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BIBLIOTECOLOLCAS
JATCS QUE DEBEN CONTENEE LAS TARJUTAS DE

?“ *ISTRO "f?OVLLjUTAZHS” PaTly TOS CATALC
GOS DE LAS BIBLIOTZCLS E.IH.E.D.

TITULC Dz T OBRA.

en caso de que el ti-

Se anotard con letras IIAVUICUTLAS,
wtard al final del mismo.

tulo tenga articulo este se ar
NOMBRE DEL ATTTCH.
Se anotard con letras "TIVUCCUTAS, sienmpre se anotard en

nrimer término el avellide del aubor separado con unz —
coma se anotard el nombre.

NITTERO DE ADUISTCION.

Eote nimero corresponde al ndmero de inventarioc con gue
estdnregistradas las obras en la libreta de adquisicio-
nes. En casc de varios ejemplares de un solo titulo, -
se anobardn los ndmeros de Jdgulelcién separados de un
guidn.,

i

.3 00X VARTOS TCMOS Y A S7T VEZ CON VARIOS TO-

1.— Se elaborard uns tarjeta 1ve contenga el titulo - =
principal con MAYULCULLS anotando abajo del mismo -
los subtitulos especificando tomo y voldmen.

2.- Se elaborard una tarjeta por cada Subtitulo con le-—
tra VAYUSCULA y abajo se anotard el t{tulo princi--
pal con letra mimiscula.

3.- 3e elzborard una sola tarjeta de autor con el titu-
lo principal y los subtitulos especiflicando tomos y
voldmenes.
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SVITTET TEA Y AT TS RTMIITTAC
CUETA MACIOKAT, DT E TUDIO

TOPPSIC, TES "CUAUTITTAN®
BIBTINTHCA

BIBLIOTECA

o e A
CENTRO UNIVERZITARIO

DE INVESTICACIONES
BIBLIOTECQOLOGICAS

PROC.TDIVIGRTC PARA ZL REGISTRC D& IO® LIBHGCS,.

Tmprinir en la jarte inferior de la pdgina de t{tulo,
ls elave cegin el Ares (1-2-3-) v el mfmero de 2dgui-
oieidn, ~ue corresronda conforme la librets dc "UHGIZ
TRO DI AD UITICICNLG®,

Imprimir el sello BIBTIOTLCA UNIVER IDAD MACTONAL en
los cantos surerior e infericr del libro.

Imorimir el sello de T.1.. .7 .C. en el cantc frontel,
reverso de la cortade, y en lan £oina 79 del libro.

Renroducir on fotoco i:, lestres artes del libre in

dicedan .or la Mireccidn Jeneral de Bibliotecas T.N.ALM,

mara s registro y elciTic-eidn, ue se moncionan e

B

continutecidne
Lo~ TAGTNA DV TITULC.
“ue cecntiencs Autor, Tft.lc, rdicidn, iditor,

Tw1r v “echa de "ublieseidn,

Do~ CATIIA DT ODRCOTODAD TITHRARIA. (Conyright)

L] a
Veverzo dc 1o ¥izine de tftulo, “ue contiene

C.- ITTHOMUCCTION,.
T gobtablees 3o 1o cue g2 trats en ¢l libro
o rooume ¢l contenido.
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con mincros ardbigos.
tn caso de cue ¢l libro no tenga JTHURUDUCCIO. se saca
rd coia de TABLA D C NViVIDO, on caso da no contar
con &stas nartes se eascard conin del VIFACIO 5§ CROLQO
GO

Cusndo cean varios ejsmnlarec dc un titulo, oc fotocg
siard un 1libro en 1o~ wartes antoe meoncioncdes y de -
cnda uno e fotoco;iard la ndzine de titulo donde ap:

rece £l nimero de inventaric.
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CENTRO UN!VER:ITARIO
DE INVEST® 5
BIBLIOTEC! EAS

Digtriducidn de sign-cicnes de Funciones y Responsabili-
d~degs del Tersonsl de las Bibliotecns de la EeNov. Py

1.~ UNIDAD DX CONTRCL DI BIBBIQTRO&S.
Debe deszrrollir l:s siguientes funclones:

Dy 1.1 Interpretsr plensmente los objetivos de 1- Bibliote-
Ccn.

