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INTRODUCCION

Una de las estrategias para sostener y elevar el ser-
vicio educativo que te brinda la Universidad Nacio-
nal Autéonoma de México es difundir la riqueza de su
sistema bibliotecario.

Con esta idea, la Direccion General de Bibliotecas
ha elaborado el presente folleto a fin de brindarte
una vision general de los recursos y servicios biblio-
graficos que la Universidad pone a tu disposicion.

Para cumplir con este objetivo se analiza la impor-
tancia de la biblioteca en tu formacioén académica;
las colecciones bibliograficas que la integran; los ser-
vicios bibliotecarios que te proporciona; los tipos de
acceso a las colecciones y finalmente los pasos que
deberas realizar para obtener los servicios.




I. LA BIBLIOTECA

El éxito en el estudio se basa, en gran medida, en el habito de la
lectura y la investigacion que se logran con una practica sistema-
tica y constante, ademas en la posibilidad de contar con la infor-
macién que se requiere con la oportunidad, prontitud y exacti-
tud deseada.

La biblioteca es el lugar en el que se organiza, conserva y di-
funde el conocimiento, lo que lleva a cabo mediante un conjunto
de acciones de tipo académico-administrativas encaminadas a se-
leccionar, adquirir y procesar el material bibliografico, audiovisual
y en general todo aquel material que proporcione informacién.

En el contexto universitario la biblioteca tiene como objetivo
apoyar de manera real, sistematica y efectiva, los planes y pro-
gramas académicos de su comunidad mediante sus colecciones
y servicios.

En consecuencia, la biblioteca se presenta como una institu-
ci6én indispensable para el desarrollo de tu vida académica y tu
futuro como profesionista.

El sistema bibliotecario que te ofrece la Universidad Nacional
Auténoma de México, estd integrado por un amplio nimero de
bibliotecas distribuidas en institutos y centros de investigacion,
facultades, escuelas, colegios y dependencias administrativas, que
en su conjunto reunen y ponen a tu disposicion la coleccion bi-
bliografica mas grande e importante del pais, destinada a la do-
cencia, investigacién y difusion de la cultura.

II. LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS

Con el propésito de que puedas satisfacer en forma inmediata
tus continuas y cambiantes necesidades de informacién, es im-
portante que conozcas las colecciones bibliograficas que te ofre-
ce la biblioteca de tu escuela, las cuales se encuentran organiza-
das de la siguiente manera:

a) Coleccién general.

b) Coleccién de consulta.

¢) Coleccién de publicaciones periddicas.
d) Coleccién de materiales especiales.




a) Coleccion general

La coleccion general se integra por las bibliografias que apoyan
los planes y programas académicos. En su mayoria son libros de
caracter general sin excluir las obras literarias.

b) Coleccion de consulta

La coleccién de consulta se forma por los materiales que tienen la
peculiaridad de proporcionar informacién rapida y concisa sobre
todas las areas del conocimiento humano o sobre una en particu-
lar, como son: diccionarios, enciclopedias, indices, almanaques,
bibliografias, entre otros.

A diferencia de los libros de la coleccion general, las obras de
consulta no fueron pensadas para leerse de principio a fin, sino
que su objetivo es proporcionarte informacién para resolver ra-
pida y eficazmente problemas especiticos.

En la coleccion de consulta de algunas bibliotecas, organizados
en un archivo vertical, también puedes encontrar recortes de pe-
riodicos, folletos, dibujos, graficas, etc. La finalidad del archivo
vertical es proporcionarte informacién sobre temas de actualidad.

¢) Coleccion de publicaciones periédicas

Esta coleccion se integra por periddicos, boletines, revistas, anua-
rios, informes, etc., es decir, materiales que aparecen a intervalos
mas o menos definidos y que contienen informacién de mayor
actualidad que la de los libros de la coleccion general.

d) Coleccion de materiales especiales

Se integra por materiales no bibliograficos: diapositivas, discos,
audiocasetes, videocasetes, peliculas, mapas, carteles, globos
terraqueos, modelos, juegos didacticos, etcétera.

La ubicacién de éstos en una coleccion especial se debe a sus
caracteristicas fisicas o al equipo que requieren para su utiliza-
cion, lo cual hace imposible incorporarlos a la coleccién general.
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Hemos descrito las colecciones que integran frecuentemente una
biblioteca, sin embargo, debido a situaciones particulares de espa-
cio y personal, algunas no mantienen esta division en forma estricta,
por lo que te recomendamos que visites la biblioteca de tu escuela.

III. LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Para que puedas hacer uso de las colecciones bibliograficas, tu
biblioteca te proporciona los siguientes servicios:

a) Préstamo interno.

b) Préstamo externo o a domicilio.

¢) Préstamo interbibliotecario.

d) Servicio de consulta.

¢) Servicio de fotocopiado.

f) Otros: cubiculos de estudio, maquinas de escribir.

a) Préstamo interno
Este sistema de préstamo, también llamado en sala, es el que te

permite disponer de los materiales bibliograficos en forma inme-
diata dentro de las instalaciones de tu biblioteca, a fin de que
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puedas utilizarlos con toda tranquilidad en las salas de lectura y
acudir a otras obras cuya consulta pudiera derivarse de la investi-
gacion o materia de estudio. Para localizar el material bibliografi-
co es necesario que previamente consultes el catdlogo, en el caso
de libros; y el kardex, en el caso de publicaciones periodicas.

