, en 2005, se decide crear
la unidad Cuajimalpa y se designa a su primera rectora, para iniciar labores en
septiembre de ese afo. Esta nueva unidad fue respaldada por la participacion
de alumnos, profesores-investigadores y trabajadores que acudieron a la

convocatoria para formar parte de este nuevo proyecto.

En el informe 2010 el Dr. Rojo, segundo rector de la unidad destaca que: “A
pesar de no contar con una sede definitiva, nuestra Unidad ha logrado crecer
en todos aspectos. Hemos incrementado la matricula, hoy rebasamos los mil
500 estudiantes y nuestra planta académica dirige tesis de posgrado de casi 50
alumnos. El crecimiento implica retos para brindar espacios fisicos y servicios.

Por esta razén planeamos una expansion de la infraestructura”.

Con ello se constata que fue primordial la creacién de la UAM-C en esta zona
de la Ciudad de México, considerando que una sede educativa es necesaria en
los espacios clave y la creacion de esta unidad fue un atinado acierto.

Conocer la mision, visidon y objetivos de la UAM-C es fundamental, para ello a

continuacioén se mencionan.

1.2 Misién

“Integrar una comunidad de alto nivel académico que trabaje en la
formacion sélida de ciudadanos y profesionales auténomos, criticos,
propositivos, con valores y sentido ético, responsables ante la
sociedad, respetuosos del medio ambiente y la diversidad cultural. Esta

comunidad asume como tarea el desarrollo, aplicacion, preservacion y
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difusion de las ciencias, las artes, las humanidades y las tecnologias
gue contribuyan oportunamente a la mejora del nivel de desarrollo
humano de la sociedad, en particular en su zona de influencia, y al
fortalecimiento del proyecto académico de la UAM” (Misién, Vision y
Valores, 2015).

1.3 Visioén

Visién al 2024

“La Unidad Cuajimalpa de la UAM es en 2024 una institucidén con un
alto grado de reconocimiento nacional e internacional por sus
contribuciones relevantes al conocimiento, la cultura y la tecnologia, asi
como a la mejora del nivel de desarrollo humano de la sociedad, en

particular de su zona de influencia” (Mision, Vision y Valores, 2015).

1.4 Valores

La Unidad Cuajimalpa tiene un compromiso irrenunciable con la practica de los

siguientes valores en el desarrollo de sus funciones:

1. Calidad, equidad, justicia y solidaridad, reconocidas como valores
fundamentales en el quehacer de los universitarios. Implican la
pertinencia, relevancia, igualdad de oportunidades y promocién de
acciones gue, en la busqueda del bien coman, mejoren las condiciones
de vida y limiten las situaciones de exclusion social.

2. Respeto e inclusion, consideradas como fundamento solido comunidad
que se desarrolla arménicamente y en paz. Implican el reconocimiento
de lo diverso y la apreciacion de los demas, asi como la capacidad de
convivir y trabajar con otros, comprometidos todos con el desarrollo de
una sociedad democratica y justa.

3. Universalidad, entendida como la apertura hacia las vastas corrientes
intelectuales y los multiples contextos socioculturales en los cuales debe

desarrollarse el trabajo de los universitarios.



4. Sabiduria, concebida como el desarrollo de la creatividad intelectual y
material, y el ejercicio de la reflexion, el didlogo y el buen juicio, basado
en la experiencia y el conocimiento, en la conduccién de nuestras
acciones hacia el cumplimiento de la Mision y del proyecto académico
de la Unidad.

5. Honestidad, reconocida como una préctica reflexiva por parte de los
diversos agentes institucionales, individuales y grupales que conforman
la Universidad, en busca de adecuacion entre su situacion
sociohistdrica, su discurso y sus acciones, como un soporte en el que
deben asentarse la vida universitaria y el ejercicio profesional de sus
egresados.

6. Libertad, objetividad y rigor académicos para cumplir con la Misién y el
proyecto académico institucional. Constituyen cimientos fundamentales
para la busqueda de la verdad, entendida ésta como un ideal regulativo.
(Mision, Vision y Valores, 2015)

La implementacion de la mision, vision y valores de la comunidad universitaria
de la UAM-C contribuye a formar personas y profesionistas que impulsan el
crecimiento de la sociedad, estableciendo el reconocimiento por su desempefio

en las areas de investigacion y docencia.

La vigencia del modelo adoptado por la nueva unidad de la UAM es de gran
utilidad para resolver las necesidades del contexto social actual donde: “El
modelo educativo de la Unidad Cuajimalpa busca responder a las necesidades
actuales de la sociedad con la siguiente mision: vincular el proceso de
ensefianza-aprendizaje con el desarrollo sustentable de la zona en la que se
ubica, estableciendo relaciones entre los elementos de la educacién y las
tareas universitarias como la generacion, transmision, aplicacion y difusion del

conocimiento con los sujetos sociales”. (UAM-C, 2015, s.p.).

Como se menciond anteriormente hay que vincular al alumno con la realidad
del medio que lo rodea, asi mismo poner a su alcance las herramientas para su
formacién académica a través de los conocimientos adquiridos por el alumno,

mas que en los conceptos impartidos por el profesor.
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Puntualizando, la universidad debe proporcionar a los alumnos una educacion
de alto nivel para que ellos puedan enfrentar su vida personal y profesional de

una manera eficaz y segura.

La UAM trabajé en la automatizacion de las bibliotecas de sus diferentes
unidades segun el tiempo en el cual fueron creadas, por ello cada una empezo
de diferente manera y forma. Para las de ultima creacion, este proceso fue
sencillo ya que habia mas sistemas a bajo costo que cuando las primeras

unidades surgieron.

Un antecedente importante se da en las jornadas de bibliotecologia de 1979,
donde se mencionan las “consideraciones sobre los servicios de estanteria
abierta y circulacion de la UAM Azcapotzalco”.-(Fernandez,1979, p. 95), dando
los primeros pasos hacia una biblioteca eficiente.

Asi, posteriormente, este proceso se dio con las demas unidades, un ejemplo
es la unidad Xochimilco, la cual, como se menciona en 1982 en las Jornadas
de bibliotecologia, dio los “resultados de la implantacién del servicio de
préstamo a domicilio automatizado en la biblioteca de la UAM Xochimilco”.-
(Fierro, 1985, p. 245).

La ultima unidad que se creo fue la de Lerma, en el 2009, y en estos afios ya
no habia tantas dificultades para la automatizacion de su biblioteca, ya que se
contaba con mas herramientas que antes, “Para estar en posibilidades de
hacer mas eficiente la atencion que se brinda a toda la comunidad
Universitaria, la Institucion ha realizado importantes esfuerzos en la Biblioteca,
destacando el incremento del acervo bibliografico y la automatizacion de sus
servicios bibliotecarios”.-(UAM, 2009. s.p.) Se da por hecho que la biblioteca

funciona de manera eficiente y satisface a sus usuarios.



1.5 BIBLIOTECA

La biblioteca también cuenta con una mision, vision y objetivos, dentro de los
cuales se puede observar y entender qué es lo que se pretende lograr a lo
largo de estos afios para la comunidad a la que sirve. Estos permiten ver si la

biblioteca verdaderamente cumple con lo que se pretende.

1.5.1 Mision, Vision, Objetivo general y Objetivos especificos

Mision

La biblioteca Dr. Miguel Ledn Portilla es un elemento fundamental para el
cumplimiento de los objetivos y funciones sustantivas de la UAM Cuajimalpa.
Esta ofrece y facilita el acceso a la informacion para el desarrollo del
aprendizaje, la investigacion, la formacion continua y la difusion de la cultura.
Asi mismo, guia su filosofia hacia el fin de ser un polo de extensién académica,
a través de su participacion activa en el proceso de ensefianza-aprendizaje,
fomentando en el estudiante el desarrollo de habilidades informativas para
contribuir a la formacion de ciudadanos y profesionales autbnomos, criticos y

propositivos.

Vision

En el afio 2024, la biblioteca de la UAM Cuajimalpa sera un modelo de
biblioteca universitaria de alto prestigio y un soporte fundamental para su
comunidad universitaria; su labor se centrara en la calidad e innovacion de sus
servicios, en la aplicacién continua de las nuevas tecnologias en sus procesos
y funciones, en la conformacion de colecciones Unicas, especializadas en
temas de interés de las lineas de investigacion de su comunidad, en la
competencia de su personal y en su labor en la preservacién y difusion de la

cultura.

Objetivo general
La biblioteca Dr. Miguel Leon Portilla tiene como objetivo principal preservar y
difundir el conocimiento y la cultura, mediante la conformacién de importantes

colecciones analdgicas y digitales, de la implementacion de servicios que

6



cubren las expectativas de informacion de la comunidad universitaria y a través
de la ejecucion de programas de extension y de formacién de usuarios que

coadyuvan en el desarrollo de habilidades informativas.

Objetivos especificos

1. Preservar y difundir la informacion contenida en documentos impresos,
digitales y en otros formatos, a través de la adquisicion, organizacién y
conservacion de colecciones que respondan a las necesidades académicas, de
investigacion y culturales de la comunidad universitaria.

2. Ser parte activa en el proceso de ensefianza aprendizaje, contribuyendo en
la “formacién de profesionales autdonomos, criticos y propositivos”; con
habilidades informativas a través de las cuales sean capaces de evaluar,
interpretar y generar nuevo conocimiento.

3. Contribuir activamente al fomento de la educacién y la cultura de los
individuos y de la sociedad, a través de las funciones combinadas de extension
y servicio.

4. Ofrecer servicios de informacién de calidad y mejora continua, que
aseguren informacion valiosa y oportuna para el fortalecimiento de las
funciones sustantivas de docencia, investigacion y difusion de la cultura, de la

Unidad Cuajimalpa.

Si se toman en cuenta los objetivos, misién y valores de la UAM-C, se puede
apreciar que tienen mucha similitud con los de la biblioteca, pues su fin es
formar profesionales independientes, que sean capaces de superarse
individualmente y de manera capaz para desarrollarse en cualquier ambito.

Para la comunidad universitaria una biblioteca siempre tiene importancia ya
gue es donde pueden realizar solicitudes de libros y otros materiales y servicios

requeridos para su formacién.

“Desde su inicio, la Unidad Cuajimalpa ha identificado a la biblioteca como un
espacio fundamental e indispensable para cumplir con sus objetivos. El
proyecto de biblioteca se inicié con la contratacion, el 16 de julio de 2005, de la

Jefatura de Seccidén de Seleccion y Adquisiciones, posteriormente en julio de
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2006 se incorporé la responsable de la Coordinacion de Servicios de
Informacién y, en febrero de 2007, la titular de la Jefatura de Procesos
Técnicos” (Fresan, 2007, p.75)

Por ende, para cumplir con sus objetivos, la biblioteca de la UAM-C funciona
con el software ALEPH version 21 para la automatizacion integral de los
procedimientos y servicios. Anteriormente, la biblioteca contaba con dos sedes,
ya que, al no contar con un lugar fijo todavia, era preciso rentar diferentes
edificios para poder satisfacer la demanda de alumnos. Es por esto que
durante esa fase se implant6 el sistema de auto-préstamo en las bibliotecas de
las sedes Artificios y Constituyentes, lo cual permitio agilizar el servicio de
préstamo, devolucién y renovacion de materiales y formar usuarios autbnomos,
tendencia que actualmente se impone en las instituciones bibliotecarias del

pais.

Desde enero del 2014 se cuenta con un edificio propio, lo cual ha facilitado las
actividades que se realizan en la biblioteca, ademas de la utilizacion de
tecnologia de punta que ha logrado transformar los servicios de la biblioteca de
la Unidad Cuajimalpa, manteniéndola a la vanguardia y como un sitio de
innovacion. La UAM cuenta actualmente con un acervo de 30,935 titulos y un

total de 46,093 voliumenes.

Como parte de la implementacion de nuevos servicios se habilitd, a través de la
pagina electronica de la biblioteca, el servicio de disponibilidad de la bibliografia
para cursos; mediante el cual, el usuario tiene la posibilidad de localizar los
materiales de la bibliografia de cada unidad de ensefianza-aprendizaje en la

biblioteca, asi como la recuperacion de articulos y recursos digitales.

Para desempefiar un buen uso de la biblioteca, se prepar6 el instructivo de
biblioteca de la Unidad Cuajimalpa, el cual cuenta con las medidas necesarias
gue se deben de seguir para disponer de los materiales que se tienen dentro

de la biblioteca y para el uso de las areas dentro de la misma. (Véase anexo 1).



Asi mismo, se implement6é la posibilidad de generar un NIP (Numero de
Identificacion Personal), el cual es necesario para utilizar todos los servicios
que proporciona la biblioteca, como el auto-préstamo, préstamo de libros, etc.
Las recomendaciones necesarias para sacar el NIP se explican al final de la

tesina. (Véase anexo 2).

El cumplimiento de las actividades de organizacion y desarrollo de colecciones
de la biblioteca e implementacion de servicios, ha contribuido al logro de su
mision, vision y objetivos, ademas de contar con el nuevo edificio para

organizacién de los espacios en pro de dichas actividades.

1.5.2 Personal

La biblioteca de la UAM-C cuenta con las siguientes Jefaturas de las tres
Secciones actuales:

Coordinacién de Servicios Bibliotecarios

Seccion de Desarrollo de Colecciones

Seccion de Servicios al Publico y Difusion

Seccidn de Servicios Especializados

Cabe sefalar que cada seccion cuenta con personal designado para llevar a

cabo sus actividades.

1.5.3 Servicios

Los servicios de la biblioteca de la UAM-C estan orientados en desarrollar las
habilidades informativas para coadyuvar a formar profesionistas autbnomos en
la busqueda de informacidn que necesiten para sus investigaciones o

proyectos académicos, con la intencion de ayudar a la mejora de la sociedad.



A continuacion, se mencionan cinco grupos (Definicion y objetivo de la
Biblioteca Digital UAM, 2016) de servicios que brinda la biblioteca: 1. Servicios
generales; 2. Polo Educativo Poniente (PEP); 3. Servicios dirigidos al personal
académico de la unidad; 4. Cursos y talleres; y 5. BIidiUAM; los cuales se
describen en su Portal de Acceso a los Recursos de Informaciéon y Servicios
(Servicios que ofrece tu biblioteca, 2016) cuyo contenido se expone a

continuacion:

1. Servicios generales.

Consulta en sala
A través de este servicio se puede utilizar los materiales para su

consulta dentro de las instalaciones de la biblioteca.

Préstamo a domicilio (Auto-préstamo)
Es el préstamo que permite utilizar las obras del acervo fuera de las
instalaciones de la biblioteca. Para hacer uso de este servicio se debe:

e Seleccionar el o los materiales de interés.

e Acudir al médulo de auto-préstamo con credencial vigente
de la UAM, o la que se indique en el convenio de
colaboracién respectivo.

¢ Digitar el nimero de identificacion personal (NIP).

e Efectuar el préstamo de forma automatizada.

e Revisar en el comprobante la fecha de devolucién.

¢ Devolver los materiales en préstamo, en la fecha sefalada.

