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INTRODUCCION

M&xico es un pafs con una amplia historia documental. A tra
vés de ella ha sido posible conocer el pasado prehispinico, colo-
nial, independiente, revolucionario y contempor&neo.

Los gobiernos federales se han preocupado por conservar, pro
cesar, recuperar y difundir los conocimientos mis relevantes, con
tenidos primeramente en c&dices, narraciones, proclamas, manifies
tos y, actualmente en leyes, manuales, memorias, acuerdos, decre~
tos, comunicados, discursos e informes.

La informacibén documental ha sido y es un testimonio objeti-
vo y confiablé para ccnocer, entender, analizar, evaluar y orien-
tar el desarrollo econfmico, politico, social y cultural de cual-~
guier pafs.

Los materiales documentales -muchos de ellos reconocidos en
forma de publicaciones oficiales- constituyen la memoria de la na
cibén y permiten conocer €l gpensar, sentir y actuar de las socieda
des y de sus gobernantes. -

Considerando los beneficios cue otorga la informacién docu-
mental, el Goblerno Federal de la RepGblica instaur® a principios
de 1977 en la estructura de la Secretarfa de Programacidn y Presu
puesto el Sistema Nacional de Informaci®fn Documental, el cual --
orientd inicialmente sus propdsitos y actividades a coadyuvar a -
la realizacidn de la tora de decisiones del titular del Poder Eje
cutivo y de los principales funcionarios de la Rama de la Adminis
tracidén PGblica, cubriendo también hoy en dia a la ciudadanfa en

general.

Con esta perspectiva, y tomando en cuenta el esguema de la -
Reforma Administrativa sec cref, en ese ano, el Comité Té&cnico Con
sultivo de Centros de Documentacidn, gue desde esa fecha encamind
sus actividades hacia la estructuracién y crganizacidn del Siste-
ma Nacional de “Informaci®n Documental, cuva primera recomendacidn
fue el establecimiento de los Subsistemas de Informaci6n Documen-

tal en las dependencias -s:endo uno de éstos el de la S.P.P.-.

El Subsistema de Informacié&dn Documental de la S.P.F., a car-
go de un Secretariado Técnlco, se instald por instrucciones del -
C. Secretario del Ramo, el 21 de junio de 1979 concibiéndose pri
meramente y consoliddndose actualmente, como la estructura organi
zacicnal, técnica, normativa vy de trabajo la cual ha coadyuvado -
con el tratamiento y diseminacitn de los materiales documentales
a racionalizar la toma cde decisiones de los funcionarios y emplea
dos de la dependencila, asi como del pGblico en general que solicl

ta informaci®n sobre la irnformacidn.



En la Memcria del Secretariado Técnico del Subsistema de In-
formacidn Documental de la S.P.P., se da cuenta del proceso de mo
dificaciones estructurales y metodol6gicas en el que se inserté§ =
la funcidén documental en el ambito de la dependencia y, ademds de
resenar l6gica y cronblogicamente la estrategia y acciones realiza
das, presenta la manera en que se fueron implementando progresiva-
mente las medidas, y los métodos utilizados para cumplir adecuada-
mente con dicha funcién.

La Memoria sigue un orden descriptivo, mostrandeo c6dmoc los avan-
ces son en algunos casocs consecuencias y en otras antecedentes de
la propia funcidén documental, y que de manera global conforman la
génesis de la Secretarifia en esta materia, expone también la manera
de estructurar los &érganos de trabajo, dando las referencias indis
pensables de cardcter jurfdico y técnico a fin de hacer constar --
que las medidas implantadas no fueron asumidas al margen de ordena
mientos normativos existentes. -

Igualmente ofrece un recuento de las experiencias conseguidas
con la colaboracién de los responsables de los centros de docu--
mentacidén y bibliotecas, asi como de los representantes al Secreta
riado Técnico mediante la aplicacién de medidas concretas, encami-
nadas para que la funcidn documental alcanzara tanto el rango y je
rarguia pr=vistos como los obietivos propuestos.

Las metodclogfas de diferente contenido técnico e instrumental
-adaptados en algunos casos y elaborados en otros- esclarecen lo -
hecho en estos aneos por el Secretariado Técnico del Subsistema de
Informacidn Documental de la S.P.P., se presentan COmMC anexos <on
el deliberado propbsito de que haya una constancia ponderable de -
los trabajos realizados para su consiguiente y progresiva actuali-
zacidn, enriquecimiento y modificacidédn en el camino para modernizar
las estructuras de goblerno y actuzlizar sus atribuciones.
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I. SITUACION DE LCS CENTROS DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECAS DEL -
GOBIERNO FEDERAL.

Al comenzar el actual .eriocdo de goblerno (1976-1982), el pa
norama en el &rea de la informacién documental en las dependencias
y entlidades oficiales no era de modo algunc alentador. Ciertamen
te, habfa numerosos centros de documentacidén y multiplicadas bi-
bliotecas con un acervo generoso de materiales bibliogré&ficos v he
merogré&ficos gque albergaban infinidad de valiosos documentos para
atender las demandas solicitadas.

A la variedad de unidades documentales responsables de preser
var, acrecentar y dar servicios en relacién con los materiales bi-
bliohemerogré&ficos, se aunaus la dispersién de los mismos, y la de
ficiente comunicacién intra e interinstitucional debido a la falta
de criterios, de normas v disposiciones uniformes.

Una caracteristica era predominante en este vital e imprescin
dible campo de accién: ~ '- de coordinacidn. Habia irregularida-
des tangibles no sdlo en cuanto a la captacidn, tratamiento y alma
cenamiento de los documentos, sino en lo tocante a su recuperacién
y diseminacidn. Disimiles nrocedimientos se aplicaban sin otra -
orientacién técnica y rmcr c2o.f ca qgue la dictada por el ingenio vy
los requerimientos de la ocasi.n; la eficacia hacfia todc lo que es
taba enccmendado a las ciencias y a las técnicas en materia docu-

mental.

A la pregunta ¢dénde esté&n los documentos? se podia tan sdlo

contestar: en éste y en a:;uel lugar. Es decir, habia una ostensi
ble duplicidad de los recursss informativos en cada dependencia y,
hasta en cada unidad ac¢-.r2..rativa de una misma Secretaria o Ce-

partamento de Estado.
L]
La falta de coordinacidn reinante era explicable, aungue no -

justificable. Se carecia d¢ una base sistemdtica para dar coheren
cia a la funcién documente’. Y como no habia una sistematizacién
de por medio, era légicc ¢ - no se contara con metodologias apro-
piadas a fin de unificar v’ =»rios, aplicar técnicas comunes y evi

tar la duplicidad de activi’ ies gue subsanaran la conerosa y defi-
ciente prestacién de los servicios.

A todo esto, se-sumaba la falta de un marco juridico y admi-
nistrativo idénec en. la estructura del Gobilerno Federal gue permi
tiera la reestructuracidn de la funcidn documental con arreglo a
objetivos univocos y de alcance regulativo general.

No obstante lo anterior debe reconocerse gque durante el sexe
nio 1971-1976 se habian recistrado algunos avances en la tarea de
contar con un acervo documental en cierto modo organizado y gue =~
contara con los elementos informativos para el diseno de planes y
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programas de desarrollo nacional, sectorial, y regional, asi como
para la integracidn y elaboracidn de los Informes de Gobierno.

Como ejemplo se tiene al Consejo Nacional de Ciencia y Tecno
logia, que en junio de 1971 y a través de un grupo de trabajo se -
propuso realizar de manera permanente y sistemd&tica cati&logos bi-
bliogr&ficos y hemerogré&ficos, cuyas acciones se ampliaron con la
instalacidén de librerfas y biblictecas en todo el pais donde se --
promevieron las publicaciones de ese organismo. En base a esta -
experiencia se recomendd centralizar en cada dependencia la infor-
macidén generada ahl mismo, con la finalidad de atender necesidades
internas y requerimientos externos,

Otra de las sugerencias demandadas por aguel grupo de trabajo
fue la de que se crearan en cada entidad y dependencia una biblio-
teca principal gue se responsabilizaria de la captacién, tratamien
to, almacenamiento y difusidén de la informacién y de las publica-_
ciones del organismo al gue estuvieran adscritas.

De ahi gue al comenzar este sexenio, hubiera un gran nimero
de centros de documentacifn y bibliotecas en el sector plblico; -
por cuya falta de sistematizacidédn v metodologias se generaba una
gran desarticulacidn entre ellos, propiciando que la comunicacidn
intra e interinstitucional fuera vrecaria,

S5e advertia una acentuada duplicidad de esfuerzos en materia
de adguisiciones, clasificacidén, catalogaciédn, almacenamiento y di

seminacidn, lo gue daba origen al «/ —ndic de recursos humanos v
financieros.: Empero, lo mlds arave ¢= todo era la inpesibilidad de
contar con la informacidn soli ““tada en el momento 2portuno. A la

ineficiencia se sumaba, asi, 1a incficacia y la falta de congruen-
cia como su consecuente y exclicable resultado.

En el orden juridico-aarir strativo, el reglamento interior de
la desaparecida Secretaria de ~3 Presidencia, manife&taba como atri
buciones de la Direccién Generzl de Documentacidn e Informe Presi-
dencial, antecedente de la actual Direcci&n General de Documentacidn
v Andlisis, el establecimiento de un sistera de documentacidn con -
cobertura limitada a las distirtas &reas de la misma Secretaria y -
al Jefe del Ejecutivo Federal, con imprecisiones en lo concerniente

a apoyar las demandas de otras ~irndencias.

La limitacidn en los objeu:. y funciones del Sistema de Do-
cumentacidn, asi como la limitada estructura de la Direccidn Gene-
ral de Documentaciétdn e Informe Presidencial, a cuya respcnsabilidad
estaba el mencionado Sistema, habian condiciconado el gue no se hu-
biera avanzado lo suficiente para la instauracidn de un plan en ma
teria de documentacién con las caracteristicas que regqueria el Go-
bierno Federal.

La Ley Orgédnica de la Administracién P@blica Federal, de di-
ciembre de 1976, cred la Secretarfia de Programacidn y Presupuesto
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y le asign® la funcidén de establecer un Sistema Nacicnal de Infor
macifén como una accidn prio.itaria del Goblerno Federal, el cual
estaria vinculado con €. ¢ "+ ma Nacional de Planeaci®n, siendo -
éste el punto de partida de. cual se desprenderian acciones regla
mentarias para la ya entconces valorada funcidn documental. -

Esi, la Direccibén General de Documentacibdn y Andlisis con ba
se en el reglamento iInterior de la nueva dependencia del 23 de mEE
zo de 1977, asumid iIntegramente las funciones que desde 1957 tenia
a su cargo la Direccidn General de Documentacidn e Informe Presi-
dencial. Y si bien es cierto gue en materia de informacidn docu-
mental se preservaron las antiguas atribuciones, también se le adi
cionaron otras gue, aunadc 3 su nueva adscripcién, a Programacién y
Presupuesto, harfan que adc.:iiriera nuevas perspectivas y mayor =--
Consistencia dentro del esc.zma de la Administracién Pfiblica.

El problema existfa, . s hechos indicaban gue en algunos lu-
gares se daban grandes conrn‘ - :raciones de informacién y paradéii- -
camente en otros se care-fa .: la mids indispensable. Frente a -
los procesos de planeaci®n, —rogramacién, evaluacidédn y contreol, la
reorganizacidédn de la funcié:s documental era impostergable y tendria
gue asumir otro rumbo.

El Lic. José Lbpez rortillo, consciente de los beneficios que
aportan los materiales doc-.vr ales y de su problemdtica, expres@
en su primer Informe de <. .erno gue "La informacidn Gtil y acce-
sible permitird& sustent .r una comunicacidén social continua y ve-
raz entre representantes v representados, como (Gnica base sblida
de la trascendencla de lz marticipaclién popular gue nos lleve a

todos a interesarnos en . importante”.

El lo. de septiembrs 1978, en su segundo Informe de Gobier
no, el C. Presidente de 1 [F , Gblica, Lic. José Ldpez Portillo, ex
puso ante la Nacidn la r .._iidad de establecer un sistema de docu-
mentacidn que "apoye de 1. nera objetiva, suficiente y oportuna la
toma de decisiones de la ;rogramacién, la presupuestacién y la eva
luacién".

Ademds, subray® la ¢imern “8n democritica de esa funcibn, al
aseverar que deberfa C=: [ r~° a servir de vinculo de comunica-

cién entre el Gobierno | .- .y la ciudadania, asegurédndo asi -
el Derecho a la Informac’ .

De esos lineamient.. trazados por el Primer Mandatario, se
desprenderfian segundas t.reas a desarrollar en el corto plazo:
unas de cardcter técni- * organizativo; otras de naturaleza po-
litica en el sentido de * participacidn de los ciudadanos en el
conocimiento de las actividades gubernamentales.

A la primera actividad se le senalaba la responsabilidad de
congruencia en el esguema d= la Reforma Administrativa, gue ha-
bia introducido una novedosa reestructuracidn de las acciones del
Gobierno Federal por sectores, v esto tenia que ser llevado asimismo,

I
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a una consigulente reformulacidn de las actividades de apcyo o fun
ciones adjetivas. B

De acuerdo con la dimensién polftica, a la funcidén documental
se le asignaba la misidn de "sistematizar y difundir informacién -
sobre propdsitos, principios, filosofia politica y avance del pro-
grama de gobierno"”. Adem&s se apuntaba la obligacidén de "proporcio
nar a la Administracién P@blica y al pdblico en general, informa--
cién sobre publicaciones oficiales del Gobiernoc Federal".

Siguiendo la directriz presidencial antes mencilonada, se plan-
ted la actividad inmediata de reestructurar la red informativa de
la Administracidén Pblica para darle la reguerida funcionalidad cue
permitiera su sistematizacidn a un todo global, capaz de Zar res-
puesta a las prioridades y a los lineamientos filosdficos del régi
men, asi como para integrar un sistema orgénicc de comunicacién. B

Un adelanto de estos trabajos de reestructuracién de la funcidn
ptblica documental, habfia sido la reunidn convocada el 16 de marzo
de 1978 a la que asistieron representantes de los centros de docu-
mentacidn y bibliotecas de las dependencias y entidades de la Admi
nistracidén Piblica. B

El propdsito bisico de esa convocatoria radicaba en la premura
para dar cumplimiento a lo ~sta:lecido por la Ley Orgdnica de la Ad
ministracién Pldblica Federal v ¢l Reglamento Intsrior de la Secreta
ria de Programacidn y Presupuesto, en lo referente a establecer un
Sistema Nacional de Informacién, v al imperativoc de dar operativi-
dad a la recrdenacidn de todas las funciones v ac-ividades en =1 -
contexto de la nueva estructura del Gobierno Federal.

En tal sentido, estaba presente la respeonsabil:.zad de Zormular
un programa de accldn cuyo dosarrollo estuviera enincadce orincipal
mente a normalizar y homogeneizar, cuando asi fuera necesarioc, los
principales procescs documentaies, como son: la adguisicidn, la ca
talogacién, el almacenamiento, la recuperacidn y la diseminacién -
de la informacidén de una mansra :dordinada y metédica a través de
un Sistema de Informacidn Cocuszentzal, integrado por Subslstemas,
instalados segln la importancia y reguerimientos de cada sector, -
dependencia o institucién.

En la reunidn efectuada =L L& ce marze de 1978 vy a efecto de -
dar seguimiento a las accicnes o desarrollar, fue creado el Comité
Técnico Consultivo de Centros ¢ Documentacidn, como &rgano asesor
en la materia, adscrito al Prograra de Reforma Administrativa del
Gobierno Federal. Dicho Comité estaria coordinado por la Secreta
ria de Programacidn y Presupuesto, cuyoc titular lo ha venido respon
sabilizando en el Director General de Documentacién y Ané&lisis de
esa dependencia, en virtud de tener asignadas las funciones de do
cumentacidn.

Una de las politicas iniciales fue la de gue funcicnaria como
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un 6rgano de carécter técnico intersecretarial de cooperacidn y
coordinacidén entre las diversas entidades del Gobierno Federal,
integrado por expertos en la materia con el propbSsito de facili
tar la participacidn de todos los niveles, especialmente de los
gue son responsables directos de centros de documentacifn o bi-
bliotecas.

El Comité de referencia se instituyd el 6 de abril de 1979
en sesidn plenaria de representantes de centros de documentacidbn,
mediant¢ el cual se viene dando cumplimiento a algunas atribucio
nes conferidas a la Secretarfa de Programacién y Presupuesto, en
lo concerniente a: a) definir politicas de coordinacibn sectorial
e inst:i*ucicnal; b) estzL.ecer e 1instrumentar el Sistema de Docu
mel.. ! Ii.

De esta manera, se inicid la prestacidn de los servicios de
informacién, consulta y préstamos de materiales documentales po
niéndcsc al alcance de . ...ainistracidn PGblica y del piblico
en genvral gue asi los . “citara, con la finalidad de dar a co
nocer «< manera pormencrizeda vy permanente, las acciones gue rea
liza el Ejecutivo Federal «r cada una de sus dependencias vy enti
dades y, el gobierno mexicano en sus niveles estatal y municipal.

Las atribuciones asigruadas a este Comité han consistido en
definir p&liticas de coor 'racidn v establecer, en una primera
etapa, una estructura fun._¢ ! v sister tizada de unidades do-
cumentalés acorde con la .o rnizac:3: del aparato gubernamental;
en segunda instancia, se .a venido avocando a la instrumentacidn
del Sistema de Informacidén Documental, cuvo fin apunta no sdlo a
informar a los funcionar: s -ederales, estatales o municipales,
sino al pGblico en genszral.

IT. EL SUBEISTEMA DE Ix. U:..C. 0N DOCUMENTAL DE LA S.P.P.

El Corité Técnicc Corstu.tivo de Centros de Cocumentacién es
uno de los pasos de impiors-tacién acdministrativa m&s relevante
de este sexenioc, y ha servi.c rara preparar las condiciones 1d6-
neas para la estructuracién .. ur sistema de informacién documen
tal operativo en la Acrinistracibdr =7l lica Federal, sistematizan
do consecuentemente la funci®n de wuncumentacidn. -

Al poner las bases generales de organizacidén de los centros
de documentacién y bibliotecas e intedgrar en un 6rgano las funcio
nes y objetivos de acuerdo con la premisa presidencial de "organi
zarnos para organizar al pais”", el siguiente paso fue la creacidn
dé Subsistemas de Informacién Documental, gue en su respectivo &m
bito realizaron los primeros diagnésticos en los gue se encontré
dispersidad en las funciones, duplicidad en los materiales y des-
coordilnacidén en la prestacidén de los servicios. .
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El 25 de mayo de 1979, el Lic. José Ramdn Lbépez Portillo, enton
ces Presidente del Comité Té&cnico Consultivo de Centros de Documenta
cibdn, presentd una ponencia bajo el titulo de "Discusién,Tebrica so-
bre Subsistemas de Informacidn Documental”, en el seminario sobre --
"Bl Sistema de Informacidédn Documental del Gobierno Federal".

Al referirse al propdsito de llegar a la estructuracién del Sis
tema de Informacidn Documental, el alto funcionario, -en esa fecha DI
rector General de Documentacién y An&dlisis de la S.P.P.-, senalé que
se debe buscar "con el minimo indispensable de recursos, las posibi-
lidades de la diseminaciédn del material documental, haciéndolo llegar
al usuario gue realmente lo necesita".

Destacd la importancia, ademés, de ubicar dicho Sistema "dentro
del &dmbito de la Reforma Administrativa y de la estructura sectorial
en que se ha conformado el Gobierno, y usar a la vez a la Reforma Ad
ministrativa como instrumento para establecer y afirmar el Sistema -
de Informacidén Documental".

El planteamiento no era sdlo una proposicidn tedrica, pues se -
dirigia a precisar lo aconsejable en el terrerno de la préctica, de
tal manera gque el Sistema fuese un "conjuntoc ordenado y coordinado
de subsistemas sectoriales y, en segundo lugar, para aprovechar a la
misma Reforma Administrativa para crear las estructuras administrati
vas necesarias y las relaciones funcionales consecuentes para garan-—
tizar y hacer real ese Sistema"”.

La ponencia citada consistid en una discusidén amplia y razona-
da del marco metodoldgico analizado el 6 de abril de 1979, y presen
taba nuevas aportaciones que en conjunto sirvieron de orientacién
para que se pusieran en marcha las actividades de diversos subsiste
mas como es el de la Secretaria de Programacidn y Presupuesto. -

El Subsistema de Informacién Documental de la S.P.P. dio comien
zo a sus actividades el 21 de -“unic de 197% con una reunién en la --
que se convocd a los responsairies de Los centros de documentacidn y
bibliotecas para solicitarles su apoyo ¥ participacidén en los trabajos
que se emprenderfan. La titularidad del Secretariado Té&cnico del -
Subsistema recayd en el Lic. Guillermo Ruiz de Teresa, entonces Di-
rector de Documentacidn, de la Direccidn General de Documentacidén vy
Andlisis, en virtud de tener encomendadas las funciones relativas a
esa actividad.

El Secretariado Técnico del Subsistema de Informaci®dn Documental
de la S.P.P. comenzd sus trabajos con la colaboraciédn de las B dnicas
dreas que oficialmente contaban con centros de documentacidn y biblio
tecas, que fueron las Direcciones Generales de Documentacidn y Andli-
sis, de Asuntos Juridicos, de Programacidén, de Andlisis para la Eva-
luacidén, de Servicios Sociales, de Difusién y Relaciones PGbhlicas, de
Egresos y la Coordinacién General de los Servicios Nacionales de Es-
tadistica, Geografia e Informatica.
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El diagnb6stico que se aplic6 a sugerencia del Comité Técnico
Consultivo de Centros de Documentacidn mostr® una descoordinacibn
técnica y de servicios entre las unidades documentales existentes,
adem&s de gue cada una tenia sus propias metodologias, sobre la ca
talogacibdn, el almacenamiento, la recuperacidén y la diseminacidén -
de sus respectivos acervos, lo que obligd a establecer como priori
dad el reconocimiento de un Centro de Referencia, mediante el cual
se pudieran coordinar operativamente las mencionadas actividades.

Aceptado este compromiso, el Centro de Documentacidn de la -
Direccidén General de Documentacién y An&lisis se formaliz6 como -
el Centro Unico de Referencia de la S.P.P.

A partir de entonces, las funciones generales se fueron espe
cificando progresivamente, con base en los acuerdos tomados en --
las subsiguientes reuniones de trabajo. Empero, el procedimiento
estaba ya perfilado.

Se trataba de ir del plano de las experiencias al de la for
mulacidén de criterios y normas; del nivel de los planteamientos,
sugerencias y andlisis al del convencimiento de las &reas que dis
ponian de centros de documentaci®n o bibliotecas, procurando la -
implementacidén y la ejecucién de medidas encaminadas a homogenei-
zar metodologfas, racionalizar recursos y dar congruencia a los -

servicios.

El 20 de octubre de 1980, el C. Secretaric de Programacibn y
Presupuesto, Lic. Miguel de la Madrid Hurtado, nombrd como Secre-
tario Técnico del Subsistema de Informacidén Documental de la --
S.P.P. al Lic. Larry Levin Kosberg, Director General de Documenta
cién y Andlisis, en sustitucién del Lic. Guillermo Ruiz de Teresa,
guien hasta entonces habia venido fungiendo como Secretario Té&cni
co.

ITI. MARCO,JURIDICO Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

El 29 de diciembre de 1976 se publicd la Ley Orgénica de la
Administracifn Pliblica Federal gue, de acuerdo con el articulo -
32, contemplaba la creacién de la Secretaria de Programacién y -
Presupuesto. Una de las funciones a cargo de la nueva dependen-
cia fue la de establecer el Sistema de Informacidn Documental que -
preveia estrechos vinculos con el Sistema Nacional de Planeacién.

Al crearse la Secretaria de Programacifn y Presupuesto, desa
parece la de la Presidencia y, en el Reglamento Interior de esta
nueva dependencia se le confiere a la Direccidn General de Docu-
mentacién vy Andlisis las funciones gue habfa venido desarrcllando
la de Documentaciédn e Informe Presidencial.
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El artfculo 13 del Reglarmento Interior de la Secretarfa de la
Presidencia -vigente hasta fines de diciembire de 1976- senalaba las
siguientes atribuciones:

- Recopilar, analizar v sistematlizar de manera permanente el -
material necesario para la eirzboracién del Informe Presiden-
cial.

- Establecer un sistera ce docurentacidn cue facilite la capta
ci6n, seleccidn e interpretacifn de la informacidn institucic
nal del Gohierno Federal, para mantener al tanto a otras uni
dades de la Secretarfa v a sus autcridades, acerca cel estadc
gue guardan leos asuntos de la administraci6n plklica, v propor
cionar un servicio de documentacién sobre temas de actualidad
nacional y extranjera.

- Desarrollar una labor retédica de investigacidn vy estudios sc
bre temas de interés nacicnal, con fundamento en material he-
merografico y bibliogrédfico del pais v del extranjero.

- Preparar peri&dicamente nublicaciones gque tendrédn coro finali

dad dar a conocer los deocumentos v monograffas cgue ilustren -
sobre acciones concretas de la administracién piblica.

- Hacerse cargo, en coordinacidn con ctras dreas de la Secretaria
de la Presidencia, de cualquier tipo de material documental que
se considere necesario vukblicar, asi como analizar sistematica-
mente la informacidén contenida en las publicaciones del sector
pGblico, vy

- Realizar todas las actividades gue, en materia de documenta-
cidn, confileran a la Secretarfa otras disgosiciones legales
v aquellas cue le sean encomendadas expresamente por el Secre
tarioc.

El 23 de marzo de 1977 se publicd en el Diario Oficial de la -
rederacién el Reglamento Interior de la nueva Secretaria en el gue
se le asignaba a la Direccién (eneral de Documentacién v Andlisis -
las sigulientes funciones:

- Establecer un sistema de documentacién, junto con la Coordi-
nacidn General del Sistema Nacional de Informacifn, gque apove

la programacién y evaluacidn de las acciones del sector pGbli
co;

- Analizar la ceongruencila esntre las ncliticas y acciones de las
entidades del sector pdklico v de los sectores privado y soO-
clal con el programa de goblerno, e

- Informar sobre el avance del Programa de Geblernc.
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El 25 de febrero de 1980 se modificé nuevamente el Reglamen-
to Interior de la Secretarfa de Procgramacidn y Presupuesto, publi
cado en el Diario Oficial de la Federacién de esa fecha, y ahi se
formaliza la interrelacién de actividades de la informacidn docu-~
mental con las de evaluacién, acreditando sus productos como insu
mos bdsicos en los procesos de planeacién, programacidn y presu-
puestacién.