Para la prestacion de este servicio no tienes que estar registra-
do como usuario de la biblioteca, sin embargo algunas de ellas
tienen como politica solicitar alguna identificacion.

b) Préstamo externo o a domicilio

El servicio de préstamo externo o a domicilio tienc como princi-
pal objetivo proporcionarte los materiales bibliograficos por un
tiempo preestablecido, para que puedas consultarlos fuera de la
biblioteca en el momento y lugar que desees.

Este servicio s6lo se proporciona a aquellos usuarios que pre-
viamente se han registrado en la biblioteca.

¢) Préstamo interbibliotecario

Este servicio te permite obtener a través de tu biblioteca, el prés-
tamo de los libros y demas material bibliografico pertenecientes
a otra, con la cual previamente se ha establecido un convenio.
Si no encuentras los materiales que necesitas en tu biblioteca, y
sabes que otra los tiene, puedes solicitarlos a través de este servicio.

d) Servicio de consulta

A través de este servicio se te proporciona respuesta a preguitas
especificas, aqui el bibliotecario te orienta y te ayuda en forma
personal guidndote hacia las obras de consulta mas adecuadas
para localizar la informacién deseada. Es importante senalar que
en este servicio el bibliotecario funciona como enlace cntre el
usuario y el material bibliografico.

En algunas bibliotecas de la UNAM existe un servicio adicional
consistente en la consulta de bases de datos. La prestaciéon de
este servicio tiene un costo, mismo que deberas pagar en funcién
de lo establecido en el reglamento interno de tu biblioteca.
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Para la prestacion de este servicio no se requiere estar registra-
do como usuario de la biblioteca.

e) Servicio de fotocopiado

A través de este servicio, que se proporciona en algunas bibliote-
cas, se amplia la posibilidad de uso de las colecciones, ya que es
un valioso apoyo al servicio de préstamo externo o a domicilio,
sobre todo de aquellos materiales que no pueden salir de ella.

) Otros: cubiculos de estudio, maquinas de escribir

A falta de espacio o lugares propicios para el estudio y la investi-
gacion en equipo, algunas bibliotecas proporcionan, tanto a es-
tudiantes como a maestros, cubiculos de estudio, los cuales debe-
ran ser utilizados exclusivamente para estos fines.

Ademas de todos los servicios senalados anteriormente, varias
bibliotecas también te apoyan con maquinas de escribir para la
elaboracién y mecanografiado de tus trabajos escolares o de in-
vestigacion.

13
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IV. FORMAS DE ACCESO A LA COLECCION

La disposicién de las colecciones, a través de los servicios que
proporciona tu biblioteca, se determina normalmente por el tipo
de estanteria con que ésta cuenta, que puede ser:

a) Estanteria abierta.
b) Estanteria cerrada.

a) Estanteria abierta

Esta forma de acceso a la coleccion tiene como finalidad permi-
tirte el libre acercamiento a las colecciones bibliograficas para
que busques directamente y obtengas el material. Si no localizas
la obra que buscas, mediante la estanteria abierta, tienes la facili-
dad de analizar, consultar y seleccionar otro material de acuerdo
al tema de tu interés, brindandote de esta manera un sinnumero
de posibilidades de informacion.

b) Estanteria cerrada

La caracteristica de la estanteria cerrada es que debes solicitar el
material bibliogréifico a través del mostrador de préstamo, es de-
cir, el material que solicites te sera proporcionado por el perso-
nal bibliotecario.

V. LOCALIZACION DE LA INFORMACION

Para que puedas recuperar rapida v eficazmente la informacion
contenida en las colecciones que te ofrece tu biblioteca, ésta te
brinda dos instrumentos basicos: el catilogo y un sistema de re-
gistro de publicaciones periddicas o kardex.

a) Ll catdlogo

A través del catalogo es posible saber si la biblioteca cuenta con
un libro especifico, saber cudles son las obras que tiene sobre un
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determinado autor, o qué libros posee con respecto a un tema en
particular. También te permite localizar las obras en la estante-
ria, a través de la clasificacion.

El catalogo estd integrado por tarjetas catalograhcas que des-
criben los libros existentes en la biblioteca, las cuales para su facil
manejo, se encuentran ordenadas alfabéticamente.

Los datos que normalmente contienen las tarjetas catalograficas
son:

LUGAR DE
CLASIFICACION EDICION

NUMERO DE

AUTOR TitTuLo  EDICION

| PQ7161
| R4
1986 Reyes, Alfopiso, 1889-

1 a / Alfon- J
Fondo

so Reyes. - - 4 ed”- - México :
de Cultura Econdémica, 1986.
135 p. - - (Coleccién popular)
ISBN 968-10-2088-7

1. Poesi:
critica I. t.

mexicana - Historia y

PAGINACION TEMA EDITORIAL

SERIE O FECHA DE
COLECCION EDICION

Es importante senalar que cada libro de tu biblioteca esta re-
presentado en el catilogo minimamente por tres tarjetas: la de
autor, la de titulo y la de tema o materia.

La tarjeta de autor es la que consigna en el primer renglén el
nombre del responsable del contenido intelectual o artistico de
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la obra, mismo que puede estar representado por una persona o
una institucion.

AUTOR
e

|
PQ7161
R4

| 1986 Reyes, Alfonso, 1889-
Letras de la Nueva Espana / Alfon-
so Revyes. - - 4 ed. - - México : Fondo
de Cultura Econ6mica, 1986.
135 p. - - (Coleccién popular)
ISBN 968-16-2088-7

1. Poesia mexicana - Historia y
critica I. t.

BC 34567 DGB 408950-2

La tarjeta de titulo consigna en el primer renglén, el nombre
o frase bajo el cual el autor da a conocer su obra.