Préstamo Interbibliotecario

Si el libro que se necesita no se tiene en el acervo de la biblioteca, se
puede solicitar en préstamo en aquellas bibliotecas con las que se tiene
establecido el convenio de PIB. Para hacer uso de este servicio es

necesario:
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e Presentar en el &rea de servicios al publico credencial
vigente de la UAM o la que se indique en el convenio de
colaboracién respectivo.

¢ No tener algun tipo de adeudo en la biblioteca.

e Proporcionar la referencia completa del material requerido.

e Devolver en tiempo y forma los documentos solicitados.

Asistencia en la Busqueda de Informacion

La biblioteca ofrece la orientacion y asesoria en el uso de los servicios y
recursos analdgicos y digitales, para la localizacion y recuperacion de
informacion relevante para el desarrollo de trabajos académicos, de
investigacion y proyectos terminales. Para solicitar este servicio se
acude directamente a la biblioteca con el Bibliotecario de “Orientaciéon”

y/o hay que escribir a: biblioteca@correo.cua.uam.mx

Préstamo de cubiculos:

La biblioteca ofrece préstamo de cubiculos para trabajo en grupo, para
un minimo de tres personas y un maximo de seis. Los cubiculos estan
equipados con pizarrones y es posible solicitar proyectores para facilitar

tus tareas escolares.
Préstamo de moédulos audiovisuales:
Estan disponibles pantallas con conexion a Internet y reproductores de

DVD para disfrutar de peliculas.

2. Polo Educativo Poniente (PEP)

Es un convenio de colaboracion donde participan tres de las mas importantes
Instituciones de Educacion Superior del Poniente de la Ciudad de México; El
Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas (CIDE), La Universidad
Iberoamericana y la UAM Unidad Cuajimalpa. A través de este convenio, los
miembros de las comunidades de dichas instituciones pueden solicitar, en
préstamo a domicilio, materiales bibliograficos de cualquiera de las bibliotecas
de las instancias sefialadas.
11



3. Servicios dirigidos al personal académico de la unidad

e Préstamos especiales: Préstamo a domicilio por un periodo de hasta tres
meses.

e Préstamo Interbibliotecario: Préstamo de material bibliografico
perteneciente a otras bibliotecas, con las que se tiene un convenio de
colaboracion.

e Cursos de induccion para los alumnos: Talleres en los que los alumnos
aprenden a utilizar las herramientas de busqueda y a seleccionar
informacion analégica y digital, importante para sus trabajos
académicos.

e Orientacion y asesoria: Se brinda asesoria en el uso de los servicios y
los recursos digitales con que cuenta la biblioteca.

e Elaboracion de bibliografias especializadas: Seleccion de referencias
bibliograficas de un tema de interés, para su posible recuperacion en
texto completo, impreso y electrénico.

e Obtencién de documentos electrénicos: Recuperacion y entrega de
documentos cientificos nacionales y extranjeros.

e Andlisis de citas: Se proporcionan reportes de las citas realizadas de sus
trabajos publicados en un periodo o a lo largo de su vida académica,
para presentarlo al Sistema Nacional de Investigadores (SNI).

e Factor de impacto: Reporte de la medicion de la repercusion que ha
obtenido una revista en la comunidad cientifica. Es utilizado para
comparar revistas y evaluar la importancia relativa de una revista

concreta dentro de un mismo campo cientifico.

4. Cursos y talleres

Cursos vy talleres para el Desarrollo de Habilidades Informativas y apoyo a la
Docencia e Investigacion.

A través de estos cursos y talleres, se proporcionan las técnicas necesarias
que te permiten aprovechar de una manera éptima los recursos de informacion

electréonicos y analégicos que existen en la biblioteca y en otros sitios en
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internet. Dirigido a: Profesores, investigadores y alumnos que cursan sus
estudios en la UAM-C. Los talleres son los siguientes:
e Taller - Habilidades informativas, recuperacion de informacion digital.
e Taller - Uso y manejo de la biblioteca digital UAM (BiDi_UAM).
e Taller - Uso y manejo de bases de datos de acuerdo a tu perfil
académico.
e Taller de apoyo para proyectos terminales, utilizacion de gestores
bibliograficos, uso, manejo y aplicaciones.

e Cursos de especializacion para la vida laboral.

5. BidiUAM

La Biblioteca Digital de la UAM es una entidad que provee los recursos
tecnoldgicos, materiales y humanos, para seleccionar, estructurar, distribuir,
controlar el acceso, conservar la integridad y brindar un facil acceso para la
comunidad académica y estudiantil de la institucion, a colecciones de trabajos
digitales creadas y administradas por diferentes organizaciones.

Para mantener un correcto funcionamiento de los servicios y un adecuado
comportamiento de los usuarios en el interior de la biblioteca se establecio
desde un inicio la elaboracion del instructivo, el cual se puede apreciar en su
version 1 (2010) y version 2 (2015) (Véase anexo 1).

Como se ha mencionado anteriormente, tanto servicios, como herramientas
que se proporcionan por el personal bibliotecario, son importantes, pues cabe
decir que una no se llevaria a cabo sin la otra. Las distintas actividades ayudan
a un mejor desarrollo y obtencion de informacién para el usuario que la
requiera, asi mismo, brindan las armas para realizar dichos trabajos.

La biblioteca se compromete a obtener o buscar los lugares que puedan ayudar

a recuperar dicha informacién, ampliando mas el horizonte de informacion.
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1.5.4 Colecciones

Como se menciona en el instructivo de la biblioteca “Dr. Miguel Ledn Portilla”

de la Unidad Cuajimalpa (2015) la biblioteca esta constituida por las siguientes

colecciones:

Vi.

Coleccion general: estd integrada por libros y material
complementario que se utilizan como apoyo a las actividades

académicas y de investigacion de la comunidad universitaria.

Coleccion de reserva: esté integrada por la bibliografia sefialada
como necesaria o recomendable en los programas de estudio que
corresponden a las licenciaturas y posgrados que se imparten en
la Unidad; asi como los libros que el personal académico sugiere
para complementar algun contenido especifico de las UEA.

Reserva especial: esta integrada por los materiales bibliogréaficos
utilizados como textos especificos, que a solicitud de los
profesores deben estar siempre a disposicion de los usuarios para

Su consulta.

Coleccion de consulta: esta integrada por enciclopedias,
diccionarios, manuales, bibliografias, atlas, directorios, leyes,
estadisticas y todos aquellos materiales que se utilizan para

consultas rapidas y para obtener informacion especifica.

Coleccion UAM: esta integrada por libros editados por la

Universidad Autbnoma Metropolitana.
Coleccion multimedia: comprende todos aquellos materiales que

se encuentran en formato fisico distinto al impreso, tales como
DVD, CD-ROM, videocasete, entre otros.
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vii.  Coleccion digital: incluye publicaciones electronicas, tales como

bases de datos, libros, revistas, etc.

viii.  Coleccidon de mapas: incluye los materiales cartograficos.

ix. Coleccion especial: comprende materiales bibliograficos que, por
sus caracteristicas como fecha de publicacion, rareza,
importancia del contenido, encuadernacidon y tipografia, entre
otros, requieren un resguardo especial. En esta coleccion se
incluyen, libros, revistas y diarios antiguos, encuadernaciones

artisticas, etc.

Las colecciones reflejan el crecimiento que ha tenido la unidad durante once
anos, incorporando diversos materiales y formatos con el fin de cumplir pero,

sobretodo, anticipar las necesidades informativas y/o académicas.

1.5.5 Seccidn de Servicios al Publico y Difusion

En esta seccion se proporciona atencion a usuarios (alumnos, profesores, y
trabajadores) a fin de cubrir sus necesidades de informacién, ademas se
organizan eventos como presentaciones de libros, exposiciones de fotografia y
de tradiciones de los diferentes estados de la Republica mexicana como parte
de la cultura.

1.5.6 Seccién de Servicios Especializados

La seccion de Servicios Especializados esta enfocada en dar servicios, pero
de una forma especializada, como su nombre lo menciona, es decir, a través
de su correo electrénico, para ayudar a los usuarios. Por ejemplo, sirve para
ayudar a profesores a realizar su recuperacion de citas y para solicitar material
que sea de su asignatura, ya sea bibliografia obligatoria o de referencia. Se
proporciona orientacion y se brindan asesorias de los servicios y los recursos

electronicos con los que cuenta la biblioteca de la UAM-C. Se imparten también
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talleres a los alumnos de nuevo ingreso para que conozcan los servicios y el

uso de los recursos electrénicos.

1.5.7 Seccién de Desarrollo de Colecciones

En esta seccion colaboran cinco personas. Las actividades a realizar consisten
en seleccionar, ingresar titulos, proceso fisico, catalogar, asignar temas,
clasificar y etiquetar los materiales. Al finalizar todos los procesos, y revisarlos
por ultima vez, se envia un correo al solicitante, o bien se intercala en
estanteria, segun sea el caso. A continuacién, se describen las actividades que

cada uno de los colabores realizan en esta seccion.
A esta area llegan los proveedores a entregar los materiales que previamente
los profesores, investigadores y alumnos han seleccionado directamente, o se

envian solicitudes via correo electrénico.

Colaborador 1

Actividades:

Proceso del libro:

% Recepcion y revision de libros. El primer paso del proceso del libro es
recibir el material que se ha adquirido de diversas formas: compra,
donacion, etc. Generalmente, llegan los pedidos en cajas, con sus

facturas para ser procesados.

%+ Recepcion y cotejo de facturas. Si los libros llegan de otro proveedor,
por ejemplo, de Librerias Gandhi, la entrega se hace de forma personal,
para que después de recibirlos, se revise la factura, cotejando los titulos
y el numero de ejemplares. Finalmente, se firma el acuse de recibo. Se
conserva la factura original para tramitar el pago a dicho proveedor.
Cabe sefalar que para la realizacion de tramites es primordial usar copia

de la factura, nunca la original.
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X/
°e

X/
L X4

Proceso fisico de material. Otra forma de recepcién de los libros es por
mensajeria: DHL, Estafeta, etc., por este medio también hay que firmar,
pero en esta ocasion no se firma en la factura, si no en un block
electronico. La factura o copia viene dentro, a ésta se le saca copia y se
le entrega a la jefa del Area. Una vez disponible la copia de las facturas
se empieza a buscar en la base de datos Access, con la cual se le da
seguimiento al proceso. Si el titulo ya se encuentra, se anota el nimero
de solicitud y se le hace su investigacion externa, se registra su numero
de orden e inventario, es decir su codigo de barras, para ingresarlo en la
base, y, finalmente, se le hace su proceso fisico.

Solicitar materiales. Generalmente es a principio de cada trimestre que
los profesores solicitan material, pero también puede ser en cualquier
momento, ya que ellos tienen proyectos y el personal los apoya para
adquirir sus materiales y procesarlos. Practicamente después de utilizar

los libros, estos se incorporan al acervo.

Formas de trabajo. Hay veces que el trabajo es basto, pero se organiza
el proceso para agilizarlo. En esta area colaboran tres personas y el

trabajo se divide a fin de optimizar los procesos.

e Por estas razones fue necesaria la contratacion de mas personal,

por lo que el trabajo ha sido dividido equitativamente.

e Una cuestidon importante lo es la asignacion de numero de
solicitud en forma consecutiva, a fin de tener un control estricto,
de no ser asi se podria duplicar el numero y eso afectaria al
procedimiento. Ademas, también es indispensable colocar el
nombre del solicitante para tener un control fidedigno, de esta

forma se sabe para quién es el material o quien lo tiene.

e En esta parte, la Jefatura de Adquisiciones juega un papel muy
importante, ya que lleva el manejo de las adquisiciones y formas

17



de pago de los libros, asi como las solicitudes de estos. Se
encarga también de realizar la factura, asi como de proporcionar
los elementos de la etiqueta de identificacion (ndmero de
solicitud, solicitante, factura, costo y codigo de barras, lo cual se
pega en la ultima hoja del libro); posteriormente, se turna al Area
de Catalogacion con el encargado Lider de Proceso de
Catalogacion.

% Otras actividades. En esta area también se acompletan datos de los

titulos solicitados via correo electrénico por parte de los usuarios.

e En caso de que la investigacion dé como resultado que un libro se
encuentra en formato electrénico, solo se proporciona el vinculo
para su consulta y ya no es necesaria su compra. Cabe destacar
gue algunos usuarios requieren el libro fisicamente, en tal caso se

realiza la compra.

e Para complementar este trabajo, también se puede realizar la
bdsqueda de titulos en Amazon, para su compra. Cabe sefalar
gue no siempre hay libros que procesar y el tiempo se aprovecha
en la busqueda de libros solicitados por el usuario a fin de

determinar si son cargos o es material nuevo.

e Capacitacion. Es necesario capacitar al personal de reciente

ingreso en estos menesteres.

Colaborador 2

Realiza las mismas actividades que el colaborador anterior.

Colaborador 3

+ Se encarga de asignar las autoridades a los materiales, una vez que se

terminan de catalogar y antes de clasificarlos.
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Colaborador 4

Actividades:

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Catalogar de forma descriptiva los materiales bibliograficos,
multimedia, publicaciones peridédicas y mapas en 2° nivel, todo ello
con base en las Reglas de Catalogacion Angloamericanas, incluyendo

los elementos descriptivos de la ficha catalografica, tales como:

e Area del titulo y de la mencion de responsabilidad
e Area de la edicion

e Area de publicacion, distribucion, etc.

e Area de la descripcion fisica

e Area de la serie

e Area de las notas

e [SBN

Disefiar y crear politicas de catalogacion acorde a las necesidades de

recuperacion de la informacion.

Elaborar plantillas para el registro de los materiales en el sistema

ALEPH, médulo de catalogacion, version 21.

Organizar los elementos descriptivos a través del formato MARC.

Revisar y dar mantenimiento a la base de datos.

Actividades de apoyo:

e Atencion a usuarios
e Préstamo y devolucion de material
e Recuperacion de informacion y de referencia

¢ Intercalado de material bibliografico y multimedia
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Colaborador 5

Actividades:

Reacomodo fisico de estanteria

% Asignacion de Encabezamientos de Materia

« Clasificacion

Confrontar encabezamientos asignados con las Listas de
Encabezamientos de Materia para Bibliotecas (LEMB).
Crear encabezamientos provisionales.

Asignar los encabezamientos de materia, con base en las
listas LEMB.

Cotejar la clasificacion con otros catéalogos en linea.
Determinar el area del conocimiento a la que pertenece la
obra.

Asignar la clasificacion conforme a los esquemas de
clasificacion Library of Congress (LC).

Agregar afio de edicion como parte de la clasificacion (por
politica no se agrega si para es la primera edicién para

nuestra coleccién).

Confrontar la signatura topogréafica asignada con catalogo
de la UAM-C (con el fin de evitar duplicidad de
clasificacion, por politica se efectian ampliaciones en el
namero de Cutter, de acuerdo a la tabla de numeros de
Cutter y al catalogo de la UAM-C).
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% Creacion de los items correspondientes

e Creacion de nueva plantilla de ejemplares.

e Asignar coleccion.

e Asignar tipo de material.

e Asignar estatus de item (tiempo de préstamo).

e Imprimir y pegar etiquetas.

