L a Direccién General de Bibliotecas, en cumplimiento de su funcién de
coordinar el Sistema Bibliotecario de la UNAM), ha orientado sus esfuer-
zos hacia el logro de programas que propicien el desarrollo arménico del sis-
tema, mismos que se manifiestan, entre otros, con la publicacién de diver-
sos documentos, los cuales tienen el propésito de apoyar las actividades
cotidianas realizadas por los bibliotecarios.

En esta ocasion el folleto VEN A TU BIBLIOTECA, destinado a los usuarios
del nivel medio superior pretende ser, por una parte, el vehiculo idéneo para
difundir los servicios y recursos de que dispone la biblioteca y por otra, que
constituya un instrumento para proveer al usuario de la informacién necesa-
ria que lo posibilite a obtener mayores beneficios de ella.

Para su adecuado aprovechamiento, puede sefialarse que el presente' folle-
to se realizd como complemento de un video del mismo titulo. Este material
y otro titulado UTILIZA LOS RECURSOS DE TU BIBLIOTECA (video y
folleto), forma parte de un programa de orientacién a usuarios.
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¢QUE TE OFRECE TU BIBLIOTECA?

La biblioteca juega un papel esencial dentro de la actividad
académica de tu escuela, es el lugar en donde puedes apren-
der vy desarrollarte, ofreciéndote conocimiento mas alla del
salén de clase, de los libros de texto y aun del maestro.

Es decir, te ofrece una serie de elementos con los que podras
contar para satisfacer tus necesidades, ya sea para tus traba-
jos escolares, para ampliar tus conocimientos post curricu-
lares, para una investigacion especifica o simplemente para
aclarar cualquier duda que se te presente.

Como puedes observar, es muy grande el campo de accién
gue te da la biblioteca, por ello es importante que conozcas la
forma de utilizarla correctamente, asi como saber qué servi-
cios te ofrece.

En este folleto se te presenta el objetivo de la biblioteca, las
instalaciones con las que cuenta, los servicios que te ofrece y
algunas orientaciones para que te sea mas rapido localizar la
informacién, con el fin de que se te muestre un panorama
amplio de la biblioteca y que exista un enlace favorable entre
el bibliotecario y tu; de esta forma podras encontrar con ma-
yor facilidad la informacién que requieras.

Entonces resulta por demas importante que conozcas la for-
ma de utilizar sus recursos y servicios, beneficidndote con la
extraordinaria riqueza de conocimientos que guarda.




. OBJETIVO DE LA BIBLIOTECA

La biblioteca tiene como objetivo apoyar los programas do-
centes, asf como difundir la cultura, a través de un conjunto
de acciones académicas, técnicas y administrativas mediante
las cuales se selecciona, adquiere, procesa, sistematiza, al-
macena, difunde, circula, controla y preserva el material
bibliohemerografico, audiovisual y en general todo material,
objeto, vehiculo o forma que proporcione informacién para
coadyuvar con los fines sustantivos de la UNAM.

Il. INSTALACIONES

La biblioteca pone a tu disposicién diversas areas para la
prestacion de sus servicios:

A. Salade lectura. Ests destinada para que consultes los ma-
teriales de la biblioteca.

B. Cubiculos de estudio. Para el trabajo colectivo de alum-
nos y maestros.

C. Sala de méaquinas de escribir. Dedicada al mecanogra-
fiado de trabajos escolares de los usuarios.

D. Colecciones documentales. Integrada por la bibliografia
basica y complementaria que apoyen los programas do-
centes.

1. General. Integrada por Ia bibliografia basica y
complementaria que apoyen los programas docentes.

2. Reserva. Compuesta por los libros de texto, los
cuales observan considerable demanda durante un de-
terminado periodo.

3. Consulta. En la que se rednen las enciclopedias, dic-
cionarios, bibliografias, directorios, etc.

4. Publicaciones peri6dicas. Formada principalmente
por los periédicos y revistas, mismas que contienen in-
formacion actualizada.

E. Catédlogos. En esta area se concentran los registros que
contienen informacién sobre la coleccion de libros.

F. Mostrador de préstamo. Destinado a la atencién de los
usuarios para préstamo de los libros.

ll. HORARIO

En general, las bibliotecas proporcionan sus servicios de lu-
nes a viernes de 8:00 a 20:00 horas, algunas se encuentran
abiertas inclusive sdbados y domingos, como es el caso de la
Biblioteca Central, cuyo horario es el siguiente: -

De lunes a jueves de 8:30 a 19:30 hrs.
Viernes de 8:30 a 19:00 hrs.
Sébado y domingo de 8:00 a 20:00 hrs.

Sin embargo, esto varia de acuerdo a las politicas de cada
una de ellas.



IV. LOCALIZACION DE LA INFORMACION

A. Catalogos

Sin duda los catalogos representan una herramienta basica
para la localizacién de la informacién. El catalogo publico
contiene las tarjetas que describen a los libros existentes en
la coleccién, de tal forma que cada uno esta representado

en el catalogo por lo menos con tres tarjetas: AUTOR, TITULO .