TITULO
el

Letras de la Nueva Espana /

PQ7161
R4
1986 Reyes, Alfonso, 1889-
Letras de la Nueva Espana / Alfon-
so Reyes. - - 4 ed. - - México : Fondo
de Cultura Econ6émica, 1986.
135 p. - - (Coleccién popular)
ISBN 968-16-2088-7

1. Poesia mexicana - Historia y
critica L. t.

‘ BC 34567 DGB 408950-2
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La tarjeta de tema o materia consigna en la parte superior y
con letras mayusculas mediante una palabra o frase el asunto
de que trata la obra. En algunos casos las obras suelen tratar
mas de un tema, por lo que tienen mas de una tarjeta en el
catalogo.

. D .
POESIA MEXICANA - HISTORIA Y CRITICA

PQ7161
R4
1986 Reyes, Alfonso, 1889-
Letras de la Nueva Espana / Alfon-
so Reyes. - - 4 ed. - - México : Fondo
de Cultura Econémica, 1986.
135 p. - - (Coleccién popular)
ISBN 968-16-2088-7

1. Poesia mexicana - Historia y
critica I t.

BC 34567 DGB 408950-2

b) Sistema de registro de publicaciones
periodicas o kardex

El sistema de registro de publicaciones periédicas o revistas, tam-
bién llamado kardex, es aquel mediante el cual se tiene conoci-
miento de las publicaciones periédicas que se encuentran en la
biblioteca. El kardex es para las revistas lo que el catdlogo es para
los libros.

Esta forma de registro cuenta con una tarjeta por cada uno de
los titulos de las revistas y periédicos, ordenadas alfabéticamente;
ademas te proporciona informacion relativa a los volimenes y
nimeros que ha recibido la biblioteca, la frecuencia con que se
publica y el lugar de procedencia, entre otros.
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VI. EL CATALOGO AL PUBLICO

El catdlogo al publico es un enlace o guia, tanto del usuario como
del bibliotecario, con el conocimiento de los autores, titulos y
temas de los libros existentes en las colecciones de la biblioteca.

En las bibliotecas de la Universidad puedes observar tres tipos
de catilogos: los catdlogos en tarjetas, los catdlogos automatizados
y los catdlogos en linea.

a) Los catalogos en larjetas

Los catalogos en tarjetas son los ficheros tradicionales que se en-
cuentran en tu biblioteca y que por su organizacion pueden ser:
CATALOGO DICCIONARIO y CATALOGO DIVIDIDO.

1. El catalogo diccionario
Esta integrado por todas las tarjetas de autor, titulo y tema,
ordenadas alfabéticamente (ver pagina 19).

2. El catalogo dividido

Esta constituido en realidad por tres catalogos, ya que se orde-
nan por separado las tarjetas de AUTOR, TITULO y TEMA 0 MATERIA,
conservando individualmente su propia ordenacion alfabética.

18



Catdlogo diccionario

7210
V35 Valle Gagern, Carlos
! El renacimiento de las artes gra-
El renacimiento de las artes gra-
7210 ficas en México .
V35 Valle Gagern, Carlos
El renacimiento de las artes gra-
INGRESOS - VENEZUELA
| HC237
| uU73
Urdaneta, Lourdes
Distribucién del ingreso : anali-
Estadistica
| QA276
| G552
Gilbert, Norma
Estadistica / Norma Gilbert; tra-

|
| PQ7297
| LA985
| 162 Azuela, Mariano, 1873-1952.
| 1970 Los de abajo / Mariano Azuela. ‘
1 La Habana : Casa de las Américas,

[1970?]. ‘

215 p. ‘

|
| Lt. :
| |
i BC 458 DGB 458968-8
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El catdlogo de autor estd integrado, exclusivamente por las tarjetas

de autor.

7210
V3h Valle Gagern, Carlos
[ El renacimiento de las arwes gra-
{
| PQ7161
R4
1986 Reyes, Alfonso, 1889-
Letras de la Nueva Espana /Alfon-
i BLI490
L6
C35 Lobsang Rampa, Tuesday
1981 Una luz en la oscuridad / Lobsang
QA276
| GhH2
Gilbert, Norma
Estadistica / Norma Gilbert; tra-
PQ7297
| .A98H
L62 Azuela, Mariano, 1873-1952.
| 1970 Los de abajo / Mariano Azuela.
-- La Habana : Casa de las Américas,
[1970?2].
215 p.
I:t
BC 458 DGB 458968-8 |

20



El catalogo de titulo esta formado exclusivamente por las tarjetas

de urtulo.

arriby

ase hacijy

SB123
M37

| PQ1808
l A3
C68

=ias

~J ™~
SN

PQ8497

V37
C572
1981

BC 456897

The theory of plant breeding

Mayo, Oliver
The theory of plant breeding

El paraiso de la reina de §

La Sale, Antoine de
El paraiso de la reina de Sil

Fables choisies : mises en

La Fontaine, Jean de, 1621-1965

/ O.

ibila

sila /

vers

Fables choisies : mises en vers /

sis del caso venezolano

Urdaneta, Lourdes
Distribucion del ingreso : an

La ciudad y los perros

Vargas Llosa, Mario
La ciudad y los perros / Mario

Distribucién del ingreso : anali-

ali-

Vargas Llosa. - - 20 ed. - - Barcelona

: Seix Barral, c1981.