+ Actividades de apoyo:

e Atencidn a usuarios.
e QOrientacion en el uso de bases de datos.

e Reacomodo fisico de estanteria.

+ Finalmente, el libro se revisa por el proceso de adquisiciones y se pone

a disposicion de la Seccioén de Circulacion.

Recapitulando, el primer paso del proceso del libro que llega con el colaborador
1, consiste, como se menciond, en hacer su proceso, tanto dentro de la base,
como en fisico, turnado por los diferentes modulos y diferentes areas, a fin de

lograr un acceso y recuperacion optima de la informacion solicitada.

Todo el procedimiento se debe hacer con precisién para no tener errores en la
recepcion de los libros.

Ademas, cada mdédulo es diferente, ya que una parte del trabajo es fisico y otro
se realiza dentro de la base. Realmente la parte mas dificil y pesada es el
ingreso de los titulos, referente a la descripcion fisica del libro, y a veces, como

se menciond, no se cuenta con todos estos datos.

Finalmente, con respecto a la recuperacion de los titulos en Internet, se agiliza

el trabajo a beneficio del usuario, ya sea obteniendo el material electronico de
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acceso libre o bien por compra con las editoriales de forma personal, aunque

hay ocasiones en que los libros estan fuera de prensa.

Por lo expuesto se deduce que los procesos de la seccién de Desarrollo de
Colecciones de la biblioteca de la UAM-C es muy importante para el

almacenamiento y recuperacion de informacion para los usuarios.

Conocer en este capitulo la UAM-C fue preponderante, ya que su mision,
valores, objetivos y visidbn tienen mucha relacion con la misién, vision y
objetivos de la biblioteca. A su vez, las secciones de esta unidad de
informacion contribuyen al cumplimiento de sus objetivos y, para fines de este
trabajo, se aborda especificamente a la seccibn de Desarrollo de

Adquisiciones.
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CAPITULO 2. DESARROLLO DE COLECCIONES Y AUTOMATIZACION

En el presente capitulo se trata el concepto de desarrollo de colecciones y
automatizacion, cerrando con el concepto y creacion de una base de datos, a

fin de adentrarse en esta tematica.

2.1 Concepto de desarrollo de colecciones

Para comenzar se tratard de explicar el concepto de desarrollo de colecciones
citando a Negrete, quien afirma que: “El desarrollo de colecciones es el
proceso que permite a la biblioteca construir una coleccibn de materiales
documentales que responde a las necesidades de informacion y requerimientos
de servicios por los usuarios”. (Negrete, 1993, s.p.), lo cual es importante ya
que la prioridad es dar el mejor servicio a nuestros usuarios a través de las

colecciones idoneas.

Por otra parte, Evans lo define como: “El proceso que permite identificar las
fortalezas y debilidades de la colecciébn de materiales de una biblioteca con
base en las necesidades de los usuarios y recursos de la comunidad, el intento
de corregir las debilidades que se detectan” (Negrete, 2003, p. 3), lo cual se
logra con la ayuda, en este caso, de los profesores, ya que ellos detectan los
materiales que les hacen falta para sus clases o investigaciones, permitiendo

enriquecer el acervo.

Michael Gabriel citado por (Negrete, 2003, p. 3), sefiala que: “El desarrollo de
colecciones es el proceso para construir sistematicamente las colecciones en la
biblioteca que sirvan para el estudio, docencia, investigacion y otras
necesidades de los usuarios”, como se mencion0 antes, es necesario tener

esta interactividad con los usuarios y asi también detectar sus necesidades.

El conocimiento real de la comunidad y la capacidad de predecir sus
necesidades se convirtieron en el problema central del naciente concepto de
desarrollo de colecciones, el cual es el proceso que permite identificar las
fortalezas y debilidades de la coleccion de materiales de una biblioteca, en
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términos de las necesidades de los usuarios y recursos de la comunidad como
un sistema de servicios al publico, el cual se caracteriza por el proceso de toma
de decisiones que determinan la conveniencia de adquirir y conservar

materiales en la biblioteca.

Construir dicha colecciébn en una biblioteca no se basa solamente en un
conocimiento real de la comunidad y sus necesidades, sino también en estar al
tanto de informacion actual y relevante de todas aquellas actividades que se
realizan para satisfacer las necesidades y demandas de informacién, como lo
es la busqueda bibliografica, seleccion, adquisicién, catalogacién, etc.; asi
como también de las funciones y servicios que se ofrecen para llevar a cabo la

accesibilidad a la informacion, tales como la circulacién, consulta, etc.

Por tanto, es indudable el papel que debe jugar el bibliotecélogo en la
planeacién y ejecucion de un programa de desarrollo de colecciones, ya que es
€l quien esta capacitado para hacerlo; claro que, ademas, es necesaria la
ayuda de los profesores, quienes también estan en contacto con los usuarios
potenciales de la biblioteca y conocen la bibliografia que se utilizara en la

materia que cada uno imparte.

De esta forma. “La funcion de seleccionar libros y otros materiales que
formarian parte del acervo de la biblioteca no es tarea alguna que pueda
calificarse como simple, es una de las funciones creadoras mas importantes”.
(Negrete, 2003, p. 63).

Se puede decir que el proceso de seleccion implica que los lectores deben
tener un amplio conocimiento de las necesidades informativas de la comunidad
y del mercado editorial, y que asi mismo, estos puedan identificar dentro del
cumulo de informacion que se genera, aquellos recursos que podrian ser de
interés, contando con la capacidad de evaluar y examinar su contenido o
meéritos literarios, ya que indudablemente hay un notable incremento de la
produccion de documentos en diferentes soportes y vias de acceso a la

informacion. Por este motivo es importante tomar decisiones para adquirir
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aguello que debe ingresar a la coleccién de la biblioteca y conocer las partes y

elementos de un libro para tener una mejor descripcion del mismo.

Un libro esta compuesto por elementos intelectuales, esto es, su contenido; asi
como por elementos materiales, es decir, la substancia o materia de que esta
formado, asi como los elementos graficos, o sea los signos escritos sobre la

materia.

Una parte importante de las adquisiciones es tener contacto directo con los
proveedores, esa es otra tarea que debe efectuar el bibliotecélogo, porque es a
través de los proveedores que se puede conocer el campo editorial. Son los
editores quienes estan en constante contacto, porque tienen la produccién
editorial actual y lo que va saliendo al mercado de los diferentes temas que
existen y estan al tanto de las adquisiciones de las bibliotecas, ya que conocen

sus necesidades.

Hay que delimitar una cartera basica de proveedores cuyos servicios se
adapten mejor a nuestros propésitos, con base en criterios tales como: el tipo
de material que proveen; los precios que ofrecen; el tiempo de respuesta, inicial
y de atenciéon final; manejo de cuentas; formas de cobranza; medios de
comunicacion a través de los cuales se accede a ellos, fax, correo, correo
electrénico, teléfono; y medios de difusibn de sus existencias, ello con el
propdsito de mantener una coleccion nudcleo actualizada que permita estar
siempre al tanto de lo mas reciente y permita obtener a nuestra biblioteca los

libros de interés a la brevedad posible y mayor eficacia. Por tanto,

“Una buena coleccion no se mide por la cantidad de obras, sino por la calidad,
variedad y riqueza de sus materiales, por los diferentes niveles y puntos de
vista con que se aborde un tema o varios y por la utilidad que representa para

sus usuarios”. (Figueroa, 2002, p. 60)

Es claro que en la actualidad todavia existen bibliotecas que resguardan
informacion que realmente no sirve o no ayuda a los usuarios a los que

informa, por tal motivo el acervo de una biblioteca debe de contar con temas
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gue sus usuarios necesitan y no aceptar todo tipo de materiales, como se

afirma en el parrafo siguiente:

“Los materiales deben responder a los objetivos y necesidades del centro
educativo, ser acordes con las edades y niveles de comprension, asi como
portar conocimiento y elementos que promuevan el aprendizaje autbnomo,

critico y analitico” (Figueroa, 2002, p. 31)

Es un hecho que en la actualidad se cuenta con bibliotecas especializadas en
diversos temas, como por ejemplo, la biblioteca de la Facultad de Derecho,
que cuenta con informacion especifica sobre este tema, asi como las leyes que
pueden utilizar para los fines especificos de sus usuarios. Lo cual permite
encontrar su informacion rapidamente y sin necesidad de hacer muchas
busquedas en otras bibliotecas. Es asi como la biblioteca debe de prever la
evolucién gradual y consistente de la biblioteca tradicional a la automatizada y

a la electronica.

“La etapa posterior a la adquisicion de los materiales bibliograficos consiste en
incorporarlos eficiente y ordenadamente a la coleccién, de tal manera que cada

material pueda ser adecuadamente identificado y localizado para utilizarse’
(Figueroa, 2002, p. 26)

Para ello es necesario tener un conocimiento claro de la ordenacién del acervo,
lo cual se logra con el personal adecuado que debe recibir capacitacion para
asumir un nuevo rol, apoyado en la aplicacién creativa y eficiente de la

tecnologia. Un bibliotec6logo cumple con este requisito.

Es importante mencionar que los cambios que ahora se presentan en los
servicios de la biblioteca y centros de informacion se deben, en buena medida,
a la aplicacion de la tecnologia de la informacion, lo cual indica que debemos
estar actualizados, para ello es parte fundamental tomar cursos y talleres que

sean idoneos para los bibliotecdlogos.
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Ademas, se debe mencionar que el rezago es parte de una biblioteca y es
motivo de queja para los bibliotecdlogos, pero aun asi siempre se esta
pensando en un aumento en sus colecciones, ya que el incremento del acervo

ha sido visto siempre como un signo de importancia de la biblioteca.

2.2 Concepto de automatizacion

El uso de tecnologias es indiscutible, nadie puede imaginar la tarea del
desarrollo de una coleccion con métodos manuales, la automatizacion brinda
posibilidades que serian impensables de otro modo. Las nuevas tecnologias
han llevado a la globalizacion, han roto barreras culturales, geogréaficas, de
lenguaje y han establecido una intima relacion entre informacion, informatica y
comunicaciones, cambiando el desarrollo de cada una de ellas y, por lo tanto,

de sus respectivos profesionales, es por esto que:

“La automatizacion de una biblioteca es un proceso que se debe planificar de
forma cuidadosa desde un principio para evitar errores que dificulten el

funcionamiento del sistema y la aplicacion”. (Garcia, 1999, p. 91)

La preocupacion por la calidad en los procesos de automatizacion de
bibliotecas es un tema de creciente interés para los profesionales de la

informacion.

Los sistemas de automatizacion de bibliotecas se consolidaron a finales de la
década de los afios 70. Hace muchos afios que la automatizacién dejoé de ser
una moda y se convirti6 en una necesidad para las bibliotecas. La tecnologia
se transformo6 en una herramienta indispensable para el buen desempefio de
los procesos y servicios, asi como para el intercambio de informacién con otras

bibliotecas.

“Cada vez trasciende mas el fendmeno Internet y con él, el concepto de
coleccién se ha visto alterado, ya que no se refiere nada mas al conjunto de
documentos dentro de nuestra unidad de informacion. Esta definicion se debe

extender a publicaciones almacenadas en una computadora, por ejemplo, que
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puede estar ubicada en cualquier parte del mundo, pero a la cual tenemos
acceso completo desde nuestra computadora, es decir, la coleccion fisica y la

virtual se complementan” (Negrete, 1998, p.35)

Entre los avances tecnoldgicos con un mayor impacto sobre las unidades de
informacion se encuentra Internet, un medio de intercambio de informacién con
potencialidades insospechadas, del que las bibliotecas pueden aprovecharse

para difundir sus colecciones a diversas partes del mundo.

Otra necesidad tecnoldgica que debe ser en estos momentos una constante es
la automatizacién de los procesos, servicios y gestién de las bibliotecas, y para
esto se requiere de un sistema integral de automatizacion. Existen muchos
sistemas integrales de automatizacion de bibliotecas en el mercado nacional,
desde los mas robustos hasta los mas modestos; sin embargo, todos ellos
implican una inversion que, por extraiio que parezca, algunas instituciones no

estan dispuestas a realizar y mucho menos a pagar.

El problema por el cual se implementé la base de datos SINAB fue por su bajo
costo y la facilidad con la que se maneja, asi mismo surgio por la necesidad de
tener un control para las nuevas adquisiciones, para que fuera facil

identificarlas desde su solicitud hasta que pertenecieran al acervo general.

Esto propici6 que se buscaran varias alternativas llegando a la antes

mencionada.

Se entendera por SIAB (Sistema Integral para la Automatizacion de Bibliotecas)
“Al conjunto de mddulos de aplicacion integrados en un solo programa y que

comparten una base de datos bibliografica en comuan”.- (Arriola, 2008, p. 2).

En la actualidad es mas facil automatizar una biblioteca sin que la base de
datos que se requiera sea tan cara ni dificil de manejar, pues en el mercado
hay mayor oferta de donde elegir y adecuarse al presupuesto de cada
biblioteca.
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Claro que siempre hay que tomar en cuenta las necesidades de cada biblioteca

y de la comunidad a la que sirve.

Entre los requisitos considerados para tal efecto son los siguientes:

El tamafio: numero de titulos de la coleccion, servicios ofrecidos,

recursos humanos disponibles, etc.

¢ El momento para el que se necesita la automatizacion de los nacleos de
actividad.

e El dinero disponible para la informacion y el costo inicial previsto por los
directivos de la institucion.

e La disponibilidad de personal suficiente y con conocimientos vy
experiencia en automatizacion.

e La complejidad del sistema. No es lo mismo automatizar uno o todos los

ndcleos de actividades de una biblioteca sencilla que un sistema

bibliotecario complejo. (Orozco, 2012, s.p.).

Esto implica hacer una investigacion y colaboracion con el personal para tomar
en cuenta estos factores que intervienen y asi determinar las decisiones
pertinentes para planear y ejecutar las actividades requeridas. También es
importante considerar las instalaciones y saber si cumplen con los

requerimientos de la automatizacion.

Un factor muy importante es el personal, el cual debe de estar calificado para
hacer un uso adecuado de las bases de datos que se usaran. Por este motivo,
es importante que frecuentemente se estén actualizando, es decir que deben
tomar cursos, asesorias, etc., pero actualmente la mayoria tiene el
conocimiento dado el auge que ha tenido el ingreso de las nuevas tecnologias

en la vida cotidiana.
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2.3 Base de datos

Las necesidades de informacion de nuestra sociedad actual se dejan sentir de
forma cada vez mas imperiosa. La informacién, como soporte de la
transferencia de conocimientos, es clave para el porvenir de la humanidad e

indispensable para modelar bien este porvenir.

Una base de datos es: “Una coleccidn de datos interrelacionados y un conjunto
de programas para acceder a dichos datos. En otras palabras, una base de
datos no es mas que un conjunto de informacion relacionada que se encuentra

agrupada o estructurada”.- (Gomez, 2013, p.5)

Cabe sefalar que para fines de este trabajo se muestra en el capitulo 3 la base
de datos Sistema de Nuevas Adquisiciones para bibliotecas, que lleva por
nombre SINAB de la biblioteca de la UAM-C, sin embargo, a lo largo de este

trabajo se le denominara base de datos Access.