Se asignaron a Documentacién y Andlisis las sigquientes atri-
buciones:

- Establecer las normas a que deberdn sujetarse las dependen
cias y entidades, en la preparacidn de las cifras y datos
cgue se incluyan en el Informe Presidencial.

~ Sistematizar y difundir informacidén sobre propésitos, prin
cipics, filoscfia politica y avance del Programa de Gobler
no, y

- Proporcionar a la administracidn plblica y al pdblico en -
general, informacidn sobre publicaciones coficiales del Go-
biernc Federal.

El 21 de agosto de 1+o se publicd en el Diaric (Cficial de -
la Federacidn el cambio d:¢ adscripcibén de la Direccidn General de
Documentacidén y An&lisis _ : con esa fecha pasé a integrarse a la
Subsecretaria de Evaluacién de la S.P.P.

Las anteriores disp. iciones juridicas contribuyveron a forta
lecer el Sistema de Inforracidr Documental.

En ellos hay lineamientos implicitos y explicitos gue seralan
el imperativo de buscar la concurrencia de todas las unidades de
informacidén documental, a través de la definicidén de objetivos y -
metas operativas, el establecimiente de estructuras funcionales y
la optimizacidn de los recursos humanos, financiercs y materiales
a fin de iInstrumentar los princinios de les subsistemas sectoria-
les.

Con base en ese marco juridico y a los principios de los Sub
sistemas de Informacidén Documental, se determind la creacidn del
Subsistema de Informacién Documental de la S.P.P., el cual respon
de a cuestiones fundamentales: 1) cumplir en lo referente a instau
rar subsistemas en cada sector y/o dependencla de la estructura a§
ministrativa del Gobierno Federal; 2) asumir y ejecutar las respon
sabilidades encomendadas a la dependencilia en la materia y 3) pro-
porcionar informacibn, datos y la cooperacién técnica que le sea -
requerida por otras dependencias de acuerdo con las pcliticas esta
blecidas al respecto.

1a tarea inmediata encomendada al Secretariado Técnico fue la
de encontrar f&rmulas encaminadas a facilitar la comunicacidn e -—-
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intercamhiar informacibén documental de manera permanente en la de
pendencia. B

A fin de entender el alcance de los objetivos y funciones -~
asignados al Subsistema de Informacién Documental de la S.P.P., ca
be subrayar que desde su instauracién, la dependencia se concibié
como la Gnica facultada para normar y globalizar en el marco del -
Ejecutivo Federal las acciones pfQiblicas conducentes a planear, pro
gramar, presupuestar, evaluar, controlar e informar. -

El establecimiento del Subsistema aludido con su Secretariado
Técnico como &rgano rector, se abocS al objetivo fundamental de ho
mogenelzar los principales procesos técnicos de la informacién do-
cumental, asi como a la recuperacién y diseminacifn de la misma, -
como una respuesta.a la necesidad de contar con criterios y normas
para optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y finan-
cieros destinados a la funcién documental.

Este Subsistema se creb de acuerdo a la estructura administra
tiva de la Secretarfa, v atiende los objetivos especificos y las -
funciones concretas de la dependencia, a través de los centros de
documentacidén y bibliotecas pertenecientes a la misma, tratando de
coadyuvar a gue estén comunicados entre si y confluyan -en el mar-
co de la organizacibén gubernamental- a que la informacién documen-
tal sea un aporte de inestimable valor.

Asf, con los logros que se obtengan en el particular, es indu
dable gue se estar8 contribuyendo a reducir, en gran medida, los -
riesqos y los errores propios de la improvisacién y la desinforma-
cién.

El 25 de mayo de 1979, en un Seminario para analizar lo refe-
rente ala creacién de los Subsistemas de Informacién Documental, el
Lic. José& Ramén L6pez Portillo, Presidente del Comité Técnico Consul
tivo de Centros de Documentacidn, indicd gque los objetivos gque debe
rfan cumplir dichos subsistemas podrian ser los siguientes: -

a) Organizar y robustecer las bibliotecas y centros de docu-
mentacidn correspondientes al sector.

b) Reunir y ordenar los recursos existentes en materia docu-
mental, lo que permitir8 producir resultados gue superen
las capacidades individuales de cada biblicteca o centro
de documentacidn, que forme parte del Subsistema.

c) Raciocnalizar el uso de los recursos humanos, materiales
y financieros destinados a la funcién documental del sec
tor.

d) Proporcionar el uso adecuado de los recursos documentales,
de las unidades integrantes.
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e) Normalizar las técnicas de recopilacién, procesos técnicos,
almacenariento, recuperacién, intercambio, diseminacién y
retroalimentacidn de la informacién documental, con el pro
pbsito de eliminar duplicidades innecesarias en actividades
y acervos documentales.

Los mencionados objetivos fueron sugeridos a titulo de recomen
daciones para todos los subsistemas, que integran el Subsistema -
de Informacién Documental. Empero, no cubrfan -como es obvio- los
casos particulares ni establecian caracteristicas administrativas -

definitivas.

Debido a que los centros de documentaciédn y bibliotecas del -
Subsistema de Informacién Documental de la S.P.P., tienen caracte-
risticas especificas en funcidn del &rea administrativa al que es
t&n adscritos, las acciones del Secretariado Técnico no se enfoca
ron a cambiar su naturaleza intrinseca, sinoc a proporcionar y fo-
mentar la comunicacidn v la integracibén metodolégica mediante una
serie de normas y metodologias acordadas en las reuniones de traba
jo-.

Es conveniente dejar asentado gque las diferentes proposicio-
nes y recomendaciones emanadas del Secretariado Técnico del Subsis
tema de Informacidn Documental de la S.P.P., senalan un objetivo -
general, comin a todos los centros de documentacibn, gue es el de
analizar documentalmente la informacién relacionada con la adminis
tracién p@blica, y ponerla a disposicién de los usuarios en forma
cportuna y eficaz. Asimismo, se ha considerado obligatorio cubrir
conjunta y coordinadamente las necesidades informativas de cualguier
drea de la fecretaria y de otras depzndencias gubernamentales,

Actualmente el Subsistema de Informaci6n Documental de la --
S.P.P. estd coordinado por un Secretariado Técnico, en el gue estan
representadas las bibliotecas y centros de documentacién, asi como
todas la unidades administrativas de la dependencia, no obstante -
gue en sus &reas no se disponga de acervos bibliohemerogrificos, -
esto es con la finalidad de conocer y cubrir vacios de informacién
y apoyar la toma de decisiones de todos los funcionarios y emplea-
dos de la dependencia.

El Secretariado Técricc del Subsistema de Informacién Documen
tal de la S.P.P., creado el 21 de junic de 1979, ha desarrollado -
como funciones las que a continuacién se transcriben:

- Normalizar los procesos de captacibn, seleccibn, andlisis,
registro, clasificaci®én, catalogacién, almacenamiento, re-
cuperacifén y diseminacifn, asi como los servicios de infor
macifn, consulta, préstamo, canje y reproduccién, eliminan
do duplicidades innecesarias en actividades y acervos docg
mentales.
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- Racionalizar la utilizacién de los recursos documentales, -
humanos, materiales y financieros destinados a la informa-
cién documental en la Secretaria de Programacién y Presupues
to, para producir resultados que superen las capacidades de
cada biblioteca o centro de documentacién integrantes del Sub
Sistema.

~ Emprender la investigacifn, organizacién y feortalecimiento
de las bibliotecas y centros de documentacién pertenecientes
a la S.P.P.

- Coordinar la captacién, seleccién, andlisis, registro, clasi
ficacibn, catalogacién, almacenamiento, recuperacién y dise
minacién de la informacidén documental.

- Coordinar la prestacién de los servicios de informacién, con
sulta, préstamo, canje y reproduccibén de la informacién docu
mental.

- Qfrecer asistencia técnica y capacitacién.

- Elaborar el Frograma de Trabajo del Secretariado Técnico del
Subsistema de Informacién Documental de la S.P.P.

- Establecer mecanismos de comunicacién interinstitucicnales.-
con los subsistemas de las dem&s dependencias de la Adminis-
tracién PGblica y con las instituciones nacionales, regiona
les e internacionales.

Un andlisis de estas funciones muestra la tendencia a fortale
cer y especificar las atribuciones asignadas a la dependencia en ma

teria documental. Si bien se recogen ahi las responsabilidades tra
dicionales, se perfilan aGn m&s las acciones de: "normalizar”, "ra-
cionalizar™, "coordinar"™ y "establecer mecanismos de comunicacién".

Adem&s, se advierte la preocupacién de "ofrecer asistencia técnica
y capacitacién”, puntos que aluden a una actividad orientada a for
mar cuadros profesionales idéneos para la sistematizacién de la fun
cién documental.

IV. BALANCE GENERAL DE RESULTADOS.

El 21 de junio de 1979 se iniciaron, de manera formal, las ac
tividades del Subsistema de Informacién Documental de la Secretarfa
de Programacién y Presupuesto, habiéndose convocado a esa primera
reunibn a los responsables de Centros de Documentacifn y Bibliotecas -
pertenecientes a Qcho &reas administrativas que disponian de este
tipo de servicios.

De estas &reas administrativas siete eran Direcciones Generales
y una Coordinacidén General: Documentacifn y Andlisis, Asuntos Juri-
dicos, Difusién y Relaciones P@iblicas, Programacibtn, Egresos (desa
parecida), Productividad (desaparecida), Servicios Sociales y la --
actual Coordinacifn General de los Servicios Nacionales de Estadisti
ca, Geografia e Inform&tica.
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En esa primera reunidn, los representantes convecados acorda

' ron, como primera accién, realizar una investigacién de campo pa-

ra conocer qué informacién existfa, dénde estaba ubicada fisicamen
te, y cbmo podia recuperarse, con la finalidad de estructurar un -
Banco de Datos de la dependencia.

Posteriormente, en la reunidn del 14 de octubre de 1979 en la
gue se enceontraban representadas la Coordinaciédn v las Direcciones
Generales enunciadas, se acordé estructurar orgdnicamente el Sub-
sistema de Informacidn Documental de la S.P.P. gue gqued® integrado
por un Secretario Técrico y por ocho representantes de cada una de
las &reas citadas.

o

sideraba diversos propHsitcs: contar con una estructura orgénica
con representantes nombrados y/o ratificados por el titular ae ca
da &rea participante; obtener de manera pormenorizada un informe
actualizado de los recursos materiales y humanos con gue contaba
cada area participante en materila documental; conocer los proce-
dimientos utilizados a la fecha para cumplir con las tareas respec
tivas, estimar la posibilidad de ampliar los servicios, detectar
las faltas y deficiencias estructurales, asi como la funcionalidad
Vv especializacién de las bibliotecas y centros; elaborar conjunta-
mente el Programa de Trabajo correspondiente <omo consecuencia de
los resultados obtenidos en ia investigaciédn de campo Vv siguiendo
las sugerencias emanadas del Comité Técnico Consultivo de Centros
de Documentacidn del Gobierno Federal-.

La concertacibn y desarrollo de las primeras actividades con

La estructura orcanizacional de 1979 se vio fortalecida en -
febrero de 1981 con la uesignacifén de representantes permanentes
de todas las Areas de la Secretarfa, independientemente de gue con
taran © no con centros de documentacidn y bibliotecas formales.
El prop6sito ha sido el de impulsar v apoyar las actividades em-
prendidas por el Secretariado Técnico, en toda la Secretarfia bus
cando concientizar a los altos funcionarios de la dependencia de
los beneficios gue aporta la informacién documental en el proce-
so de toma de decisiones.

A noviembre de 1982 se han realizado 36 reuniones del Secre
tariado Técnico del Subsistema de Informacién Documental, el cual
cuenta con 10 representantes titulares, segfin la estructura de la
Secretarfa, esto es: uno por cada Subsecretarfa: de Evaluacibn,
de Programacién y, de Presupuesto; uno por Oficialfa Mayor; tres
por cada una de las Coordinaciones Generales: de Control de Ges-
tién, de Delegaciones Regionales, y la de los Servicios Nacionales
de Estadistica, Geograffa e Informética y, tres por cada una de -
las Direcciones Generales gque dependen directamente del titular
del ramo y que son: Difusién y Relaciones Pfibl-“cas, Asuntos Juri
dicos y, Auditoria Interna, ademds cuenta con 56 representantes
permanentes provenientes de cada una de las Direcciones Genera-
les pertenecientes a las 8reas sustantivas mencionadas.
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La tarea que se planted el Secretariado Técnico, a partir de
agquella etapa iniciada en junio de 1979, para organizar las acti-
vidades y reorientar el trabajo de las unidades que prestaban ser
vicios de informacidn documental no fue nada fd4cil, Entre los pro
blemas mds significativos figuraban los relativos a la duplicidad
de los materiales, dispersifn de los mismos, falta de unidad en los
procedimientos para atender a los usuarios, carencia de metodologias
vy técnicas para catalogar y clasificar los deocumentos, falta de poldl
ticas y mecanismos para diseminar la informacién, y falta de comuni-
cacién y coordinacifn entre las unidades documentales de la Secreta
ria.

PRODUCTOS TECNICOS Y SERVICIOS DOCUMENTALES DE APQOYO,.

Una necesidad urgente que se tratd de resolver fue la de racio
nalizar los recursos destinados a la funcién documental, especifica
mente en materia de diseminacién. Se establecieron al respecto las
bases metodolégicas y de trabajo para elaborar coordinadamente en-
tre los centros de documentacidén y bibliotecas del Subsistema, el -
"Boletin de Informa¢ién Documental de la S.P.P.", cuya edicién se -
inicio a partir de energ de 1980, apareciendo mensualmente ininte-
rrumpidamente.

El Boletin presenta una estructura similar a la de un Indice
bibliohemerogrdfico y estd concebido como un instrumento para dar
a conocer, de acuerdo a la clasificacibén sec+~-ial, el material in
formativo gue recibe mensualmente cada una ae las unidades de docu
mentacidn pertenecientes al Subsistema de la Secretaria.

El Boletin proporciona a los usuarios de la dependencia la -
orientacién necesaria para saber qué informacién existe vy dénde se
encuentra fisicamente.

A fin de establecer un marco de referencia para la documenta-
cifn manejada, se convino en identificar, por medio de una clave a
los centros de documentacidn, biblictecas o acervos especlalizados
de cada una de las unidades administrativas de la Secretaria. To-
mando en consideracién gue, debido a los programas que tienen asig
nados cada Direccién General, sus centros de documentacién corres-
pondientes manejan cierta informacién especializada, de ahf surgid
la conveniencia de elaborar y publicar como otro &rganc de difusién,
los boletines especializados, segln las funciones b&sicas de cada
Direccibn General.

De-enero de 1980 a noviembre de 1982, se integraron y difun-
dieron {35 boletines mensuales de car&cter general y 3 boletines ex
traordinarios especializados en informacién de evaludcién, de pla-
nes y programas y, sobre presupuestacién. En total se Integraron
y editarcon 38 boletines en los que se diseminaron 14,600 fichas ca
talograficas correspondientes a libros, revistas y otro tipo de ma
terial documental relevante.
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Como resultado del diagnésticc levantado en 1979 se elabor6
conjuntamente con los responsables de los centros de documenta-
cibn y bibliotecas y con los representantes al Secretariado Téc
nico, el Prcgrama de Trabajo para 1980. En 198G, 1981 y 1982 -
se han venido realizando anualmente dos diagnésticos, el primero
con el propbsito de establecer el Prog. 2 de Trabajo y el segun
do a efecto de evaluar los resultadcs alcanzados.

En cctubre de 1979 y para superar los problemas de la desin
formacidén, producida por la falta de congruencia e ineficiencia
en el campe de los servicios documentales, se iniciaron las ac-
tividades relativas a la creacidn del Centro Urnic~ de Relierencila
-CUR~ de lo S.P.P., concebido como un &érgano a «n.st::livo coor
dinador v de apoyc a los trabajos del Secretariado Técnico.

En el CUR se instal® el Catdlogo Central de Referencia, gque
se ha venido integrandc de manera permanente con las fotocopias
ce las fichas catalogréficacs pertenecientes a los Centros de Do
cumentaciébn v Bibliotecas del Subsistema de la S.P.P., v con las
cuales se ha logrado proporcionar un mejor servicio de informa-
cidén sobre la informaci&n gue se encuentra en custodia en los
acervos de la dependencia.

El Centro Unico de Referencia de la S.P.P. ha tenido, duran-
te el periodo gque marca e:-%a Memorie, 7,764 demandas de informa
cidén en tres variantes: vor teléfono, por escrito y personales.
El Caté@logo Central cuenta con 29,500 fichas catalogréficas, al
gunas de material reciente i otras de material retrospectivo, es
decir gue habifa sido procesado antes de 1980 y con otras metodo
logfas. Actualmente el Secretariado Técnico estd reforzando las
actividades de captacién, catalogacién y resena a efecto de cons
titulr un gran acervo <on un procesamiento técnico idéntico. -

No todas las actividacdss gel Subsistema se han concretado a
subsanar cobstéculos, de ani gue desde 1979 se iniciaron los tra
bajos relativos a normalizar y homogeneizar los principales -
procesos técnicos.

Congruente con los . __»dcs de trabajo senalados, el Secretaria
dc Técnico del Subsistenc .. Informacibdn Deocumental de la S.P.P.,
planteb6, a fines de 1%%J, 1. necesidad de gue se elaborara un nue
ve diagndstico de los re¢curses humanos y materiales dedicados a
la informacibn documental de la dependencia, el cual reveld que
de las 36 unidades administrativas que componfan la Secretaria,
25 disponfian de centros de documentacidn, bibliotecas o acervos
especializados. Se optuve 1 dato de gue el volumen global de -
documentos ascendfa a 238,53% aproximadamente.

En el plano de la crganizacifn y el funcionamiento interno de
los 25 centros de documentaci6én, biblictecas o acervos especiali
zados, una de las conclusiones fue la gran variedad de sistemas
de clasificacién utilizados -el Decimal de Melvin Dewey, el Deci
mal Universal, el Alfa Numérico-, pero lo mls grave era que algu
nos, no habfan aun implantado sistema cualquiera y otros empleaban
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métodos gue consistfan en agrupacidn ecléticas tales como: regién
materia, nfimero de adquisicién o variantes de &stos.

Del diagndstico practicado se desprendié gue s8lo dos &dreas
contaban con su propio Tesauro, v c¢ada una efectuaba el almacena-
miento y la recuperaciédn a su manera, con lo gue se limitaba la -
comunicacién y la colaboracién en la prestaciédn de los servicios
colaterales a la informacién documental.

En lc tcocante a la cantidad y calidad de les recursos -huma-
nos adscritos a la .25 &reas técnicas, se encontré gue de 65 per
sonas adscritas, 36.posefan estudios de licenciatura, 4 de maes
trfa, 17 de carrera corta y el resto de educacibn media; asimismo
27 personas declararcon haber participado en cursos de técnicas do
cumentales y dos habfan presentado trabajos relacionados con te-
mas de informacién documental para la obtencién de su grado acadé
mico.

La recopilacibn y el an&lisis de los datos levantados, apor
t6é nuevas luces acerca de la situacién prevaleciente y permitid
al Secretariado Técnico hacer planteamientos aefecto de superar
las deficiencias y resclver las necesidades concretas del Subsis
tema en relacién a la funcién documental. De este modo, se ela-
por6 el Programa de Trabajo para 1981 y se establecieron cornmra-
misos que fueron los siguientes:

- Uniformar el tratamiento técnico del material documental,
asi como los servicios derivados de éste.

- Elaborar e instituir metodologfas en materia de captacién,
selecciétn, anflisis, registro, clasificacidn, catalogacidn,
almacenamiento, recuperacién y diseminacién, asi como los
servicios de informaciér, consulta v préstamos.

- Procurar gque la informaciér documental propiedad de la --
§.P.P. reciba idénticotratamiento de acuerdo con los linea
mientos emitidos por el Comité& Técnicco Consultivo de Cen-
tros de Documentacién del Gobierno Federal y por el Secre
tariado Técnico del Subsistema de Informacién Documental
de la $.P.P.

- Coadyuvar a cumplir con los objetivos del Subsistema y me
jorar la comunicacibén intra e interinstitucional.

"Ademds se tamaron los sigulientes acuerdos gue enseguida se -
citan:

- Organizar, sistematizar y estructurar la informacién docu
mental de la Secretarfa y hacer peosible su acceso &gil y
oportunc,
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- Disenar e instaurar el Tesaurc de Informaci®n Documental de
la S.P.P.

- Elaborar dicho instrumento ce manera gque sea flexible con -
claves de entraca, para sectores, instituciones, funciones,
temas y subtemas de acuerdc con las especilalicades y dispo-
nibilidades de cada centro de documentacifn existente o en
vias de crearse. -

- Dar nGmero progresivo a todo documento captado y procesado
en las distintas &reas sustantivas de la S.P.P.,, por cuyo

inventario se podr& conocer - controlar el acervo documental.

- Aplicar a todos los documentos existentes y a los de nueva
adguisicidn, custodizTos en las diversas unidades adminis-
trativas de la Secretariar las reglas de catalogacibn emiti
das por el Secretariado Tecnico. Se convino gue como los
documentos permanecen en &stas &reas como material de traba
jo, sus fichas se guecdaran en los cat&logos locales y se -
proporcionara al Centro Unico de Referencia copias de &stas,
las cuales han servide para integrar el "Catdlogo Central de
Referencia del Subsistema de Informacifn Documental de la -
S.P.P.". Esto es con el cbjetoc de gue se conozca tode el -
acervo documental propi¢ ad de la dependencia y su localiza
cién fisica, sea irmedi.ata en beneficio de los funcicnarios

dem&s usuarios.

Adem&s se determiné:

- Continuar con 1. - *riiajos ccrrespondientes a la disemina-
cidn de la infor-acié&::r docurmental de la S5.P.P., elaborando
v publicando me=nsualronte el "Boletin del Subsistema de In
formacién Docurcn-s " con la participacién directa de todos
los centros de docurertacidn, bibliotecas y acervos especia
lizados de la Secretaria. B

- Establecer el Centro n.co da Referencia de la dependencia,
organizadc como un nColec ¢o remisién y enlace de la infor-
macidn documental ce la misma, fortaleciendc asi el vinculo
de comunicacidn entre los certros de documentacibédn v biblio
tecas del Subsistema con respecto a otros de otros subsis-—
temas de informacién documental nacicnales y extranjerocs.

- Proporcionar la asistencia solicitada y coordinar los traba
jos surgidos en el seno del Secretariado Técnico. -

- Elaborar y actu " izar semestralmente el Directorio de los -
Centros de Documentacidn y Bikliotecas de la S.P.P., con el
cual se promueve internamente el mejor uso de los recursos
documentales, humancs y materiales.

<
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- Coadyuvar a la consecucifn de los objetivos del Secretariado
mediante cursos de capacitacién y actualizacién, con el pro-
p8sito de elevar la calidad de los recursos humanos y de los
servicios documentales.

Con la colaboracién de los responsables de los centros de docu
mentacién y bibliotecas, de los representantes permanentes y titula
res al Secretariado y con el apoyo de los Directores y --
Coordinadores Generales se logr8 elaborar e implantar las metodolo-
gfas que se relacionan a continuacién:

. Lineamientos metodol&gicos para la Captacién de la informa-
¢idn documental. 1Incluye los procedimientos para el Angli-
sis y la Seleccién de los materiales informativos.,

. Metodologfa para la Catalogacién de los documentos.

. Normas bdsicas para la Resena de materiales documentales.

. Lineamientos bdsicos para la Diseminacidn.

. Lineamientos té&cnicos para la integracifn, edicién y distri
bucidén de los Boletines Especializados.

. Lineamientos generales para el Tratamiento y Registro de las
Publicaciones Perifdicas - Diarios v Revistas -.

Lineamientos generales para la integraci®fn y manejo de los
Catdlogos Locales y del Catdlogo Central de Referencia de
la S.P.P.

. Lineamientos b8sicos para la generacién de los Servicios de
Informacién, Consulta vy Préstamos.

. Tesauro S.P.P., incluye el Sistema de Clasificacién, por cu
vas variables y a conveniencia y caracterfisticas propias de
las unidades documentales se establecen los sistemas de Alma-
cenamiento y Recuperacién.

El Tesauro se define como un conjunto de términos interrelacio

nados, cuyo propbsito es el de establecer un vocabulario uniforme -
que facilite la organizacidn y recuperacién de la informaciédn docu-
mental, Esta Secretarfa, como entidad globalizadora, al manejar di
cho sistema de conceptos hace posible su aplicacién en otras entida
des de la adwministraciédn pGblica.

La finalidad de estos documentes normativos ha sideo y es el de
reglamentar las actividades internas de las bibliotecas y centros -
de documentacidn que participan en el Subsistema y dar homogeneidad
4 sus tareas.
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Las nuevas responsabilidades de los centros de documentacién
y bibliotecas aunades a las innovaciones en los procesos técnicos
obligaron a que con el mismo nmero de recursos se atendieran mayo
res demandas.

Esto requirid del establecimiento de criterios de coordina-
citn de recursos materiales v humanos. De esta rmanera cuandns al-
gln centro de documentacién o biblicoteca ha necesitado de recursos
adicionales los ha obtenido recurriendo al "Directoric de Centros
de Documentacién, Bibliotecas y Acervos Especializados del Subsis
tema”.

Desde 19B1 este Directorio se viene actualizando semestral-
mente con los datos gue proporgionan los encargados de las 32 uni
dades documentales existentes a diciembre de 1982 y en &1 se mani
fiesta el nombre de la unidad de gue se trate, el &rea administra
tiva a la que pertenece, domicilio, clase de acervo del gue dispo
ne, Servicios que proporcicna, telé&fono, horario y nombre del res
ponsable.