Y TEMA O MATERIA.

[La tarjeta de AUTOR es la que consigna en el primer renglén el
nombre de quien escribié o es responsable intelectual de
la obra, mismo que puede estar representado por una perso-
na o una institucién.

TS145
D42

De Garma, Ernest Paul
Materiales; procesos de fabricacién/Ernest Paul De
Garma.-Buenos Aires: Rivesté,

B215
Z7 C383

Cappelletti, Angel
Diégenes de Apolonia y la segunda filosofia
Jonica/Angel Capelletti.-Maracaibo: Uni-

PQ6147
P5 A23

Alfaro, Gustavo

La estructura de la novela picaresca/Gustavo A. Alfa-
ro.-Bogota: Instituto Caro y Cuervo, 1977

143 p.

1. Literatura Picaresca Espanola |. t.

En la tarjeta de TITULO aparecera éste en el primer renglon.

26293
M35
La gurnalda
Marotta, Maria.
La guirnalda/Maria Marotta.-Caracas: Uni-

D419
E42
Diccionario de palitica
Elliott, Florence
Diccionario de politica/Florence Elliot.-

RC472
S44

Carcinoma de ovario; etapas y tratamiento
Seminarios de Oncologia.

Carcinoma de ovario; etapas y tratamiento.
México: Panamericana, 1976.

157 p. ilus. '

La tarjeta de TEMA o MATERIA consigna en la parte superior
con letras mayusculas mediante una frase o palabra, el conte-
nido de la obra. En algunos casos las obras suelen tratar mas
de un tema por lo que tienen mas de una tarjeta de tema o
materia en el catalogo.

TS145
D42
METALES, TRABAJO DE LOS,
De Garma, Ernest Paul.
Materiales y procesos de fabricacion/

R121
C25
MEDICINA - DICCIONARIOS
Cardenal Pujals, Le6n
Diccionario terminolégico de ciencias médicas/Ledn
Cardenal Pujals; 6a. ed.-Barcelo

2718.1

BIBLIOTECAS INFANTILES
McColvin, Lionel R.

Les services de lecture publique pour enfants/Lionel R.
McColvin .-Paris: Unesco, 1957 115 p. ilus. 21 cm.




_Ademés de las tarjetas anteriores, el catalogo cuenta con tar-
1etas que facilitan la busqueda de informacién. Como las que
envian de un término no utilizado por la biblioteca a otro es-
tablecido, o las que relacionan un tema con otros similares.

El pensador mexicano CORAZON
véase Véase también
Ferndndez de Lizardi, José Joaquin ARTERIAS

El catélogo de tarjetas puede estar organizado de dos diferen-
tes maneras:

1) Diccionario. En el cual las tarjetas de autor, titulo y tema,
Se encuentran en un s6lo orden alfabético.

Z718.1
M3
McColvin, Lionel R.
Les services de lecture publigue

HGB632

D554

Diccionario de banca y bolsa. Dir.
Z718.1
M3

BIBLIOTECAS INFANTILES
McColvin, Lionel R.
Les services de lecture publique

NA9050
AB3
Alexander, Christopher
Ensayo sobre la estructura de la forma/Christopher
Alexander.-Buenos Aires: Infinito, 1969
22p.
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2) Dividido. Constituido en realidad por TRES catélogos:
uno de autor, otro de titulo y uno mas de tema o materia,
conservando en cada uno la ordenacion alfabética.

26293
M35
La guirnalda
Marotta, Marfa.
La guirnalda/Maria Marotta.-Caracas: Uni-

D419

E42
Diccionario de politica

Elliott, Florence
Diccionario de politica/Florence Elliot.-

RC472

S44
Carcinoma de ovario; etapas y tratamiento

Seminarios de Oncologia.

Carcinoma de ovario; etapas y tratamiento.
México: Panamericana, 1976.

157 p. ilus.

Es importante que observes algunas reglas bésicas para la |o-
calizacion de la informacién en el catalogo.

Los nombres de las personas se ordenan de acuerdo a sus
apellidos.

JF8

T34

TAMAYO Y SALMORAN, ROLANDO
INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LA

LB1037
G875
GUTIERREZ ESPADA, LUIS
HISTORIA DE LOS MEDIOS AUDIOVISUA-

PQ6323
A11963
CERVANTES SAAVEDRA, MIGUEL DE,
1547-1616

EL INGENIOSO HIDALGO DON QUIJOTE DE LA MANCHA
/ BIOGRAFIA DEL AUTOR POR RICARDO MAJO FRAMIS.-
MADRID: J. PEREZ DEL HOYO, 1963.