394 p.
ISBN 84-322-2601-7

1.t

DGB 316758-5
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El catdlogo de tema o materia esta constituido por las tarjetas de
tema.

GEOGRAFIiA MEDIEVAL

| La Sale, Antoine de
‘ El paraiso de la reina de Sibila /

et FRACTURAS (MECANICA) - CONGRESOS
409

N37
1989 NATO Advanced Study Institute on Di-
sorder and Fracture (1989 :

ESTADISTICA MODERNA

Gilbert, Norma
Estadistica / Norma Gilbert ; tra-

EDUCACION SUPERIOR - MEXICO - ES-
| LB2301 TADISTICAS
| G36
Garcia Sancho, Francisco
Un diagnéstico de la educacién su-

e ==

ARTES GRAFICAS - MEXICO

1 7210
V35 Valle Gagern, Carlos [
I El renacimiento de las artes gra-
ficas en México / por Carlos Valle
Gagern. - - México: [s.n.], 1926 |
143 p. : il. I

1. Tipografia - Historia - México
| 2. Artes graficas - México 1.t

| BE 196 DGB 5605%4-2

22



b) Los catalogos automatizados

Instalados recientemente en algunas bibliotecas, los catdlogos
automatizados son sistemas que emplean computadoras persona-
les como una forma de consulta regular y constante del acervo de
tu biblioteca, sustituyendo el empleo de los catdlogos en tarjetas
y representando un paso mds en la modernizacion de los servi-
cios de informacioén.

La forma en que puedes acceder al sistema es a través del te-
clado de la computadora y el “ratén” (MOUSE) integrado a ésta.

El men principal te presenta cuatro opciones, dos de las cuales
funcionan para localizar la informacion: “INDICES” y “BUSQUEDA”,
a continuacién te mostramos la manera en que aparece el mena
principal en la pantalla de la computadora:
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T | 7:12 am
CD-UNAM
LIBRUNAM

|

4 UTILERIA
3 BUSQUEDA
2 INDICES
1 FIN

=

Para ingresar a estas opciones, utilizando el raton o las flechas
de navegacién, deberas posicionar el cursor en la ficha electréni-
ca deseada y oprimir el botén izquierdo localizado en la parte
inferior del teclado.

1. La opcion INDICES

Esta opcién contiene diez alternativas de eleccién: retorna,
matriz, clasificacién, autor personal, autor corporativo, autor sim-
posio, titulo, pie de imprenta, serie y materia. Para acceder a ellas
solo requieres ubicar la opcién deseada con las flechas de navega-
cion y teclear las primeras letras o palabras de la informacién que
buscas, en el espacio indicado con las palabras INICIO EN ?; luego,
bastara oprimir la tecla ENTER para que ingreses a una ventana
donde se encuentran ordenados alfabéticamente los elementos del
indice seleccionado, como aparece a continuacién:
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7:12 am
CD-UNAM j
LIBRUNAM J

4 UTILERIA
ﬁUSQUEDA
— SELECCIONA UN INDICE =————,

RETORNA

MATRIZ
CLASIFICACION
AUTOR PERSONAL
AUTOR CORPORATIVO
AUTOR SIMPOSIO
TITULO

PIE DE IMPRENTA
SERIE

MATERIA

Esta opcion te permite, ademas, la blisqueda a lo largo de todo
el indice mediante el uso de las flechas de navegacién o con las
teclas RE/PAG o AV/PAG (PG/DN o PG/UP), programadas para
mover toda una pagina completa hacia arriba o hacia abajo.

En caso de necesitar alguna informacién que implique un gran
recorrido a través del indice puedes simplificar la busqueda colo-
cando el cursor en el reglon inferior de la ventana, donde apare-
cerd el mensaje “BUSCO”. Al teclear las primeras letras o palabras
del nuevo elemento requerido, y bajo la accion de la tecla ENTER,
el indice se movera hacia el lugar preciso.

Después de localizar la informacién deseada, sitiia el cursor
sobre éstay oprime la tecla ENTER para permitir el despliegue de
la primera ficha que cumple con las condiciones de la blisqueda.

Si existe mas de una ficha con tales carateristicas, es posible
revisarlas una a una mediante el uso de las iniciales de los coman-
dos SIGUIENTE, ANTERIOR, PRIMERO, ULTIMO y NUMERO.
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Asi la busqueda a través de la opcidn INDICES te presenta, sin
duda, una alternativa para facilitar el rapido acceso a la informa-
cion que requieres.

Terminada la biisqueda, el comando RETORNA, te permite el
regreso al menn inicial, a partir del cual puedes emprender una
nueva investigacion.

Para salir definitivamente de la recuperacion en INDICES, basta con
que oprimas dos veces la tecla ESC para regresar al menii principal.

2. La opcion BUSQUEDA

Esta es la segunda opcion que tienes para manejar con eficien-
cia la informacién. En este caso, en la pantalla de la computado-
ra aparece la imagen siguiente:

| 7:12 am
CD-UNAM
LIBRUNAM

+ UTTLERIN -
BLSOQULEDA POR PALABRAS

texto ?

BIBLIOTLECA B
"NUMERO DE TITULOS 06615
"PALABRAS RECUPERABLES 111337

TOTAL DE LLAVES 3204078

CAMPOS INDIZADOS DISPONIBLES:

SLIBREL. CLASIFICACION
“AUTOR “ITULO
FSEDICION SPIE.