En lo concerniente a 1.5 recursos humanos, en agosto de 1979,
el Secretario Técnico v €. _omité Técnico Consultivo de Centros de
Documentaciédn en colaboracron con el Instituto Nacional de Estu-
dios del Trabajo -INET- . .. Secretarfa del Trabajo y Previsibn
Social, llevs a cabo el "I +-imer Curso Bisico sobre el Maneso de -
Técnicas Documentales", rmi:zTo cue representd un significativo pun
to de partida a fin de s:isanar las deficiencias observadas sobre
el particular.

A este curso intc:. vo asistlieron los responsables de biklio
tecas y centros de doc :e.tacién de las direcciones generales de
la Secretarfia de Programac.®r. v Presupuesto, asi comc personal de
otras dependencias del sect.r plbLilico. Esto permitié orientar -
inicialmente a los asistent¢  sobre la organizacién, control y ma
nejo de bibliotecas y centros de documentaci®n. B

En esa oportunidad, ' Lic. José Ramdn L6pez Portilleo y Roma
no, Presidente del Cor.ité .~ 'nico Consultivo de Centros de Docu-
mentacifén, destact que el curso sobre técnicas documentales es -
parte del programa de asistencia técnica y capacitacibn al perso
nal de las bibliotecas v centros de documentacidn de las dependég

o

cias del gobierno federal.

Posteriormente el Secretariado Técniceo del Subsistema de In-
formaci®én Documental de la S.P.P., ha desarrcllado 12 cursos de
Capacitacién, en los cuales ha dade a conccer las metedoclogias -
mencionadas, habiendo capacitado de manera global a 249 personas
en toctal.

El Secretariado Técnico del Subsistema de Informaci&dn Documen
tal de la S.P.P. participf también en todas las reuniones del Comi
té Técnico Consultivo de Centros de Documentacifn del Gobierno Fe-
deral en cuyas sesiones ha informado de los avances conseguidos en
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la Secretarfa de Programacidn v Presupuesto, retroalimentando las -
acciones con las recomendaciones emitidas por el Comité y las expe-
riencias de otros Subsistemas de Informaci®dn Documental.

Por otra parte el Secretariado Técnico participé en el I y II
Reunidn Nacional de Documentalistas Gubernamentales efectuadas en -
Acapulco y en Metepec, Estado de México respectivamente, donde se --
dieron a conocer las actividades de coordinacién alcanzados y los -
productos generados en el ambito de la dependencia,

En febrero de 1982 y por indicaciones del Comité Técnico Consul
tivo de Centros de Documentaci®n, el Secretariado Técnico del Subsis-—
tema de Informacién Documental de la S.P.P. proporciond asistencia -
técnica a los centros de documentacién y bibliotecas del Gobierno do
Reconstruccidén Nacional de Nicaragua, guieres a semejanza del Subsis
tema de la S.P.P., han elaborado su Hoia de Catalogaci®n Nacional.
Tarpbién se les asesord para establecer un Srgano técnico de cardcter
nacicnal en esta materia, gue al estructurarse se denomilnard Sistema
Nacional de Informaci&n Documentaria, integrado por Subsistemas, si-
milar al estructurado y organlz:dn por el goirlernc mexicano,
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y las Metodologlas gue se anexan a
continuacién son el resultado de los trabajos conseguidos por el
Secretariado T&cnico del Subsistema de Informacibdn Documental de
la Secretarfa de Programacibén y Presupuesto en colaboracidn con -
los responsables y encargados de los centros de documentacibn, bi
bliotecas y acervos especializados de la S.P.P.

Las metodeologias fueron elaboradas en base a trabajos de com
pilacidn y andlisis de las principales té&cnicas documentales, cu-
vas reglas de caracter internacional se enriqueciercn con las ex-
periencias nacionales conseguidas en los centros de documentacibn
y bibliotecas del pais en materia de captacibén, seleccibn, an&gli-
sis, registro, inventario, catalogacidn, resena, diseminacidn, pu
blicaciones peri&dicas, boletines especializados, catdlogos loca-
les, cat&logo central de referencia, informacibdn, consulta, prés-
tamos, tesauro, clasificaci®én, almacenamiento y recuperacibn.

Con estos lineamientos metodol&gicos se ha venido promovien-
do la racionalizacibn de los recursos humanos, materiales y finan
cieros destinados a la funci®n documental, logrando dar congruen-
cia a las actividades y objetivos especificos establecidos por la
dependencia asi como por los funcionarios, empleados, y pGblico -
en general gque conforman la comunidad de usuarios.

Los alcances y beneficics de las metodologlias gue aqul se --
presentan se pueden evaluar al través de los servicios que propor
cionan los centros de documentacidn, kibkliotecas o acervos espe—:
cializados adscrites al Subsistema de Informaci®n Documental de -
la S.P.P., debido a que, ademis de constituirse en gulas té&cnicas
para instrumentar el trabajo del personal encargado de los proce-
sos t&cnicos, logran dar uniformidad y congruencia.a los prop&si-
tos del Subsistema de Informacidn Documental, en cuantoc a raciona
lizar los recursos documentales,

Las metodologlas elaboradas son las siguientes:

Manual de organizacidn.

Con la finalidad de mejorar la organizacidn y funcicnalidad
del Secretariado Técnico del Subsistema de Informacién Documental
se elabor® el Manual de Organizacibn, considerado como instrumen-
to de coordinacién, que facilita el cumplimiento de las funciones
y actividades encomendadas al elemento humano y al logro eficien-
te de los objetivos propuestos.
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Lineamientos metodolbgicos para la captacifn de la informacién do
cumental.,

En estos lineamientos se explican las tres actividades conca-
tenadas en el proceso de Captacidn, que son: la investigacidn de
fuentes originales y secundarias; la seleccitn de fuentes, el an8
lisis de la informacidn, la adquisicibn y registro de la documen=-
tacibén, asi como la discriminaci®n de los materiales documentales
repetidos o infitiles para el acervo,

Metodologia de catalogacién.

La contribucidn del Secretariado Té&cnico del Subsistema de In
formacién Documental de la S.P.P. en el campo de las té&cnicas do-
cumentales se debe estimar en base a la Boleta de Catalogacidn v
la Ficha Catalogr&fica Unica.

Esta metodologfa ha dividido a la catalogacifn en dos accio--
nes gue han dado origen a su respectivo instructivo, mismos que -
aparecen seguldamente. La primera accidn se refiere al llenado -
manuscrito de la Boleta de Catalogacidn; y la segunda, representa
la mecanografia, simbolismo y disposicidn de los datos en lo que
ser8 la Ficha Catalogr&fica. Aclarando gue a medida que los re--
cursos humanos dedicados a la catalogacidn se capaciten, la prime
ra parte de estos trabajos puede suprimirse.

La Boleta de Catalogacibén y la Ficha Catalogr&fica Unica es--
t&n configuradas sustancialmente en tres partes: en la primera -
se presentan los rubros o elementos relaciocnados con el autor y -
el material documental, incluyé&ndose en esta parte la clasifica--
cidn, la localizacidn fisica del documento y los encabezamientos
-descriptores; la segunda parte estd dedicada Integramente a la -
resena del contenido del documento en cuestidn; y la tercera se -
refiere a los aspectos administrativos gue deben tenerse en w~acn-
ta durante el manejo y control de los mismos materiales informati
vVos.

Esta metodologfa considera en su mayor parte la experiencia -
recogida en las Reglas de Catalogacidn Angloamericanas, 2a. edi--
cidn, adaptada a las necesidades nacionales de informacidn documen
tal y ampliada adem8s de la resena,con los lineamientos institui-
dos por la Secretaria de Comercic en materia de inventarios de --
los recursos documentales.

Normas bisicas para la resena de los materiales documentales.

Tarea bisica de la catalogacifn es la resena de los documen--
tos.



Las resenas perr.iten al usuario o lector tener una visién -
global de la informacifn-corocimliento que se presenta en cada --
uno de los materiales docunentales, facilitando la seleccibn y -
eleccibn de los mismos,

Las normas se prescntan en ccs partes principales; en la pri
mera se da la definici®n v las caracteristicas del término "rese

far", asi como las cua.idades que uewe tener y las obligaciones

gue depe cumplir el resenhzior, En la segunda parte se precisan -

las recomendaciones a terncr :zilempre presentes durante la resena,
A

la redaccién de la mismna 1o zue nc se debe incluilr en ellas.

Lineamientus bdsicos para ia Ziseninacidn.

Esta metodologia es o edio intrainstitucional de comunica
cién escrita, mediant .: uai se difunden y promueven, entre 1os
funcionarios y emplead : r.~--necientes a la Secretaria, los mate-
riales documentales ¢ - .:31: = ror los centros de documentaciin,
bibliotecas y acervoeos =gr:-:ializados.,

Estos lineamlientcs sistoerasizan las actividades de coordina

c16n, Integracibn, reprci.occi n vy distribucién de los boletines -
mensuales del Subsistema oo | ...ormacidn Documental, dando cumpli-
mlento a una de las funos .. tue promueve el Comité Técnico Con-
sultivo de Centros de oo 2. me.facifn, en cuanto a "coordrnar la di
seminaci&n de la informa. -7 docurental en el seczor". -
fareamientos técnicos par. .2 integracibn, edicibn v disiriiucibn

e les Loletines especializalos.

Los boletines esyp ¢ . ..7adcs, coro productos de £8tos i 7 o3-
mientos, tienen la fina.i~«. ¢e difuncir entre los funcicnarios,
empleados y plblico en -+.wcral, aguella informacién documental es
pecializada generada y -~ 1z iornada directamente con los objetivos,
funciones y actividades .- la <ependencia o &rea en gue se utlLlca

1a uniaad documnental.

La diferencia suztar > s entre i10s boletines mensuales o:¢ in
formacidn y los bolet.rn__. . sracializados, radica en gque para la -
realizaci®n de estos G......s se debe verificar adem&s de lo ex- -
puesto en los boletines - ...=uales, una investigaci&n, seleccibn y
an&lisis de los materia - tibliohemerogrdficos existentes en di-
cho tema o materia, a eic:>tu de que, aungue no se disponga fisica
mente de ellos, se d& r °_.re.vcia de los mismos.

Con estos criterios la comunidad de usuarios demandante de -
informacidn especializada tiene mayores posibilidades de allegar-
se conocimientos scbre la actividad, tema o funci&n de su interés.
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Lineamientos generales para el tratamiento v registro de las pu-
blicaciones periéfdicas.

Por medio de esta metodologia se establecen criterios unifor
mes en cuanto al tratamiento, control y registro de los materia-
les hemerograficos que constituyen el acervo documental de la de
pendencia. La experiencia obtenida en el Centro Unicoc de Refereﬁ
cia de la S.P.P., y en el Arcnivo General de la Nacibén del Gobier
no de M&xico, autor de la misma, son una garantia para su adecua
da aplicacién en otros centros de documentacibn, bibliotecas y -
acervos especializados.

Cabe remarcar, gque en virtud de gque el material hemerogrifi-
co se clasifica en dos grandes grupos, las REVISTAS y los DIARIQCS,
los c¢riteriocs vy formas de trabajo para el procesamientc de estos
documentos se basan fundamentalmente en la utilizacidn de dos Fi
chas Unicas ¢ Tarjetas Kdrdex, las cuales servirén para el respec
tivo tratamiento y reconocimiento.

La explicacibn sobre el llenado de estas fichas finicas o tar
jetas kérdex, se presenta en este documento de manera detallada
para cada uno de los conceptos, procurando con ello el proporcio
nar un mejor servicio a los usuarios v a los responsables vy em-—
pleados de las unidades documertales, ya gue les facilita el ma-
nejo y el conocimiento del material hemcrogrifico del gue cispe-
nen y gque representa una parte importante del acervo documental.

Lineamientos generales para la integraciér - man.,;- de los zat&-
logos locales y del catflogo central c¢e referencila.

&

El Secretariado Técnico <21 Subsistema ce Informacidn Documen
tal compild y adaptd a las coniiciones actuales de los acervos 2
cumentales, recomendaciones provenientes de autores reconocidos
en cuanto a la integracién y manejo de cat&logos locales, mismos

gue se anotan en la bibliocrafia.

Y

Entre los beneficios que aportan estos lineamientos estd el -
de homogeneizar los catflogos locales, los cuales en conjunto per
miten establecer el Catdlogo Central de Referencia, constituyendo
ambos catdlogos la memoria de los acervos documentales del Subsis
tema, regquiriéndose para ello efectuar las tareas de integracién,
nanejo y actualizacifn de las fichas catalograficas.

De esta manera los Catflogos Locales y el Cat8logo Central de
Referencia, fortalecen los canales de comunicacidn, enlace y reml
518n de los centros de documentacidn, bibliotecas y acervos espe-
cializados del Subsistema al cual est&n adscritos, y de &ste con
los del Sistema Nacional de Informaci®6n Documental,
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Lineamientos bisicos para la yeneracidn de los servicios de infor
macibn, consulta y préstamo.

Los lineamientos metodolégicos, las conceptualizaciones, las
caracteristicas y las reccmendaciones que se cfrecen en este docu
mento, representan junto con los formatos de control, una guia pa
ra cumplir satisfactoria y sistem&ticamente con los objetivos de
los servicios de informacidn, consulta y préstamo, lograndc de es
ta manera una imigen integrada y cocordinada de la informacibn do-

cumental en beneficio de la comunidad de usuarios.

Los servicios de informacién, consulta y préstamo, constitu-
yen una de las actividades m8s importantes de la informacidn docu
mental, ya gue a través de ellos es como el usuaric adgulere da--
tes, conocimlentos y material documental.

Estos lineamientcos estdn basados en experiencias v recomenda
ciones gque han publicado civersos autores especializados en la ma
teria. Asi mismo, esta metodolcgia es el resultado précticc de -
su aplicacidbn en el Centrc Unico de Referencia del Subsistera de

Informacidbn Documental de la S.P.P.

Tesauro S.P.P.

Mediante esta metoll_cdla se establece un vocabulario coordéi
nade y din&mico de térmisiu: relacionados de manera sistem&tica, -
gue cubre ampliamente la Jdocumentaci®n existente en el Subsistema,
la cual, ademds de faci’ . _ar la clasificacibn, posibilita la aper
tura de sistemas de almacenamiento y recuperacidn de acuerdo a --
sus necesidades Yy posib..ilades para, de esta manera, servir de -
apcyc tanto a los emplea o como a los funcionarios de la §$.P.P.,
en beneficio de una me .r uiilizaciébn de los recursos documenta--
les.
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INTRODUCCION

La necesidad de contar con manuales de organizacidn en to--
das las &reas de la Administraci®&n Pfiblica confirma la tesis ex-
puesta por el C. Presidente de la Replblica Lic. José& Lbpez Por-
tillo, de "COrganizarnos para Organizar al pais" hasta crear den-
tro de los sectores del gobierno federal "sistemas de informacién
documental gue apoyen de manera objetiva, suficiente y oportuna
la toma de decisiones",.

Con estas premisas se cref el Comité Técnico Consultivo de
Centros de Documentacifn del Gokierno Federal, 6rganoc de apoyo -
intersecretarial, cuya concepcifn organizacional se determind con
el establecimientc de subsistemas de informacifén documental, ins
talados en cada sector, dependencia o entidad pfiblica, cuya suma
de subsistemas constituyen el Sistema Nacional de Informacibn Do
cumental, B

La Secretarfia de Programacién y Presupuesto, reconociendo -
las necesidades y beneficics de la documentacibn y los esfuerzos
institucionales para organizar la funcifn y la atribucibn gque le
confiere la Ley Orgfnica de la Administraci6n P{iblica en materia
de informacifn, cre& en junio de 1979 el Secretariadec Técnico --
del Subsistema de Informacién Documental que ha sido apcyado vi-~
gorosamente por los Titulares correspcendientes,

Con la finalidad de mejorar los niveles cperativos del per
sonal adscrito a los centros de decumentaci®bn, bibliotecas vy --
acervos especializados y de los integrantes al Secretariado Téc
nico del Subsistema de Informacién Documental de la S.P P., se
elabor& y viene cumpliendo el Manual de Crganizaci®n, considera
do como instrumento legal de coordinacifn, gque facilita el cum=-
plimiento de las funciones y actividades encomendadas al elemen

<

to humano y al logro eficiente de los objetivos propuestos.
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2. BASES JURIDICAS ADMINISTRATIVAS PAR3Y LA CONSTITUCICN ¥ FUNCIO
NAMIENTO DEL SECRETARIADO TECNICO.

Como parte del Programa de Reforma Administrativa del actual
goblernc y considerando de vital importancia la racionalizacién
de los recursos humancs, documentales, té&cnicos, materiales y f1
nancieros, destinados a apoyar la toma de decisiones de los fun-
cilcnarios, se reunleron los representantes de les centros de do-
cumentacidn y bibliotecas del Gobiernc Federal, en sesifn plena-
ria del 7 de marzo de 1978, para discutir y promover la instaura
cién de un 6rgano técnico que apove de manera sustantiva los tra
bajos arriba menciocnados. -

El 16 de marzo de 1978, los representantes de los centros de
documentacién y bibliotecas del Gobierno Federal, en pleno, acor
caror crear el Comité T&cnico Consultivo de Centros de Documenta
cibn, uno de cuyos propbsitos iniciales seria el resolver los --
problemas inherentes a la implementacién y racionalizaci&n de la
funcidn documental en el senc de la Administraci®édn PlGblica.

En sesidén plenaria de Representantes al Comité celebrada el
& de abril de 1979, se resolvié instituir el marcc metodolbgico
en el cual se han desarrcllado los trabajos relativos a la fun-
c16n documental, siendo el Sistema de Informacidbn Documental el
centro de referencia que integra las acciones de los distintos -
sectores Yy dependencias, los cuales a partir de entonces se reco
noccen como. Subsistemas. -

Desde esta fecha el Comité& Técnico Consultivo de Centros de
Documentacidn ha solicitadc a los titulares de las dependencias
del Gobierno Federal su colaboracifdn para gue glren 1nstruccio-
nes encaminadas a la creacifn de Secretariados Técnicos gque asu
mirdn, entre otras, las siguientes funcicnes: -

"l. Coordinar la adquisicidén, captacidn, seleccién vy
canje de la informacidn documental.

2. Centralizar la realizacién de los procesos técnl
cos.

3., Coordinar la diseminaci®&n de la informaci®dn docu
nental en el sector,

4, Coordinar la slaboracién de publicaciones (vgr.
lista de adguisiciédn, boletines, catdlogos, com
pilacibn biblicgré&fica, etc.) en las unidades -
integrantes vy
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3. Prcporcaionar aslstencla técnica y capacita-
cién".

Por adisposicidn del C. titular de la Secretaria de Programa
cidn y Presupuesto se creb el 21 de junio de 1979 el Secretaria-
2¢ Técnico cel Subsistema de Infeormacidn Documental, recavernco -
la titularicad en el Director General de Documentacidn y Ané_1--
s1g, en virtud de tener encomendadas las funciones relativas a =
doccumentaciédn, cargo que pesteriormente se ratifict el 20 de oc-
tubre de 18980.

3. OBJETIVO

Homogeneizar los sistan i de almacenamiento y recuperacién -
de la informacibn documenta., asi como los procesos de disemina-
2idr. de la misma, racionalizando el usc de los recursos nunanos,
materiales v financieros destinados a la llamada funcibédn documen
tal en la Secretarfia de Programacién y Presupuesto. -

4, FUNCIONES
. Normalizar los procesos de captaci&n, seleccidn, anflisis,

registro, clasificacién, catalogacibn, almacenamiento, recu
peracifn y diseminacién, asi como los servicios de informa-
cidn, consulta, préstamo, canje y reproduccidn, eliminand<
duplicidades innecesarias en actividades y acervos cocumen-
tales.

. Racionalizar la utilizacibn de los recurscs documentales, -
humancs, materiales y financieros destinados a la informa--
cidén documental en la Secretaria de Programacidn y Presupues
to, para producir resultados gue superen las capacicades de
cada niblioteca o centro de documentacién integrantes del -
Subsistema.

. Emprender la investicacibn, organizaci®fn y fortalecimiento
de las bibliotecas y centros de documentacibn pertenecien-
tes a la S.P.P.

. Coordinar la captacibén, seleccibn, an&lisis, registro, cla
sificacibn, catalcgacibén, almacenamiento, recuperacibn y =~
diseminacibn de la informaci®n documental.
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Coordinar la prestacifn de los servicios de informacibn, -
consulta, préstamos, canije y reproduccién de la informacién

documental.
. Ofrecer asistencia té&cnica y capacitacibn.
. Elahorar el Programa de Trabajo del Secretariado Té&cnico --

del Subsistema de Informaci®fn Documental S.P.P.

. Establecer mecanismos de comunicacibn interinstitucional con
los subsistemas de las dem&s dependencias de la Administra-
cibn PGblica y con las Instituciones Nacionales, Regionales
e Internacionales.

5. DE LA INTEGRACION Y ORGANIZACION DEL SECRETARIADO TECNICO.

El Secretariado TEcnico del Subsistema de Informacibn Docu-
mental de la $.P,P., es un &6rgano de apoyo t&cnico intrainstitu-
cional necesario para instrumentar la coordinacibn entre los cen
tros de documentacién, bibliotecas y aquellas unidades que desa-
rrollan funciones relativas a la informaci6n documental en la --
S.P.P.

El Secretariado T&cnico estard integrado por un SECRETARIO
TECNICO, un REPRESENTANTE TITULAR por cada una de las &reas sus-
tantivas de la Secretaria, un REPRESENTANTE PERMANENTE por cada
una de las Direccidnes Generales, Yy, por un SECRETARIO DE ACTAS
Y ACUERDOS.

EL SECRETARIO TECNICO serf ratificado por el C. Secretario
del Ramo, cuya titularidad se deposita en el Director General de
Documentacidn y Andlisis, en virtud de desarrollar con amplitud
las funciones de informacifn documental, enunciados en el Manual
fr Organizaci®dn de la propia Secretaria. El ejercicio de la titu
laridad del Secretariado est& de acuerdo con el desempefio de la
titularidad de la Direccibn General.

Los REPRESENTANTES TITULARES serdn elegidos y designados -
por el Secretario T&cnico de entre los Representantes Permanen-
tes de las Direcciones Generales pertenecientes a cada drea sus
tantiva de la Secretarfa, siendo éstas: la Oficina del C. Secre
tario, las tres Subsecretarias: Programaci®n, Presupuesto y Eva
luacibn; la Oficialfa Mayor; las tres Coordinaciones Generales:
de los Servicios Nacionales de Estadistica Geografia e Inform&-
tica, de Delegaciones Regionales y la de Control de Gestifn.
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El Representante Titular designado para cada &rea sustanti-
va, deber8 acudir respetando la titularidad a todas las reunio--
nes convocadas por el Secretario Técnico del Subsistema de Infor
macifn Documental de la S.P.P. A su vez, los representantes Titg
lares deber&n informar a los Representantes Permanentes de las -~
| _.recciones Generales de su &rea sustantiva sobre las reuniones,
sruercos y trabajos, organizando y desarrollando en su &rea res-
pectiva las actividades que se crean necesarias para la consecu-
cidn de los objetivos del Subsistema de Informacifn Documental -
de la 5.P.P.

Los REPRESENTANTES PERMANENTES ser&n nombrados y/o ratifica
Z:: orn cada Direccibdn General por el titular correspondiente, su
giriendo que en donde existan centros de documentacitn o biblio-
tecas, los responsables de é&stos, sean los Representantes Perma-
suntes; en caso de no contar con centros de documentacifn o bi--
bliotecas, se designe a la persona gue viene desarrollando las -
actividades relativas a la informacibén documental. De esta mane
ri ac contar& con un Representante Permanente al Secretariado --
T&cr.lco por cada Direccidn, los cuales tendrén libertad para or-
ganizar el desarrollo de los trabajos en su respectiva Direccién,
informando por escrito a sus Representantes Titulares y con co--
T al Secretario Técnico.

L. SECRETARIO DE ACTAS Y ACUERDOS serd nombrado por el ti-
tular Jdel Secretariado Técnico del Subsistema de Informaci®tn Do-
cumental de la §.P.P.

6. DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS

SECEETARIO TECNICO

Elaborar la agenda ae las reuniones, mediante consulta direc
ta con los integrantes del Secretariado, estructurando el or
den del dia de cada reunifn.

. Autorizar con oportunidad el orden del dia particularizando
los asuntos a tratar en las sesiocones.

. Convocar ¥y citar a reuniones ordinarias, extraordinarias vy
plenarias.
. Proponer los programas y calendarios de presentacifn de re-

portes de resultados y avances de las actividades derivadas
de los acuerdes tomados, a fin de darlos a conocer a los di
ferentes mienbros del Secretariado.



Proponer al €. Secretario del Ramo las medidas necesarias pa
ra instrumentar los acuerdos tomados en las sesiones del Se-
cretariado Técnico del Subsistema vy del Comité Té&cnico Con--
sultivo de Centros de Documentacién,

Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas, nor=--
mas y trabajos del Secretariado Técnico.

Informar por escritc al C. Secretario del Ramo y al Presiden
te del Comité Té&cnico Ceonsultivo de Centros de Documentacidn
scbre los avances y resultados de los acuerdos tomados en se
siones.

Representar al Subsistema de Informacién Documental de la -
S.P.P., ante el Comité Técnico Consultivo de Centros de Docu
mentacidn del Gobierno Federal.

Coadyuvar en la difusibdn entre los integrantes del Secreta-
riado de los acuerdos tomados en el senc del Comité Técnico
Consultive de Centros de Documentacién.

REPRESENTANTES TITULARES

Organizar la formaci®n <ol grupo de trabajo integrado por --
los representantes permarentes del &rea sustantiva a su car

go.

Proponer la temdtica del orden del dia correspondiente a ca-
da reunidn, preferentemente en lo concerniente a la problema
tica de su 8rea, debiendc preparar el material adecuado para
el andlisis objetivo de dicna tem&tica.

Exponer y discutir en reunliones del Secretariadc la proble-
mdtica del &rea sustantiva ue representa.

Proponer en reuniones dsl Secretariado soluciones a la pro-
blemdtica de su &rea y otros asuntos de interés general.

Servir de enlace entre el Secretariadc y los Representantes
Permanentes de las Direcciones Generales de su 8rea, repor-
tandoc por escritc a las partes interesadas.

Promover, ejecutar, coordinar y supervisar en su drea las -
observancias de las politicas, normas y trabajos derivados
de los acuerdos del Secretariado Técnico.