2.3.1 Concepto

Dentro de este punto se tratard de dar un concepto de lo que es una base de
datos, la cual se puede definir como: “Un conjunto de informacion estructurada,
con un contenido basicamente textual o alfanumérico, que ha sido grabada en
soporte digital y que dispone, ademas, de un programa informético que nos

facilita su recuperacion” (Abadal, 2001, p. 44).

Esto permite entender la definicion de una base de datos en pro del

almacenamiento y recuperacion de la informacion.

“Existen varias formas de almacenar los datos; en una hoja de calculo, en una

base de datos propiamente dicha o directamente en el programa estadistico
(Abadal, 2002, p. 24).

Asi que la seleccion de la base de datos depende del trabajo que se esté
realizando, ésta debe adecuarse a las necesidades, en este caso, para el
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ingreso de las adquisiciones por compra de los libros de la biblioteca de la
UAM-C.

Se pueden presentar como se cita a continuacion: “En forma de tablas o
gréficos para hacernos una idea rpida de como se distribuyen y comprobar si
algo nos llama la atencién” (Barber, 2001, p. 2), no simplemente para llamar la
atencioén sino buscar una manera que sea facil de usar y de aprender los pasos

a sequir.

Aclarando mas el concepto se puede decir que una: “Base de datos es un
conjunto de informacion estructurada en registros y almacenada en un soporte
electrénico legible por computadora. Cada registro constituye una unidad
autonoma de informacién que puede a su vez estar estructurada en diferentes
campos o tipos de datos que se recogen en la base de datos. Una base de
datos se crea y mantiene de forma continuada el objetivo de resolver
necesidades de informacion concretas de un colectivo, una organizacion o el
conjunto de la sociedad” (Martinez, 2007, p. 24).

Como se menciond antes, es relevante decir que la base de datos ayuda a la
rapida recuperacion de informacién, asi como a su facil manejo y entendimiento
para asi poder recuperar la informacion solicitada. Es por esto que existen
diferentes tipos de bases de datos; para fines de este trabajo hablaremos de
las bases de datos documentales, las cuales contienen un conjunto de
registros, cada registro se corresponde con un documento, sea éste de
cualquier tipo: una publicaciéon impresa, un documento audiovisual, grafico o

sonoro, un documento de archivo, un documento electrénico, etc.

Estas bases pueden incluir o no el contenido completo de los documentos que
describen, por tanto, tenemos dos categorias: bases de datos documentales
referenciales, cuyos registros no contienen el texto original sino tan sélo la
informacion fundamental para describir y permitir la localizacion de documentos
de diferentes formatos; y las bases de datos documentales de texto completo,

Cuyos registros contienen los propios documentos en formato electrénico. Estas
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bases pueden incorporar campos en los que se contiene la informacion

fundamental para facilitar su descripcion y recuperacion.

2.3.2 Creacibn

En los afios ochenta, las bibliotecas que ya habian reunido un ndmero
suficiente de registros catalograficos de sus fondos, estaban en condiciones de
plantearse la sustitucion progresiva de sus ficheros de madera por terminales
de computadoras. Paralelamente a la automatizacion de sus catélogos, las
bibliotecas adquirian, desde los afios cuarenta, voluminosas publicaciones de
indices y resimenes, provocando la alimentacion de bases de datos con el
propésito inicial de facilitar la creacion de sus productos impresos, pero
haciéndolos accesibles poco después, a través de costosas lineas de

comunicacién para un selecto grupo de usuarios.

Los centros de informacion y documentacion automatizada de las bibliotecas
universitarias representaron un gran impulso para las técnicas de investigacion
y las tecnologias fungieron como herramientas Utiles de recuperacion de

informacion.

Como puede observarse, el desarrollo de colecciones es un area fundamental
en toda biblioteca, a fin de lograr formar una coleccion idonea para beneficio
del usuario, y, con la ayuda de las tecnologias de la informacién, se han
desarrollado sistemas de automatizacién. Con esta actividad se ha logrado
crear bases de datos fundamentales para la organizacion de las unidades de

informacion.

Un ejemplo de unidad de informacién lo es la biblioteca de la UAM-C, cuya
seccion de Desarrollo de Colecciones y su proceso de adquisiciones con la
utilizacién de la base de datos Access, tema principal de este trabajo, se tratara

en el siguiente capitulo.
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CAPITULO 3. BASE DE DATOS ACCESS PARA EL PROCESO DE
ADQUISICIONES EN LA SECCION DE DESARROLLO DE COLECCIONES
DE LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA-
UNIDAD CUAJIMALPA

A continuacion, es menester abordar sobre la creacién, importancia, campos,
ventajas, desventajas y recomendaciones de la base de datos SINAB en el
caso de la UAM-C, como parte del proceso de adquisiciones de la Seccion de

Desarrollo de Colecciones.

3.1 Creacion

Para la UAM-C, la biblioteca es un espacio fundamental e indispensable para

cumplir con sus objetivos.

En el 2005 se inicid la captura de registros catalograficos en el sistema Aleph
(Automated Library Expandable Program), que es un software integral que
nacio de la necesidad de automatizar las bibliotecas universitarias, con el

apoyo de un grupo de especialistas en bibliotecologia y cémputo.

Se habilit6 la pagina electronica de la biblioteca, brindando al usuario
informacion pertinente para los servicios y consultas a recursos electronicos

disponibles via Internet de referencia y publicaciones en texto completo.

Pero, tomando en cuenta las necesidades de informacion de los usuarios, no
fue suficiente lo antes mencionado, por lo que fue necesaria la adquisicion de
libros para incrementar el acervo y otras herramientas que se fueron dando

conforme se iba contratando al personal necesario.

En este mismo periodo se ha incrementado su acervo mediante la adquisicién
de 3261 titulos, en un principio, de un total de 5401 solicitudes recibidas de las
tres divisiones académicas, asi como el material que la biblioteca ha recibido
en donacion de diferentes instituciones educativas. Los nuevos materiales

adquiridos en la biblioteca se exhiben en la sala de lectura informal y se difunde
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su existencia a la comunidad universitaria mediante correos electrénicos y
como respuesta a las solicitudes de las diferentes divisiones y a sus
departamentos.

SINAB es una base que se creo con la finalidad de automatizar el proceso de
adquisiciones de la seccion de Desarrollo de Colecciones de dicha biblioteca.
En un principio no se contaba con las herramientas necesarias para desarrollar
una biblioteca como tal, entonces tampoco se tenian los recursos ni el personal

para hacerlo.

Por estas razones, fue necesario crear una base de datos interna para tener un
mejor control y manejo de las compras que se realizaban, pues, como se
menciona anteriormente, no habia ni se tenian los recursos necesarios, como

lo era el personal y el espacio adecuado para la biblioteca.

En este capitulo se abordara la seccion de Adquisiciones con el manejo de la
base de datos SINAB dentro de la biblioteca de la UAM-C., asi como los
avances que han surgido en cuanto a la compra y donacion de libros que han
ingresado al acervo hasta la fecha actual.

3.2 Importancia

Primeramente, es necesario mencionar como se trabaja con Access, siendo
una herramienta muy importante, ya que es utilizada en el proceso de
adquisiciones en la Seccion de Desarrollo de Colecciones para el ingreso de

las compras y donaciones.

A través del uso de Access se ha podido detectar que es una herramienta de
suma utilidad para esta unidad de informacién, pues ha permitido un mejor
control en cuanto a compras y donaciones se refiere, seflalando puntualmente
en cualquier momento, el proceso en el que se encuentra cada libro de nuevo

ingreso.
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3.3 Campos

Access es una base de datos elaborada para cubrir las necesidades de la
biblioteca, en cuestion de ingreso de las solicitudes de los libros nuevos, ya
sean de compra, donacion o del material solicitado por los usuarios. Es un
programa que facilita la identificacion de proveedores y solicitantes, asi como
llevar un inventario mediante codigos de barras, y saber cuantos titulos y
cuantos ejemplares en existencia y por lo tanto saber cuales se recibieron y
cudles no. Con el sistema Aleph no se cuenta con dicho dato sino que solo se

encuentran los titulos disponibles en acervo y en préstamo.

La primera etapa de un libro dentro de la biblioteca abarca desde que lo
entregan los proveedores hasta que se turna al proceso de Catalogacion,
posteriormente pasa al proceso de Clasificacion y, finalmente, llega a su lugar
dentro del acervo y esta disponible para los usuarios.

A continuacién, se describe el procedimiento referente a las solicitudes de
libros y se ilustra el proceso por medio de imagenes de pantallas que se

tomaron del Sistema de Nuevas Adquisiciones para Bibliotecas (SINAB).

Pantalla 1. Menu

B SINAB2001

_| Autorizaciones
_| Consultas por autor
__| consultas por titulo
_I Consultas por profesor
_I Consultas por solicitud

_1 salir

En la pantalla 1 se muestran las opciones de busqueda de libros por diferentes
campos; ya sea por titulo, autor, solicitud o solicitante (profesores y alumnos).
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A continuacion, se describen e ilustran con sus respectivas pantallas cada uno
de los campos.

Pantalla 2. Busqueda de titulos

ES Consulta Titulos

A donde va el trabajo humanao? v
LA dande va el trabajo humano? A

LA donde \ ;Adits a la flexibilidad?
Buenos A jAdonde van los residuos?
ISBN iComo comemaos?
iComo elige un delincuente a sus victimas? : victimizacion sexual, patrimonial y ¢
i Como enfrentar la Pobreza? : Estrategias y Experiencias Organizacionales Innow:
LComo enfrentar la pobreza?; estrategias y experiencias organizacionales innova
LComo Ensefara Escribir?

Friedmann

bl

Si el libro no se encuentra registrado entonces hay que ingresar el titulo y
después darle un numero de solicitud, ej. 2009-1800, esto se hace en el
modulo de solicitudes (Véase pantalla 3).

Pantalla 3. Solicitudes

E= Menii General

L Titules

Solicitudes
Adquisiciones
Inventarios

Otras adquisiciones

J Salir

En el apartado de "solicitudes” se coloca el solicitante y la fecha, la unidad
sede, los ejemplares solicitados y autorizados, asi como el numero de solicitud

consecutiva de acuerdo al afio en curso, como se muestra en la pantalla 4.
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Pantalla 4. Ingreso de solicitudes

B 2009 - 1200

Maolecular geomicrobiolagy | Banfield, Jillian Fiona: Sin editarial, 2005 B

Intsrna

m Dra. Javiera Genini-Silia b
Externa
X toics L s el

~ Investigacidn -

Hot. Solicitud - Imprimir
Salicitud |
m Unidad Curso Prestamo | Sol | Aut]| Aut? | Fecha
P | LA 14 dias 1 1 172008

Ejs. Autorizades

Fecha Sol Revisads |

Ejs. Ordenados
Hot Autorizacién

Ejs. Adquirides

Fec. Solucionada:

Terminada ™

Registro: M | 4 |lE+l:l< 3 | 4 | b |de 1E+0- it B

La autorizacion se hace en el modulo "Acceso directo Direccion®, como se
muestra en la pantalla 5, ademas se agregan datos, como la fecha y los
ejemplares solicitados y autorizados; finalmente, se coloca una palomita en
solicitud revisada, se guarda y se continta con el proceso. Cabe sefalar que si
no se realiza este paso no se podra continuar con los demas.

Pantalla 5. Autorizaciones

Solcitud 2010-2723

Fecha Solicitud  7-oct-10 Fecha Recepcion  Q7-oct-10

Referencia  Cijudades del siglo XXI: £Competitividad o cooperacién? / Carlos Arce Macias , 2005

Fecha
_ TS

— .
Solicitante Dr. Marco A Jaso Ext.
—t Division de Clenclas Soclales y Humanldades
@) Divisién de Ciencias Sociales y Humanidades
—_— Investigacion
o en biblioteca mead
N Notas Solicitud
O Autorizacion
- Unidad Curso Prestamo - Ejs_ | Aut AuSo\ Fecha r
O &
D
)
W
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En esta parte también se realiza la investigacion externa, como se muestra en

la siguiente pantalla.

Pantalla 6. Investigacion Externa
4

B= Investigacion Externa

Ejemplares autorizados: 1

m 2008-10245 | Accessible categories; the foundations of categorical model theory ~

Blockbuster de México, SA de G\ SR Costo | 0.00 MN
w e-mail b una a dos semanas A

m Lizette Espinoza m OHL. A
m 1 ejemplar (es)

Historia | Activo JliT4

Status [Eis.| Fecha | Empleado

| P | Ordenado 1 10-Ago-05 Margarita Olirmpia lbarra

Adguirido 1 10-Ago-05 Margarita Olirmpia lbarra
30-Jul-0%

Reqistro: E 1 E][E de 2
m Ejs. Ordenados  f

Ejs. Adquiridos f

Registro: I ‘ 4 | 1 L | [ |de 1 nﬂ‘| uﬁ"

Aqui se colocan los datos del proveedor, como el nombre, el medio, periodo,
forma de envio, ejemplares pedidos, ordenados y adquiridos, fecha de
recepcion, empleado que lo recibid y, por ultimo, esta investigacién externa se

activa.

Después del paso anterior, sigue la opcion de orden de adquisicibn namero
consecutivo, ej. 2009-1. Se agrupan titulos de los libros recibidos por un mismo
proveedor, sin importar el orden, es decir, pueden llegar en diferente momento
sin alterar el lugar del nimero de solicitud, pero si deben corresponder al
mismo proveedor y no exceder un niumero aproximado de 30 titulos por orden,
namero consecutivo asignado a un grupo de libros de una misma editorial,

véase la siguiente pantalla.
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Pantalla 7 Orden
BE

Proveedor Amazon hd

2009— 121
- - A o —Inv. Externa —
m\m- or mazon 23

Universidad Autdnoma Metrapolitana i
Cheque 4 W Envio Directo v

I [ Imprimir —

Espafiol |
28-Jul09 wges |
.

~

o
=
a
¢
>
g
wn

Registro: M | ] | 773 b | " | 25 |de 774 "?rfl B

Finalmente, esta la opcion del inventario, con dos alternativas: "inventarios
compra” e "inventarios otras adquisiciones”. Al optar por el primero, se le da el
codigo de barras consecutivo y se coloca en la parte inferior derecha de la
primera péagina del libro, proporcionando primero el nimero de solicitud para
situarse en el registro especifico y colocar su cédigo de barras correspondiente,
en caso de contar con material complementario, debe sefialarse el campo con

una palomita, como se muestra en la siguiente pantalla.