SSERIL ISBN

CTEMA

Disenada para la investigacion libre, esta alternativa opera me-
diante palabras o primeras letras de una palabra. Al escribirlas
en el lugar indicado con el término TEXTO ?, el sistema buscard en
todas las fichas que contengan la particula anotada.

26

INFOBILA




La biisqueda libre genera en el sistema un rastreo en todos los
campos de la ficha, lo cual hace notablemente mis lento el pro-
ceso de recuperacion de datos.

Para lograr un manejo adecuado de este tipo de busqueda de-
beras elegir palabras poco comunes y anteponer a la palabra elegi-
da la clave del campo donde deseas indagar, asi la busqueda se
restringe a un solo campo de la base de datos reduciendo con ello
el tiempo de busqueda.

Los campos se encuentran definidos de la siguiente manera:

$AUT para el autor

$TIT para el titulo

$CLA  para la clasificacion

$EDI para el editor

$PIE  para el pie de imprenta

$ISB para el International Standard Book Number (ISBN)
$SER  para la serie

$TEM para el tema

La biisqueda libre te permite la posibilidad de utilizar combi-
naciones de campos, de forma ilimitada. La revisién de las fichas
se realiza de la misma forma que en la opcién anterior.

Al igual que en el proceso anterior, la tecla ESC anulara la bis-
queda y ubicara al sistema en el menu principal,

El empleo de los catialogos automatizados te permitira buscar
la informacién que necesites con mayor precision y rapidez que
en los catalogos en tarjetas, eliminando posibles errores de alfa-
betizacion.

¢) Catalogos en linea

En algunas bibliotecas de la Universidad, ademas de contar con
los catalogos en tarjetas y/o automatizados, puedes consultar las
Bases de Datos LIBRUNAM, TESIUNAM y SERIUNAM.

LIBRUNAM es un sistema integral de manejo y recuperacion bi-
bliogrifica que contiene las referencias de los libros existentes
en los acervos de las bibliotecas de la Universidad, por lo que en
€l tienes un valioso apoyo para la localizacion inmediata de los
libros.
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A través de esta base de datos puedes localizar la informacion
por diferentes elementos de la obra como son: autor, titulo, tema,
coleccion o serie y editorial. Ademads Le proporciona las claves de
las bibliotecas que poseen la obra que requieres.

Por su parte, TESIUNAM te permite localizar la informacion del
acervo de tesis de la Biblioteca Central, las cuales corresponden
a los alumnos de la UNAM, escuelas y universidades incorporadas
y no incorporadas a la misma, a nivel licenciatura o posgrado.

Finalmente, SERIUNAM te proporciona informacién sobre las
colecciones de publicaciones periédicas o revistas existentes en
331 bibliotecas de educacion superior e investigacion cientifica
en el pais.

d) Lineamientos generales para el uso del catalogo

Es importante que tengas en cuenta las siguientes reglas basicas
para localizar la informacion en el catilogo:
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Primera: 1os nombres de los autores se ordenan alfabéticamente
de acuerdo a sus apellidos.
7210

Valle Gagern, Carlos

V35
El renacimiento de las artes gra-
g

PQ7161
< R4
= 1986 Reyes, Alfonso, 1889-
3‘ Letras de la Nueva Espana /Alfon-
Z[  BLI490
p L6

€35 Lobsang Rampa, Tuesday

1981 Una luz en la oscuridad / Lobsang

JA276

G552
Gilbert, Norma
Estadistica / Norma Gilbert ; tra-
PQ7297
| .A98bH
1.62 Azuela, Mariano, 1873-1952.
1970 Los de abajo / Mariano Azuela.
-- La Habana : Casa de las Américas,
[19707].
215 p.
Lt

DGB 458968-8

BC 458
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Segunda: algunos temas se completan con subtemas, los que de-
terminan la ordenacién alfabética.

N EPIDEMIOLOGIA - METODOS ESTA-
RAG52 DISTICOS

Feinstein, Alvan R.
Clinical Epidemiology : the archi-

EPIDEMIOLOGIA - METODOLOGIA

Basic epidemiological methods and
biostatistics : a workbook / Cecil

EPIDEMIOLOGIA - INVESTIGACION

Kleinbaum, David G.
Epidemiologic research : princi-

EPIDEMIOLOGIA - EXAMENES, PRE-
GUNTAS, ETC.

Gold, Ronald
Epidemiologia y salud publica :
autoevaluacion y repaso / Ronald Gold

|. EPIDEMIOLOGIA - ESTUDIO Y ENSE- |
| RA651 NANZA
| A743
[ Armijo Rojas, Rolando
Epidemiologia. - - Buenos Aires : |
Intermédica, 1974 -.
| V. I
Contenido: v. 1. Epidemiologia basica. |
|
1. Epidemiologia - Estudio y Ense- |
nanza. 2. Enfermedades transmisibles.
I.t.
IZT 8070-9 DGB 207248-3
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Tercera: los articulos iniciales (el, la, los, las, un, una, unos, unas,
the, a, an, das, etc.) no se consideran en la alfabetizacion, por lo
que ésta se inicia a partir de la siguiente palabra.