Solicitar al Secretariado Técnico del Supsistema de Informa
cidén Documental la convocatoria para reuniones extraordina-
rias y plenarias.
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. Integrarse y proponer subgrupos de trabajo interdisciplina-
rios entre las diferentes 8reas sustantivas de la S.P.P.

. Requerir al Secretariado Técnico informacidn sobre el avance
de cualquier proyecto gque se desarrolle auspiciado por el Se
cretariado Técnico o el Comité& Consultive de Centros de Docu
mentacién. B

Invitar a las reuniones del Secretariado a expositores de te
mas especificos, o a Representantes de las Direcciones Gene-
rales de su &rea siempre y cuando hayan sido considerados --
previamente en el orden del dia, los cuales podr&n interve--
nir mara hacer su exXpcsicién.

REPRESENTANTES PERMANENTES

. Participar en las reuniones del grupo de trabajo del é&rea -
sustantiva a la cual pertenecen.

Exponer y discutir con el Representante Titular, la problem&
tica existente en su Direcci®tn General.

. Proponer al Representante Titular las alternativas de solu-
cién a la problem&tica expuesta y de otras de interés gene-
ral.

Promover, ejecutar, cumplir y supervisar en su Direccibn Ge
neral, la observancia de las politicas, normas y trabajos -
derivados de los acuerdos que en materia de documentacidn -
surjan del Secretariado Té&cnico.

. Informar por escrito al Representante Titular sobre las ta-
reas enccomendadas por el Secretariade Té&cnico en materia de
informacién documental, turnando copla al Secretariado Técni
co.

. Requerir al Representante Titular la informacién relativa al
avance de cualguier proyecto que se desarrollo auspiciado -
por el Secretariado T&cnico o el Comit& T&cnico Consultivo
de Centros de Documentacién.

SECRETARIC DE ACTAS Y ACUERDOS

. Elaborar las actas v llevar el registro correspondiente a -
los acuerdos y compromisos derivados de las sesiones, asi -
como de los informes recibidos.



. Elaborar el Libro de Registro de Participantes en la reunio
nes del Secretariado.

. Presentar a consideracitn del Secretariado Técnico las Actas
de acuerdos, para su aprobacidn,

. Distribulir entre los mienbrous Zel Secretariade las actas de
acuerdos y compromisos aprobados.

. Recopilar y preparar el material correspondiente para cada
sesidn.

7. DE LA CONVOCATQRIA Y REUNIONES DE TRABAJO

El Secretario Técnico estd facultadc a convocar a los Repre
sentantes Titulares de las &resas sustantivas, asi como a los Repre
sentantes Fermanentes de las Direcciones Generales, para asistir a
Reuniones orci.narias, extracordinarias y plenarias, que se realiza-
ré&n conforme al orden del dia previamente aprcbado v a través del
Secretario de Actas y Acuerdos.

Se citar& a una reunibn orcdinaria de trabajo mensual, que po
drd efectuarse tentativamente 2l primer lunes de cada mes, previen
do la realizacibn cde las labores preparativas que regulere cada se
sién.

Los cambics a que se diera efecto serén, previa autorizaciin
del Secretario Técnico, difundidos por el Secretario de Actas v --
Acuerdcs,

Las convocatorias de reunriones extracrdinarias y plenarias -
se efectuaré&n conforme a las necesidades detectadas por el Secreta
rio Té&cnico v/0 los Representantes Titulares, estableciéndose el -
orden del dia con previa preparacidn del material necesarioc. Estas
reuniones se pueden desarrollar en sustitucibn de alguna sesibn or
dinaria.

g. DE LA FORMULACION Y DISTRIBUCION DEL ORDEN DEL DIA

El Secretario de Actas v Acuerdos recopilard e integrari la
informacién propuesta por los diferentes Representantes Titulares
presenté&ndola al Secretario Té&crnico en el orden del dia, gquien -
aprobari y autcorizard para su wvosterior difusibn. Formato 1.
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9. DEL REGISTRO DE PARTICIPANTES

El Secretariado Técnico del Subsistema de Informacifn Docu-
mental de la S.P.P. llevaré& formalmente un control de la asisten
cia de los miembros del -..smc a las sesiones convocadas, existien
do la posibilidad de invitar a expositores sobre temas especifi-
cos, slempre gue estas intervenciones hayan sido programadas me-
diante su aprobacidn e inclusi®n en el orden del dia correspon--
diente.

El Secretario de Actas v Acuerdos del Secretariado serd el
responsable de la elaboracifn del libro de registros. Formato 2.

10. DEL DESARROLLO Y MODERACION DE LAS REUNIONES DEL SECRETARIA
DO TECNICO

El Secretariado podrd invitar a sus reuniones a funcionarios
del &rea que representa, a representantes de sectores involucra-
dos en los temas a tratar con el fin de obtener, mediante su par
ticipacién, informacién ; puntos de vista de interés, quedando -
previamente definida ciclhia participacidn en el orden del dia.

Para efectos de resolver problemas urgentes que reguieran -
de la celebracidn de reunifn extraordinaria o plenaria, ésta de-
ber& ser aprobada y conv._.:ada por el Secretario Técnico, a peti-
cibn de cualguier integrante del Secretariado, procurando su ce-
lebraci®n a m&s tardar dos dias después de formulada la peticién.

Para gue tengan validez los acuerdos tomados en las reunio-
nes del Secretariado, deber& asistir un minimo de 50% més 1 de -
los miembros del mismo; =si mismo, los acuerdos deberdn ser toma
dos por el voto afirmativo de cuando menos el 50% m&s 1 de los -
Representantes Titulares <ol Secretariado presentes en la reunién.

11, DE LAS MINUTAS Y ACUERDQOS

Se documentaré el decsarreollo de las reuniones del Secreta--
riado Técnico del Subsistesma de Informaci®én Documental de la -
S.P.P., de tal manera gue se cuente con una referencia para el -
control de los acuerdos vy compromisos celebrados.

Esta referencia serd elaborada por el Secretario de Actas y
Acuerdos, d&ndole el caricter de minuta, e integrando a través -
del tiempo, una memoria descriptiva de las actividades desarro--
lladas por el Secretariadc,
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Las minutas estardn compuestas por los siguientes elementos:

La carétula, la cual integrard la relacibn, hoja de asisten
tes, y el contenido, que referird, en resuren, los comentarios,
acuerdos y compromiscos celebrados. Formato 3.

NOTA: De las minutas se elabora el Acra de Reunifn.

12." DEL AMBITO Y CONTROL DE COMPROMISOS

Para saber el &mbito de aplicacifn de los acuerdos, tener un
control de los compromiscs logrados en cada reunién v evaluar ob-
jetivamente el cumplimiento de 2stos compromisos contraidos, el -
Secretario de Actas y Acuerdos ceberd registrar los acuerdos toma
dos en el seno del Secretariadc en los formatos 4, 5 y 6.

13, DIRECTORIO DEL SECRETARIADC TECNICO DEL SUBSISTEMA DE INFORMA
CION DOCUMENTAL

La elaboracién del Directorio tiene como objetivo el conocer
la identidad, funcién y ubicacidén de los integrantes del Secreta--
riado, con el prop&sito de establecer comunicacidn con y ertre - -
ellos para precisar los acuerdos, convocarlos a las sesiones v re-
cordarles los compromisos contraidos en las reunicones.

El responsable de su elaioraciédn y actualizacidn perranente,

serd el Secretario de Actas y Acuerdos. Formato 7.

14, DIRECTCRIO DE CENTROS DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECAS Y ACERVOS
ESPECTALTZADQOS DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL.

El objetivo del Directorio vs dar a conocer el nompre de la
unidad documental, Direccidn General a que pertenece, ubicacién fi
sica, clase de acervo, servicios que proporciona, tel&fono, hora--
rio y nombre de los responsables de los centros de documentacién,
con el propdsito de establecer comunicacidn con y entre ellos para
solicitar informaci®n, documentos y cualquier otro servicio.

El responsable de su elaboracibn y actualizacidn permanente,
serd el Secretarioc de Actas y Acuerdos. Formato 8.



=y EEPTYILS 1T

43 oL arla -
LR

SECRETARIADO TECNICO DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
sPP

—

-

SCCRkETARYD
FTECulIco

FEIALATITASTL TIFOLAY
M pIFTI 103 ¥ ALY
S rURLICAE

VARSI T AT T ITUVAAN
DR AMUNTOS JURLDICKE

WLF AxSCmTRaTR FrTPLLA
OB AuDITOEIN TR e

SLPRERFATRATY TIFCRAR
EUESLC AL A
Pt Ralial 200

Mk KOrTARTLE FEPeS TR o
LA imeCC ToeEd dtevmat

MEMAMWTARTE TITILAY
BUBSELRITARIZ & PRE-
Purutero

|

FrPRP I WTARLE PrFelas
PEST FCISPIE DE EVA-
LU g

ENCALLEHTANTE T IFULAR

(NI TN PALTE TS

) r__
e, ey
]
RUITAS EONTOCR B LA
T i '
Amaiinrn
S & e et 4
PRENLFOZETY ORTR
YO AL O —{c1rim r renue 2 | comrsrniean
ALIFY CUpr AR HT AL
—
BB LETE (o wm [LET T oer e, e

ELiad rond

Fhir PAaAg g
AL ICRAL

J

(13 RN NVl v az”

YA 3 Gl

FEFATEUEATT AR
(TR LTONT, ]
TinaRaL

L L ¥ M3l
O et

LI

[
|

£ Par AL
e DM

v
e e

AR AN

T oie wEE @i BL
FrwbimAL

(L QLT R PE P I TN
Lt b LEewiLaar
[ETTEFNEYY

REFELSDTANE TITULAR

c.car U,

BOLSEICA
PELALY b ETAL

ITr el B CAFRC)

TAT IR BakA gL
oF 15 RAOLLY

PRGN

3
S

O
2l

L

§
i
f

['s

hpmIn FTRCITE OY
Fpaifmal PEL G0 -
LKA FAonALL

ISTRE TGRS Salan (s



SECRETHA
nE

w3
)

RIAD. TETNIZTT DEL SUBSISTEMA
INFCFMAT ION DOCUMENTAL
DE LR ELPLE.
r NDLL BIA
TIFC (?Lf
B
PA (1) LUGAR (?L

B tormato ™. 1



3, -
4, -~

INSTRUCTIVO

ANOTAR EL NUMERO DE SESION CORRESPONDIENTE.,

MARCAR EL TIPO DE REUNION A LA QUE SE HACE REFERENCIA
ORD., EXT., C PLENARIA,

ANOTAR FECHA EN QUE SE LLEVARA A CABO LA REUNION,
HORA DE INICIO DE LA SESION,

ANCTAR EL DOMICILIO EN EL OUE SE LLEVARA A CABO.

ANOTAR LOS PUNTOS QUE SE TRATARAN EN LA REUNIDN.



REGISTRO DE PARTICIPANTES EN LAS SESTONES
DEL SECRETARIADC TECHNICO DEL SUBSIS
TEMA DE INFORMACICON DNDOCUMENTAL
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S. P. P.
SESTON NUM.
TIPO M
FECHA (2}
NOMBRE PUESTO DIRECCION GENERAL/RREA SUSTANTIVA HORA FIRMA

[

®

@ ®

formato No.2




INSTRUCTTIVO

NUMERO DE SESION QUE EN FORMA CONSECUTIVA LE CORRESPON
DE Y TIPO DE LA MISMA,

FECHA EN QUE SE LLEVA A CABO LA REUNION.

NOMBRE DEL MIEMBRQ DEL SECRETARIADOC.

PUESTO QUE OCUPA.

NOMBRE DE LA DIRECCION GENERAL Y/O ARéA SUSTANTIVA

A LA CUAL REPRESENTE.

HORA DE LLEGADA N LA RFUNION.

{PARA SER LLENADO POR EL MIEMBRO DEL SECRETARIADO) .
FIRMA DEL MIEMBRO DEL SECRETARIADO.

{PARA SER LLENADQ POR EL MIEMBRO DEL SECRETARIADQ).



SESION NUM.

MISUTN DT LRETA T

DE TUFGRMe o7

WL e LY LA

S AT L PRL L L

Ol

FECHA (3}

Hi A

NOMBRE

PUESTO

DIRECT IO GEMERAL Y /O AREHEM SUSTP\HTIUAW

©

formato Na, 3
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INSTRUCTTIUVO

CARATULA

1.

NUMERO DE LA HOJA CORRESPONDIENTE Y EL TOTAL DE LAS
UTILIZADAS.

NUMERO DE SESION

TIPO DE REUNION (ORDINARIA, EXTRAORDINARIA O PLENARIA)
DIA, MES Y ANO EN QUE SE LLEVO A CABO LA REUNION

HORA EN QUE SE CELEBRO LA REUNION

LUGAR DE LA REUNION

NOMBRE DE LOS ASISTENTES

PUESTO QUE OCUPA

DIRECCION GENERAL Y/Q AREA SUSTANTIVA A LA CUAL REPRE-

SENTAN.

NOTA:
Entre la hoja de cardtula y la de contenido ir& la
orden del dia, de acuerdo al formato nGm. 1 des-

crito »n la hoja 14.
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NUM.

ASUNTOS /PROBLINMAS

formato No.4
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CONTENTITDO:

10.

11.

12.
13.

14.

NUMERG DE HOJA CORRESPONDIENTE Y TOTAL DE LAS UTILI
ZADNS.

NUMERO Q1Y TNDLIQUE EL ORDEN CRONOLOGICO EN QUL SE -~
TRATARON LOS ASUNTOS.

ASUNTOS TRATADOS

ACULRDOS TOMADOS Y COMPROMISOS ADQUIRIDOS SOBRE LL
ASUNTO TRATADO.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES QUE PROCEDAN
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SECRETARIADC TECNICO DEL HUDZISTEMA IIE
INFORMACION DOCUMENTAL
DOE Lh S.P.P.

(:) HOJA NUM.

NUM.

ACUERDO

SESION FECHA AMBITO Y OBSERVACIONES

®

® ® ©

farmaco No.

5
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.3 I oS V)

INSTRUCTTIVO

NUMEROC DE HOJA CORRESPONDIENTE

NUMERQO CRONOQLOGICO DEL ACULERDO DENTRO DE LOS TOMADOS
EN LA REUNION.

ANOTAR LI ACUERDO A QUL SE LLEGO,

ANOTAR EL NUMERO DE SESION EN QULE SE DIC EL ACUERDO
FTCHA DEL ACUERDO

AMBLITO ¥ OBSERVACTONES.
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HOJR NUM . ! [

e |

DESCRIPCION DEL
COMPROMISO

NOMBRE DEI,
PONSARBLE

RES

PLANTEAMIERTOS

core LM IEnTo

SESTON

FECIH

CEUHA G LT

CECHN PERD

ORSERVACIONES

®

©,

@

®

O

©

®

formato No. 6
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I NSTRUCTTIUWVO

NUMERC DE HOJA CORRESPONDIENTE

NUMERO DEL ORDEN CRONOLOGICO DEL COMPROMISC, DE
ACUERDC A LAS MINUTAS.

DESCRIBIR EL COMPROMISO

NOMBRE DE LA PLFRSONA QUE DEBERA CUMPLIR CON EL COM-
PROMISO ACORDADO.

NUMERO DE SESION Y FECHA EN QUE SE LLEVO A CABO LA
REUNION EN QUE SE DEFINIO EL COMPROMISO.

FECHA ESTIMADA DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO
FECHA EN QUE SE DIO POR CUMPLIDO EL COMPROMISO
OBSERVACIONES QUE PROCEDAN.



§5

DIRECTORIO DE INTEGRANTES DEL SECRETARIADO

TECNICO DEL SUBSISTEMA DE INFORMACION
DOCUMENTAL DE LA S.P.P.

@HOJA E
FECHA

NOMBRE

CARGO

REPRESENTANTE DE:

DOMICILIO Y TELEFONO

formato No.7




66

INSTRUCTIVO

NUMERO DE HOJA CORRESPONDIENTE Y EL TOTAL DE LAS
UTILIZADAS.

FECHA EN QUE SE ELABORO EL REGISTROQO

NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DEL SECRETARIADO

PUESTO QUE OCUPAN

DIRECCION GENERAL Y AREA SUSTANTIVA A LA QUE PERTENECEN
DOMICILIO Y TELéFONO DE LA OFICINA EN DONDE SE LES PUEDE

LOCALIZAR.



SECRETARIA DE PHROCGRAMAULON Y

SECRETARIADO TEUNICOH
SUBSISTEMA DE INFORMACICN DOCUMENT/L
CENTRCS DE DOCUMENTACION,

PlEsiieues

S %)

BIBLICTECAS ¥ ACERVOS ESPECIALIZADCS

(D) nooa ng
FECHA )

NOMBRE DE LA
UNIDAD

DIREC. GRAL. A QUE
PERTENECE

UBICACION FISI
CA DE LA UNI-
DAD

CLASE DE
ACERVO

SERVICICS QUE
PROPORCIQNA

TELEFO-
NC (S)

HORARIO

NQ¥BRE DITL RESPONSABLZ

Formato No.§
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INSTRUZC

NGmero de hoja correspo

Fecha en que se elalord

T I VO

ndiente v el total de las utilizadas.

el direcctorio

Nomhroe deo cada unidad document.al

Direccidn General a quo
Uhicacifin fisica de la
Clase de acervo
Serviclos gue proporgio
Telédfono

Horario

Nombre del responsable

tales.

pertencce cada unidad doconmental.

unidad,

na

de cada una de las unidades documen
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ANTECEDENTES.

El proceso de captacidn y sus respectivas actividades se ha
venido realizando aisladamente y bajo diversos mecanismos, dando
como resultado duplicidad de esfuerzos y de recursos. Esta proble
mética se verificd durante la aplicacién de cuestionarios y visi-
tas efectuadas a los centros de documentacibn, bibliotecas y -
acerveos especializados del Subsistema de Informacién Documental,
de la S.P.P., en donde se comprobd:

- Que todas o casi todas las unidades disponfan de material
e informaci6n documental repetitivo, lo cual en algunos ca
sO0s no reportaban ningGn beneficio.

- Que muchas veces la informacién documental llegd sistemlti
camente a centros de documentacib6n y bibliotecas sin bene-
ficiarlos debidc a la desemejanza de sus acervos.

- Como consecuencia y en contradiccibn con los dos puntos an
teriores, en muchas otras unidades de informacidn documen-
tal se carecfa del material informativo indispensable.

Z1 Secretariado Técnico del Subsistema de Informacibén Docu -
mental de la S$.P.P., consciente de esta problemitica y de acuer-
do con los lineamientos emitidos por el Comité& Técnico Consultivo
de Centros de Documentacidn, estableci6 las politicas en materia
de captacidn, consistentes en:

- Fortalecer las unidades existentes de informacidn documen
tal, mediante la especializaciétn de los acervos.

- Reubicar el material documental de acuerdo a los perfiles
de uso y explotacidn, dando prioridad a aguellas Aareas don
de existan mayores demandas de informacidn.

Con esta polfitica se coadyuva a configurar el Subsistema de
Informacidn Documental, por cuya captacibn y colaboracidn de re-
cursos y servicios se pretende beneficiar directamente a los --
usuarios, ya que son &stos quienes determinan, tanto la utilidad
de la informaci®én documentzl, como la existencia de los centros
de documentacibn, bibliotecas y acervos especializados a través -
de sus intereses y necesidades; fundamentos de la actividad de --
captacibn.

L.a captaci6tn de la informacibn documental representa enton -
ces la primera actividad mediante la cual las unidades documenta-
les encaminan sus esfuerzos y recursos a la atencibn de sus usua-
rios, que en este caso la constituyen la comunidad de funcionarios

de la S5.P.P.
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CONCEPTUALIZACION Y ALCANCES.

La captacién significa "atraer a si, en relacibén a un propb
sito", definicidn, gque en las Ciencias de la Informacibén y es-—
pecificamente en la captacién de la documentacidn, denota como -
tareas administrativas: el investigar lo gue se piensa atraer, -
tritese de documentos considerados como fuentes originales o se-
cundarias; el seleccionar fuentes y analizar la informacibn en -
relacidn con la explotacidn o utilidad que se le pilensa dar; y,-
finalmente se tiene como tarea de la captacién el adquirir aquel
material informativo, ya sea por compra, donacibén y/o canje, me-
diante su posterior registro de entrada al acervo documental del
centro de documentacidn y biblioteca.

Durante todo el proceso de captacién de la informacién docu
mental se deben tener siempre muy en cuenta los siguientes crite
rios:

lo. El campo de interés de la comunidad de usuarios.

20. El nivel intelectual de dichos usuarios.

3o. La disponibilidad de recursos financieros para la adqul
sicibén de los materiales documentales.

4o0. ILa disponibilidad de espacios fisicos y de medios para
el almacenamiento, recuperacién y diseminacidn posterio
res.

50. La temporalidad, ceobertura, tiraje y formas de presenta
cifn de la informacidn documental a captar. -

La captacidén de la informacidn documental debe ser una acti
vidad permanente dentro de las funciones de toda unidad de docu-
mentacidn, a efecto de mantener el acervo informativo permanente y
actualizado y asi responder eficaz y oportunamente a las necesi-
dades que se susciten.

Lo anterior implica gue la bisqueda y obtencibén de un docu
mento determinado debe ser labor paralela a la generacifn de la
informacidn y, hasta donde sea posible, previa a su demanda, pa-
ra gque en el instante en que esta Gltima se formule, en ese mo-
mento el usuario pueda disponer del documento sin tener que espe
rar al té&rmino del proceso de captacibn.

Asi también la captacidn de informacidn se puede desarro --
llar en el momento en gue el usuario sclicita determinado mate -
rial documental, sea éste generado por personas fisicas o morales,
en su caracter de institucidn plGklica, privada o soclal y sea de
nivel nacicnal o extranjero,

En el &mbito del Subsistema de Informacifn Documental de 1la
S.P.P., el éxito de la captacidn estd relacionado con el apoyo —--
eficiente, eficaz vy oportuno gue se le proporciona al usuario de
mandante o solicitante, cuyo perfil de interés se circunscribe a
las funciones bdsicas de la dependencia y que son:
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~ Planeaci®én - Coordinacibn
- Programacidn - Informacidn
- Presupuestacidn | - Estadistica
- Evaluacibn - Geografia

- Control - Informatica.

EL PROCESO DE LA CAPTACION DOCUMENTAL.

El Proceso de captacidn se realiza a través de actividades y
tareas concatenadas entre si, en cuya realizacién no se deben olvi
dar los principios ya mencionados. Estas actividades son:

I. La Investigacidn Zo¢ Tuentes Originales o Secundarias.

Esta tarea administr :miva consiste en detectar cuales &reas -
generan informacidn de in. .rés; para la comunidad de usuarios vy de
terminar qué documentos sirven directamente en el apoyo de toma de
decisiones, Para desemp=nir =sta actividad se suglere gque los res-
ponsables de 1los centres o2 documentacidn, bibliotecas o acervos -
especializadecs deban:

- Conocer a fondo las iones vy actividades de las &reas ad
ministrativas a las cuales se apoya con material informati-
.vo, como se ilustra =1 el anexo 1, en cclaboraci®n con la
persona encargada Je nroporcionar el servicio ae informa --
cidn, consulta y -“scaros.

- Conocer y reconocer poribdicamente las labores que realiza
cada uno de sus usuarios {anexo 1).

- Conocer gue otras ar<:s -~ ~oran la informaci®dn que necesi-
ta su comunidad de u: :. T .

- Determinar mediant: .. Zirectorio de Fuentes {(anexo 2) cua-
les Areas administracivas,de otras instituciones nacionales
0 extranjeras realir las mismas funciones y actividades, -
y gque adem&s producen - ~formacidn similar o colateral.

- Apoyarse en fuentesr - -rm.aria. como son los catdleogos pG -
blicos, catdlogos ¢- 31 cres, catdlogos de librerias, bole
tines bibliogréfico., nencrogré&ficos, conferencias, gulas, -
directorios, anuz::05, tesis, congresos, iIndices de referen

cla, etc.

- Detectar los centros ae documantacidn y bibliotecas especia
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lizadas en &reas similares, a efecto de conocer sus acer
vos y obtener sus beneficios. -

II. La seleccibén de fuentes y el an&lisis de la informacién.

Las actividades de seleccidn de fuentes y anflisis de la in
formacidén responden a la finalidad de satisfacer las necesidades
informativas de los usuarios del centro de documentacidn o biblio
teca. a

Una vez concluida la actividad de identificacidn de las ~-
fuentes documentales y concretada &sta en la elaboracidn del Di -

rectorio de Fuentes de Informacidn, seglin se ilustra en el anexo
2, da comienzo la actividad de selecclidn de estas fuentes.

La seleccitn de las fuentes de informaci®dbn documental consis
‘te en el desempeno de las siguientes tareas: -

A). Desglosar y separar las diversas categorias de la infor-
macidn, como etapa preliminar a su adgquisicibn, gque tentativamen-
te serda proporcicnada a los usuarios previo andlisis de cada fuen
te y atendiendo a los intereses v requerimientos particulares que
planteen los usuarios como necesidades y demandas de informacidn.

B). Determinar previamente el perfil de interé&s de los usua-
rios que demandan la informacidn documental. La determinacidn de
tales perfiles se obtiene a rtravés del llenado cel cuestionario
"perfiles de interés" en donde se reflejan las necesidades de in
formacidn de los usuarios y de las &reas gue la solicitan. En es-
ta tarea es importante la colaboracidn de la persona encar ada de
los servicios de informaci®n, consulta y préstamos. (anexo 3}.

Si1 se cuenta con dichos ~::li.s se podrd realizar una bfis -
gqueda mds directa y oportuna .2 ia informacidn gue cada usuario -
solicita. Ademds, la labor gue representa su obtenciédn es el pun-
to de partida de la seleccibén de las fuentes de informacidn docu-

mental.

C). Identificar y detectar los temas relevantes gue mas fre-
cuentemente son requeridos por 1 :: usuarios, como auxiliares en -
el desarrcollo de sus funciones,

Posteriormente y hakiendo efectuado una previa seleccidn, de
be procederse a realizar ur :::.icls somero de la informacidn do-
cumental.