Pantalla 8 Inventario

Busca solicitud | ~

Soliciud 2008 — TE+0

Tiulo fcgessible categories; the foundations of categorical madel theory | Makkai, Michael: Ametican Ma

[ & o JEr—— Profesor Dy, Pedro Pahlo Gonzélez ~
o =S Autorizades 4 Cvalast | Unidad | Préstamo | At *
- < Ordenados 5 iLd 1 14 dias 1 Analisis
oy L —— 756 UAM- 14 dias

D IR [ 306 UaM 14 dias
(@] [ 8339 UAM- 14 dias
—_— : [ ] 8353
— | =595 uam-

— [ | 12828 uAM-
c oV * |umerica)

250l Terminada? I

o — .
D < i | >
w ©

Registro: M 4 1 3 | M |de 1E+D n?l B
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En esta parte también se obtiene la papeleta de descripcion con el codigo de
barras. Dentro de esta papeleta se muestra toda la informacion que, paso a
paso, se va recopilando, desde fecha, cddigo de barras, afio de la publicacion,
edicion, dependencia a la que pertenece, tipo de préstamo, titulo, autor,
solicitante y tipo de adquisicion: compra o donacién, como se muestra en la
siguiente pantalla. También cuenta con una parte donde se anota el nUmero de
sistema una vez que se turne al proceso de catalogacion y subsiguiente

clasificacion.

Pantalla 9 Papeleta de registro

25-Jul0g Compra
C.B. 27101 Ed. Riio 1333 Age |JAMC

Préstamo (Ceneral 14 dias

Printing 17701970 : an illustrated history of ks
development and uses in Enaland

Aurtores: Tuwtnan, hlichael Him. 5kt Meph

Chsificacion

Temas

Solicitante ra. Maria Gonzélez de Cossio Rosenzweiy
Ext rrgonzalezciicoren. cua. uarm.mx

Posteriormente, se le lleva a cabo el proceso fisico al libro, como el pegado de
alarma, papeleta, etiqueta y sellos, asi mismo, se le adhiere una etiqueta de

identificacion que contiene los datos mostrados en la pantalla 10.
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Pantalla 10 Etiqueta de identificacion

Sol. 2008-2499
Solicitante Dr. Jorge E. Culebro M.
Agencia UAM-C

Orden 2009-104, Amazon
Factura 105-3215, 22/06/2009
$SUnitario 899.08 MIN

Cododigo de Barra: 26901

Al pegar esta etiqueta se finaliza el proceso por el que pasan los libros que
llegan por compra dentro del campo de adquisiciones, posteriormente, el libro
pasa a los procesos restantes, que son la catalogacion, clasificacion y pegado

de etiquetas en el lomo del libro, para finalmente llegar al acervo.

Al igual que cuando los libros se compran, el proceso que se lleva a cabo
cuando éstos son donados es el mismo. Primero, la donacion tiene que ser
seleccionada como parte del proceso de adquisiciones. No toda donacion es

idénea, ya que no siempre cumple con las expectativas de la biblioteca.

En la base de datos Sistema de Nuevas Adquisiciones para bibliotecas
(SINAB) se cuenta con otro icono exclusivo para las donaciones denominado

"otras adquisiciones", como se muestra en la siguiente pantalla.

Pantalla 11 Otras adquisiciones

ES Meni Otras Adquisiciones <]

| ©O+tras adquisiciones
Facturacién (2)
Requerimiento de pago
Requerimiento de reembolso
Facturacion

Regresar

EEERER

Salir

Aqui se despliega otra pantalla (pantalla 12), a diferencia de la opcién de

compra, en ésta solo se llena con el nombre del donador, la fecha y numero de
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proceso, por ejemplo 2009-1, este numero se coloca de acuerdo al afio en

Curso y con un numero consecutivo, partiendo del uno.

Pantalla 12 Numero de proceso
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Registro: M ‘ « | 237 > | ] | % |de 311 it .

Ya que se llenaron estos datos, se pasa a la pestafia de "documentos”, en
donde se seleccionan los titulos que previamente se buscaron y, si no se

encuentra, se ingresa como titulo nuevo (Véase pantalla 13).

Pantalla 13 Contenido del nimero de proceso
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Registro: (14 < T TR de 2

Registro: M | 4 | 304 P ‘ ] | 123 |de 311 b 2y

Una vez que se selecciona el titulo, se le coloca una palomita que sefala el
ingreso, cuantos ejemplares se reciben y cuantos ejemplares se aceptan. En

caso de no aceptar todos los ejemplares, se ejecuta la operacién “descarte”,

42



que aparece en ejemplares aceptados, como se muestra en la pantalla 14, alli
se debe sefialar la caja de almacenaje. Esto se hace titulo por titulo, para
después donarlo a otra institucion a la que le sea Gtil. También se registra cada
titulo aceptado y se completan los campos: Biblioteca UAM, ejemplares, dias

de préstamo y acervo.

Pantalla 14 Descarte

BES Descarte

Descarte del titulo:

Informe anual de la cooperacion técnica y cientifica de México -~

Para la biblioteca S

Una vez concluido este proceso, se procede a la parte del inventario. Se
ejecuta la operacion que dice “inventario/otras adquisiciones” y en el titulo se
ingresa el numero de cédigo de barras, el acervo y fecha, el nombre del

empleado y si cuenta con material complementario.

Pantalla 15 Inventario/otras adquisiciones

ES Menu Inventarios

Inventario | Compra
Reporte por Mo. de Proceso

Regresar

EENER

Salir

La pantalla 16 muestra la parte donde se llenan los datos del inventario.
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Pantalla 16 Codigo de Barras

E= Inventarios

Ejemplares aceptados - 11

Titule ; Qui es el derecho? | Sinautor: Universidad Nacional Auténoma de México, Siv

Mat complementaric  Sin material complementario -
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Finalmente se realiza una papeleta con los datos del libro y solicitante, como se

muestra en la pantalla 17.

Pantalla 17 Papeleta donacion

A6-Jul-03 Donacian

C.B. Zrooi Bdo AR 2005 Age |IAPREC
Préstamo Seneral 14 dias

Informi e anual de la cooperacion técnica y cientifica de

Héxico

Artores: Sinautor Mimn Sist Beph

Clasilicacion

Temas

Solic itante

Ext
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Por dltimo, realiza la etiqueta de identificacion, como se muestra en la pantalla
18. Dentro de esta etiqueta se refleja el nUmero de proceso en el que se esta
ingresando la donacién, que va de acuerdo con el afio en curso seguido de un
namero consecutivo. También contiene el nombre de la persona que lo esta
donando, ya sea un profesor o una institucion. Ademas, se hace la designacion
de la unidad (UAM-C), asi como la fecha en que se esta realizando el ingreso
de dicha donacion.

Pantalla 18 Etiqueta de identificacion

Donacion 2006-4
Ing. Felx Adalbero Cuevas
UAM-C e 22006

Se realiza después el proceso fisico del libro: sellos, alarmas, pegado de

papeleta y etiqueta de identificacion, luego se turna al proceso de catalogacion.

Con esta base, se tiene un mayor control y se facilita la rapidez para encontrar
los libros y saber quién los ha donado. A veces, se cuenta con el registro de los
libros ingresados y procesados, entonces es mas facil ingresar los ejemplares

que llegan a la biblioteca.

La importancia de todo este proceso es que ayuda a no duplicar registros de
los libros de reciente adquisicion, y saber el estado en que se encuentran
estos, por consiguiente, con la etiqueta de identificacion se sabe
inmediatamente si se trata de una compra o de una donacion, se sabe asi
mismo, quién lo dona o quién lo solicita para compra, o bien, se conocen los

datos del usuario.
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3.4 Ventajas

Existen varias ventajas al utilizar esta base de datos, las cuales afectan los
siguientes procesos: recepcion de material, control de paquetes por correo,
trabajar materiales por proveedor, atender las solicitudes de los profesores,
identificar el proceso en el que se encuentran los libros, proporcionar
bibliografia obligatoria, trabajar en equipo, surtir materiales para proceso fisico
y, ante todo, realizar las actividades con calidad, asi como estar preparado y
contar con el material con antelacién para los procesos. A continuacion, se

describen dichas ventajas.

1. Recepcion de materiales
Recepcion de materiales para proceso. Hay que tomar en cuenta la forma en
que llegan los paquetes de libros, ya que unos llegan por mensajeria y otros
por correo y el uso de esta base de datos hace que sea mucho mas rapido el

tiempo de recepcion.

2. Control de paquetes por correo
Otra funcion es el control de las cajas que llegan del correo, mismas que estan
numeradas consecutivamente, por lo tanto, cuando se reciben avisos del
correo se cotejan esos numeros y, si el paquete ya llegd, se hace caso omiso a
dichos avisos; pero, si no ha llegado, se contacta a los compaferos de

mensajeria para rescatar ese material.

3. Trabajar materiales por proveedor
Utilizar la base de datos Access permite el control de las compras recientes por
proveedor.

4. Atender las solicitudes de los profesores
Por ejemplo, cuando es inicio de trimestre, los profesores piden muchos libros
para sus cursos y hay que comprarlos antes de que comience el trimestre, para
que cuando los alumnos los soliciten estén disponibles en el catalogo vy, por lo

tanto, en el acervo.
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5. Identificar el proceso en el que se encuentran los libros
Cuando un profesor pregunta si han llegado sus libros, se puede detectar el
estado actual, por ejemplo, si ya se pidieron a un proveedor, si ya llegaron,

pero todavia les falta proceso fisico, o si estan a punto de llegar.

6. Proporcionar bibliografia obligatoria.
Otro punto importante es que se tiene que cubrir la basqueda o compra de la
bibliografia de los programas de estudio de las licenciaturas, tomando en
cuenta cada materia que se lleva en cada semestre. Esta bibliografia debe
estar disponibles en el acervo y dentro de la pagina de la biblioteca, donde
deben sefialarse los ejemplares que se encuentran disponibles y los que aln
no y en qué proceso se encuentran, esta informacion generalmente es para los

profesores, ya que les es Util para preparar sus clases.

7. Trabajo en equipo.
Trabajar en equipo ayuda a obtener una comunicacion éptima y constante en
beneficio de los procesos y, en caso de tener duda sobre un titulo, se consulta
al personal correspondiente, logrando con ello darle solucion a los problemas
suscitados.

8. Surtir materiales para proceso fisico.
Cuando no llegan muchos libros para procesar, lo que procede es preparar los
materiales a utilizar como son: el cojin para sellos, papeletas, resistol, alarmas,

etiquetas, solicitud de cédigos de barras, etc.

9. Es menester que se entregue un buen trabajo (actividades de calidad).
Cuando un libro llega con material complementario, es necesario distinguirlo
en la papeleta de préstamo, a ésta se le coloca un sello que dice: “Este libro
contiene material complementario”, estos sellos se ponen antes a las papeletas

y solo se pegan.
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10. Es mejor estar preparado.
Otra actividad que se hace con antelacion es el corte de micas para las
etiquetas de identificacion, las cuales van pegadas en la Ultima pagina del libro.

Estas se tienen ya cortadas y listas para ser usadas.

3.5 Desventajas

Las desventajas que se muestran a continuacion son: préstamo de material en
proceso, material con procesos terminados, utilidades de la base, dificultad
para la solucién de problemas, sobrecarga de trabajo y entrega de paquetes de
libros del correo.

1. Préstamo de material en proceso.
Las desventajas que se detectan es que si un libro ya llegé y lo solicitd un
profesor que lo necesita con urgencia se le presta sin llevar a cabo el proceso,
solo se le coloca la papeleta y esto es un problema porque a veces se tardan
mucho en devolverlos y cuando los regresan hay que identificarlos como

material de reciente adquisicion, se puede decir que se duplica este proceso.

2. Material con procesos terminados.
Hay que tratar de no duplicar el trabajo del personal cuando la informacion ya

existe y se puede utilizar, sin necesidad de repetirla.

3. Utilidades de la base.
Otro punto importante seria que el uso simultaneo de la base de datos dificulta
su consulta, se vuelve muy lenta e interfiere en los registros, pues no permite
que tres personas estén en el mismo modulo por lo que a veces hay que

coordinarse para hacer uso de dicha base.

4. Dificultad para la solucién de problemas.
El hecho de que el Area de Informatica deba resolver los problemas que surgen
en la base puede ser una desventaja porque ellos tienen mucho trabajo y a

veces se les complica apoyar a todas las areas.
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5. Sobrecarga de trabajo.
Otra desventaja es que la seccion se hace responsable de comprar los libros
de proyectos, por tanto la jefatura de dicha seccion se satura de trabajo, tanto
por la entrega de facturas de proyectos como de las facturas de las compras de
la biblioteca, por lo tanto se retrasa el trabajo y, al prestar los libros sin finalizar
sus procesos, es dificil identificarlos cuando son entregados a la biblioteca y
darle seguimiento a dichos procesos.

6. Entrega de paquetes de libros del correo.
La forma de llegar de los libros implica que a veces el equipo tiene que recoger
los paquetes en el centro de servicio postal, ya que los compariieros de
mensajeria no pueden traerlos porque su trabajo rebasa sus tiempos, entonces
llegan con avisos de retraso y a estos paquetes se le debe de dar mayor

importancia, de no ser asi se regresan los libros que ya se habian pedido.

3.6 Recomendaciones

Las siguientes recomendaciones se presentan por la necesidad de ayudar a

que el trabajo sea 6ptimo y eficaz.

Préstamo de material en proceso. Es necesario que los libros se presten
cuando sus procesos de registro ya hayan sido terminados y no cuando acaban
de llegar, no obstante, siempre hay algin profesor que los necesita con

urgencia y se le tienen que prestar.

Material con procesos terminados. Lo importante es contar con la disponibilidad
de los materiales que los usuarios necesitan, siempre y cuando sea en un
tiempo logico para tenerlos completos, es decir, con todo su proceso y

disponibles en el acervo y catalogo.
Utilidades de la base. Access es de mucha ayuda y facilita los procesos. Se
necesita conocerlo muy bien para manejarlo a la perfeccion y asi explotarlo al

maximo.
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Solucionar problemas. A veces es dificil trabajar en equipo, porque cada
persona es diferente. Con los compafieros, se trata de tener la mayor
comunicacién posible, asi como con la jefatura, a fin de trabajar de la mejor

manera y no dificultar el desempefio.

Satisfacciones en el trabajo. Para el personal de esta seccion es muy
satisfactorio que un profesor le reconozca su desempeiio laboral y agradezca

la adquisicion de los libros solicitados.

Espacios reducidos. Cada proceso necesita su tiempo y espacio, éste es otro
factor que afecta de alguna manera, ya que se dispone en un lugar muy
pequefio y a veces es dificil tener muchos libros en el area de trabajo a causa

de las diversas actividades.

Apoyar en diferentes actividades. Como trabajador es necesario tener
disponibilidad. Cuando se cuenta con poco personal a veces es necesario
hacer diferentes actividades, interviniendo en las demas areas, como ejemplo
esta el area de Circulacién, que colaboré en la mudanza de libros a la nueva
sede de Baja California y también en colocar los libros en cajas, esto de alguna

manera interfirié en el trabajo provocando atraso en el mismo.

Capacitar a nuevos compafieros. Otro punto importante lo es la capacitacion a
los nuevos integrantes de la biblioteca. A veces es dificil, ya que no se deben

descuidar las actividades.

Actualmente en esta seccion de Desarrollo de Colecciones apoyan a la
Jefatura 8 personas de base, que cuentan con estudios referentes a la carrera
de bibliotecologia, algunos con licenciatura y otros solo con bachillerato, esto
interfiere para la calidad del trabajo, como anteriormente se ha mencionado. El
personal ya no se compromete tanto como el anterior, que era personal de

confianza.
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CONCLUSIONES

Las actividades de seleccion y adquisicion son fundamentales para el
Desarrollo de las Colecciones de la biblioteca. Es por esto que es importante
mencionar que el trabajo que se presentd en los capitulos anteriores cumple
con la finalidad de los objetivos planteados, tanto el general como los

especificos de la siguiente manera:

- La estructura de la Universidad Autonoma Metropolitana Unidad Cuajimalpa y
su biblioteca se da a conocer en el capitulo uno, donde se explica ampliamente

este punto.