An illustrated treasury of culti-

SB407 vated flowers
AbH2

Anderson, Frank J., 1912-
An illustrated treasury of culti-
A history of ballet and dance in
GV1601 the Western World
B53
Bland, Alexander

A history of ballet and dance in

Un diagnéstico de la educacion su-

b0l perior y de la investigacién. . . ,

536

Garcia Sancho, Francisco

Un diagnéstico de la educacion su-
perior v de la investigacion cienti-
fica y tecnologica en México / Fran-
cisco Garcia Sancho, Leoncio Hernan-
dez. - - México : SEP, 1977.

508 p. : il

1. Educacion superior - México -
Estadisticas 1. Hernandez, Leoncio
11 .

BC 57895 DGB 316996-0



Excepcionalmente, son considerados cuando son parte integral
de: — el nombre de algunos autores.

PQ2469
.Ab47
V45 Verne, Jules, 1828-1905.
1986 20,000 leguas de viaje submarino /
D17
137
La Sale, Antonie de
El paraiso de la reina de Sibila /
PQ1808
A3
C68 La Fontaine, Jean de, 1621-1695
Fables choisies : mises en vers /
Q225
1.34
La Fallete, Marcel C.
Making science our own : public i-
PQ7297
.A985
L62 Azuela, Mariano, 1873-1952.
1970 Los de abajo / Mariano Azuela.
- - La Habana : Casa de las Américas,
[1970?7].
215 p.
It
BC 458 DGB 458968-8
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— de algunos titulos,

D848
N67
1985a Nos acercamos, 1985 : los protagonis-
tas del ano. - - Barcelona: Difu-
Los de abajo
& PQ7297
‘LS .A985
& L62 Azuela, Mariano, 1873-1952
g 1970 Los de abajo / Mariano Azuela.
2 i
f F868 Los Angeles, pueblo and region,
sf | L8 1781-1850 : continuity and...
R56
Rios-Bustamante, Antonio
Los Angeles, pueblo and region,
Letras de la Nueva Espana
PQ7161
R4
1986 Reyes, Alfonso, 1889-
I Letras de la Nueva Espana /Alfon-
' De los deberes
B551 Cicerén
| .E7 De los deberes/Marco Tulio Cice-
B35 ron ; vers. espanola y notas de Bal-
1962 domero Estrada Moran ; introd. de An-
tonio Gémez Robledo. - - 2 ed.
--México : UNAM, 1962.
1 v. (pag. varia). - - (Bibliotheca Scriptorum
Graecorum et Romanorum Mexicana)
A la cabeza de portada : M. T. Ci-
ceronis de officiis Libritres
1. Estrada, Baldomero, tr. 11. G6-
mez Robledo, Antonio, prol. III. Uni-
versidad Nacional Auténoma de México
IV. t.
| BE 1606 DGB 545982-6 |
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— y de algunos sitios geograficos.

7210

V35 Valle Gagern, Carlos
El renacimiento de las artes gra-
LOS ANGELES (CALIFORNIA) - HISTO-
F868 RIA
L8
R56 Rios-Bustamante, Antonio
Los Angeles, pueblo and region,
| FLORES - OBRAS PICTORICAS
| SB407
[ A52
Anderson, Frank J., 1912-
' An Iustrated treasury of cult-
DANZA - HISTORIA
| GV1601
B53
! Bland, Alexander
A history of ballet and dance in
|
PQ7297 ’
A985 |
L62 Azuela, Mariano, 1873-1952. '
1970 Los de¢ abajo / Mariano Azuela.
| -- La Habana : Casa de las Américas,
| [1970?].
215 p. |
|
L.t.
l BC 7895 DGB 458968-8 }
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Cuarta: los nameros y fechas que son o forman parte de los titu-
los, se ordenan alfabéticamente como si estuvieran escritos con le-
tra en forma completa y en el idioma en el que los mismo estan
expresados.

NC242
W55 Wilton, Andrew
J. M. W. Turner his art and life /
| PQ2469 20,000 leguas de viaje submarino
Ab47
V45 Verne, Jules, 1828-1905
1986 20,000 leguas de viaje submarino /
HC237
u73
Urdaneta, Lourdes
Distribucion del ingreso - andli-
Making science our own : public i-
Q225 mages of science, 1910-1955
L34
La Fallete, Marcel C.
Making science our own : public i-
N T |
QA276 !
GbH5H2
| Gilbert, Norma
' Estadistica / Norma Gilbert ; tra-
ducido al espanol por Homero Vela '
Trevino. - - México : Nueva Editorial |
Interamericana, 1980. |
346 p. : il
ISBN 968-25-0283-7
1. Estadistica moderna 1.t.
!
| BC 78956 DGB 316650-3
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Quinta: Las siglas o iniciales se consideran para efectos de alfa-
betizacién y se ordenan al inicio de la letra correspondiente, es
decir, antes de las palabras completas.

{ LB1715

Ub4 UNESCO
| Directory of theacher-training Co-
‘ Tratado curioso y docto de las
F1231 :
A45 grandezas de la Nueva Espana : ...

1976 Antonio de Ciudad Real, 1551-1617
Tratado curioso y docto de las

| TA409

N37

1989 NATO Advanced Study Institute on Di-
‘ sorder and Fracture (1989 :

BL1490
L6
C3h Lobsang Rampa, Tuesday
j 1981 Una luz en la oscuridad / Lobsang
| J- M. W. Turner his art and life ‘
NC242
W55

Wilton, Andrew (
J. M. W. Turner his art and life /
/ Andrew Wilton. - - New York :
Rizzoli, ¢1979 ‘
527 p.
| ISBN 0-8478-0246-C

| 1. Turner, Joseph Mallord William,
! 1775-1851 L.t.

| BC 45687 NUC 316841-7 ‘
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VII. LA ESTANTERIA

El catadlogo te brinda, ademas de todos los datos concernientes
al libro, su ubicacion fisica en la estanteria por medio de la clasi-
ficacion o colocacion.