El anélisis tiene por ¢nieco depurar tentativamente la infor
macién documental y determinar, a partir de é&sta, gue documentos
conviene obtener, de entre -~ “1el.os seleccionados, para satisfa -
cer las necesidades de los usuarios gue aparecen reflejadas en sus
perfiles de interés.
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El andlisis de la informacidn documental consistir8 en la re
visibn somera de catflogos de publicaciones oficiales, de los prd&
logos o resefhas de los documentos; en conocer las opiniones auto-
rizadas de cada uno de ellos; en fin, en tener el conocimiento in
dispensable acerca de la informacidn contenida en el material se-
leccionado, para despué&s proceder a su lnmediata adguisicibn.

Como se desprende de estas tareas, las etapas de seleccibn y
andlisis de la informacién documental permiten discriminar todo -
aquel cfmulo de informacibén gue no representa inter8s para los —--
usuarios del centro de documentaci®n, misma que podr8 ser aprove-
chada por otra categoria de usuarios.

IITI. La adquisicibn v registro de la documentacién.

La (ltima fase dentro de los lineamientos metodolégicos gue
invelucra la captacidn del material documental es la adquisicibn
v registro de la documentacidn.

La tarea de adguisicién del material documental gque formaré
parte del acervo, consiste =n obtener fisicamente aquellos docu -
mentos que son considerados 1dbdneos para satisfacer las necesida-
des de informacidn especializada gue requieren los usuarios.

Solamente después de haber concluido las actividades gque con

sisten en la identificac._: de las fuentes de informacidn, la de-
terminacién de los perfi_ .z Zc¢ interés de los usuarios, la selec-
cién de fuentes y el ani_....s de la informacidn documental, se po
drin escoger aquellos docui = tos gue hayan resistido la depura --

cifn gue implica todo el rroceso.

De esta forma, los ‘TuTentos gue se vayan a adquirir ten --
drin un alto porcentaie : probabilidades de que ser&n de utili -
dad para los usuarios y ©¢e gue su aprovechamiento seri Sptimo.

La adgquisici6én de la documentacibn seleccionada y analizada
puede llevarse a efecto a través de las siguientes formas:

A} . Donaciones
B). Canjes
C). Cunpras

A). DONACIONES.- Es una de las formas de adquisicibn del ma
terial documental mediante la cual las unidades documentales po -
nen a disposicién y reciben gratuitamente, en su cardcter de do -
nante a donatarios, el material informativo solicitado. Esta for-
ma se torna &rdua £i no existe un mecanismo apropiado que apoye -
de manera sistemdtica la donaci®n de los documentos, por ello se
recomienda:
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l.- Cancientizar a los responsables o editores de la infor-
macidn, de que entreguen al centro de documentacién o biblioteca
ni&s cercano 3 ejemplares de sus ediciones o impresiones, median-
te el mecanismo que denominamos "Dep@sito Interno de Informa --
cidn", con el cual se permitird el Centro de Documentacidn tener
conocimiento del material informativo producido en cada unidad -
administrativa, y de esta manera podrd hacerlo llegar e informar
de 8l al usuario que lo solicite, {(anexo 4).

Can este mecanismo se logra establecer la titularidad inte-
lectual de la informacidén, haciendo constar fehacientemente quien
es el autor de cada fuente de informacidn.

2.- Tener presente gue al momentc ce recibir determinado ma
terial documental cuya informaci®n no beneficia a la comunidad -
de usuarios, E&ste debe ser turnado a otra unidad documental, don
de s! sea de utilidad. Mediante esta tarea se evita la acumula -
cidn innecesaria de documentos inservibles, y se coadyuva en el
ahorro de los tirajes de Impresidn de las areas emisoras.

3.~ Comunicar a las &reas que han donado material v que no
beneficia al czntro de documentacidn o hiblioteca, de que en lo
sucesive envien dicho material directamente a aquellos centros a
los cuales si beneficia, sugiriendole una relacién de los gue --
pertenecen al Subsistema para que sean incluidos en su Directo -
rio de Destinatarios.

4.,- Someter a la consideracidn del Secretariado Técnico del
Subsistema de Informacidn Documental del que se trate, aquellas
donaciones de caricter permanente, a efecto de legrar una armo -
nia entre la edicién de la iniormaci®n vy Su uso.

B). CANJES.- Esta forma de adquisicién del material documen
tal consiste en intercambiar documentos sin costo alguno. Impli-
ca una reciprocidad de actividades que significa la obligacién -
por parte de los centros de documentacidn de dar y recibir rate-
rial documental.

Los canjes tienden a evitar, por un lado, la concentracién
de informacién repetitiva y carente de utilidad, y por el otro,
la ocupacibn de espacios con =ste material. De manera que, esta
forma de obtenci®n de inferrz2:-idn documental, permite a los cen-
tros de documentacién y bililic.c:as del Subsistema adquirir los
materiales informativos deseados sin costo alguno, raciconalizan-
do los recursos financieros dedicados a la adquisicidn.

Para estar en posibilidad de obtener altos rendimientos en
esta tarea y para instrumentar mecanismos adecuados que cumplan
eficientemente con la adquisicidén de la informacién documental a
través del canje, se suglere:

1.- Supervisar peribdicuimcente las existencias de material -
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informativo er acervo, a efecto de discriminar todc aguel gue ya
no represente ningGn beneficio o esté caduco.

2.- Enlistar el material discriminado perifdicamente de ---
acuerdo con el anexo nlmers 4, v se sugiere abrir una seccibdn -
complementaria en el Boletin de Informacidn Documental del Sub -

sistema, c¢orrespondlente al m=s ae gue se trata,
3.- Evaluar las sclicitudes de canje presentadas, dando =--
prioridad a los centros de -~ z.mentacidn del Subsistema del gue

se trate, en relacidn a otror qJe ne forman parte del mismo. En
esta relacidn se dena tener presente la especializacidn de ambos
acervos.

C:. COMPRAS.- Consti- ve <tra de las formas para adguirir -
el material documental,  consziste en obtenerlo med:ante la obli
gacidn de pagar cierto pr...> en dinero.

A ~Iecto de poder -mlizar con aficacia los mecanismos de —-
compra 2¢ los material - “ufiormativos, es pracisc conocer la re-
glamentacidn administrativa cuec rige en materia de compras. Como

considisraciones respectc a las compras conviéne mercionar:

a)', Qur es wmucho mds f&cil estaklecer contacto con los in -
ter~ L1arics y mayoristas jue directamente corn los editores, en
viruu o Qu. estos G...v o ticne mayor dificultad para surtir -
peilacs liiitados a pucns ti:;;os.

b). Que es recomsnditcle asegurar compras consclidadas, a --

efecto de facilitar el ¢ rzicio de la partida presupuestal co -
rrespondiente, [ ra lo ° . se sugiere gue se hagan las previsio
nes con la deki.a anticl; ol

¢). Qa= las compra: J:sben ser sometidas en el seno del Se -
cretariado Té&cnico del S..sistema del gue se trate a efecto de -
racionalizar los recursos I1inancieros.

nL RLOID oo LT TA INDO2Y DT 0 LLOIMINTALL

El resigers 0007 . zntal consiscte en llevar un -
control risirose . .2 iz 44, permanencia v salida de los docu
mentos, y 3. realizao-l. _:-J*ba las siguientes tareas:

l.- _iscrimipnar .. ...-v7ria documental, es decir, descartar
todo ague. raterial go -~ ~orrewponda a la especialidad del cen

tro de documentacién o L- .1l *.cza, tomando en cuenta los crite =
rios de seleccidn estab.ie 7 . us.

2.- Sellar todo el material que ingresa al acervo documen -
4
tal, asi sean documentos que permanecer&n en €l, como aguellos -
Otros gque se van a discriminar. El sello correspondiente se pon-
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dr& en la parte interna de las pastas, en la portada y en el can
to derecho de cada puhlicacifn; aunque también se sugiere colocar
le en una pdgina de identificacidn preestablecida que siempre se=

rd la misma,

i.- Inventariar el material documental. Esta tarea consiste
en asignar un n@imero a los documentos que ingresan al acervo, mis
mo que deber§ anotarse en la parte superior derecha de la antepor
tada, comenzando con la letra "I" {(Inventario). Este nlimero se da
r& recurriendo a-verificar existencias contra el cat&logo; ejem -
plo I-9157.

1887 —

L”/’,,f”““—”‘——-—*—~J'

4.- Anotar en el "Formato de Registro" (anexo 5), y de acuer
do a su instructivo, el material documental recibido, 1nventaria-

do y discriminado.

5.- Etiquetar los documentos ya inventariados, lo cual con -
siste en adherir al lomo de los mismos una etigueta (se sugiere -
sea de 2 X 1.5 cms.) que debe contener la letra "I" en la parte -
superior, y abajo, el nfimero de inventario asignado.

Esta etiqueta se colocari 4 cms. arriba del extremo inferior
del lomo del documento; posteriormente se le protege con cinta -
adhesiva, cuidando proteger tanto la etiqueta como el nlmero.

Ejemplo:

|
(7\ Fasco (
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Para anotar el nGmerc de inventario, deber&n usarse nfimeros
similares en tamanc y forma a los siguientes;

1234567890

6.~ Anotar en tarjetas de k&rdex las publicaciones peri8&di-
cas, con el fin de llevar un control de la continua recepcidn de
este tipo de documentos.

RECOMENDACIONES GENERALES:

« Mantener contacto permanentemente con las &reas generadcras de
informacién, asi como libreros, editores, agentes, donantes vy,
en general, proveedores de material documental.

» Recibir las solicitudes de adquisicif&n por parte de la c¢omuni-
dad de usuarios e informarles oportunamente sobre el estado vy
los resultados de las mismas.

. Elaborar y revisar peribdicamente el catdlogo del centro de do
cumentacifn o biblicteca y los registros de obras pedidas o en
proceso de obtencidn, con el objeto de evitar duplicaciones in
voluntarias.

. Promover la adquisicidn de donativos.

. Proponer cuando asi sea necesario la adguisici&n mediante la -
compra de aguellos documentcs de interés para los usuarics gue
no figuren en el acervo del centro de documentacibn cuando &s-
tos tengan interés permanente y correspondan a sus perfiles de
interés.

. Efectuar perifdicamente el descarte y discriminaci®n de mate -
riales inQtiles.
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( Denominacidén del Subsistema)

( mombre del Centro de Documentacidn o Biblioteca)

ANEXO 1

SERVICIO DE CAPTACION NECESIDADES DE INFORMACION
DOCUMENTAL

Demanda No.

Fecha

Forma de entrada

{ Personal,escrita o telefs-
nica).

Nombre

Domicilio Tel&fono

Area 2ddmrnistrativa

Objetivos y Funciones que se cumplen en el drea en gue usted se ubica.

cQué tipo de informacidn le interesa?

cCudl es la finalidad de esta informacién? (nueva investigacibén, ac

tualizacidén, asesoramiento, informar a tercer¢s, proyecto, etc.)

Requiere autores especializados en la materla, ¢Jcudles sugiere?

Qué fuentes suglere y a cudles ya se ha dirigido?




¢Qué perfodo cronol&égico debe cubrir aproximadamente?

81

¢Qué cobertura geogré&fica debe abarcar?

¢Para gué fecha precisa su demanda?

cQuE es lo gue posee sobre el tema?




{enentinacidn de) Fubsistena)

{Mcmbre del Cen're A4 Doctwnantacifn o Biblistata)

DIRZCTORIO OE

FUTHTES DI INTONHACION

Ao Uit

n

DINES I TOORAS (M) rrinrias Vaterfal Doe. | pariodicldad
5}

SecuTiacles | qua omlte y cobertiura

Ferponsabia &n la edf-
cifn o leyTenlon

ricilic y Lelffano I - cao

= lon

Foootty (e} Trea (w)
P fal s rrewenta dlnto

Cimervacionaa

FTlAL WL et >
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2)

6)

7)

8)

Institucibén u 6rganco administrativo
que produce la informacidn documental
de interés para los efectos.

Se anota el tipo o presentacifdn del
documento (Boletines, Informes, Esta-
disticas, Anuarics, etc.)

Se escribe con que frecuencia se emite
esta informacidn y que &mbito geogrdfi
co cubre (nacional, estatal, municipal,
etc.)

Se anota nombre de la persona y cargo.
Se puede abreviar.

Deberd anotarse cual es la forma en que
se pucde obtener dicho material, pudien
do ser por: compra, .
donacibn o
canje.

Se anotan estos para conocer a cuantas
Greas y usuarios puede beneficiar este
material informativo.

Obhservaciones.
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(Denominaci®n del Subsistema)

( Nombre del Centro de Documentacidn o Biblioteca)

ANEXQO 3

SERVICIO DE CAPTACION PERFILES DE INTERES

Nombre

Area Administrativa

Funciones gue desarrolla

Solicite a su Centro de Documentaci®dn nss cercano el Tesauro, en

el cual se manifiesten los temas de interés relevantes, y favor -
de anotar los que al incidir con su trabajo originan una demanda

futura o inmediata de acuerdo con su programa de trabajo.

*Cuando sea necesario abra los subtemas que crea usted convenien-
tes anotando un asterisco al margen izquierdo a efecto de cue se
estudie la posibilidad de incluirse en el tesauro.



{(Denominaciftn del Subaistema)

{(Mombre del Centro de Documcntacién o Bibliotecal

B7 .

A NE X O"4q"

Formato de material discriminado

para donacidn o canje.

TITULO

AUTOR Y EDITOR

N2. de
edicidn

Ne.de Ejem.
disponibleg

15 soﬁcggg'
E?gae o dona~

Observa-
clones.




(Denominacifn del Subsistema)

(Nombre del Centro de Documentacifn o Biblioteca)

ANEXO "5"

Formate de Reqgilstro del material documental.

m | Modo de obton-
Presentacibn - g E‘T clcn g at ino

- . . __ - . i ; i Do o

del Titulo Autor y/o S Acervo y na, |Discriminado a  Pe qu
Documanto Editor el e s 8 3 de D | Ubservacio
Z Wil O o o "'Crniro,dn Docu- -

- FunEl"on ne ég nes.
Inyventorio Ty k 1on 3




Comité Técnico Consultivo
de Centros de Documentacion

Secretariado Tecnico
del
Subsistema de Informacion Documental

S.P.P.

Metodologia para la Catalogacion de los Materiales
Documentales
L. ]

Diciembre de 1982



Primera Parte: Instructivoc para el llenado manuscrito de la
Boleta Unica de Catalogacién.,

Segunda Parte: Instructivo para la mecanografia de la Ficha
Unica Catalogrifica.
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INSTRUCTIVO

PARA EL LLENADO MANUSCRITO DE LA BOLETA UNICA DE CATALOGACION

La Boleta de Catalogacifén consta de los siguientes elemen- -
tos:

Primera Parte.

CLASIFICACION: En este rubro se presentan seis espacios nu-
merados quz corresponden a las claves de las seis variables gue
establece el Tesauro como sistema para la clasificaci®én de los do
cumentos. La metodologia del Tesauro establece los lineamientos -
donde se enmarcan los contenidos de los documentos, en base a la
cual se hari la clasificacibn,

LOCALIZACION FISICA: Rubro gue indica el centro de documenta
cibén, biblioteca o acervo especializado donde se encuentra fisica
mente el documento; en consecuencia para evitar diversas denomina
ciones se identifica <cada unidad administrativa mediante una cla
ve {anexo 1), de tal modo que si cada una de ellas dispone o va a
dispcner de varias unidades documentales, estos se reconozcan por
el nfmero correspondiente anotadcoc a continuacidn del punto deci--
mal que puede ampliarse seqg@in las necesidades de la unidad admi--
nistrativa.

Ej.: A la Direccidn General de Documentacidén y Andlisis -~ -
-DGDA- le corresponde la clave (24.1) vy dentro de la DGDA, se re-
conocerd a su Centro de Documentacifn como el ( 1 } y su clave fi

nal serd (24.1}).

Otro caso es el dei Acervo Especializado del Centro de Infor
macibn del Programa de Gobierno de la Direccibn de An&lisis para
la Evaluacibn ( 2 ) gue también pertenece a la Direccifn General
de Documentacidn y An&lisis (24 ) por lo gue su clave final es -
(24.2), y asi sucesivamente.

AUTOR: Corresponde a este rubro la anotaci®n del nombre de -
la persona -responsable legal- gue ha hecho el texto de cada uno
de los materiales documentales: libro (s} articulo (s) de Revista
{(s). El autor puede ser personal o corporativo. Los textos conte-
nidos en las publicaciones peribdicas si se catalogan por autor -
podr&n seguir los lineamientos posteriores.

AUTOR PERSONAL: Se denomina asi a la (s) persona (s) fisica
(s) responsable (s) del documento o titulo de articulc de revis--
ta.

- En primer lugar se anota el nombre completo del autor co--
menzando con los apellidos, los cuales se separan da! nombre de -
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NUMERO: Desde el punto de vista editorial el nGmero es un -
fasciculo o cuaderno. A cada cuadernc se le asigna un ordinal pro
gresivo al que denominamos nfimero. -

Ej.: Boletin de la UNESCO para las pbibliotecas. Vol.31, no.
1

ARO: Es la fecha de publicacidn de la revista incluye dia -
{si loc mencicna) mes y ano.

Ej.: Boletin de la UNESCO para las bibliotecas. Vol.31 no.l,
ene-feb, 1978.

EDICION: S8lo se anota de la segunda edicién en adelante, en
nfimeros arabigos seguido de la abreviatura ed.

Ej.: 2 ed.

Si la edicibn no estl numerada pero si identificada por pala
bras descriptivas, se transcribe en forma abreviada segfin el idio
ma en que aparece la publicacién. La primera letra debe escribir-
se con mayfQsculas.

Ej.: Ed. rev. = Edicidn revisada
Ed. corr.= Edicidn corregida.

PIE DE IMPRENTA: Estd formado por el lugar, la editorial y =
el ano de publicacidn de la obra.

LUGAR: Concepto gue corresgzonde al nombre de la ciudad y Es-
tado donde ha sido publicado el trabajo: (libros, revistas)} el --
cual debe anotarse en forma completa, tal y como aparece en la pu
blicacidn; y cuando no aparece el nombre de la ciudad se anotara
el del Estado.

Ej.: México _
Cuiliacin, Sin. 4
QOaxaca, Oax.

Los casos que se prestan a confusidn porque el lugar de la -
publicaci®én, distribucidn, etc. es incierto (caso que sucede en--
tre el gobierno de un Estado y una dependencia federal), se pon--
drd el nombre del lugar probable con un signo de interrogacifn.

Ej.: Mé&xico?
Monterrey, N.L.?

La ciudad ir§ seguida del nombre del pals cuando sea poco co
nocida o cuando d& lugar a confusidn,

Ej.: M&rida, México
MErida, Venezuela.
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En caso de que la publicacié&n mencione varios lugares sblo
se hace constar el primero.

Ej.: New York,
y no New York, London, Paris.

Los nombres de las ciudades y paises no se abrevian pero si
los de los estados o provincias.

Ej.: Santo Domingo, Replblica Dominicana, Guadalajara, Jal.

Cuando el lugar de publicacidén no se menciona en el texto,
se indica entre corchetes s.l1. gue guiere decir sin lugar.

Ej.: [S,l.j

EDITORIAL: Rubro en que se anota el nombre de la casa edito-
ra.

Ej.: Fondo de Cultura Econ®mica.
Cuando la ¢bra no mencione editor, pero si el nombre de la -
la imprenta, se citan las palabras taller grafico, imprenta, etc.

a fin de destacar gue se trata sblo del impresor vy no del editor
responsable,

Ej.: Imprenta Anguilano
Talleres Gr&ficos de la Nacidn

S1 se desconoce el nombre de la casa editora, se indica en--
tre corchetes y con minQscula la abreviatura s.e. , (sin editor).

Ej.: [s.eJ
AN0O: Es la fecha de edicidn del documento. Generalmente se -

localiza en la portada o en el colofbn, anotidndose siempre con n{
meros arabigos.

Ej.: 1980

De no aparecer la fecha de publicacién en la portada se usa
la del Copyright seguido de una "c¢" minfiscula sin punto y entre -
comillas (" ").

Ej.: "ci978"

Cuando el trabajo omite este dato, se indica con la abrevia-
tura S.a. , (5in ano) entre corchetes.

Ej.: [s.a.)

En los casos en gque no figure la fecha de publicacibn, pero
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Jue se conoce O seé supone, se I1ndica el aro aproximado seguido -
de un signo de interrogacidn ( ? ).

Ej.: 19697

Para las obras de diversos volOmenes se menciona la fecha de
publicacién del primerc y del Gltimo, unidos con guidn ( - ).

S5i s6lo se dispone de uno de los volQGmenes, basta con sena--
lar el del volumen que se tiene en el acervo.

Ej.: 1956-62. 7v.
1957, v.4

COLACION: Es la descripciln ZIisica de ita publicacién y com--
prende el nGmero de piginas, volumen e ilustraciones.

PAGINACION: Es la numeracifn total ordenada de cada una de -
las dos planas de la serie de hojas gue contilenen los libros o do
cumentos. -

En las obras de un solo volumen se menciona el nGmero total_
de p&ginas, seguido de la abreviatura p.

Ej.: 520 p.

Cuando la publicaciédn tiene mis de un volumen se indica el -
~Cmerc de volGmenes, sin mencicnar el nlmero de pZginas.

Ej.: 5 v.

Nota: El nGmero de voltmenss ocupa el lugar de nGmero de pé-
glnas.

S1 se tiene (nicamente un volumen de una obra de varios, se
menciona su nlmero y sus p&ginas.

Ej.: v.2, 200 p.

Cuando un volumen se hava subdivizido en dos o mids partes, -
&stas se indican a continuaci?n del nfmero correspondiente al vo-
lumen.

Ej.: v.8, Tomo I
v.8, Parte A

cuando las obras no presentan paginacifn o foliacifn y tienen
menosde 100 pdginas u hojas, se vrocede a contar, y el nGmero se
anota entra corchetes seguido de la letra inicial, segln el caso,
de p (p&ginas) y h (hojas}.

Ej.:. [(87) p (37) n
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En caso de gue la opra tenga mas de 100 pdginas u hojas, se
procede a indicar el nGmero mGltiplo de 50 méds cercano, antecedi
do de ca. -

Ej.: ca. 250
ca. 400

ILUSTRACIONES: S1 la obra contiene material i1lustrado (como
dibujos, gr&ficas, laminas, diagramas, facsimiles, etc.), se cru
za el cfirculo correspondiente. En el caso de MAPAS se anota la -
palabra sobre la linea.

Ej.: ILUS. MAPAS

SERIE: Atane al tfitulo o nombre asignado por el autor, casa
editorial o institucibn, a2 un grupo de trabajos en c¢irculacibn -
presentados en forma sepzrada pero sucesiva y muy frecuentemente
relacionados unos con <-rcs, bien sea por la materia o por la --
presentacidn. El nGmer: ic serie se senala siempre con nGmeros -
arabigos. El nombre de la serie se separa del nGmero mediante -~
punto y coma (;).

Ej.: Clasicos de la Literatura; no. 26,

Si la serie no preserz: ninguna denominacidn, perc si nime-
ro, se pondra el nlmero.

ISBN/ISSN: Siglas :ru2 identifican el nlmerc internacional -
normaiizado. El primer z.: . es para libros y el segundo para pu-
blicaciones peridfdicas.

Este nQmero ava.«..- ¢ nuachas publicaciones con el fin de -
facilitar su localizac.®.. . r~zuperacidn por medios mecanizados,
ademés, este dato Zaci_.*: . intercambio de informacidn y la --
cooperacidn internacicnz ..

Ej.: ISBN: 968-429-142-6.

ENCABEZAMIELTOS/DES.. _PTORES: Es la palabra o grupo de pala
bras gulas, gue por si mismas - interrelacionadas permiten al --
lector o usuario form .rse una 1dea general del o los conocimien-
tcs principales contend o ern el material documental.,

Los encabezamientos corresponden a las palabras considera--
das en cada una de las seis variables, establecidas en el Tesau-
ro S.P.P., cuyos titulos son: sectores, instituciones, funciones,
temas, ubicacifén, geografl: y &mbito temporal.

Segunda Parte.

RESERA: Es el resumen ;ue describe el o los t2ma (s) conte-
nidos en el documento, pero sin evaluarlo, es decir, sin comenta
rios u opiniones perscnailes.
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ENTRADA PRINCIPAL (AUTOR): Comenzando en el séptimo ren- -
gldén v en el décimo espacio del borde izquierdo se escribe el -
nombre del autor que aparece en primer lugar en la RBoleta de Ca
talogacibn, empezando por los apellidos ensequida de el/los nom
bre (s) separados uno del otro por coma espacio (, ). -

CLASIFICACION BOCALIZACION FISICA

oNTRADA PRINCIPAL (AUTOR)

TITULO PROPIAMENTE DICHC =» TITULC PARALELD : SUBTITULO / AUTOA
{ESy. —-= EDICION. -- PIE OE IHPRENTA (lugar : editorial, aho}

HUM. DE VOLS. Y/U. NUM. Dt PAGINAS : }LUSTRACIONES. =~ (SERIE
HULAZRD)

ISBN/ISHN
DESCRI PTOR/DESCRIPIOR/ DESCRIPTOR/3ESCR I PTOR/DESCRI PTOR/

DESCRIPTOR/
RESERA

DATQS ADICICNALES --/-~/~~/...

K/ -- /25-26 24.1
H c.15/36.22/31-81

Sudrez G., Enrique; Blanca Esponda de Torres; Alfonso Lopez A; et al,
Origen y repercusiones de la prirera ley federal del trabajo :
publiczcibn corcemorativa del cincuentenario de la primera ley fede-
rai del trabajo 1931-198) / Enrique Suirez G.; Blanca Esponda de To-
rres; Alfonso Loper A, -- México, D.F. : STPS, 198i.

359 p.

ISBH: 966-81131-058-0

LABORAL/--/INVESTIGACTION~LEGISLACION /CCNDICIONES LE TRABAJO/HEXICO/
1931-198)

Doce autores analizan bajo las perszectivas histbricas, politicas,
sociales, sindicales v juri{dicas los CEpEectos relevantes de esta
ley en Mfxico. Se incluye la exposiciln de porivos y el texto com-
plets ce la Ley Federal el Trabajo expei:da el 1B de agosto de --
15231,

General/--/}ibro/-—/Centro de Gocumentacibn. Direccifn General

de Documentacién Yy Andlisis/l ej/1B de octubre de 1981/10693/alra
donac{6&n/ / IRV ALYELY




TITULO, SUBTITULO Y MENCION DEL AUTOR (ES): El titulo se es
cribe en el rengldn siguiente al <el autor, treceavo espacic del
borde izquierdo, debajo de la cuarta letra del autor. El £itulo
se separa del subtitulo, por espacli dos puntos espacio { : ).
Los titulos paralelos se seraran con efvaclo signo de igual esp
cio { = ).