- La importancia de la seccion de Desarrollo de Colecciones de la biblioteca de
la UAM-C se expone en el capitulo uno, donde se explica como funciona, las

funciones del personal y las areas que la componen.

-Las herramientas de la seccion de Desarrollo de Colecciones que facilitan la
adquisicién y control de materiales, se reflejan en el capitulo tres, como lo es el
uso de la base de datos Access y las pantallas que la componen.

-La importancia de la base de datos Access en la seccion de Desarrollo de
Colecciones, se confirma en el capitulo dos y en el capitulo tres; en el dos al
dar a conocer como se compone y se describe y en el tres al ver como se

aplica en las compras que se adquieren en la biblioteca.

-Se analiza y describe la base de datos Access para el proceso de
Adquisiciones en el capitulo tres, demostrando que SINAB cubre las

necesidades por las que fue implementado en la biblioteca.
-Se mostraron las ventajas y desventajas de la aplicacion Access en la

automatizacion del proceso de adquisiciones en el capitulo tres, donde se

describe de manera mas amplia cada una de ellas.
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Un punto importante es mostrar las divisiones que componen a la UAM-C, a fin
de conocer su comunidad de usuarios, tales como los profesores que solicitan
material para apoyar sus clases y los alumnos que, finalmente, utilizan dicho
material. Por tanto, contar con un sistema de automatizacion, como lo es
Access, ayuda al control de los procesos de adquisicion de libros que demanda

esta comunidad universitaria.

Por tal motivo, es necesario que todo el personal de la biblioteca, o por lo
menos el personal de que se encarga del proceso de adquisiciones dentro de
la seccién de Desarrollo de Colecciones, tenga el conocimiento de dicha base
de datos, para que en determinado momento todos dispongan de informacion
del estado actual del proceso del material solicitado, dada la rapidez con la
que, en ocasiones, los usuarios necesitan los libros o documentos de su

interés.

Dicha base proporciona todos los datos del solicitante, asi como a la division o
departamento que pertenecen. También indica la cantidad de ejemplares que
se pidieron y si alguien méas ha pedido dicho material, asi como la fecha en que
se solicité y la fecha en que llegb.

Es importante mencionar que esta base proporciona una gran ayuda, ya que a
través de ella se hace una pre-catalogacion, se realizan busquedas rapidas y
eficaces, se proporciona el nombre del solicitante, asi como la fecha en que se

solicité, ademas de saber si el libro llegd por compra o donacion.

Algo que es muy importante, y que también se hace a través de la base, es el
control de inventario, que se lleva a cabo mediante el codigo de barras que se
va colocando en la primera pagina de cada ejemplar. Este codigo de barras
también se usa para tener el control en Aleph, pero es dentro de la base Acces

gue se empieza a designar este niamero.

En la base también se sabe la procedencia de la compra, es decir de qué
proveedor se solicitd, asi como su costo y la forma en que se pagé, ya sea en

efectivo, cheque o transferencia bancaria.
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Hay muchos datos que proporciona esta base, lo que es de gran ayuda para el
control interno de las compras o donaciones, asi como para el canje 0 pagos
de multa, asi mismo, si el personal requiere de informacién de un titulo, es a

través de esta base que se obtienen datos fidedignos.

Respecto a la bibliografia que solicitan los profesores para sus cursos, se
colocan en un apartado, en el catalogo en linea de la biblioteca. Los materiales
solicitados se piden con antelacion para que cuando comiencen las clases la
bibliografia solicitada ya se encuentre en los estantes y los alumnos obtengan
el material con el que trabajaran durante el semestre, permitiendo que no haya
retraso en sus cursos. Asi mismo, al profesor le da tiempo de revisar qué libros

le van a servir y por lo tanto cuales se van a compratr.

Todo esto se realiza a través de la seccion de Desarrollo de Colecciones, que

trabaja de manera rapida y oportuna.
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ANEXOS

ANEXO 1. Instructivo de biblioteca UAM-C version 1

Universidad Autdnoma Metropolitana

Unidad Cuajimalpa

INSTRUCTIVO DE BIBLIOTECA DE LA UNIDAD CUAJIMALPA Aprobado
por el Consejo Académico en la Sesion CUA-51-10, celebrada el 21 de

septiembre de 2010.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La biblioteca es un lugar fundamental para el desarrollo de las actividades
necesarias para el cumplimiento del objeto de la Universidad, su funcion
principal es proporcionar servicio a los alumnos y personal académico para
apoyar los planes y programas de estudio, el desarrollo de la investigacion y la

preservacion y difusién de la cultura.

El Consejo Académico de la Unidad Cuajimalpa, en diciembre de 2006, aprobd
el Instructivo para utilizar los servicios de Informacion y Documentacion de la
Biblioteca, en el cual se sefialan las responsabilidades y obligaciones de los
usuarios; sin embargo, dada la necesidad de actualizar las normas que regulan
los servicios proporcionados por la Coordinaciéon de Servicios Bibliotecarios y
atender los nuevos requerimientos que respondan a las condiciones de la

Unidad, se considerd conveniente modificar el citado instructivo.

En este sentido, la biblioteca de la Unidad Cuajimalpa tiene como filosofia ser
una biblioteca académica, cuyo papel participe activamente en el proceso de
ensefianza-aprendizaje; que ademas de ser un centro de recursos de
informacion, brinde apoyo al nuevo paradigma educativo centrado en el
aprendizaje; asimismo, pretende ser un centro de enseflanza que contribuya a

la formacion de profesionales autbnomos.
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Este concepto de biblioteca se lograra a través de la colaboracion con
académicos y alumnos, con la conformacién y disposicion de importantes
colecciones impresas Yy digitales, con el desarrollo de servicios innovadores que
sobrepasen las expectativas de informacion de los usuarios, con el uso de
nuevas tecnologias que agilicen y facilten el acceso a los servicios
proporcionados por la Biblioteca. Para lo anterior, se ha implementado el uso
de herramientas electronicas, a través del servicio de autopréstamo que
permite el acceso directo y rapido del usuario; ademas del servicio de

renovacion a través de la pagina web de la Biblioteca.

Para cubrir nuevas necesidades de informacion de los usuarios, se esta en
condicion de ofrecer los servicios de préstamo interbibliotecario, formacion de
usuarios, busqueda bibliografica y especializada, asi como la obtencion de
documentos electrénicos, los cuales se proporcionan de acuerdo con la carga

de trabajo que haya en la seccién de Servicios Especializados.

Adicionalmente, se brinda al personal académico el servicio de préstamo
especial, el cual tiene como propésito facilitar las labores de investigacion del
personal académico, ya que el préstamo puede hacerse por plazos mas

amplios.

Se adiciona un capitulo de responsabilidades, obligaciones y derechos que
implican el conocimiento y aceptacién por parte de los usuarios, lo que permite
mantener armonia y orden, tanto en el uso de los servicios como en la
utilizaciéon del espacio de Biblioteca. En el caso de las obligaciones se
determinan las conductas que pueden tener como consecuencia la aplicacion

de una medida administrativa y la suspension del servicio.

Se considerd conveniente que por atraso en la recuperacion de los materiales
se apligue una multa, cuyo monto sera fijado por la Secretaria de Unidad como
encargada de conducir las actividades administrativas. Los recursos obtenidos
por las multas seran utilizados para la adquisicion de material bibliografico y el

fortalecimiento de las labores de la Biblioteca.
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Finalmente, el Comité Académico de Biblioteca juega un papel preponderante,
ya que sera la instancia encargada de definir, una vez adquirida toda la
bibliografia sefialada en los programas de estudio, la linea o politica para la
adquisicion de nuevo acervo, la implementacion de nuevas tecnologias, la
utilizacion de espacios fisicos y la prestacion de servicios que provean un

espacio de aprendizaje constante.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente instructivo tiene como proposito regular la operacion y
el uso de la Biblioteca, con el fin de garantizar servicios eficientes de

informacion y documentacion.

Articulo 2. Para efectos de lo previsto en el presente instructivo se entendera

por:

I. Biblioteca: es la entidad Universitaria, que ofrece y facilita el acceso y difusion
de los servicios de informacion donde los usuarios desarrollan el aprendizaje, la

investigacion y la formacién continua.

[I. Usuario interno:

[J0Alumnos, personal, académico y administrativo adscritos a la Unidad
Cuajimalpa.

OULos que adquieran esta calidad en los términos que se establezcan en
convenios, tratados, contratos o diplomados que lleve a cabo la Universidad
con cualquier entidad o dependencia.

lll. Usuario externo: se refiere a todas aquellas personas que utilizan los

servicios que proporciona la Biblioteca y no se encuentran comprendidas en la

fraccion anterior.
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CAPITULO Il
DE LAS COLECCIONES

Articulo 3. El acervo esta constituido por las siguientes colecciones:

I. Coleccién general: esté integrada por libros y material complementario que se
utilizan como apoyo a las actividades académicas y de investigacion de la

comunidad universitaria.

Il. Coleccion de reserva: esta integrada por la bibliografia sefialada como
necesaria o recomendable en los programas de estudio que corresponden a las

licenciaturas que se imparten en la Unidad.

Ill. Reserva especial: esta integrada por los materiales utilizados como textos
especificos, que a solicitud de los profesores deben estar siempre a disposicion

de los usuarios para su consulta.

IV. Coleccion de consulta: esta integrada por enciclopedias, diccionarios,
manuales, bibliografias, atlas, directorios, leyes, estadisticas y todos aquellos
materiales que se utilizan para consultas rapidas y para obtener informacion

especifica.

V. Coleccibn UAM: esta integrada por libros editados por la Universidad

Auténoma Metropolitana.
VI. Coleccion multimedia: comprende todos aquellos materiales que se
encuentran en formato fisico distinto al impreso, tales como DVD, CD-ROM,

videocasete, entre otros.

VII. Coleccion digital: incluye publicaciones electrénicas, tales como bases de

datos, libros, revistas, etc.

VIII. Coleccién de mapas: incluye los materiales cartograficos.
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CAPITULO III
DE LOS SERVICIOS

Articulo 4. La Biblioteca brindara a los usuarios internos los siguientes

Servicios:

I. Consulta en sala: consiste en facilitar a los usuarios materiales para su

consulta dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

Il. Préstamo externo: consiste en facilitar a los usuarios los materiales para su
consulta fuera de las instalaciones de la Biblioteca, para lo cual el usuario
debera:

[10Seleccionar el o los materiales de su interés.

[ 0Acudir al médulo de auto-préstamo con su credencial vigente de la UAM o
la que se indique en el convenio de colaboracién respectivo.

[0 Digitar el NIP correspondiente.

[ OEfectuar el préstamo de forma automatizada.

OJRevisar en el comprobante la fecha de devolucion.

ODevolver los materiales en préstamo en la fecha sefalada.

lll. Préstamo Interbibliotecario: consiste en el acceso a material bibliografico a
través de préstamo entre bibliotecas con las que se tiene un convenio de

colaboracion, puede ser de dos tipos:

a) Conseguir y proporcionar el material bibliografico de otras bibliotecas a los
usuarios internos, para lo cual deberan:

[10Presentar en el area de servicios al publico credencial vigente de la UAM o
la que se indigue en el convenio de colaboracién respectivo

[100No tener ningun tipo de adeudo en la biblioteca de la Unidad.

O OProporcionar la referencia completa del material requerido.

[100Devolver en tiempo y forma los documentos solicitados.
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b) Proporcionar material bibliografico a otras bibliotecas, de conformidad con el
periodo de préstamo de la coleccion a la cual pertenece el material solicitado,
para lo cual se deberé:

[Presentar solicitud de préstamo.

[100Devolver, en tiempo y forma, el material solicitado.

IV. Formacion de usuarios: coadyuvar en el desarrollo de habilidades, que les
permita localizar, evaluar y seleccionar informacidbn necesaria para Ssus
investigaciones. Esto se realizara a través de la imparticion de talleres, visitas

guiadas, cursos de induccion, entre otras actividades.

V. Orientacidn y asesoria: auxiliar y apoyar de manera personal o en grupo

acerca de los recursos y servicios con que cuenta la Biblioteca.

VI. Busquedas bibliogréficas especializadas: consiste en generar listados de
referencias bibliograficas del tema de interés, para su posible recuperacion en
texto completo, a partir de los recursos impresos y electronicos disponibles

dentro y fuera de la Biblioteca.

VII. Obtencion de documentos electrénicos: consiste en la localizacion,
recuperacion y entrega de documentos cientificos nacionales y extranjeros a

usuarios que asi lo soliciten.

Articulo 5. Adicionalmente se brindara al personal académico de la Unidad, los
siguientes servicios:

[10Préstamo especial: consiste en facilitar los materiales para su consulta fuera
de las instalaciones de la Biblioteca, por un periodo de hasta tres meses. El
préstamo de estos materiales podra ser renovado por el mismo periodo,
siempre y cuando no hayan sido requeridos por otro usuario. Esta renovacién
se podré realizar sélo una vez.

En el caso de los materiales adquiridos con fondos de convenios, el periodo de
préstamo se otorgara hasta por un afio y podra ser renovado anualmente hasta

el término del proyecto.
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[JOAnalisis de citas: es la localizacion y recuperacion de los trabajos de un

autor. Las solicitudes se atenderan de acuerdo con la carga de trabajo.

Articulo 6. En el caso de los usuarios externos, la Biblioteca brindara

Gnicamente el servicio de préstamo en sala.

CAPITULO IV
DE LOS PRESTAMOS.

Articulo 7.
El periodo de préstamo sera de acuerdo con el tipo de coleccion de que se trate:

Coleccion Periodo de préstamo
General 15 dias

Reserva 2 dias habiles
Reserva especial 4 horas

Consulta 4 horas

UAM 2 dias habiles
Multimedia 2 dias habiles

Mapas En sala

CAPITULO V

DE LOS DERECHOS, RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DE LOS
USUARIOS.

Articulo 11. Los derechos de los usuarios son:

I. Recibir conforme al presente Instructivo los servicios que presta la Biblioteca.

Il. Recibir informacién sobre los servicios de la Biblioteca.

[ll. Recibir trato respetuoso por parte del personal de la Biblioteca.
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Articulo 12. Las responsabilidades de los usuarios son:

I. Verificar que el material que se llevan en préstamo se encuentre en buenas

condiciones.

II. Verificar al momento de la entrega que el material haya sido descargado del

sistema.

lll. Informar al personal de la Biblioteca el dafio o extravio de cualquier material

que se tenga reportado en préstamo externo.

IV. Revisar en el comprobante de autopréstamo la fecha de devolucion.
Articulo 13. Las obligaciones de los usuarios son:

I. Mostrar su credencial vigente de la UAM o la que se indique en el convenio
de colaboracion respectivo, cuando sea requerida por el personal de la
Biblioteca.