La clasificacion es el codigo que se asigna a cada libro para
distinguirlo de los demas y ubicarlo en un lugar especifico den-
tro de la estanteria, ésta se encuentra en el lomo del libro.

RN Y i

El ordenamiento de los libros en la estanteria es de izquierda
a derecha y de arriba hacia abajo de acuerdo a la clasificacion.

A diferencia de los libros, la coleccién de publicaciones perio-
dicas se ordena en la estanteria alfabéticamente por titulo, to-
mando en consideracién los lineamientos generales ya sefialados
para localizar la informacion.

Independientemente de la modalidad de estanteria que tenga
la biblioteca de tu plantel, al consultar los catdlogos o el kardex, no
debes olvidar anotar, segiin sea el caso, la clasificacion, el autory el
titulo de la obra que desees consultar.
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VIII. PROCEDIMIENTOS PARA EL USO
DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

a) Préstamo interno en estanteria abierta

Una vez que hayas obtenido en el catdlogo de tu biblioteca la
clasificacién del material bibliografico, misma que se encuentra
senalada en el angulo superior izquierdo de la tarjeta catalografica,
te puedes trasladar a la estanteria para localizar el material.

Esimportante que tomes en consideracién que para localizar el
material en la estanteria, éste se encuentra ordenado por tema, es
decir, 1odos los libros que tratan sobre un mismo tema se ubican
en una misma areay en los mismos estantes.

Para que puedas localizar con mayor facilidad tu material y
hacer un mejor uso del mismo, la biblioteca te indica, a través de
senalamientos, los sitios a donde debes dirigirte.

A fin de proporcionarte un eficiente servicio, es importante
quc tomes en consideracion las siguientes observaciones:

— Colocar el material que hayas utilizado en los lugares senala-
dos para ello y no devolverlo a la estanteria, con el proposito
de que el bibliotecario intercale nuevamente el material.

— En caso de que encuentres en la estanteria algin error en la
ordenacion de los materiales, informar al bibliotecario para
que realice las modificaciornes correspondientes.
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b) Préstamo interno en estanteria cerrada

Al igual que en el caso anterior, inicialmente deberas consultar
el catalogo al publico y llenar una papeleta de préstamo con los
datos del libro que a continuacién se senalan: el autor, el titulo
y la clasificacién de la obra, asi como tus datos personales, a fin
de que el bibliotecario localice en la estanteria el material que
requieres.

Para la prestacién de este servicio, deberas contar con una cre-
dencial vigente de tu escuela o de la biblioteca, la cual entregaras
cuando te sean prestados los libros para su consulta en sala. Una
vez que hayas terminado de utilizar los materiales y los entregues
en el mostrador de préstamo, te sera devuelta tu credencial.

VR |

c) Préstamo externo o a domicilio

Con la finalidad de lograr un adecuado control sobre el présta-
mo externo o a domicilio, su operacién se fundamenta en un
sistema de identificacion o credencial, por parte del usuario, v
uno de recuperacion, representado por la tarjeta del libro y la
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papeleta de préstamo, que es la que se encuentra colocada en
la obra.

Es importante senalar que para proporcionarte un mejor servi-
cio en algunas bibliotecas de la Universidad, el préstamo externo
o a domicilio se encuentra automatizado, lo cual facilita y agiliza
los procedimientos.

Para hacer uso del servicio de préstamo externo o a domicilio
deberas realizar los siguientes pasos:

En estanteria abierta:

— Consultar el catalogo al publico.

— Localizar el material bibliografico en la estanteria.

— Presentar el material bibliografico en el mostrador de servicio.

— Presentar tu credencial de usuario vigente.

— Alsalir, mostrar al vigilante el material bibliografico para veri-
ficar la fecha de vencimiento del préstamo.

En estanteria cerrada:

— Consultar el catdlogo al publico.

— Llenar el formato de préstamo.

— Solicitar el material bibliografico en el mostrador de servicio.

— Presentar tu credencial de usuario vigente.

— Al ssalir, mostrar al vigilante el material bibliografico para veri-
ficar la fecha de vencimiento del préstamo.

Cuando hayas concluido tu consulta o se haya terminado el
plazo de entrega, deberas devolver el material a la biblioteca en
el mostrador de servicio, a fin de que el bibliotecario pueda rea-
lizar el descargo correspondiente.

Sin embargo, si requirieras seguir consultando el material, po-
dras solicitar una renovacién del préstamo a domicilio, para lo
cual deberas acudir a tu biblioteca oportunamente, con la obra,
para realizar el tramite correspondiente.

Si por alguna razon el plazo ya hubiera vencido, el reglamento
de tu biblioteca estipula una sancién por cada dia de retraso, en
este caso el bibliotecario te informara la sancién a la que te has
hecho acreedor, y una vez que hayas cumplido con ella el biblio-
tecario procedera a realizar el descargo.
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d) Préstamo interbibliotecario

Para hacer uso de este servicio, deberas proporcionar al bibliote-
cario los siguientes datos del material que solicites: autor, titulo,
cditorial, ano de edicion, nimero de clasificacion v el nombre de
la biblioteca en que se encuentra.