El nombre del autor © aut.r-s 52 repite a continuacidn de -
la Gltima palabra del titul. o “¢i suititulo si lo hay, separado
de éste por espacio diagonal esial. | 7/ ). En este rubrc se -
escribe primero el nombre v despuds [ 2s arpellidos, tanto del au-
tor principal como de los coautores, -Lavarunse antre si por co-
ma eéspacie ( , ). Al terminzar se ;W rad punto espacio rava espa
cio [ . -= ).

CLASITICA L LUOCALIZATICN TISICA

CRTFRADA | OV RCTIPAL AT

T1TULS pROPIAMEN T [ .= T i M SOon TR
{ES}. ~= } CION. == Filz 08 15 o . Do et tiiaa., AL
U, Do VOLS. Y/0. NUMLD DR PALILA s L UELLOLAONTS . -~ [SLAlE

NUACRO)

ISBN/1ENN

LLECRIPTD Y "LISCRIPT Sy ORSCRIPT - ) L IRIPTIRY

DESCRIFTOR,

RESEAA I I —_

DATOs AUIv AR -~/--/--fl L
L e~ S25-00 24,
c.15/16.22/31-8:

e ——————
Sudre: G., Cioye o F ™ de T.rrer- Al -nr Lbpey A; et al,
origen y rv _.:.. . el iter gt Terl T gel otrabaje

publicacie - & - : RN O N T s  rinera lev fede-
raL del o trata PR . [ oy “yers L.; R.ourc.. Espondaz de To-
rre:; Alfons:t I . &. -~ I A - T

159 .
ISDh: 968~-3! -

LABORAL /~=/INVEL DT L0 -l Li5RATY N, I0nE) J1ONES DE TRABAJO/MEXICG/
1931-25r)

Doce avtozc STt ta, o las per | ootctvas histbricas, polfiticas,
socielen, i1 Sl L Do tdiral ¢rn0 .08 rFe.rvantes de esta
ley en .. x:oo. S0 L ia ex; :: &7 o avino v el rtexte coir-
pletc de la ey : .5 .. Traba)o .sr_..za el 1y €e egosto de --
1931,

Gencral/f~~/_.'" '-- . i:ro de Doacomentacitn, Direccibn General
e Ducumentacaf:. . ' 228/) e JlE wi pofi.iure de 1981/106%1/alta

dopacilin/ frmd e fmn )
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Cuandc se trate de 2rticu. s ce wuolicaciones nzriddicas su
titulo se arnota entre comlilas a continuacidn del nombre del au-
o

tor, separado de é&ste 1or run espacls rava espacio (. -- ),
finalizando con punto @s.l..0 ra’a espacic.

Ey.:

i>nzilez Uribe, léc-.yr. -- "Curac:-ceristicis constituciona--

An sistema democratico"™, --

W
[
>
(@)Y
{1
T

«¢3 para la determinz:

s del titulo del articuleo, se --
-« en gue se pubticd, finalizando -
o (. -- ). Inmediatamente después

En este mismo casc
anotard el nombre de la
CTn Dunto espaclo rava

= —

seguirid el auvtor cornor.i.. entre paréntesis, a cuyo Iin se oon

dr& sunco espacio rava. ... se anotarin los datos cue comple--—

mentan s3u plena identiff:ic.5n: volumen, nlmero, dia (si se men-

cicna), mes y ano, s&€tarl .. 5 entre si por coma espacio (, ).
gonzdlez Uribe, HEz: .. -- "Caracteristicas constituciona--
' vara la determ . -:fn 3 un sistema democréatico”. -- F2-
v’ ta Mexlcana ae J.os. cix o 5.7.P.S50).-- Vol, 2, no.lC,

-feb.,1981: i5-



EDICION:

La edizisn

SO S 1
de la mencibn dei autor, trogwio o
cio (. =-- ), anotandose siem . .
apreviada, sin importar cdér. o
se sb6lo de la secunda en au . "t

Al term
suntuacidn:

inar el &re: de la
punto espacld ra,a

(=]

el

Lacio (. --

o ,ufs gel drea del titulo v
;;r furnto espacio raya espa-
~Ameros arébigos v en forma

~ce en la portada. Consignéndo

se anota la siguiente -

).

P

CLASIE L ACION LOSALIZACION FISIUA
ZW T SR LPAL
Ti'. F Irlans o T z LS RUTLR
(1.5). == 17 IeN., -- T - , af..
K LS. B/ Moo F i == (ScRIE
Nodlae
1! 158N
[ S =i 7 wLzTPIF - [ S
Dol & TULNALG . === ==
Too T
En este ejerrT.d, o To oL oo .m.7una anotacidn, va gue se -

trata de unza

primera edic”*®

K 7/ -- -3
C.15/36, D0 -l

Doce autere ¢
soclalex,

pletec de . . -
1931.

Genera! -+ -0 o~
de Doc.: -t
donacién,

ley en Mé{ - .- -

Lo, AL

I1sex: 4. . -
LABORAL /== 7'7 [P o
1931-14%2)

24.1

oLspandia de 7 oocren Alfomsc LEner kA oet el.
e L8 1ov Y odersl 200 wrabaze
. R -e ',? pr:-cra ley fede-
- ioLte 07 w1 4, Blonca toronia de To-
-- ¥ 1¢ , L.F. oz VD, el
=i TTISLATION vGlT zz oon THABAJO/NEXIZG/S
$ B ootose tioc- ~friemys, polftieas,
ice N P LBy 3T ge «f a
.oexr R ol Vet oy e te [l
Trase v e. fiea 1 de & .ot Je --
-~ . e~i1én. Dar i6n General
¢ oL L_ire de tAsl Lo v9iralia
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PIE DE IMPRENTA: El rnic Jde imprenta se compone del lugar,
sa editora, fecha de la ;ub.icacidn y/c copyright. El lugar se
para del nombre de la ez.tirial por espacio dos puntos espacio
( + ), seguidos de comy espacio (, ) para anotar el afic de la
blicacidn; al finalizar se tone punto ( . ), a menos de gue el
ano figure entre corchetass en cuyo caso se omite el punto

CLASIFECACION LOCALTIZACION FISICH

ENTRAJA PRINCIPAL (AUTOR]

TITULO PROPIAMENTE DICHD = TITUL LD : SSBUITULO /O AUTOR
(8). =~ EDICION, =- FLE 0L I[HMPRENTA CULtOTrlal, ane)
L PAGINAS : 1L _STARACLWALS. ~~ (SLRIE ;

ca
se

24

Y=

wU4, DE-VOLS. Y/ /O, KUM. [ b
NC{LRO)
ISBN/ISNN
DESCRIPTON/OESCRITIOR/I0E0R I o r o L J3IPTURFUESTIRIFTOR/
DESCRIPTOR/
RzLS:8A
DATOS ADICIONALES ~- fm-l=-, L,
R —
e ——
| S -- 'L-7n 24.1
c. 1%, 6. LET-3
Suf:+z G., Enr kla - Hsponda de Turres: Alfons - "Apez A; e- al
ey N Ze la pre-ers lew Tederal trarzcc o
pube. o 0t 0 0 @ oael CLNey  tosuacdc .o ka .o ley ¢ o=
ral . FIC R L Yol ) ImrTidg. o iirec L. Blat_ s L. N ue T~
TTéex; A.:onsd Lbroz AL -- México, DLF. : STHS, 19d!.
.
I-5N: SLB-Bll-068-C
LAhb -7 - DVESRTIGAD T -LEGTSLACTON/CONDICTIONES DE TRASAS | 170/
193-"."'
Doce 700 = -Loan o las perspectivas histéricas, nelfcco o,
[ X g B ot E . R 1fas los aspectos relevantes Ze esta
ley o . -, = ia exposicién do MOLIVOS ¥V el texto coi-
e o -a L2y Tedere. del Traba)o expedida el )B de agosto de --
Lwzl
Geme r ~-/likro/—-~ “entrc de Docurentacifn. Direcci®dr Cenerai
ce A 2 ArTirsis/l e1/lE de octubre de 1981/10693/ala
don::, 7 / VALY ARy




COLACITNN: Consisc. o0 saa auoJ Zuw-S I78i00 de 1a wuo_toa-
c:%r v comirende &. nQmery d= 3nonis, voulmines el mat izl -
ilustrativo gue contienc
La colacidn @iloced «.. L3 < .a.le sanzris lozajo de .3 Gotd
= linea escrita. Li j;a..n3liTo 0 oo LA lr we vollnwelio3 3o 3@da
car de la mencifn J€e LLUILric.e... Y r @35.-Jlu g pantls espa--
cl. 1 : ). En nuestro e e .. 1., . LY.L D 23 1luastracz, .or
t::t° no procede nincuna 1ndio.ol” finmallzar esta drea se -
1 _naréd con punto espaciT r.Ua cio (. o—— 0.
CLASIFI: LOCAL LS o, o
P
f - S AoTur
[N - ..
N N - ik
TV
SEL s
_ F —— e — —_— "
. |3 -- 24.3
:“ Sud: - M z T A 1R ay e a
T ' Lo
ol - IR ; Ll s
1
— 18im: - .-
N . SR - 1z OTRALAY S
[T R FE STTE e TiettoLrmas, polinoe
cl1aw -fL. T e re VETL 5 Ge sl
F IR g U o T '_.' Tewoo -
| I - TR, A Tieoda . oex; r :da el Lo cooauufte o0 ==
[ -
Ges L= -- it o de Documenzacaify. irecoiSn Goererol
cf‘e L == tae S TLiis 1l e L I T TR N
conac:lr PRy :

Con relacién a la pagil
neriddicas, se anota la pia
Joisle se encuentra el artic

.3 puntos espacio ( : ) v
Jde la abreviatura p y pp.

Ej.:

Gonz&le. Uribe, Héctor
les para la determinac
vista Mexicana
ene-fz2b,, 1981: 45 - 7

de Justicia

naci®: de articulos en publicac:iones

i Inlcial, guldn, y la plgina final
vl_, z:-aradas del ano por espacio --
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Tercera Parte
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Partiendo de gue r-serar sianifica examinar algGn libro, do
cumento u otro vehlculo gue transporte informacifdn v dar noticia
somera de &1, tendremos gue la resena debe reunir las sigulientes

caracteristicas:

- Describir el contenido de un libro o pubklicacién periédi-

ca, dande 1dea gerneral de sus partes o de lcs articulos

aparecidos en la misma,.

- Gular y estimular al lector a trives de las notas sustan

cliales del dccumento.

~ Presentar el ¢ .3 —2ns. “es del documento en el orden

mirarteado en e. i, : + articulo.
- Pacilitar 1la com: . 106N entre emisor YV receptor por nmo
di~ de un mensajle sulinto.

- Proporcionar una r3pita comunicacidn,

- Avudar al potens a3’ - wvestigador o usuario a decidir la
lectura de acuer.. =~ o su particular interés,

- Destacar las an- r*z~° 1es schre la is) materia (s) a cuvo
fin se sugiere ~. .:3¢ &r el pr&logo v/ /o Indice del 11 -

bro o revista,

- Evitar la arlitr:. ... v desorbitada presentacidn de aspec-
tos parciales Se. ox*r m1e se analiza, teniendo en cuen-
ta la integr. ai w=. “ra, aungue naturalmente, centra-

da en lo mids imp« vhante de ella sin descuidar los 1ntere-

ses del centro & Jocumentacitn, biblictecas o0 acervos

donde se haga la resena.

- Recordar gue la resefiia &5 un resumen indicativo del conte
-

nideo de los docun.
nador,

CUALIDADES NECESARIAS DEL RESERADOR

, Sin anadir aportaciones del rese-

- Disciplina mental a través del ejercicio de la redaccitn,
aptitud gue todo resenador debe cultivar hasta dominarla

como instrumentc ordinario del guehacer habitual,

- Madurez intelectual por medio de la lectura.

- Conocimiento para su aplicacidn de los métodos de investi

gacidn,



OBLIGACIONES DEL RESENADOR

- [bi
rea

car a2l textc de la resora en las funciones bdslcas gque
liza la derendencila o institucidn a la que gpertenece -

el Centro de Doccumentacidn, Fiblioteca o Acervo Especialil
zado, orocurando relacizsnrarlos.

- Buscar ¢ destacar la i(niIcormac:ifn del documento [(mensajest,

a fin Jde expresar su contenidc con la mavor precisi®n.
- ’elalxr el tema cenera. © ~“mc lo desarroliaz el z.a%t-r, i
“ind se si1 los subterm~ - - rrespronden 2! misrco o Tovara-

s

s 0 cclaterales.

- Presentar el contepide de - revista de manera teneral,
>niacizanic alg3an arsi o 00 v cspecizl oo sl ose C-ongioern.
jd2 e ouna misma pub’i-on %2 ziiarecer varios arsfoeLr = o7
snsaveos e immortanc.oc, o @ CZ5ardn Lor sesarad
-  wCllltar _a3 -“rienty~>2%- - oro.t v osglectiva el oo
rontg, #uoetindcse a TicoL- it T o@no INZOET X s 2nTen-—-
s156n
- Evitar exceso en la =7 = . -, Uveociodlonl e T2lacins
~ nipérl les respects 3. . Jof. ga ... Ifrecer e. do
cunento.
RECOMENZ "ICLES FAlh RESENAT
L2 Ser1 25 uh resume- oL ST s momcanl Y tohe
rente; .:°21 elabcrarla se - . iersorL Ta il ormazldn esen
clial c- Lext> se encuent: - SaTroiuccidbn, La s) conclu
siHn == el titulo o titu: s 3o :avital~ - primeras de parraio
Y en e. sumen Jde autor e ini: > . correspcrliientes.,
- . contenido de la res . 2brd de rellejar el mvopbsito
-+ .as caracteristicas ! . ‘bro, articulo ¢ ensayo a cue
se haga mencidn.
~ La extensifn de la resena Zechberid tener de 9 a 14 renglo-

nes vy de 50 a 200 palabras ccmo miximo.

- El

lenguaje serd objetivec, concreto y al servicio de una

exposicidn exacta y fiel, covitando anfibologias.

- El

contenido de la resei: Seberd ser adem&s de claro, me

tddico y ordenado, reflejindo las ideas principales del
texto en cuestidn.
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- La resena rechazard loc 1nGtil, evitando asimismo la adje
tivacidn exagerada.

Igualmente debe comunicar los principales aspectos del -
contenido del libro ¢ revista, sin evaluaciones, comenta
rics u opiniones perscnales.

El cuerpo central de la reseria estard contenido en su --

presentacidn sinté&tica ¥ no en un simple enunciado de los
principales temas gue contenga,

- En el caso especificn de una revista la resena se consti

tuird con base en .~= tfitulos gue presentan contenidos =
semejantes. ’

Cuando abundan los c¢z%2s, se manejardn s6lo los especial
mente significativos.

-~ La resena buscard .. :trastar las obras afines, procuran-
do en su elaboraci®dn la objetividad de las ideas.

LA RESERA NO INCLUIRA:

Detalles de métoc .~ ~ procedimientos

~ Hechos histbriccs, - 2no2s particulares

- Titulos de capit.. -

- Indices de materi:s (excepto articulos de revistas a cau

sa de la varieda ' < . contenido de los mismos)
- Datos nQGmericos .21 ~— si constituven el fondo del arti-
culo)

Comentarios perscniloes

- Transcripciones, en principio, de frases y citas del tex
to resenado. Tampoco son vadlidas las citas parciales y -
entresacadas del contexto

- Verkos y expresic: =5 gue puedan contener significados ten

denciosos: se pretende dar idea fiel del contenido.

REDACCION DE LA RESENA

Para elaborar una res«i 1 se regulere una redaccifn correc
ta, a cuyo fin se sugilere .v sigulente:

Evitar, si es repetitivo, el sujeto inicial de la oracibn:
Esta revista, Este docur ! ; razén que obliga a iniclar la ora
cidbn con el verbo del prec. -ado.

Partiendo de gque la sracifn es unidad completa para la co-
municacidn, diremos que cor el orden gramatical establecido, su
jeto/predicado, las orac. nes tenderdn a ser breves y claras.
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Se sobreentenderd gue el sujeto inicial es el tftulo de do
cumento que se maneja.

Si el elemento bdsico de la lingllfstica es segmentar y sus

tituir, tendremos.

contlene tres ensayos sobre ventajas v
Sujeto sobreentendido Predicado

obstdculos sconfmicos y politicos para la integracidn latircims

ricana.

es el verbo predicativo -
vos, predicacdo del sSUJERN

De donde se infiere gque JD2UNTIENE
nQicleo verbal gque explica a tri : -2

SOBREZENTENDIDO. Los t&rminos .- ~ _- v son enlaces de —enta’as
y ohsticulos econdbmicos Vv Soifcer i+, gue a su vez son vmzak!
de tres ensayos. Lo mismo se dice = '.rra, enlace de ..izezsrz~i%n

latinc mericana, término de =Zre= -~ 'v-s / sckre wenta2jas ) !
tdcul s econémicos v molit”- '

Esto se puede explicar tambkié&r de otro modo:

conti...~ Tres ensayos sobre vontajas
Suieto sobeentendido verhe Ot Directo Como.o™nt 5
Qbstdculos para la integrac”1 '~tincamericana.
Circunstanciales

En consecuencia, el r: wi.o7 tomard en cuenta Jue Szl o--
uno de los elementos o funcior 53 l=2 la oracifbn son hlrrucs L2 -
pueden cambiliar de lugar dentr: do lz craci®n. Sin embar::
que subrayar gue para que pr .ceda el cambio, éste dehe ser &- -
todo el blogue ¥ no s06lo de una de sus partes,

u
[

Un anidlisis gramatical corr :to no implica un resuren oo --
rrecto,aungue s$ea un paso prei~ - necesarlo para la buena -
daccitn. Un conjunto de ideas c¢: ras perc separadas puede 2rodu
cir una unidad confusa. La capaciliad de sintesis es distinta Zde
la capacidad de andlisis. El an&lisis desintegra la lengua, la
descompone yvuxtaponlendo los elem=2ntos ailslados; la sintesis la
integra y se constituye en sign.:icado, por ejemplc en una rese
na,

nada vy acabada. El andlisis on < vio facilita la visi&n més 955
menorizada de los elementos .. L2 sintesis ha de difundir.

Sintetizar es la funcié: : r la cual el pensamiento recons
truye el todo a partir de sus ¢ l-mentos, generando conclusiones
nuevas. La sintesis suminiz*ry 1 - 74~ “de una expresidn orde
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Analizar es el resultado de un esfuerzo personal de asimi-
lacibén. Primero se redacta un resumer s5in preocuparse de la ex
tensidn; s6lo importa lYa fidel:-<ad a. texto gue se reseda. A la
vista de la primera redaccil®dn, :=e procederi a una reduccidn --
cuantitativa eliminando todc . =ue es un examen critico y exi-
gente, considerarlia menos necesario. Para un adecuado resumen -
deberd tenerse en consideracibn:

- Fmplear frases comp.etas.
- Dar a la frase plenitud de sentido con un minimo de pala

bras.

- Entrecomillar - “r = de los articulos,

~ ESeparar los normires e 2stos artfculos con coma, © punto
v raya.

- Utilizay las 3as. LorsSClas,.

- Eliminar locucicones *3.-F Ccomo: pPor tanto, luego, por -
consigulente, 721 =¢ L, ero,

- Redactar ccn el v L uroplo del resenante,
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IMTEGRACION

Los boletines es: ¢ =.i7.790s estardn corresponsabilizados
vos los centros de documentaci®n y bibliotecas cuyos acer -
vos estén mads especizlizados sobre determinada materia.

El &rea administrativa, Institucién o dependencia en la
gue se ublca dicho centro de documentaci®bn deberd pres
tar toda la avuda reguerida ya que ser& la primera y la
mayor beneficiaria de dicho servicio.

Las demds unidades o dreas acministrativas, institucicnes
o dependencilas gue realizan funciones y actividades simi-
lares y que por tanto tampién se beneficiardn, deben avu-

dar en la buena =~-o>ns ucidtn de los hboletines, de acuerdo

a sus posibilida‘-s v recurscs.

Los otros centros .- 2 Ja.entaclidbn y bibliotecas, en cuyo
acervo se alberca "r~r—ac “ relativa a la materia gel-

Lboletin en cuest. ™, _eriv%~ 3 ¢gpligacidn de partic..ar

enla inte 3racidn, 7160y ZdIistribucidén del mismo, < -

forme se = ser:zi.

El apoyo tEcnico de recursos y la supervisidn, estari a
cargo del Secretariad: Té&cnico del Subsistema de Informa
c16n Documental,

El representante titular al Secretariado del &drea adminis
trativa, instituci®dn o cdependencia en gue se encuentra el
centro de documentar*6n o biklioteca corresponsable del -
boletin especial.izal , deberd colaborar directamente, a -

efecto de que 12 27 6n salga en los términos y condicio
nes agul senaladcs.

La integraci®n del holetin especializado consistir& en re
cabar todas aquellas fichas catalogr&ficas relativas a la
materia de que se trate, de acuerdo a la presentacitn gue
para estos casos haya sido establecida por el Secretaria
do Técnico. Ver metcdologias de catalogacibn, mecanogra-—
fia de las fichas catalogrdficas, resena, diseminacién y
Yy tesauro S.P.P.

. El centroc de docurontzclidbn ¢ biblioteca corresponsable -
del boletin especia’.ziico, ademds de 1ntegrar todas sus
fichas catalogrdficas relativas & la materia de que se -
trate, deber& rea.izar una investigaci®n de fuentes y se
leccionar materiales en otras unidades documentales nacio
nales y extranjeras, en librerfas v en catdlogos privados,

A
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NOTA :

oo boletines espooiallzases o2orulerentan los trabs-~
D3 relativos a la o ¢TfCaslon o ermnanente gue real:
zar. los Secretariacd. TEAccrlons Je Sunsistemas de In-

~ el casc Ze la S.P.P.

"~

“.ormacidn Documen=:i, L o2

SLlfr, edicifn v distribu-
i
e

De esta manera 1z LT SUAC
cidtn de los Boletinos ingc
liza con aguelios -~o:n le documentaci®n, bibliote-
cas © acervos especilializa:i:zs del subsistema, cuy3 ol

k. ichemercgrafia esté ostecializada en la materia Ze

Jue se trate.

Lla.izados se corresponsacl

Estos lineamientcs 2s5tidn Lasaid:zs en la experlencia !

tenida por el Cernts L To-unaontacidbn v Andlisis 4ce
Direcci6n General de ! !1<.-3 Presupuestal de 1z ~-

S,P.P., mediante g "L _=tin o Inforracibn or Froro-
sueste”.,
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GENERALIDADES DE LOSZ MATERIALES HEMEROGRAFICOS

Las publicaciones per:-*d.c . [uvio+*1s, dilarios, boletines, ga
cetas, etc., se reconocer - ntr Do otros tipos ce materiales
documentales por tener _3is slgulenrtes caracteristicas:

Presentan titulo pripiz
Ofrecen continuiliac

Son de tilirajes 1_»_lt:iu0s
Su aparicién es =z in al 5 de tiliempos

mente ern nameros,
fasciculos o partes

Contienen artic .. divers_ =

Se realizan en ___: _racif®hn o.novarios

zutores

Frecuentemente ez*%: _-'w:_.3:_12230% en

algtn tema c ac+ - 3.
Las publicacicones per:2o 7 - - "rorosan al Zernro ce ¢ ooy
taciédn o kbiklictecas, 0 f- rorsn nler or forma dircot: L5
intereses ¢e 1los usuir: - . o 1a o “tucibn,
Una vez seleccionadas, Jo1ldas v registradas las purlicacio

"y

nes de acuerdo a 1o0s "LIN /3D LNT(S METODOLOGICOS PAR: Li CAPTA
CION DOCUMENTAL". el &r:» _.cari..a <el pr-rsesarientc . trata-

miento de las oublic2c 5 @ v1%di1-z5, realizari las :-zxreas de:
alfabevizacidn, contro. » re~i~4ro (2 existencilas, a.macenamien
to, encuadernaci®n de ~~'G-f - ., o integraci®n y actualizacistn
de fichas Unicas o Tar:>- :taxs Fardex en el Catdlogo Local, de --
acuerdo a las sigulentss .-l ilones generales:

a, ALFABETIZACION Y __C7_JZACION. Para reallzar adecuada
mente estas tar.is se recomienda seguir las indicacic-
nes expuestas en la metodologia "LINEAMIENTQS CGINERALES
PARA LA ELABCORACION DE LOS CATALOGQOS LOCALES Y DEL CATA
LOGO CENTRAL DE REFERENCIA", en la parte correspondien-
te a las reglas para la ordenacidn alfabética del caté-

logo-diccionario del citadeo documento. .

b. CONTROL Y REGISTRO DE EXISTENCIAS. Esta tarea se efectha
mediante el llenado, verificacidn, actualizacidn Yy aper
tura de fichas TGnicas © tarjetas kdrdex, suglriéndose;

Contar con una tarjeta kidrdex por cada titulc de publi
cacifbn peritdica en existencia.

Abrir una nueva tarjeta kdrdex, cuando una publicacitn
cambia de titulc, v relacionarla con su titulo anterior,
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C.

Y a éste con el nuevo medlante las anctaciones de:
continfia de y contintia como:

Ej. Titulo nuevo: Revista de Estadistica
Continfia de:

Titulo anterior: Revista de Economia ¥
Estadistica Nacicnal.

Contina como:
Revista de Estadistica

ALMACENAMIENTO, Esta tarea se debe realizar de acuerdo

a la dispecnibilidad del espacio fisico de la unidad docu
mental y & las caracteristicas fisicasde las mismas publi
cacliones, recomenddndosc: -

Ubicar topograficamente los materiales en el orden al
fabético de las "palabras claves" de los titulos.