II. Hacer buen uso de los materiales, el mobiliario y el equipo.

Ill. Guardar silencio, no accionar aparatos musicales, teléfonos celulares ni

similares que interfieran con las actividades propias de la Biblioteca.

IV. No fumar, no introducir ni consumir alimentos, bebidas ni sustancias

prohibidas y no tirar basura.

V. No ingresar en estado de ebriedad o bajo la influencia de psicotrépicos o

estupefacientes.

VI. Devolver el material que se tenga en préstamo externo dentro del plazo

establecido.
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VII. Con la finalidad de preservar el acervo y los bienes de la Biblioteca, al salir
de las instalaciones el usuario debera mostrar aquellos objetos susceptibles de
inspeccion, tales como: mochilas, portafolios, bolsas, maletines, etc.

VIII. Atender las indicaciones del personal de la Biblioteca, respecto de las

obligaciones que deben cumplir los usuarios dentro de las instalaciones

CAPITULO VI
DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS.

Articulo 14. Independientemente de las medidas administrativas, civiles o
penales que ejerza la Universidad Autbnoma Metropolitana, el personal de la

Biblioteca aplicara las sefialadas en el presente instructivo.

Articulo 15. El retraso en la devolucion de los materiales bajo préstamo
implicara la aplicacion de la multa que se haya fijado para tal efecto y la
suspension del servicio de préstamo externo e interbibliotecario, en tanto no se
cubra el monto de la multa.

El monto de la multa se podra consultar en:
www.cua.uam.mx/biblio/biblioteca.html.

Los fondos recaudados de las sanciones monetarias se destinaran para

incrementar el acervo y equipo de la Biblioteca.

Articulo 16. En caso de extravio de una obra, el usuario debera comunicarlo
de inmediato a la Biblioteca y reponerlo en un plazo no mayor a 15 dias
naturales, a partir de la fecha de vencimiento del préstamo. En su caso, debera
cubrir la sancion monetaria correspondiente a los dias de retraso a partir del
vencimiento del préstamo y cubrir la cantidad de los gastos generados por el
procesamiento fisico de la obra. En caso de tratarse de una edicién agotada, el
usuario debera reponer la adquisicién con un material equivalente a juicio de la
Seccion de Desarrollo de Colecciones, con base en las solicitudes de

adquisicion de materiales.
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Articulo 17. El usuario que mutile, dafie o sustraiga indebidamente cualquier
material de la Biblioteca, se le suspenderan de inmediato todos los servicios y
se le turnard a la instancia competente, ademas se deberd reparar de

inmediato el dafo.

CAPITULO VII
DEL COMITE ACADEMICO DE BIBLIOTECA.

Articulo 18. EI Comité Académico se integrara por el Coordinador de Servicios
Bibliotecarios y un representante de cada una de las divisiones académicas de
la Unidad, propuesto por el respectivo Director de Division al Consejo
Académico, quién nombrara en definitiva. Los representantes durardn en su
encargo un periodo de dos afios, el cual podra prorrogarse por periodos

iguales.

Articulo 19. Las funciones del Comité Académico de Biblioteca son:

I. Coadyuvar al buen desempefio de las actividades de la Biblioteca.

II. Buscar mecanismos de mejora continua para el desarrollo y mejoramiento de

los servicios de la Biblioteca.

Ill. Determinar el numero de ejemplares de la bibliografia necesaria o

recomendable sefialada en cada programa de estudios.

IV. Opinar sobre las politicas de adquisicion de acervo, procurando que la
adquisicion del material beneficie y fortalezca las funciones sustantivas de la
Universidad, manteniendo un equilibrio entre sus areas de conocimiento y

susprogramas docentes.

V. Informar a las instancias correspondientes cuando la bibliografia necesaria o

recomendable esté fuera de prensa (adecuacion).
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VI. Presentar durante el primer trimestre del afio, un informe anual de labores al

Consejo Académico.

VII. Resolver las situaciones no previstas en el presente Instructivo.
TRANSITORIO

UNICO. El presente instructivo entrard en vigor al dia siguiente de su
aprobacion y tendra vigencia s6lo mientras la Unidad Cuajimalpa opere en el
edificio de Constituyentes

DE LAS MODIFICACIONES DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2010

UNICO. Las presentes modificaciones entraran en vigor a partir del 22 de

septiembre de 2010, por lo que quedan sin efecto todas las disposiciones que

se opongan al mismo.
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ANEXO 2. Instructivo de biblioteca UAM-C version 2

Reformas aprobadas por el Consejo Académico en la Sesion CUA-109-15,
celebrada el 13 de febrero de 2015.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Modificado por el Consejo Académico en la Sesion CUA-51-10, celebrada el 21
de septiembre de 2010. La Biblioteca es un lugar fundamental para el
desarrollo de las actividades necesarias para el cumplimiento del objeto de la
Universidad, su funcién principal es proporcionar servicio a los alumnos y
personal académico para apoyar los planes y programas de estudio, el

desarrollo de la investigacion y la preservacion y difusion de la cultura.

El Consejo Académico de la Unidad Cuajimalpa en diciembre de 2006 aprobd
el Instructivo para utilizar los Servicios de Informaciéon y Documentacion de la
Biblioteca, en el cual se sefialan las responsabilidades y obligaciones de los
usuarios; sin embargo, dada la necesidad de actualizar las normas que regulan
los servicios proporcionados por la Coordinacién de Servicios Bibliotecarios y
atender los nuevos requerimientos que respondan a las condiciones de la

Unidad, se consider6 conveniente modificar el citado Instructivo.

En este sentido, la Biblioteca de la Unidad Cuajimalpa tiene como filosofia ser
una biblioteca académica, cuyo papel participe activamente en el proceso de
ensefianza-aprendizaje; que ademas de ser un centro de recursos de
informacion, brinde apoyo al nuevo paradigma educativo centrado en el
aprendizaje; asimismo, pretende ser un centro de enseflanza que contribuya a

la formacion de profesionales autbnomos.

Este concepto de Biblioteca se logrard a través de la colaboracion con
académicos y alumnos, con la conformacién y disposicion de importantes
colecciones impresas Yy digitales, con el desarrollo de servicios innovadores que
sobrepasen las expectativas de informacion de los usuarios, con el uso de

nuevas tecnologias que agilicen y faciliten el acceso a los servicios
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proporcionados por la Biblioteca. Para lo anterior, se ha implementado el uso
de herramientas electronicas, a través del servicio de autopréstamo que
permite el acceso directo y rapido del usuario; ademas, del servicio de

renovacion a través de la pagina web de la Biblioteca.

Para cubrir nuevas necesidades de informacion de los usuarios, se esta en
condicion de ofrecer los servicios de préstamo interbibliotecario, formacién de
usuarios, busqueda bibliografica y especializada, asi como la obtencion de
documentos electronicos, los cuales se proporcionan de acuerdo con la carga

de trabajo que haya en la Seccion de Servicios Especializados.

Adicionalmente, se brinda al personal académico el servicio de préstamo
especial, el cual tiene como propdésito facilitar las labores de investigacion del
personal académico, ya que el préstamo puede hacerse por plazos mas

amplios.

Se adiciona un capitulo de responsabilidades, obligaciones y derechos que
implican el conocimiento y aceptacion por parte de los usuarios, lo que permite
mantener armonia y orden, tanto en el uso de los servicios como en la
utilizaciéon del espacio de Biblioteca. En el caso de las obligaciones se
determinan las conductas que pueden tener como consecuencia la aplicacion

de una medida administrativa y la suspension del servicio.

Se considerd conveniente que por atraso en la recuperacion de los materiales
se apligue una multa, cuyo monto sera fijado por la Secretaria de Unidad como
encargada de conducir las actividades administrativas. Los recursos obtenidos
por las multas seran utilizados para la adquisicion de material bibliografico y el

fortalecimiento de las labores de la Biblioteca.

Finalmente, el Comité Académico de Biblioteca juega un papel preponderante,
ya que sera la instancia encargada de definir, una vez adquirida toda la
bibliografia sefialada en los programas de estudio, la linea o politica para la

adquisiciébn de nuevo acervo, la implementacion de nuevas tecnologias, la
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utilizacion de espacios fisicos y la prestacion de servicios que provean un

espacio de aprendizaje constante.

DE LAS REFORMAS AL INSTRUCTIVO DE LA BIBLIOTECA “DR. MIGUEL
LEON PORTILLA” (Aprobadas por el Consejo Académico en la Sesion CUA-
109-15, celebrada el 13 de febrero de 2015)

Los servicios que proporciona la Biblioteca “Dr. Miguel Ledn Portilla”, son
fundamentales para el desarrollo de las actividades derivadas de las funciones
sustantivas de la Universidad. Es por eso que el Consejo Académico ha
aprobado varias reformas al Instructivo de la Biblioteca con la intencion de
mantenerlo constantemente actualizado y acorde con las necesidades. Con las
presentes reformas se busca dar mayor certeza a los usuarios, estableciendo
en el Instructivo algunos aspectos que operaban en la practica cotidiana de la

Biblioteca, pero que formalmente no se encontraban insertos en el documento.

Se establece el horario en el que se proporcionan los servicios; asi como la
obligacién de informar cuando éstos no se puedan brindar, lo cual sélo ser& por
causas de fuerza mayor. Asimismo, se prevé la posibilidad de renovar el
préstamo de material hasta por tres ocasiones, siempre y cuando el material no
haya sido solicitado por otro usuario; lo anterior para dar la oportunidad de
acceso al mayor numero de usuarios posible. Como una practica que ha
operado en los documentos aprobados por el Consejo Académico y como una
forma de corresponsabilidad de alumnos, personal académico y trabajadores
administrativos, en el presente Instructivo se establecen obligaciones tanto
para los usuarios como para el personal de la Coordinacion de Servicios
Bibliotecarios, lo que coadyuvara al mejor funcionamiento de la Biblioteca.

Para tener la visidbn de uno de los usuarios mas importantes de la Biblioteca,
gue son los alumnos, se integra al Comité Académico un representante de los
mismos por cada division académica, quienes deberan ser representantes de
ese sector ante el Consejo Académico. Como una forma de fortalecimiento a la
transparencia, se adicionan como funciones del Comité Académico la

posibilidad de proponer la periodicidad de la elaboracién de inventarios, asi
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como decidir sobre el uso de los recursos obtenidos por concepto de multas.

Asimismo, se determina el funcionamiento del Comité Académico.

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Instructivo tiene como objeto regular la operacion y los
servicios que ofrece la Biblioteca “Dr. Miguel Le6n Portilla”, con el fin de

garantizar a los usuarios servicios eficientes de informacion y documentacion.

Articulo 2. Para efectos de lo previsto en el presente Instructivo se entendera
por: |. Biblioteca: la Biblioteca “Dr. Miguel Leodn Portilla” es la entidad
Universitaria de la Unidad Cuajimalpa, en donde se ofrece y facilita el acceso y
difusiébn de los servicios de informacion para promover el aprendizaje, la
investigacion y la formacion continua. Il. Usuario interno: & Alumnos, personal
académico y trabajadores administrativos adscritos a la Unidad Cuajimalpa.
Los que adquieran esta calidad en los términos que se establezcan en
convenios, tratados, contratos o diplomados que lleve a cabo la Universidad
con cualquier entidad o dependencia. Ill. Usuario externo: se refiere a todas
aguellas personas que utilizan los servicios que proporciona la Biblioteca y no

se encuentran comprendidas en la fraccién anterior.

Articulo 2-1. El horario de servicio de la Biblioteca es de lunes a viernes de 8:00
a 19:00 horas. Los horarios y modalidades del servicio Unicamente podran ser
modificados por causas de fuerza mayor, 0 por no contar con las condiciones
requeridas para operar, lo cual se dara a conocer oportunamente por diferentes

medios sefialando explicitamente las causas.

CAPITULO Il DE LAS COLECCIONES Y SERVICIOS

Articulo 3. EI acervo estad constituido por las siguientes colecciones: |I.
Coleccion general: esta integrada por libros y material complementario que se
utilizan como apoyo a las actividades académicas y de investigacion de la
comunidad universitaria. 1. Coleccion de reserva: esta integrada por la
bibliografia sefialada como necesaria 0 recomendable en los programas de
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estudio que corresponden a las licenciaturas y posgrados que se imparten en la
Unidad; asi como los libros que el personal académico sugiere para
complementar algun contenido especifico de las UEA. 6 Ill. Reserva especial:
estd integrada por los materiales bibliograficos utilizados como textos
especificos, que a solicitud de los profesores deben estar siempre a disposicion
de los usuarios para su consulta. 1V. Coleccion de consulta: esté integrada por
enciclopedias, diccionarios, manuales, bibliografias, atlas, directorios, leyes,
estadisticas y todos aquellos materiales que se utilizan para consultas rapidas
y para obtener informacion especifica. V. Coleccion UAM: esta integrada por
libros editados por la Universidad Autonoma Metropolitana. VI. Coleccion
multimedia: comprende todos aquellos materiales que se encuentran en
formato fisico distinto al impreso, tales como DVD, CD-ROM, videocasete,
entre otros. VII. Coleccion digital: incluye publicaciones electronicas, tales como
bases de datos, libros, revistas, etc. VIIl. Coleccion de mapas: incluye los
materiales cartogréficos. IX. Coleccion especial: comprende materiales
bibliograficos que, por sus caracteristicas como fecha de publicacion, rareza,
importancia del contenido, encuadernacion vy tipografia, entre otros, requieren
un resguardo especial. En esta coleccion se incluyen, libros, revistas y diarios

antiguos, encuadernaciones artisticas, etc.