1.2 Deserroll r plrnes de c-rdcter tdonico parr el mejow
ramiento del Servicio de 1a Biblioteon, |

1«3 Pirigir y Revienr que estos seen cumplidos,

1.4 Establecer comunicnoidn con MALSTROS T INSTITUCIONES;
para lograr el INTTRCAMBIC RBIBLIOT CARIO y obtencr -
el “ervicio de otrnes Bibliotecas,

1.5 Efectuar los trémites administrativos y técnicos ane
te 1la Direccidn "eneral de Biblioteces de la U.7.! .M.,
rol como con lss ~utoridades ?e la Escuela,

w. 2e~ TECRETARIZ,

Debe desarroller 1.s siguientes funcionee:

2.1 Tlaborsr 1- documentacién de -dquisicidén, Fneusderns
cifn y Reencusdernacién de Iidros.

’ Elaborar la corresnoniencies de la Bidlioteca y for—

nor el minmaterio.

" Controlrr el ‘rchive de 1s Bidliotee-,

. Controlsr los materi-les y nopeleri- de 1o Bibliotew-

Gt

uxilisr en cssos neces rics ¢ la nteneidén del mibli

. | | 'éj{;::%%hzgiuA;Z/

T ot &
’,//’ .




3-"‘

1.-—

ENC

3.1

342
33

3ed
3.5

3.6

3.7
3.8

309

0

MGADOS,

AGPTCTOS TECNICOS,
Cotejar 1 s fichas bilbiogrifices, gue los dstos que
contengsn sesn loe miemos de loe libros clusificsdos
ror el Departsmento Téenico de Bidblioteoss.de la = =
U. N, .M,
Elaborar los juegos de tarjetas respectivamente,
Catalogar las fichas bibliogrifiecns, para tener ot-=
tualiz-do los catdlogoe ,
Colocnr en la parte interns de la contrgportada de -
los 1libros los esquineroe e imprimir ls ol:zsificrcién
del Libro con plumén en el mismo,
Elaborar la tarjets que ird en el esquinerc para com
trol de préstamos.
Marcar en el lomo del Libro, lﬁ cl sificreién pars -
gu ecolocroibn en los est-ntes,

ATENCIOR AL PUBLICO,

Der mervicio al lector con atencidn,

No pro-orcionar libros sin la boleta reapectiva, ve-

rific-ndo que ésts contonga los datos que en ells se

soliciten,

Orientar =1 lector, como loeslizar los 11broa en los
entflogos.

1.10 Elaborsr la estsdfstica de leotores que vieiten 1»

Las

Biblioteca,
*DQUISICICONLS

sdcuieiciones, por compra, de lLibros, revistss y ma-~

teriasl de consulta, cetardn centrslizadss y deberdn ser
aprobadns por el Secretario Auxiliar Ac~démics de la -« -
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%e soliciterdn los pedidos n las crens proveedoras gue
gl “eeretario ‘uxilisr Ac démico de la ".¥,7,P, haya -
seleccionrdo,

“e ndquirirdn lidros, revistss y material de consulte
que el profesorado haya soiicitnrdo como bibliogrefia -
bfoic- pere 1o ensefianza,

Una vez rocibido el pedido de librog, se envirrdn a 1o
Mreceidn Generrl de Bibliotecss U.N,".M, coplss fotos
tfticne de cada 1idro en que -~parezcan: T{tulo, ‘utor,
Edieidén, rditorial, nfio, acompnficdos de Feeturs con'6
copiag y le Forme de "Pedido de Iibroe" de Direccién -
Genersli de Bidvliotecrs pern el trimite de pago, regis-
tro y procesamiento téenico.

Fl proveedor recibirf en 1= Direccién Generzl de Biblig
tecas U.N.A,H, el contrarecibo del cheque de pago que
entregary el Departrmento de Egresos de la UJN, M, —=
n el ¢2s0 de compras directse de 18 E.N.I.F. con pre-
suruesto propio, se envirrdn l-e copine fotostitices -
de endn libro en que apareze-: Titulo, Autor, Edicidn,
rditoriel, aro, pars su registro y procesamiento téoni
co,

CARJES Y DON'TIVOS,
Los Crnjes o Yonativos de Libros o Revictas,

Deberfn ser aprobados por la Cecretari: ‘uxili-r Acadd
mic‘ de 1"‘ .}T.T.P.
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ce enviard relacidn de estos Canjes y Donativos a la
Direccidn Cencral de Bibliotecams U.N.,A.lM. para su re—
gistro y catalogacidn.