Preveer el futuro crecimiento, de acuerdo al tiempo de
conservaclidn (trimestral, semestral, anual, etc}).

Exhibir en un lugar visitle los fasciculos o nimeros
més recientes, para gue el usuaric se interese por -
ellos ¥y tenga cportunidad de consultarlos.

ENCUADERNACION DE VOLUMENES: Para realizar adecuadamente
esta tarea se debe tener en cuenta la disponibilidad de
los recursos humanos, materiales y financieros asignados
para ello, asi comeo las dimensicnes fisicas de las mismas
publicaciones, suglrié&ndose:

Formar vollmenes con los nmeros gue permitan un L[dcil
manejo f(hasta 10 cm. de ancho).

. Encuadernar solamente aguellas secciones cuya informa
cidn es de interés para la comunidad de usuarios.

INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LAS FICHAS UNICAS O TARJE
TAS KARDEX EN EL CATALOGO LOCAL, Esta tarea consiste en
que una vez llenadas, verificadas y actualizadas las fi
chas finicas, &stas se deben integrar inmediatamente al -
Catdlogo Local, a efecto de gue el usuario y los emplea-
dos del centro de documentaci®dn, puedan acudir a ellas -
para saber de las existencias, recomenddndose:

. Dispone de un Fichero de tarjetas kidrdex de material
hemerografico.



Actualizar, re:_var e inte~rar las Iichas (Qnicas cerma
nentemente, ¥ 4 11c--do ¢ el Catd8logo gue se clija-
ver "LINEAMIENT  "ENIRALES PARA LM ELABORACION DE LOS

CATALOGOS LOCALES ¥ DEL CAT,IDCO CENTRAL DE REFEFRENCIAM.
Revisar frecuentemente 1as tarjetas xidrdex permite de-
tectar los retrasos, lagunas, suspensicornes, etc., V¥ fi
cilita la gestidn de reclamacién.



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO LCE LA FICHA UNICA O TARJETA KARDEX

DE REVISTAS

Tamano:
Color:
Letras:
Forma de llenado:

20.0 X 12.5 cm,

blanco

negras

presenta dos partes: la
pPrimera o superilior Sse
contesta a madquina, (es
fera 10 courier 72); y
la segunda o inferior -
en forma manuscrita.



FICHA UNICA O

TARJETA KARDEX DE REVISTAS
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EDITOR IS5H
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INDICACIONES

3).

TITUL. : Rubrc aornz 1irora el nuriLre Coizial de Za o watbli

cacitn, ©o:7n las 3, lentes roalas: -
Poner e. titulc . 11 vublicacidr ta. v oo~ xnar e -
e la pertada:
Ej. Ciencia y _ws »r o

Agrocien~1i. .

Bocletin mos:x1 de 1nf rmacifén econdmica.
Si el titulo .. [ - un articulo inicia’ , omitirle para
facilitar su ..: . L. _._-acibn:
Ej.

L. . ir stre econfmico
Se ar tard: Jr. :ft*-e EBEcondmico

suptituw, ™ .- -rvainscribird slempre ¥ cuando sirva pa
r escl-rec r - . titul:z: -
E,. CERIS: I” —: *+2 ™7 s2ire agricultura v desarrcllo,

CI NCIA 707 -/ %L: Revista del Instituto Naclonal de
investligaciones Forestales.

S1 la revista ~.. * .¢n: nombre propio (boletin, circu-

lar, revista et~*. :_. -~ar el titulec agregandc el nom-
bre de la ent. .n. »es: nsable de su publicacidn.
3. REVISTA, C =7 “-raizi%n de Cdmaras Industriales

REVISTA. Insti* %> Mewm:ivan. del Petrdleo.
CIRCULAR., Caprt:r o o Investilgaciones Agricolas del

T = ga

Cuando el titn. ~ orsoa siglas, éstas se desarrollan
al final:
Lj. IPN Cienc.:, ":+*e, I =!tura, Instituto Politécnico

Nacicnal.

Indice bib 1 :v": » JNET. Instituto Nacional de Estu
dios del Traka-

ANO: Ano de ecici®n - ‘1 j-abklicacidn registrada.

EDITOR: En este ruhro = 2. anotar el nombre completo de
la Editor:.® - = . 5 yedidos v/0 aclaraciones,
ISSN: Se anotard <. ..~ : intcrnacional Normalizado (cuan

do aparezca . .

DIRECCION: Corres:; - 21 s_ 1la Editorial, incluye nombre

complce - do -t enilida, -—alle u ctro rubro, NGO

mero, 71¢ : .. . menciona), cclonia, o6digo -
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Postal y Telé&fono.

PROVEEDOR: Se anota de la casa o 1nstltucidn Gue surte el
material.

NO. DE FACTURA: Se anctard en el caso de compra, con objeto
de llevar un meior control de contabilidad.

SUSCRIPCION: Anotar el periodc de la suscripciédn,

FECHA DE SUSCRIPCION: Se anota la fecha en gque se establece
el compromisc de suscripcldn.

NO. DE SUSCRIPCIONES: Se anotard el ntmerc de suscripcilones
pagadas.

PERIODICIDAD: Corresponde al lapso de apariclfdn entre una y
otra publicacifén v puede ser: semanal, quince
nal, mensual, bimestral, trimestral, etc.

NUMEROS POR VOLUMEN: Se anotardn los nlGmeros que aparecen
por cada vclumen de la publicacltn o de los
nameros que han sido encuadernados a criterio
del Centro de Documentacidn.

VOLUMENES POR ARO: Se anota el total de volGmenes gue se
formen en un ano.

PRECIO FPOR SUSCRIPCION: 5e indica el importe total en mone-
éa nacional.

CANJE: Cuando la publiczcildén se obtiene por este medio se
manifiesta con una x.

FECEA DE INICIO: Se anotz cia, mes v anc en que principia
la suscripcidn.

FECHA DE VENCIMIENTO: Se anota dfa, mes y ano en que fina
lizard la suscripcidtn. Medlante este
dato se sabe cuando debe rencvarse
la suscripcién.

DONACION: En caso de obtenerse la (s) publicacibn (es) por
este medio se anota una X.

COLUMNAS
ARC: Ano editorial de la publicaci®dn registrada.
SERIE: Se anota el nUmero de la Serie o "Epoca" de la revis

ta (2a., 3a., 4a., etc.), si sblo dice "nueva Serie”
o "Nueva Epoca", anotarlc como {n.s.) o (n.e.)



-

VOLUMEN: Hay < @ . . e ve o nlmeros ardbiacs, aun-
gque en . ~ .. .oAmerv.zca 20N romancs,

DL BATORSCUD T T L MIY L Vel XXX se peondra 50,

Juondo ur o T lczoafl indlrca volumen sino el
A7 ., Bst . 1.maur3  on. wolumen,

. ar™ 2, 5+ an..ari en la columna correspen-
die te a v 1 =,

- Esta 15 il-nz:iOn i valirda para la

S oo Damen e .. UD aTarece
desu 0o D mes v Tuns

MESES: En estas .. o 3% £~ 2ar ta el nGmero del fasciculo
de acuerdo =. ,..% < Ty Apsrecid,

AS1 tene . v .eT. o+ L L& Jcaclones mensus T3
dorde e cz. o L0 ¢ s2 ~xta un nimero; »:Im:s-
trales ° r . 1~ c¢casiilas se anota el nar ..
antecedii. . .13 oo Gue abarque los Sos meses,

W
[¥'s]
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Ejemplos:

Publicaciones mensuales.

- T [ - ; - - T -
NG | S Ene. | Feb | Mor A May  .on ra sa sgo  Sec x* Oy e Motos mnay Pl Enc
ﬁ, . —
{13 4.5 ¢ I B8 4 0 v sz ] i
' o [ L
Publicaciones bimestrales.
= = — _— e . = == m e ey o - ———-i —.——“—
AN | S, Ene. | Feo Mor | Abr say s v wu Lgo  Sep ot Mo e MolTs na 52! Emc
T . 1
—1) —12 '3 —4 \5 —— b L___
Publicaciones trimestrales.
— N T — T — T T S
AND|Sar. (vl | Ene ' Fen  Mex  abr Mgy  Ja  vol Ju Ago (Sep D1 Nov D totet way® | Enc |
[——— 1 ——2 3 4 L
o I
— e — - A
Publicaciones cuatrimestra. os.
ofser et £rm 1 ree wr sor "‘ o o P |
AND (Ser. Ena | Fet War  ADe v oy . v a Ago S4p Oct Noy e oy nayP | Enc
—_— e
-y 2 3
- . — = —
| ! AR S 2 _
Publicaciones semestralcs.
— Tene | T‘? - N T T !
AMD|Ser. Vol Eme | Fet | Mot AD¢ My . - a Ju Age  Seo Oc' Ny 13 Nyl n oy F.’; Enc
| T ! ~ Z ]
L i _ o . ]
Publicaciones anuales
—— - [P LI = —_— T——ﬁ-———-—;.[
”_OSGI:M Erp IF«; | Mor  Abr May P Ju Lge  Set Det MNore e Hotax may P | Enc
— T ) T i !
—:! i ™ T I
t 1 _ o L J

forma vertical.

H - T - R l
ANO | Ser. Er. [F.ﬁ [hjm bday  den et Jus ago Sep O Now - One Narhc m,e—[ E.rch
332 (33303400345 13%% 354 338 1362 3¢3 33 3% 30 L R
333 1338 3427 3%¢ 350 3K’ 35 363 368 372331 ‘382 i |
t N ; M T
334 (334 3%3 /1M N8I iase 3ge- 3¢ i369 311318 162 ]
335 340!344, 398,352 1%} 140365330 334 .31 1344 i
L L i
i I T383; ‘ -3t 315 380 ]
1 ! T H f . |
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Las publicaciones guincenales ”“nerzlmente se anotan en forma ho
rizontal, Separadas Dor una 4° ~a.

JND]SU Mval. | Ene ]Fu: Whor  Abe Moy ) v Ago  Ser 14 Notas LR M Emc

Lﬂ/f://,}//:/”/;//’ ,}“i///:}//}>’iﬂ’/ 0 I

i
!
]

S1 no caben los nlUmercos en las casillas es preferible la forma
vertical.

— —— T T T = T oy — S - .
AO|Ser [Val| Eme [ Fet WMo Av Moy ur Yo su hge  Ser ¢t Now Dic Notas ray R  Enc |
F22( 2211228 223 2249 23] 213 234 231 23% a4y 283 |
Fa22,224'22.¢ z18:238 231 239 23¢ 236 290 242 141 |

NOTAS: Espacilo previsto para cambics en la periodicidad.

Ei. TRIM, - MENS., significa gue venia apareciendo
trimestralmente v a partir del ltimo mes senalado
pasa a ser mensuz.i. HMENS-QUIN,, significa gue venia
aparecilendo menz . . te Yy a partir del ltimo mes
senalado pasa a . v Jlcilnceral.

IRREG, Cuandc su ;<. . .igidad es irregular.

(//) estas diagona.ies taralelas significan gque a
partir del fQlt: abtial  registrado, la publicacidn
dejé de editarse.

ED.ESP. significa - se cuenta con una edicidn es
pecial. '

IND. Y P, INDICE Y PRI_.L:. , esta columna sirve para comple
mentar los dat—: r._..t.vos a las EDICIONES ESPECIA-

LES,
ENC. ENCUADERNACION, Colu-— gie permite reconocer, median
te una %, si lor 1 -~nes estdn encuadernados.
TITULO, Este rubro se vui:s ve a ?resew “ar al final de las co
lumnas del anc v ~ wutiliza para anotar los cambios
habidos en el ¢I. .. y no obstante gue se vuelva ha

-

cer otra tarjet>, &: .2 Gueda como antecedente,



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADD DE LA FICHA UNICA O TARJETA KARDEX

DE DIARIOS O PERIODICOS

Tamano :

Color:

Letras:
Forma de llenado:

20.0 X 12.5 cms.,

blanco

negras

presenta dos partes: la pri

mera o superior se contesta

a migquina (esfera 10 courier
72); y la segunda ¢ inferior
en forma manuscrita.
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NOTA

[0s Diarios ofrecen datos similares a las Revistas en
cuanto a caracteristicas y continuidad, sin embargo, su
periodicidad o frecuencia, como su nomrbre lo indica, es
diaria, razdn por la cual se hizo necesario elaborar una
ficha finica o tarjeta kardex para este tipo de material.
Los diarios presentan mavores datos que deben ser inclul
dos en la ficha, tanto para ayudar al usuario © lector,
como para el qgue la maneja.

La ficha finica o tarjeta kdrdex para Diarios, ofrece -
los mismos beneficios gque la ficha Gnica de Revistas v

su metodologia de registrc estd basada en su mayor parte,
en 1os lineamientos presentados por el Archivo General de
la Nacidn, adaptada a las necesidades espec¥ficas de los
centros documentacifn, bibliotecas y acervos especilaliza
dos del Subsistema de Informacidn Documental de la §.P.P.
Cabe senalar gue esta Ficha sirve tambi&n para el regis
tro de Diarios y Gacetas QOficiales,
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FICEA UNICA O TARJETA KARDEX DE DIARIOS O PERIODICOS

— T T T U L O a ESTADO ‘“—2WG
= § U B T I 7T U L 0 ——¢1UpaD — WEsES
—————FpTTOF - FROVETE D O R —rFrEC
—_ JL )
— DOMICILIO DEL EGITOR Y/0 FROVEEDOR ' DONACION CANJE  SUSCRIP.
) I —_ I i N §
— TG de SUSCRIPCION  FECHA SUSCRIPCION  PRECID SUSCRIPCION  FECHA INICIO  VENGIMIENTO  Nos. por VOLUMEN
—_ [ (] . I R | . P
© VmE gl ARG~ OBIETS WSTITICIAN —_ COFIE __ REVISION —  CLASE
z Pl l21314 576!7 8|9]10}!11 |2]|31i4‘l5 16017 |8!|J202| FZ 3]24 25262 7|28 303
‘ ! i + T T - _— 4 T !
ENE‘ L - g + jL ’ —_— = — — - JL n
FEB 1 | |
[ PR N . — em— —
MR | B
ABR| | | T ]
f T B =T lj
MAY . ‘ 4 ; : J L
j | i | ’
JUN | N [T R
JuL o 1
AGO { L | 1 d T l
SEP T i ; | I l
l — -
OCT j_!z . ‘L # ‘[l:
NOV Cr B
DIC i | B |
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TITULO.~ Corresponde al ~-mbr

e completo del Diario.

. S1 el titulo se inicia con articulc, &ste se colo

ca después ¢el nom

(/).

bre, separindelos ¢n ouna comA

SUBTITULO.~- Rubroc que permite ureclsar la idertiaad del Dia

rioc, si lo tilene

cfo el espacic. A

, v de no tenerlc, se deja va-
menudo hay perifdicos que tle

nen el mismo titulo vero no tienen el mismo Sub

tituleo y/c Epigra

fe.

£sta forma de identificar un Periddico o Diario

es mis confiable y tambiérn mi
puntos de referencia los el

s accesible que la de tomar como
autor, director, editor, redac-

tor en jefe o impresor, dguileres cambian con frecuencia a lo
largo de la vida de un periddico.

Esto implica dque un mismc Pox

i%dico no hava cambiado de sub

tftulo para significar u:;: nuaeva orlentacidn del mismo f{a
raiz de una guerra civil, mondificaciones en las estructuras
del estado, nueva idecloglia imperante o suspensidn por orden

superior}.

Por tanto, todo nuevo Subtituleo v/o Epigrafe exige una nueva
ficha, pues a veces no se buede determinar, sin una larga in
vestigacldn, si se trata ce un mismo periddico gue ha cambia

do de subtitulo o de periddic

dencia, tienen el mismo £itul
tener subtitulos diferentes,

Ejemplos:

0s 2iferentes que, por coinci-
>, pero gque se Identifican por

Imparcial, E1
Diario politico, religioso, de ciencios y literatura

Impaorcial, El.
Semanaria politico

Imparcial, EL
Sin subtitvlo/epigrafe

Imparcial, El
Diaric de la manana

imocrecl, Ef,

Defience les de-nchos deil comarcio y la agricutura

Impcreia!, El

Diario ilustscdo <= o madona

lmparcial, El
Diaria indepeandiente




ESTADC.- Corresgz: 7" - 1z entifad federativa donde se ubica

la. ..

CIUDAD.- Dcorde s¢ -i.%3 €. Periddico o Diario.

ANO. - Conceptc gue expresa la cobertura temporal del -

Diario Trri®dice en existencia (ano de edicibne.,
MESES.- Se anota el o ..:J meses Jue cubre o cubrird el
ano de efis "o

EDITOR: Rubro - 3¢ unta el nombre completo del editor
Y Pueus v . w5 ra fisica o moral, anotédndose se-
gin apar -~= .. &..

PROVEEDOR,- Es ¢l oy lario por &€l cual se obtiene ei

Diar’ , 2 znota su nombre completo segfQn
apa . wnozu firma comercial,

FRECUENCIA .- Corracz. ¢ *. namero de veces gque se reclhke
e. £.. 2. transcursg de una semana v &0
exLr S~ .o _r o rnamero ¥ una letra.

Ej.: I

75 S IE TES A LA Ll
65 S EI VECES A LA SEMANT
58 (G VECES A LA SEMANA
45 C UA 0 VILCES A LA SEMAN
s T R E VECES A LA SEMANA
25 DOS VECES A LA SE!INANA
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DOMICILIO DEL EDITOR y /o PROVEEDCR.- Rubrc gque facilita cual

guler aclaraci®n en cacs ¢e suspensidn ¢ irregularidades

DONACION, CANJE y/c SUSCRIPCION.- Dependiendo del medio de obten
cidbn del Diario, esta se marca con X.

Nc. DE SUSCRIPCION. - Nﬁmero‘que 1signa la editorial a la sus-
cripcidn en regilstro.

FECHA DE SUSCRIPCION.- Se anc:ia el dfa, mes v anc en gue s2 nizo
el compromiso de suscripcidn.

PRECIO POR SUSCRIPCION.- Monto de moneda nacilonal Zue cubrs el
suministroc de la sustripcifn.,

FECHA DE INICIO,- Dfa, mes v 4. €n Jue principia la suscrip-
cidn.

FECHA DE VENCIMIENTO.- Dia, mes v 25. en gue fipaliza el perio
do de suscripcidn. Sirv para conocer cuando deberd

gestlionarse la renov: :id.,

NUMEROS POR VOLUMENES. - Se .. x5 el total de numeros gue se
incluirdn o incluyen :: -aca volumen (segQn convenien
cias de cada Centro ~: Tocumentacidn o seglin aparezca

en el Diario).

VOLUMENES POR ANO.- Correspcrire 1 to%zl de volfimenes que se
forman en dichc peri:. ...

OBJETO.~- Concepto gue irdica ¢. tipe de edicidn: habitual o
extra, etc,

INSTITUCICN. - Se anota la clave del)l centro de documentacidn,
biblioteca o acervo especializado del Subsitema

de Informacién Documental de la S.P.P. {(seglGn el

Catdlogo de Claves).

COFIA, - Aqul se inscribe la naturaleza de la Copia gue
Se guarda, usando expresiones cOmo:

9.281 Original 1 si es la dnica copia MC+ Microfilm copia positivo
OR2 Original 2 si se guardan dobles MC- Microfilm copia negative
MM+ Microfilm master positivo FC  Fotocopia

MM~ Microfilm master negativo Etc.
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REVISION.- En est- . Zro se 1nscriben las iniciales de

CLASE. -

la persc... “e.tcornsakblo del vaciado de la informa
cién, asi ..wv la fecha en que se hizo sugirién
dose hacer 1rcovisiones semestrales para asegurar
el buen :gorviclio al pGblico.

Los Diar! s para 1ldentificarlos plenarente se di
viden er Z.:. s, 0 sea, formando grupos homogé-
necs gue ter: . caracteristicas semejantes, las
cuales s¢ 1i.entificardn coen una o dos letras se

gGn el -+ ejemplos: Peritdicos no cficiales
gue tlege-::. - mo sede la Capital (C); perifAdiccs
nc oficis -7 Iue se publican en provincia (P);
perifdis- = - “iciales {0); periddicos nficiales
de la Ca::itzl (2C); peribdicos oficiales pukbklica
dos en vraovii.cia {(QOP}); perifidicos extranjeros

(E) ..
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La segunda parte de la FICHA UNICA de Registro de Diario,
se contesta en forma manuscrita. La ficha mcdelo oresenta hori

zontal hasta 31 dias del mes v verticalmente lLos doce meses del
ano,

L | - — — - -
fi 1 | I {

N S _ : . _T___
WER I | \ ‘ ] ' \
.- R SR

i — -

I S | S _—

o I R o

Ji P TI ! )

— B i e i ; ,

| | | : o oot L___»

e T .

L ‘ : Co . L
U —i e e e - — e

| o Lo .

I S T SO S S0 S S S S

XD L ! s . ) :

I R U g :.fqm_“wm_d_ﬁ—_ﬁ_g:

o1 ! i [ R R A B : : S '

En consecuencia, a cada dia del ano le corresponde un espa
clo especifico donde se inscrihe los siqulentes signos segian el
caso:

+ existe el wloC o czuagenle a ite dia
= falta el rumzro corc.pondiente a este dia
© poose pLbias
h B e
ng se ha pooago do cmieor su existenc g
o publicaciu
2 haydosper s .ocvpeda

hay tres publcac sres 252 dug, ung iora y e Jdos

Nl




171

Para poder llenar el cuadriculadoc con precisién es necesa
ric referirse constante .r: 2l calendario y fijarse tanto en
la fecha come en el nGmer- 4.. reriddico. Algunas veces hay dque
consultar el texto mism <.’ peribédico para: determinar la fe-

cha correcta, corregir .. - fuogcha equivocaca ¢ complementar una
fecha incompleta.

En fin, para infor .- scbre los Indices, se han reservado
los espacios a la izguierc. de la columna d¢ los meses, donde
se indica mediante l1us -."ros + y - las palabras SI o NO, segln

sea el caso de la existzr.cla < ausencia de un indice Que abar-
gue la materia del mes or cuestibn, independientemente de su -
ubicacidn, de la encuaasr—--1f%n o de su fecha de publicaci1dn.,

TmDCT

Ersecuian

se uwresentan varios ejemplos de fichas
hemerogriaficas.
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Ejemplo de un periddico no ¢Zicial: El Diario del Yagui. Las re-
glas son las mismas, y la Gnica variante gue aparece es la de -
CLASE donde aparece la P de .75 perifiicos de provincilz,

DIARIO DEL YAQUI .~ Sonora i
Sin. T 1T LL_ L O B - . Obregl’éﬁ{ADO “_EN—DJI(?,
DJ'_arioS dJelBquhiT vro . C-ubas I?“oJiSES
SdeféggépﬁeGM£mm B . TﬁTFTFTjL?R " L:Tﬁt_f
1 DOMICILIO .DEf IEDIlTOR . ‘%/G“ PQOVci(? 1-71-31 JDONACION TC.'\N.JE SUSCRIP.
l__dl SUSCR[PCION F'E&HACSHSCRPCIJN PR%CIQ iuSCRIPCIN CECH;‘Q erch \EP'JLCIHNJILE_LNTO Noa;:o:‘\{;:OLWEHl
— ﬁ_...J_S." 'UC!OM‘ CJlPLfA EFJ'SiDN CLASE
([2|3]a15]6(7]8]910 1112131415 1517 13 19 20121 R2P3balosEeR TRBRI 0|5
eNE|o [+ F[HFF[FF++r tH 1t F 4+ A RHE PR
ﬂ-:a++++++++’+1—+'+-++4?1“++++++i+—,+1 |+
MAR +|+| Hr [+ ]+ 4|+ it 4t ++ + F F F ot ot
ABR +++¢-++++++f1—++—-¢-+++++++++,++++—++L-+.
MAY [0 || 4| H ¢+ + #lHrrFFt+ A+t b
JUN +-1-++—1-1-+-r-1—1+++4—++71\--+7+++1-+'+-r++-l—+++‘
W [HHEHH e HE e bt R A bRt F et
AGO | +| H HH+ i +|++ f‘f't‘i“+‘t"f++"‘++‘f"f"*"J“t"t"i“f"i"‘t""l"f'
SEP |+ |-++-+‘,1-+1-L+-r r-,+-1—-f++u+-1-+++-++-1-1-+f-+1-+
oCT [+ |+ HH[rltltr +rt r++ ++F+ F+ FE F T+ F
NOV [+ | HHFF FHt+ FF et + E bR R bt
CIC [+ |y *'E*'U' 2 Dttt K it it B -__j--f + + ¥+t ot + +++|1-|




A continuacl®™  se B
provincia ccr

1
. . 4
las mismas re - Rt vnria o1 dato YegereJte a. Estado,

{a Ty
1
v

1z Ci.iad, v la =~ T=zse.
. PERIODICO OPICIPL Guanzjuato 1980
o . “ESTADO L
. _Gobierno del Estgdo de Guanagﬂﬂ . N . Gto.  ENE-DIC
S U B T ! T U CIUDAD MESES
L Talleres i:éi:iﬁg del Estadt o s 2s —
. Jardin d dor S5/N P ROVETL Dlo ﬂﬁ; N
DOMICILIO DEL EDITOR v o« -~ VEEOOR DONACION  CANJE SUSCRIP.
5 No de SUSCRIPCION  FECHA SUSCRIPCION  FREZI 5§ T( 0N FECHA INICIO _  VENCIMENTO  New por VOU
ot 1 J o .. _ —_ ,___7 — 4 EAX{L J
= L GEIFIO e L-utl I— cOPLa a’L.f;smu CLASE
z L2l3la 516{? 819\IO‘ TOIoLfsT B9 20 }4?2512612 2829303
ﬁrJT— = ~r— “
ENE|o [ 00,0~ 000 04 00 0+ 0lodo,0 o+ e[s[+]e
FEBlo ol Ho o+oo[oH—oo +Co o400 0+4oro}iolo4o
MaAR H-|o| o HH o0 0 40, 0Hi0 oo c 0400 o-HoloHHo o|oHe o
28R 4—+ole]oH4e|oHdo olo-c o+ 2 0 0+ 0 0l0ojo0 0 oloo
maY [0 |o|He [0 Holojo-0 0+0 ¢ o0 0+ 00040000 o
JUN [0 [o|-Holo|oHe|o4=0l0.04+ 5 04-0 0 oH-0loHoelo oHsl0]
Ju HoleloHdo |oHHo[0[oH-0 ¢+ c 0 00 0HH0|0 [oto oH-o,0
AGO [0 HHo loHHo oo OOH—OO —{—o o0 00 [orl—m |OH-;o
SEP |o O (o O}+—o O 6.0 o-+—O o-i—o o o—f < OFf'O (o] O'T'O HJ
T
| |ocT|o oo+oo+ao o+oo_t_c o oto o+oo o+o. oh[—qoo o)
NOV H-o| o0 0l0 ooﬁ—,o ©c+oot+o oJ}-fo 04-00 o+o
oI |opHo|oloHHele om;o—{—co—}-Ooo-{-—olorﬂo DJ0+0 oH-lo
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. DIARIC OFICIAL ) o 198G
T I T u L © £sS” AOO ANG
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L L =
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IciL1o DE E ITOH DF? EEDQOR DQNACIO CANJE 'SUSCRIP
128 t-158b LsI/@ PRRVEEDOR . g, OQHACION CANY
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DIARIO OFI ILL DL F. 1380
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ANTECEDENTES

En la actualidad, ia informacidn es fundamental para la ade-
cuada toma de decisiones en todo el &mbito de la Administracidn -
PGblica. Cada dia hay m&s conciencia de que la informacidn es --
factor determinante en el desarrollo del pais.