Articulo 4. La Biblioteca brindard a los usuarios internos los siguientes
servicios: I. Consulta en sala: consiste en facilitar a los usuarios materiales para
su consulta dentro de las instalaciones de la Biblioteca. Il. Préstamo externo:
consiste en facilitar a los usuarios los materiales para su consulta fuera de las
instalaciones de la Biblioteca, para lo cual el usuario debera: & Seleccionar el o
los materiales de su interés. & Acudir al modulo de autopréstamo con su
credencial vigente de la UAM, o la que se indique en el convenio de
colaboracion respectivo. & Digitar el NIP correspondiente. & Efectuar el
préstamo de forma automatizada. & Revisar en el comprobante la fecha de
devolucion. & Devolver los materiales en préstamo en la fecha sefalada. 7 III.
Préstamo interbibliotecario: se refiere al acceso a material bibliografico a traves
de préstamo entre bibliotecas con las que se tiene un convenio de

colaboracién. Puede ser de dos tipos: a) Como solicitante: consiste en
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conseguir y proporcionar el material bibliografico de otras bibliotecas a los
usuarios internos, para lo cual deberan: & Presentar en el area de servicios al
publico credencial vigente de la UAM o la que se indique en el convenio de
colaboracion respectivo. # No tener algun tipo de adeudo en la Biblioteca. &
Proporcionar la referencia completa del material requerido. & Devolver en
tiempo y forma los documentos solicitados. b) Como prestatario: consiste en
proporcionar material bibliografico a otras bibliotecas de conformidad con las
condiciones establecidas en el convenio de colaboracién respectivo y con el
periodo de préstamo de la coleccion a la que pertenece el material solicitado,
para lo cual se deberad: & Presentar solicitud de préstamo, con los datos
correspondientes del material bibliografico que se requiere. % Devolver, en
tiempo y forma, el material solicitado. VI. Busquedas bibliograficas
especializadas: consiste en generar listados de referencias bibliograficas del
tema de interés, para su posible recuperacién en texto completo, a partir de los
recursos impresos y electronicos disponibles dentro y fuera de la Biblioteca. VII.
Obtencion de documentos electronicos: consiste en la localizacion,
recuperacion y entrega de documentos cientificos nacionales y extranjeros a
usuarios que asi lo soliciten. VIII. Solicitud de compra de materiales: consiste
en la adquisicion de material bibliografico y documental de apoyo a las
actividades sustantivas de la Universidad, a solicitud expresa de los usuarios,
para lo cual deberdn: & Enviar solicitud al correo electronico
biblioteca@correo.cua.uam.mx, a través de la pagina web de IV. Formacién de
usuarios: consiste en coadyuvar en el desarrollo de habilidades que permitan al
usuario localizar, evaluar y seleccionar informaciébn necesaria para sus
investigaciones. Esto se realizara a través de la imparticién de talleres, visitas
guiadas, cursos de induccion, entre otras actividades. V. Orientacién y
asesoria: auxiliar y apoyar a los usuarios de manera personal o en grupo,
acerca de los recursos y servicios con que cuenta la Biblioteca. 8 la Biblioteca o
directamente en el médulo de atencion a usuarios. & La solicitud debera
contener como minimo los siguientes datos: autor, titulo, editorial, afio de
publicaciéon (si se requiere de alguna edicion en especial), nombre del
solicitante y correo electrénico, division y departamento al que se encuentra

adscrito, indicar si el material es para investigacion o texto para curso, asi
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como numero de ejemplares solicitados. & Acudir a la Biblioteca por los

materiales solicitados cuando reciba el aviso de disponibilidad.

Articulo 5. Adicionalmente a lo sefialado en el articulo 4 se brindaran los
siguientes servicios al personal académico de la Unidad: I. Préstamo especial:
consiste en facilitar el material bibliografico, perteneciente a la Coleccion
General para su consulta fuera de las instalaciones de la Biblioteca, por un
periodo de hasta tres meses. El préstamo de estos materiales podra ser
renovado por el mismo periodo en una sola ocasion. En caso de que el material
sea requerido por otro usuario, se solicitara su devolucién inmediata. En caso
de no devolver el material el dia habil siguiente a que le sea solicitado, se le
suspendera el servicio hasta que éste sea devuelto. En el caso de los
materiales adquiridos con fondos de convenios, el periodo de préstamo se
otorgard hasta por un afio y podra ser renovado anualmente hasta el término
del proyecto. Il. Andlisis de citas: elaboracion de reportes que indican el
namero de veces que los articulos publicados por un autor han sido citados en
revistas, libros, tesis o resefias entre otros. Puede hacerse por un periodo de

un afo, un quinquenio o a lo largo de su vida académica.

CAPITULO Ill DEL PRESTAMO

Articulo 6. En el caso de los usuarios externos, se brindara unicamente el
servicio de préstamo en sala. Ill. Calculo de Factor de Impacto: elaboracion de
un reporte de la frecuencia con que se cita en promedio un articulo de una
revista en un afio determinado. Se puede utilizar esta cifra para evaluar o
comparar la importancia relativa de una revista con otras del mismo campo, o
para ver con qué frecuencia se citan los articulos y determinar qué revistas

pueden ser mejores para una coleccion. 9

Articulo 7. El periodo de préstamo sera de acuerdo con el tipo de coleccion de
gue se trate: Coleccién Periodo de préstamo General 15 dias Reserva 2 dias
habiles Reserva especial 4 horas Consulta 4 horas UAM 2 dias habiles

Multimedia 2 dias habiles Mapas En sala Colecciones especiales En sala
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Préstamo especial (personal académico) Tres meses Material adquirido con

fondos de convenios (personal académico) Un afio

Articulo 7-1. Los usuarios internos podran recibir en préstamo externo hasta 7
titulos (a la vez), con excepcion del personal académico, que podra solicitar un

namero mayor

Articulo 8. La renovacion del préstamo a los usuarios internos se puede hacer
hasta por tres ocasiones, siempre y cuando el material no haya sido solicitado
por otro wusuario; se puede solicitar via correo electrénico a
biblioteca@correo.cua.uam.mx, a través de su cuenta personal en el sistema
ALEPH, directamente en el médulo de atencion a usuarios o en el modulo de
autopréstamo. Para garantizar la disponibilidad de espacio, el Coordinador de
Servicios Bibliotecarios podra autorizar el resguardo de material en los
cubiculos del personal académico de acuerdo a las politicas establecidas por el

Comité Académico de Biblioteca.

Articulo 9. La devolucién de los materiales se debera realizar dentro del plazo
establecido, en caso contrario, se aplicaran las medidas administrativas

sefaladas en el presente Instructivo.

Articulo 10. El usuario debera regresar el material en las mismas condiciones
en que le fue prestado, evitando su maltrato, deterioro o mutilacion, en caso
contrario, se aplicaran las medidas administrativas sefialadas en el presente

Instructivo.

CAPITULO IV DE LOS DERECHOS, RESPONSABILIDADES Y
OBLIGACIONES

Articulo 11. Los derechos de los usuarios son: |. Recibir conforme al presente
Instructivo los servicios que presta la Biblioteca; Il. Recibir informacion acerca
de los servicios que proporciona la Biblioteca; Ill. Recibir trato respetuoso por

parte del personal de la Biblioteca, y IV. Informar a la Secretaria de Unidad
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cualquier funcionamiento anormal en los servicios que se prestan en la

Biblioteca.

Articulo 12. Las responsabilidades de los usuarios son: |. Verificar que el
material que reciben en préstamo se encuentre en buenas condiciones; II.
Verificar al momento de la entrega que el material haya sido descargado del
sistema; lll. Informar al personal de la Biblioteca del dafio o extravio de
cualquier material que se tenga en préstamo externo; IV. Revisar en el
comprobante de autopréstamo la fecha de devolucion, y V. Hacer buen uso de
los materiales bibliograficos, el NIP y la credencial expedida por la UAM
Cuajimalpa.

Articulo 13. Las obligaciones de los usuarios son: I. Mostrar credencial vigente
de la UAM o la que se indique en el convenio de colaboracién respectivo,
cuando sea requerida por el personal de la Biblioteca; Il. Hacer buen uso de los
materiales, el mobiliario y el equipo; Ill. Respetar las sefializaciones (acceso,
guardar silencio, espacios reservados para salidas de emergencia, etc); IV. No
fumar, no introducir ni consumir alimentos, bebidas, sustancias prohibidas y no
tirar basura; V. No ingresar en estado de ebriedad o bajo la influencia de
psicotropicos o estupefacientes; 11 VI. Devolver el material que se tenga en
préstamo externo dentro del plazo establecido. VII. Al salir de las instalaciones,
cuando le sea requerido, mostrar aquellos objetos susceptibles de inspeccion,
tales como: mochilas, portafolios, bolsas, maletines, etc.;

Articulo 13-1. Son obligaciones del personal de la Coordinaciéon de Servicios
Bibliotecarios: 1. Proporcionar atencion respetuosa a los usuarios; |Il.
Proporcionar los servicios con oportunidad, calidad y eficiencia; Ill. Informar al
usuario de cualquier actividad en detrimento de los servicios que presta la
Biblioteca; IV. Tomar las medidas pertinentes a fin de evitar el robo y deterioro
del acervo de la Biblioteca; V. Atender las recomendaciones que realice el
Comité Académico de Biblioteca; VI. Respetar las sefializaciones (acceso,
guardar silencio, espacios reservados para salidas de emergencia, etc); VIl. No
fumar, no introducir ni consumir alimentos y no tirar basura, y VIIl. Hacer buen

uso de los materiales, el mobiliario y el equipo.
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CAPITULO V DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 14. Independientemente de las medidas administrativas, civiles o
penales que ejerza la Universidad Autbnoma Metropolitana, el personal de la

Biblioteca aplicara las sefialadas en el presente Instructivo.

Articulo 15. El retraso en la devolucién de los materiales en préstamo implicara
la aplicacion de la multa que se haya fijado para tal efecto y la suspension del
servicio de préstamo externo e interbibliotecario, en tanto no se cubra el monto
de la misma. VIII. Atender las indicaciones del personal de la Biblioteca,
respecto de las obligaciones que deben cumplir los usuarios dentro de las
instalaciones; IX. Brindar trato respetuoso al personal de la Biblioteca, y X.
Pagar en tiempo y forma las multas a que se hagan acreedores. 12 El monto
de la multa se podréa consultar en www.cua.uam.mx/biblio/biblioteca.html. Los
fondos recaudados por concepto de multas se destinardn al incremento del
acervo y equipo; asi como para la organizacion de actividades culturales de la

Biblioteca.

Articulo 16. En caso de extravio de material, el usuario deberd comunicarlo de
inmediato a la Biblioteca y reponerlo en un plazo no mayor a 15 dias naturales,
a partir de la fecha de vencimiento del préstamo. Debera cubrir los gastos
generados por su procesamiento fisico y en su caso, la sancibn monetaria
correspondiente a los dias de retraso acumulados a partir del vencimiento del
préstamo. En caso de tratarse de una edicion fuera de prensa, el usuario
debera reponer la adquisiciébn con un material equivalente a juicio de la Seccién
de Desarrollo de Colecciones, con base en las solicitudes de adquisicion de

materiales.

Articulo 17. El usuario que mutile, dafie o sustraiga indebidamente cualquier
material de la Biblioteca, se le suspenderan de inmediato todos los servicios y
se turnara el asunto a la instancia competente; ademas se debera reparar de

inmediato el dano.
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CAPITULO VI DEL COMITE ACADEMICO DE BIBLIOTECA

Articulo 18. ElI Comité Académico de Biblioteca se integrara por el Coordinador
de Servicios Bibliotecarios y un representante del personal académico de cada
una de las divisiones académicas de la Unidad, los cuales seran propuestos
por los respectivos directores de division al Consejo Académico, quien los
nombrard en definitiva. Asimismo, se incorporard un representante de los
alumnos ante el Consejo Académico por cada division, que sea designado por
el érgano colegiado. Los representantes del personal académico duraran en su
encargo un periodo de dos afos, el cual podra prorrogarse por otro igual. En el
caso de los alumnos, formardn parte del Comité el tiempo que dure su

representacion en el Consejo Académico.

Articulo 19. Las funciones del Comité Académico de Biblioteca son: |I.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la Biblioteca; Il. Aprobar
mecanismos de mejora continua para el desarrollo y mejoramiento de los
servicios de la Biblioteca; Ill. Proponer la periodicidad en la que se deben
realizar inventarios; 13 IV. Decidir sobre las politicas de adquisicion de acervo
que le proponga la Coordinacién de Servicios Bibliotecarios, procurando que la
adquisicion del material beneficie y fortalezca las funciones sustantivas de la
Universidad, manteniendo un equilibrio entre sus areas de conocimiento y sus
programas docentes; V. Decidir sobre politicas para la gestién de los espacios;
VI. Presentar durante el primer trimestre del afio, un informe anual de
actividades al Consejo Académico; VII. Decidir sobre el uso de los recursos
obtenidos por concepto de multas, y VIII. Resolver las situaciones no previstas
en el presente Instructivo, que no correspondan a otro 6érgano o instancia.
Articulo 20. Del funcionamiento del Comité Académico de Biblioteca: I. Se
reunird al menos una vez al trimestre; Il. Las reuniones seran convocadas por
el Coordinador de Servicios Bibliotecarios o cuando lo soliciten al menos dos
de los miembros del Comité; Ill. Podra sesionar con al menos la mitad de sus
miembros; IV. El Coordinador de Servicios Bibliotecarios sera quien coordine el
Comité Académico; V. Las decisiones se tomaran por acuerdo de la mayoria de
los miembros asistentes a la reunion, y VI. En caso de ser necesario podra

nombrar asesores, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto.
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TRANSITORIOS UNICO. El presente instructivo entrard en vigor al dia
siguiente de su aprobacion y tendra vigencia s6lo mientras la Unidad
Cuajimalpa opere en el edificio de Constituyentes. Aprobado en la Sesion CUA-
09-06, celebrada el 12 de diciembre de 2006.

DE LAS MODIFICACIONES DEL 21 DE SEPTIEMBRE DE 2010 UNICO.

Las presentes modificaciones entraran en vigor a partir del 22 de septiembre
de 2010, por lo que quedan sin efecto todas las disposiciones que se opongan
al mismo. Modificado por el Consejo Académico en la Sesion CUA-51-10,
celebrada el 21 de septiembre de 2010. DE LAS REFORMAS DEL 13 DE
FBRERO DE 2015 UNICO. Las presentes reformas entraran en vigor el dia
habil siguiente al de su aprobacién por el Consejo Académico, por lo que
guedan sin efecto todas las disposiciones que se opongan al mismo.
Reformado por el Consejo Académico en la Sesion CUA-109-14, celebrada el
13 de febrero de 2015.
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ANEXO 3

NIP de Biblioteca

¢, Qué es el NIP?

Es el Numero de Identificacion Personal (NIP), que se forma de una
combinacion de 4 digitos o caracteres numericos, para proteccion de la
informacion confidencial, mediante el cual los usuarios adscritos a la Unidad
Cuajimalpa pueden acceder de forma segura a los diferentes servicios y sus

modalidades, que la biblioteca ofrece.

¢, Como lo puedo obtener?

Si eres alumno de licenciatura o posgrado deberés:
e Estar inscrito en el trimestre lectivo.
e Tener una cuenta de correo electronico institucional activa.
e Una vez inscrito, se te enviard tu NIP a tu cuenta de correo

electrénico institucional.

Si eres Profesor o personal administrativo deberas:
e Estar adscrito a la Unidad — Cuajimalpa.
e Acudir al Médulo de Atencion a usuarios con tu credencial vigente

para solicitar la asignacion de tu NIP.

Importante:

Ten siempre presente que el NIP es:

e Personal, secreto e intransferible, razén por la cual te suplicamos

lo memorices o lo registres por escrito, de manera tal, que

garantice su confidencialidad.
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e Exclusivo para la comunidad (alumnos, profesores y personal

administrativo) de la Unidad Cuajimalpa de la UAM.

Recuerda:

Hacer mal uso del NIP esta sancionado con la suspension de los servicios
integrales de Biblioteca, por un periodo de tiempo de 6 meses; ademas obliga
al usuario a donar un libro que la Coordinacion de Servicios Bibliotecarios

sefale.
¢ Para qué servicios lo debo utilizar?
e Servicio de autopréstamo : Préstamo y devolucién de materiales.
e Consulta de tu estado actual e historial de tu registro en
Biblioteca, dentro del catalogo electrénico (OPAC).

e Consulta a BidiUAM (Biblioteca Digital UAM).

Para cualquier duda o aclaracion, acude directamente al modulo de atencion a

usuarios, en un horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 7:00 p.m.
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