Se indicard en el libro o revieta, la forma en Que fue
adquirido, ya sea por Canje ¢ por Donativo,

En el caso de Donativos se girardn oficios, agradeciep
‘0 el donativo conservando copia para el archivo de la
Biblioteca de la E.N.LE,P.

LIBROS,

Serdn clasificados y catalogados segin loo sistemas, -
de clasificacidén y catalogacidn adoptado por la Direce-
cin Gencral de Bibliotecas U.ll.A.M.

Todo libro deberd tener el sello de lns Bibliotecas de
la L.N.E.P., 88f como clasificacién impresa con tinta
{plumén) en la parte interna contraportada,

Ia clasificacidén se marecard en el lomo del libro con =
"Pirdgrafo” y cinta traneferidble,

Los libros serdn colocados en loe estantes segdn su ~-
¢l sificacidn, separados por materias.

N "'.' #
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A cada libro se le colocard un esquinero en lo parte =
interior de la contraportada para alojar la tarjeta de
control de préstamo a domicilio.

Pegar la forma Que indieca la fecha de devolucién.

Elaborar la tarjeta de control de préstamo a domicilio
de cada 1libro, con los datoe due en la misma se indie-
Calle o

REVISTAS

las publicaciones periddicas, estardn controladas tane
to: en la Sala de Lectura por medio del Kérdex, as{ co
mo por medio de libreta de registro Gue posee el encar

gado,

las colecciones de revistas se colocardn en los estan=
tes por orden elfabdtico de T{tulos y dentro de éstoe

por orden eronoldgico, Siendo sellados y registrados

tanto en el Kirdex como en las Tarjetas de inventario,
indicando en éstas procedencia, forma de adQuiesicién y
precio etec.

Curndo se reunan bastantes revistas para formar volﬁmg

nes de una misme materia o Biltorial, se mandardn en—-
cuadernar, elnborando las fichas respectivas que serdn

colocadns en el Catflogo Diccionario de las Sales de =
Lecture.

Se llevard un control de duplicidades y dstas servirdn
para el préstamo fucra de las Salas de Lecturas, 108 ==
gue serdn colocrdos tambidn en los estantes correspon- -
dientes,

g an
3
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1.~ Los libroe ge clasificorin y ectolognrin segin los re-
glas adoptadns por 1z Direccién General de Bibliotecas
U.N, 4., quidn envier’ los libros sellados registrados
y ¢l-sificadon, con 1= ficha bibliogrifica correspone--
diente,

2+~ Se elaborardn loe juegoe de fich'® bibliogrificas de -
‘utor, TITULO, T7MA, COAUTOR, TOCUGRAFICA y TRINCIPAL,

34~ Oe ordencrdn clfabéticamente y se.colocardn en el eati
logo diceionsrio pars usc de los lectores, las fiohss
de AUTOR, TITOLO, TTMA y COMUTCR,

4= Lre fich:s TOPOGRAFICY y de AUTCR perfn de upo exclusi
vo poara el personal de lan Biblioteca de 1a EScuels Naw
cional de Fstudios Vrofesionsles,

S~ Ademds del cotdlogo dcelonaric se contard con un KAre
dex on que eatardn registredess l:us revistaé y publicrw
eiones periddices,

CEew Torifdicamente 1ln Biblioteca de 1o Esouelz NHueional de
 Zstudios Profesionesles informars por medic de Boletines
1os dltimes ndauisiciones,

INVINT (RIC

1,= Ta Direceidn Gonorpgl de Bibllotecns U.NW. .M. llevars -
el inventrric de l1libros que ge presentan para su regis
tro y cl-pificseidn sf como la clave de la ,%.01,P,

gy
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Cew= In Biblioteca de 1l E.N.E.P. =demfs llevord su inventa
ri¢c mex medio de las tarjetas de inventario.

6 TADISTICA.

1.~ kcnsualmente se precentard un cémputo de los préstamos,
iniieando eumntos leetores asistieron, cuantos libros
y revietas fueron consultados,

2¢= 8Se indicard que tipo de Lectores asistens Profesores,
Investigndores, alumnos etc. cspecificando drea de oo
tudio.

Atentpmente, -
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