557 P. IL.




Los articulos iniciales no se consideran en la ordenacién alfa- B. Ordenacion de los materlales
bética.

a) Libros. Se encuentran ordenados en los estantes de iz-

quierda a derecha y de arriba hacia abajo, de acuerdo a un
ﬂi32§3 sistema de clasificacion que los agrupa por temas.
La guirnalda

Marotta, Maria.
La guirnalda/Maria Marotta.-Caracas: Uni-

D419
E42

Diccionario de politica
Elliott, Florence

Diccionario de politica/Florence Elliot. -

RC472
S44

Carcinoma de ovario; etapas y tratamiento
Seminarios de Oncologia.

Carcinoma de ovario; etapas y tratamiento.
México:; Panamericana, 1976.

167 p. ilus.

Los nimeros se ordenan de acuerdo a su forma escrita.

Von Schwind, Joseph

Vejar Lacave, Carlos

| ifi i¢ ili ibli e la
iaj i asificacion utilizado en las bibliotecas d
20,000 leguas de viaje submarino El sistema de cl ~aC
g | UNAM es el de la Biblioteca del Congreso de los E. 5 (lj.tU.,
i ificaci iste en etras
Algunos temas se completan con subtemas, los cuales deter- Cono’C|do como LC. Estg Cms(‘jgcsgfge‘:;?:s ok i
minan la ordenacion alfabética mayUsculas representando ca
. nocimiento:
A Obras Generales L Ed}Jc_acién
LENGUAE Y CULTURA B Filosoffa M Musica
S Moo l: ﬁrr:guistica y Literatura
LENGUAJE NORMAL D Historia Universal ingul
E América {General) y E.U.A. {General) g (’\Zﬂlegglgs
E E.U.A. (Local) y Latinoamérica edicina
HENGUAJE — ADQUISICION — DISCURSOS. ENSAYOS. - G Geografia General S Agricultura
H Ciencias Sociales T T('ecnqlogiaAt ol
rLENGUAJE' PLANEACION DE J Ciencias Politicas U C!enc!as y Artes
' K Derecho V Ciencia Naval iy
Z Bibliografia y Biblioteconomia
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Cabe mencionar que todos los libros de un mismo tema estan
juntos.

A estas letras se les denomina Clases Principales que a su vez
se dividen en Subclases, representadas por otras letras ma-
yusculas.

N Bellas Artes
NA Arquitectura
NB Escultura

A continuacion se agrega un nimero que especifica el aspec-
to tratado.

N33 Diccionario de Bellas Artes
NA200 Historia de la Arquitectura
NB110 Escultura etrusca

Para finalizar, se agrega una letra mas con un ndmero que
corresponde al autor.

NA31 Diccionario ilustrado de arquitectura
W37  de un autor

apellidado Wade

Este nimero de clasificacion aparece anotado en el 4ngulo
superior izquierdo de la tarjeta del catélogo.

D1055
D45

DELMAS, CLAUDE

LA CIVILIZACION EUROPEA / POR CLAUDE DELMAS; TR.
DE AURELIO GARZON DEL CAMINO. MEXICO: FONDO DE CULTU-
RA ECONOMICA, 1984. 168 P.

TRADUCCION DE: LA CIVILISATION EUROPEENNE
ISBN 968-16-1370-8

1. EUROPA - CIVILIZACION - HISTORIA I. GARZON DEL
CAMINO, AURELIO, TR. II.T.
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En la basqueda de los materiales en el catélogo, es conve-
niente considerar algunas reglas basicas:

Los articulos iniciales no se toman en cuenta, excepto cuan-
do forman parte de un nombre| propio.

EEDo o
I~P:B C.
E .. «. .3 libertad

Las iniciales solas y .1 ¢o e 1aciones se consideran como
palabras.

INEGI
UNESCO
Unién Iberoamericana

Los numerales se ordenan de acuerdo con su forma escrita.

Semestre Histérico
Tres Poemas de Amor
3 Continents (Trois continents)

b) Revistas. Su ordenacién en la estanteria es alfabética de
acuerdo con el titulo.




La via a través de la cual se tiene conocimiento de cuales re-
vistas o periddicos se encuentran en la biblioteca, es el siste-
ma de registro visible (Kardex), es para la revistas lo que el
Catélogo es para los libros.

Este registro cuenta con las tarjetas para cada uno de los
titulos de las revistas y periédicos, ordenadas alfabéticamen-
te; ademas presenta informacion relativa a los volimenes y
ntmeros que ha recibido la biblioteca, la frecuencia con que
se publica, la procedencia, etc.

Como lo habrés advertido, resulta muy sencilla la basqueda
de la informacion, asi como la utilizacién de los diversos
recursos de la biblioteca; es fundarnental que consideres que
cuidando de éstos, te serdn de gran provecho, benefician-
dote a ti y a los demas. Es por esto, que debes visitarla fre-
cuentemente, ya que como te has podido dar cuenta te con-
viene y la podras convertir en la MEJOR ALIADA para tu
desarrollo intelectual.

e,

VEN A TU BIBLIOTECA
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