Una vez que haya sido solicitado el material, se te indicara la
fecha en que puedes pasar a recogerlo, proporcionandote una
copia del formato de préstamo interbibliotecario; al regresar el
material en la fecha establecida, le pondran un sello de devuelto,
quedandose una copia en tu poder. Es importante que la guardes
para cualquier aclaracion posterior. Y, como en el préstamo ante-
rior, si no devuelves el material a mas tardar el dia de la fecha de
vencimicnto, te haras acreedor a una sanciéon seg(in lo establezca
¢l reglamento de wu biblioteca o de la prestataria.

e) Servicio de consulla

Para la prestacion del servicio de consulta no se requiere que estés
registrado en la biblioteca, es decir, tendran derecho al servicio
todas aquellas personas que acudan a la biblioteca a solicitarlo.
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Para la utilizacion de este servicio, es necesario formular y plan-
tear la pregunta al bibliotecario, mismo que te ayudard a localizar
la informacién que requieres o te guiara a los materiales biblio-
graficos mas adecuados que resolveran tus necesidades de infor-
macién. Cabe aclarar que en este servicio se tiene libre acceso a la
coleccion.

La localizaciéon de la informacion a través de materiales biblio-
graficos impresos, como diccionarios, enciclopedias, etc., te sera
proporcionada en forma gratuita.

Elservicio de consulta por medios automatizados, como la con-
sulta de bases de datos, representa, entre otras, las siguientes ven-
tajas: versatilidad y rapidez en las investigaciones bibliograficas,
actualidad en cuanto a la informacién general y especializada que
incluyen, facilidad en la impresion de resenas de los articulos de-
seados. Este servicio tiene un costo que deberas pagar en funcion
de lo senalado en el reglamento interno de tu biblioteca.

f) Servicio de fotocopiado

Para hacer uso de este servicio que te brinda la biblioteca no se requie-
re estar registrado, sin embargo es necesario tomar en consideracion
lo siguiente: I) localizar el material que responda a tus necesidades
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de informacion; 2) las caracteristicas del material bibliografico, ya
sea de contenido o presentacion como son coleccion general, de
consulta, publicaciones periddicas, etc.; 3) la urgencia de consul-
tar el material bibliografico y por consiguiente de fotocopiarlo.
Es importante senalar que para el servicio de fotocopiado, la
mayoria de las bibliotecas de la Universidad tiene como politica
fotocopiar exclusivamente el material de la biblioteca correspon-
diente. La prestaciéon de este servicio implica un costo, mismo
que deberés pagar en el lugar que se te indique, por lo que te
recomendamos consultar el reglamento de tu biblioteca.

g) Otros: cubieulos de estudio, maquinas de escribir

Para poder hacer un uso efectivo de estos servicios, deberas Henar
con anticipacién una forma de solicitud, la cual deberds entregar
Jjunto con tu credencial actualizada.

Para la prestacion de estos servicios y de acuerdo al namero de
solicitudes, la biblioteca se reserva el derecho de especificar el tiem-
po de permanencia.

h) Recomendaciones

Con el propésito de que la comunidad universitaria tenga un
mayor aprovechamiento de los recursos bibliograficos, es funda-
mental que tomes en cuenta la aplicacién de ciertas recomenda-
ciones como son:

— Hacer marcas en los libros perjudica la limpieza y el cuidado
de los mismos.

— Doblar o mutilar las paginas maltrata los libros.

— Humcdecer los dedos para voltear las hojas, no solo puede da-
nar tu salud, sino también la conservacion de los materiales.

— Cumplir el limite de los préstamos, optimizara el uso de las
colecciones.

— Respetar a los demas usuarios, no comiendo o fumando den-
tro de la biblioteca.

— Cuidar el mobiliario y equipo que se¢ pone a tu disposicion.

— Tener una actitud y conducta correctas, para crear una atmos-
fera de quietud, tranquitidad y respeto que favorecera el am-
biente de la biblioteca, invitando a su uso frecuente.
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IX. HORARIO DE SERVICIOS

Para hacer un mejor uso de los recursos y servicios antes mencio-
nados, te invitamos a que acudas a tu biblioteca y te informes
sobre el reglamento y los horarios en que son proporcionados.

Es importante senalar que normalmente las bibliotecas de la
Universidad proporcionan sus servicios de lunes a viernes de 8:00
a 20:00 horas.
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Finalmente, en la Ciudad Universitaria, la Biblioteca Central
te ofrece sus servicios de lunes a jueves de 8:30 a 19:30 horas,
viernes de 8:30 a 19:00 horas, y sabado y domingo de 8:30 a 19:30
horas.

El presente folleto se realizd6 como complemento de los videos:

® VEN A TU BIBLIOTECA
® UTILIZA LOS RECURSOS DE TU BIBLIOTECA
o [0S CATALOGOS AUTOMATIZADOS

que en su conjunto forman parte del PROGRAMA DE ORIENTACION
A USUARIOS.

45



Ven y utiliza los recursos de tu biblioteca, elaborado por
José Luis Almanza Morales v Minerva del ;—‘\ugel
Santillan, terminé de imprimirse durante el mes de
julio de 1996. Se tiraron 65 000 ejemplares mas so-
brantes, sobre papel bond de 75 gramos. El enidado
de la edicion estuvo a cargo de Victoria Pizana Da-
vila. La produccion editorial fue realizada por Edi-
ciones de Buena Tinta, S.A. de C.V,, Insurgentes
Sur 1700, 62 piso, Col. Florida, 01030 México, D.F.
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