El desarrollo del pafis est&d intimamente ligado a la capaci--
dad de reunir, almacenar y utilizar la informacibén, debido a que
Esta coadyuva a la toma de decisiones y es la base de cualguier -
accidn, por tanto los centros de documentaci®n han de actuar como
el punto de partida en el desarrollo tanto a nivel nacional, re--
gional o local,

Uno de los problemas mé&s serios a los que se enfrentan ac~ -
tualmente los centros de doci'mentacidn, bibliotecas v acervos es-
pecializados e los Subsis<: vas de Informaci®dn Documental, es el
de conocer culnto y qué mz=¢ria: docunental se dispone en sus - -
acervos, asi como el de poi.:u proporcionarlc en el menor tiempo -
posible y el menor costo.

Sabido es que a tra. ®. Zel Boletin del Subsistema de Informa
cidn Documental, se pue. ..rocer cull es el material que se estd
recibiendoc en cada uno <= ! s unidades de documentaci&n integran-
tes del Subsistema, sin .~—rarzo, existe un cfinulo de informacidn
documental valiosa, gue or .aaberse generado en fecna anterior a
la publicaci®n del Bol+~.7n se desconcce. Este material retrospec
tivo en su mayor pa_ ¢ ~C na sido procesado. Entonces representa
un problema llegar a Zc.erminar la existencia total de este mate

rial.

La sclucidn gque se recomienda para atacar este problema, con
siste primeramente en conocer y catalogar el material retrospecti
vo, de acuerdo a los lineamientos que en esta materia ha emitido
el Secretariado Técnico del Subsistema de Informacidn Documental
de la §.P.P., en segundo lugar formar conciencia en los responsa-
bles de las unidades documentales adscritas al Subsistema, de la
obligacidn de enviar al Secretariado Técnico las fichas catalogré
ficas del material retrospectivo, a efecto de gue se integren al™
Cat&logo Central de Referencia.

El Cat&logo Central de Referencia representa la fusiftn de --
los Cat&logos Locales de cada uno de los centros de documentaci&r,
bibliotecas y acervos especializados pertenecientes al Subsistema
de Informacifn Documental, el cual se integra con las fichas cata
logrdficas relativas tanto del material retrospectivo como de nue
va adquisicifn.
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El objetivo del Catdloge Jlertral de Referencia es el c2 inte-

grar las fichas catalogré&ficez iz toda la inicr- Zi%drn Zocuarental
en custodia de las unidades = agcumesntaclidn Ce: ubsisztema, ne--
diante el cual se poaré orienta-, reierir = infermar a la comuni-

dad de usuarios sobre la informac.&rn Zocumczntal adscriza al Sup-—-
sistema,

El Catdlogo Central de Referencia, s:r& reprosentat-ivo de la
informaci®n documental adscrita al Subsiscera, -n la medida gue -
contenga todas las fichas catalogréficas referer-es a la informa-
cidn de los distintos centros de documentacidn, bioliotecas v acer
vos especializados que componen £l Subsistemna, -

La elaboracién y ordenacidr e .as Z:chas o .talogrdficas por
autor, titulo y materia nos iari tomc proluacto =1 Catilogc Local
Yy a travé€s de la fusidn de lcs :-&logos Locales obtendremos el -
Catd&logo Central de Referenc.a, “:~ es finalmente a lo gue tien--

den a conseguir estos lineamient s metodosizicos.

Para cue los libres y demis materialszs sean utilizados ade--
cuadamente, es esencial cornitss T
a) Un sistema '_ zatal _.:-:%n =ficiern- , ef.raz v econdbmico.
b) Ur fuerte plan 4o pr.occifn v ostef-alizacibn de los cen
tros de documencaciln -,
c) Acrtitudes apropiacacs . r .arze 221 zersonal encargado de

los servicios pGbli--:

CONCEPTUALIZACIONES Y ALCANT-C

La paiabra JATALOGO se deriva . _ ~~“_-30 Kaztal.ows [ significa —-
“la lista, memoria © invenczy. " . I3.0n33, CL323 O 3uCEes0s pues
tos en orden" esto es, de losg -:- 'risles Tue ¢onstitusen las co--
lecciones de un centro de doc 'T=:.zacidn, oiblioteca o acervo espe

cializado.

Asi pues, CATALOGO es un r:.'.stro que puede ser arreglaco --
por orden alfabBtico, numéricc, - :tc., de los 1:Z os, mapas, estam
pillas, monedas, grabaciones . ~.als.ler -irc tip. Ze material -
que integre una coleccidn, n._..rn. :Jd¢ nueda ser crivada o puede re
presentar los recursos de urn 5 i: <, u=> una biblioceca pGblica, ~--
universitaria, especializada, r=:.onal, etc.

Los catdlogos son necesarlos cuando una coisccifdn de pateria

les crece de tal manera gue 3= Jdificulta recoraar :a existencia y
localizacibn de cada uno de &stns,



Con obkji~n ds "o 2235 ~otorial 5 3@ Un& unllad encarcaé.a
ra documentas £n, puedan . we 8201 v r8pido ancesc para ..o -
nsuarios gue a £l acul- ¥ i .C.g32:10 gue a insthtucidn gue -
los alberga cuer.te ccr = o&té’ gue perrata mostrar sus colec
ciones en forma c.ara, o o L-d4, wrecisa v Z= f&8cil ccrnsul-a; ae
no cCOntar coj. este nhegl. , '..i r.icas y valils L:i o ue Swall £.5 CO--
lecciones de materiaics, €s. 3 -rin de pco. o n.nJura .tilliac
para 1o usuarios; va gu= nzl. 8% forma S oconcoery iU omuNlElen=-s
cia v localizacidn.
FUNCICNES DE LOS CATHLL ... LCTI_ZS

L. Mostrar nsaizno I Cnas cat .oardficas, 1as exilstenlias
JEL materia- .. T .7 -1 ervg, Y2 s$es ZOor auilr, tTra
fuctor, edi' Y, LluTLra.Y, SOment~ or o cualgulsv otra
persona yv o L. GUE nava intervoriuc en su CcrialiZr,

Z. Reunir en ur r._ . ~itic toaas las ficnas catallo crtiics
gue presental. .. o ... . _.'__1a; en ests forma oo, ;as
cbras de uar® - ¢ °  nall ] rsona, va Sea autor, Lrad.ac-
tor, ilustr wo., I ..2ntadcor, e*c.; C un mLsmc orqaﬂ'g";,
asi como las Su. - izan sobre ellos, van a aparecer =sgrl
padas en un =X 1 :r nara beneficio gel usuario del ca
t&8logo, quien - “-ra acsy reunida toda la informacibn
gue busca n nLGodana.

3) Senalar el cont .. " teri-ico de las cclecciones en a
vo a través dr _2s :11Zias Ce materia ¢ descriptor; es
tarjetas perm.t.. . usudario ver sl nay algo sobrs g1 --
asunto gue ie irzev -:a, Yy en caso afirmativo, cudles v -
cudntas obras ha. 5 Te el tema.

4) Relacicnar un tema u=terminadc con otro u otros sobre los
cuales tambié&n nay "erial en la biblioteca; estc lo ha-
ce mediante las Jic:as de relacidn (véase, véase también],
gue son de suma utiiidad para el usuario, ya que con és--
tas puede redoni.s. el estucilio gue ha emprendido, median-
te la consulta .. .7 ras obras, cuvc tema se relaciona es-
trechamente con . ~de estd estudiando.

5) Manifestar los +<itulos de las obras que enclerran las co-
lecciones para renefic?: de los usuaricos que no recuerdan
otro dato en relzcidn con la obra gue buscan, sino sola--
mente el titulec.

6) Proporcionar los da:2s bibliogrdficos sobre la obra repre

sentada en cacaz
cidn de la obra,

Iizha,
sSu
formacidn que es vea

por ejemplo, el nlmerc de la edi--
fecha, lugar de publicacidn, etc., in
_losa puesto gue cualqulera ce estos -
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datos servird para ri¢ ol interezsccs i Zdecida entre -
una y otra de las £ i.c10ne: Z2e una ~isra oLurz gus le -
estd presentandc el c2:iil-o-.

7} Igentificar las orrrs vxizzentes er la I leccibn de la
biblicteca o centr:- .o .2cimenzacifén ~eziante la clasi
ficacidn, cato vall s :us3tl tae wn -2 forma se rue
de recuperar répidzaientl 12 OLY3 rde S Lulca en _a es
tanterfa de la Inst-.zu>:drn

RECOMENDACICNES PARA UN BUEN 7 .70 ™7
Todo Catdlogo deig l.isnar oo.- T 1T, 31 e -
sue cumpla las funciores gque o o e

1) Debe haber .iiform.‘zz:

a) En el ctamaro, -3l o shtilo de oo Sicoims o L.
tas.

D) En la manera de St.Tiazs, arn 1. mrnene:, : -
clos y puntuacii..,
fara curglir oo LU LAEITT e recomLwnis ool
se a los iinea: ooy o ratsrla ode cotlll Lot
mecanografia de .:. - - - - :__2%a, na estasi.cid
el Secretariade ... . .. F. slstema de InfLr~eciin
oocumental de 1.

2) Todo Catilogo debe .: = T3<1ll oonsul=: @ara (oI 4Us. 3=
rios. Este recuic _. - oo le -oanan chient oo Do
claras  scuiiciers - - - licizoz, cun CL:EZ‘IIENTuE
Y DESCRIPT"TTE afl. ... +. L. . -e cel uscar:o o CJin Su-
ficientes =wirsetas IR

3) Es necesaric cue “_ .. ias Iichas contencan sierire Lon-
formacibn bdsica voZorrlets scbre el material cue enrze
sentan, con objeto &« .e e: uUsuario se identificus o -
localice inmediantamens la cbra cue Jle i1nteresa.

4) Debe ser flexible, .. ranera gque zZermlta araclr = veti-
rar f&cilmente tar“2tz:, fichas v marbetes a medila
llegen nuevas obras - 5. J<scarien otras.

5) Debe estar estructur. .. =2n forn. tel o=ue todas las ~"i-
chas que de manera l&gica deban ir juntas, realmente s«
encuentren en un solc iucar del Catéloas, asi las corx

de un autor determinadce ‘elen encontrarse dr <Tamente L
jo una forma especifica . su nonmpre; tedas 1a3s ediclio-
nes de una obra en pzarrticular delon enrncontrarse juntas;:

todas las obras sobre utrna misma materia “ezen también-
estar juntas; y asi sucesivamente.

NSCANTE
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7} Debe ser compacte. No s6&lo depe ocupar el menor espacio
posible sinc que ademés debe ser £&cil de transportar -
de un lugar a otrc vara poder ser consultado y estudia-
do durante un gerizdo relativamente largc, en caso de -
gque asi lo rewv.i i las r  csidades del usuario.

CLASES DE CATALOGOS

Los catdlogos de las ::iliotecas y centros de documentaci®én
reciben diferentes nombres segln su uso v dentro de é&ste segflin -
el arreglo de sus fichaz. De esta manera encontramos CATALOGOS
para:

I) USO DEL PUBLICO, gue =< dividen en:

1) Cat8logo dicciz:.zri-
2) Cat8logo div 1I.

2.1) Catdloge 2. ..r ¢ catflogo onoméstico

2.2) Catdlogoc <. 1Zzulo

2.3) Caté&logo de rateria (encabezamientos y/o descriptor)
3) Catdlogo sistemS-izc, metddico o clasificado

4) Cat&logo central

II. USO DEL PERSONAL Ci? IWTh. DE DOCUMENTACION, dividido en:

Cat8logo topografiico

Cat&logo ofic.:l

Cat8logo de auzoriiusd de autor
Catllogo de autoridad de materia

oS PP N

Cada uno de estos cat8logos tiene sus propias caracteristi-
cas VY exige gue llene determinados requisitos, todo ello con ob-
jeto de gue pueda cumplir azinacamente con las funciones que se
le han fijado.

1). CATALOGO DICCIONARIC

El arreglo de las tar-etas en cat8logo diccionario, es una
forma anpliamente usada en las bibliotecas y centros de documen-
tacidn modernos, este arrsglo es sumamente sencillo, debidc a gue
s8lo se necesita consultar un s6lo catflogo. Sin embarge, a medi-
da que la unidad documental va creciendo, el arreglo en forma de
diccionario se va haciendo n&s complicado y complejo debido pre-
cisamente a que todo tipo dce fichas se intercalan y se encuentran
en un solo orden alfabético.

Esta dificiencia se puede suplir con suficientes tarjetas de
"véase y v&ase también".

=
-
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CONJUNTO DE TARJETAS ARREGLADAS ALFABETICAMENTE
POR LA PRIMERA LINEA EN UN CATALOGO DICCIONARIO A-2Z
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REGLAS PARA LA CRDENACIIIN ILUVapfTI04 DEL CATALOGC DICCICNARIC

Las reglas 3uf ~--:1 <+ *. =~ =~ -~c:nuacifr <ienen la finalidacd -
de resolver alc 35 = . T Lem s f;ﬁ; ~.1tales gue se presen-
tan en la orceiaci®r a-Iz: 7. izi ¢ I ca*filous.  Sin embargo, hav -
casos muy especlales «r L. e 5 :equlerL mayor detalle; rara -
éstos, conslltese la <Ly - zaca.

REGLA GENERAL

En la ordenacibrn Jels: comsliwrzrzc toaos los vocables cscri
tos. El orden bdsicc «z raliira :our rpa_abra, y dentro de las paLa
bras, letra por letr&, .c.rto er ciertos casos en gue un arreglo
cronolbgico es preferi. = por . zmglo, en las épocas nistbricas).
1. ricn  alfeifutic=co - Tor i primera palabra ¢ nombre cuz agpa

rece = prir r % .-.~ - - la tarjeta, sin tomar en cuenta --

b & o~ —~

‘2i = 1 ioma (el, la, los, un, una, tne,
se encueniren al principic de -
‘rmar. parte de un nombre progplo —-

L0

Ejempav:
La jorrsaa ¢e -3 (. .cteca
El Kilbretro de .i.r. i Méyicc

Le Fortaine

Uma larga nistoria

La 18gica de kri. " _ -
81 Iuchador inverci' '

2, Se cmiten los artic __. < la alfalw:izacibn curando se itrata
de la primera palat-a .zl azientc ¢ wn-rada crincipal (*), -
pero se toman en cue~.a en las otras parces cel asiento. To-
das las palabras inrv.uso proposiczones y pronompres, se to--
rnan en cuenta al aiiaLeiizar.

Ejemplo:

Con el diablo a bor3c

Con el directorio mrlitar
Con la bandera en z_:.
Con la misma moneca

Con los indiocs amer icaros

3. No confunda articu . :z;71._ules con el acietivo rumeral UNO.
Los adjetivos numeral -~ SI se toman 2n cuenta para la alfa-
betizacibn.



188

Ejemplo:

Ulises el grande

EEE sola fe, un solo seror

Uno de cada veinte

Uno de nosotros trahaja para ellos

Usted y la psicologia

(*) Asiento o entrada principal, Es el encabezamiento bajo -
el cual una obra esta representada en el catdlogoc; gene-
ralmente consiste del nombre de la persona o entidad res
ponsable de la publicacién, pero tambi&n el titulo puede
ser este encabezamiento.

Alfabetice palabra por palabra. Los asientos de una sola pa-
labra van primero, seguido de los gue empiezan por la misma
palabra seguida de otras.

Ejemplo:

Real

Real del Monte
Realeza

Realeza 2n Oriente
Realidad

Los signos de puntuaci®-, :les como 7o purtos, punto y co-
ma, comillas, signos Zc I iracibn v signos c¢e interrogacifn,
NO ser@n considerados £ la 21fabetizacidn.

Ejemplo:

Qué dia, sernor

iQue dice Cristo acerca .
iQue divertido es cocihar
Cué es el cuento

{Quo Vadis?

v e

NOTA:

Los signos de puntuaciédn que afectan la alfauetizacibdn son:
a) El punto, Este SI se cons.iera en la alfapetizacién, ex-
cepto cuando se trata de si..as.

Ejemplo:

Radar b&sicoc. Tecoria v practica
Radar basico. en el mar

Radar; principics generaizs

b) La coma. Se toma en cuerta (Gnicamente al ordenar los auto
res.




-

NOTA
Disti
(en c
ae un

Ejemplo:

Pogponio, Lucic
Pomponio, Sexto
Pomponio Atico, Ti-
Pomponio Segunii, -,

Las iniclales o si1.::a=
letra correspondl.:
comlienzan con la

i

Ejemplo:
b

:

AnUN News
A.B.C.
AarlA

Avad Carretero, .-
Asturias, :

MiCoUEo

L abrev.zzuras, - .
IT&L03 UnLid T e o N
Academia Es:aroi. 1 v
catablezern: Ziccarc oo
. sl el vosi . g

ncicnes tales - - .,

valguier idior- S
tizulo, pere NC < o

Lremplo:

El Dr. Atl

E.U.A.

El Lic. Viariera

R. Academia Espea:
Sta. Elena

.t

Los nfimeros y las
critos completos.

Ejemplo:

Carabina 30 30

50

1969

15 aventuras olimpicas

mas se ¢rdenan cono si

e

Lel

r. Iciocarse al rrirncipic ae la
antes c¢e las palabras gue

he! c Lre geogr&iico E.U.A. por
cal v Sgncten privilegilo real (R,
1L Acat mi: Espanolal y otras gue
Fr., §=., Sta., etc.), se ordenan
ivre escrito completo.
&r~., Srita., 2r., Lic,, Mtro, Ing.

v womardn en cu-nta 31 forman parte
1 etizaci®n Je autores,

- =

— Th

Craenar como sl estuviera escrito
la sigulente forma:

zoctor Acl
rados Unidos de aAmérica
licenciadc Vidriere

-=al Acader:a Espahola
Santa Elena

LI VT R )

estuvieran es-

Oruenar como sl estuviera escrito de
la siguiente forma:

Carakina treinta treinta
Cincuenta

M1l novecientos sesenta v nueve
CQuince aventuras climpicas
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10.

11.

Excegcién: Cuanco los erncazezaniertos sigarn una secuencila, -
sean 1dénticss, 2ntonces 5o har& un ordenamients
cronoldgico, '+ los rnimocyss mds bajos o las fecnas
mencs reclenctos .ekerdn colocarse en primer lugar.

i

Ejemplo:

MEXICO - HISTORIA - 1810 - 1821
MEXICO - HISTORIA - 191.: 1917
MEXICO - HISTCRIA - 1917 -

Jornadas Mexlcanas lo Ziulic-economia,
Jornadas Mexicanas de¢ L:iblicteccnomia,
Jornadas Mexicanas ¢e 3.:l.124%° 2nomia,
Jornadas Mexicanas de 31bDli.._ :ononmta,

o ~d oL

En los nombres reales nc se toma en cuenta el numeral, a me-

nos de gue se use la micma desitnaclbn para otra persona, en

cuyo caso se ordenan cr..ollgicarernte.

Ejemplo:

Carlos I, emperador &= ~li=n.anila

Carlos V. emnperacer <& L.on.n.a

Carlos I, rey de Inglaz-.z.

Carlos II, rev de Ingla-.vra

Las palapras separagas - :n ::16rn se£ consideran como dos -

palabras separadas en . 3 5 en gue la parte gque precede

al guidn sea una palazyz - leta, pero se ordenan Como una

sola palabra si la par: uc .. precede es un prefijo.

Ejemplo: Qrocnar como si oestuviera escri-
te . la sigulente manera:

Civico-cultural Civico cultural

Pre-universitario Preuniversitario

Social-dembécrata Sccialdemberata

Socio-cultural Sociocultural

Sub-direccibn Supdireccién

Deber8 escogerse una sola forma de entrada o asiento en - -—-
aquellos casos en gque una palabra se escriba de dos o mas for
rmas diferentes, haclendo referencia, mediante una £icha o tar
jeta de "vé&ase". La finalidiad de esta tarjeta es la de remi-
tir al usuario de la forma no usada a la forma usada en el -
catilogo (para decidir cudl palabra utilizar, Gsese un buen

diccicnario).



Ejamnplco:

FOOT B:iLL VE3: . FUTBOL

Padre n.izstro VTaoe Fairenuestro

LATINQAMERICA ‘Cise AMERICA LATINA
NOTA;
En el caso Ze tituleos, ... :aiabras se resputan tal @ como apare
cen,

12, Las tarjetas <e "v i1sc tariién" tienen por objeto remitir al
usuario a otros Lomas -.ndrincs reiaciconados con la materia
usadcs en el catflzie; s¢ ~~.Lrcan al final de todas las =ar-
jetas correspondi .t=s a c£.i gpalaira ¢ frase.

Ejemplo:
SOUCACION
Fraire, Paulo
La educacidn zors prdctica...

EDUCACION
Hatch, Raymonc

Actividawces v IJr_urtaciin 2nr la escuela...
ECUCACI™N

Véaz - =i ._
PEDAGOGIA
ESCUELAS
ESTUDIANTES
MAESTROS

13. Al ordenar los a.‘:=Lti: 3L Yospetard ©. orden alfabético de
los mismes, indew2r.i . ur nte Je que se trate de asientos
de diversa natur=. ., «" “dcilr, :uedaradn mezcladas tarjetas
de autor, de wpa=:-:_.: , +=iralo, Excepto en nompres geografi--
cos (ver regla 1.47.

(T

Ejemplo:

Casas, 3enito {ac=ur)

Casas amuebladas (titulo)
CASAS~CONSTRUCCION :@a'c_.ria)
Casas D&vila, Juar a.ror)
CASAS-DECORACION 'me*7ria)

NQOTA: Si hay varics avy” "tos idénticos, se alfabetizan en el
sigulente £:..on: autor, materia, ctitulo.

Ejemplo:
ANALISIS QUIMICO Ci...1. JI%0 {(materia)
Anflisis quimico cua-izetivo (titulo)
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14

15,

16.

Cuando se alfabeticen nombres gecgrdficos, los cuales corres
ponden a asientos de diferente naturaleza: autor, material vy
titulo, debe respetarse el crd:n indicado, es decir, primero
se pondrén las tarjetas en las gue el nombre geogré&fico haga
las veces de autor; a continuaciédn pondrén las tarjetas de -
materia vy finalmente las ce titulo,

Ejemplo:
México. Direccittn General de Educacién
PGblica.
Asientos de ME&xico, Direccidn General de Estadis-
autor tica.
MExico. Secretaria de Educacién PCbli
ca. -
MEXICO-AGRICULTURA
Aslentos de MEXICO-HISTORIA
materia MEXICO-HISTORIA-REVOLUCION
MENIZO-VIDA SOCIAL Y COSTUMBRES
MExwizoL a través de los sigles
Aslentcs de ﬁéxi;;! hechos, cifras, tendencias
titulo MExico, 1946

Las ediciones de una mis-a chbra se ordenan cronoldgicamente -
por fechas o nlmeros de ediciér, poni&ndose la nis reciente

primero y a continuacién las otras edicliones, silempre Yy cuan-
do no hava ninguna alteraci®n en los otros elementos de la fi
cha catalogrifica {(autor = =itulo) h

Ejemplo:
Cardoso, Fernando

Dependencia v desarrollo ......13a. ed.
Cardoso, Fernando

Dependencia y desarrollo ......12a. ed,.
Cardoso, Fernando

Dependencia vy desarrollo ...... 9a. ed.
Cardoso, Fernando

Dependencia y desarrolleo ...... €a. ed.

o

Las letras Ch y Ll son letras dobles en espanol y, por lo tan
to, deben alfabetizarse siguiendo el mismo orden del alfabeto.

Ejemplos:

Cubillas, Juan

Curso de qufinica
Cyrano de Bergerac
Chac®n, Boby

Chalet, de las rosas
Luz para el mundo

Luz y vida
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Llagas de la revolucifn
Llama de armor viva
Llama inmortai

OBRA CONSULTADA:

AMERICAN LIBRARY ASSOCIATION. Reglas para la ordenacidn alfabéti-
ca de los cat8logos / American Library Association, tr. ae —--
Beatriz E. Tavano, 2a. ed. Washington: Unibn Paramericana, --
1971, 88 p. (Manuales del Bibliotecario, B).

2). CATALOGO DIVIDIDO

Hacia la década de 1930 se llegd a la conviccidn de que los
catdlogos diccicnario se hacia rds y m&s complejos y esto --
condujc a la medificacifbn del arregio en forma de dicciona--
vio. El resultado vino a ser el cat&logo dividido gue en rea
lidad constituye tres cazdlogos; uno destinado a las tarje--—
tas de autores, coautores, etc. ya sean perscnales o corpo-
rativos; otro dedicad:z a titulos y el tercero a las materias
y/o descriptores.

Esta forma de arreglo permite un esquema de insercidn més --
sencillo que el del catdlogo diccionarioc vy, aungue es mis f&
cil consultarlo, requiere que el usuario determine, previa -
consulta del cat&logo, si lo que desea y conoce es la ficha
de autor, de titulo o de materia, a efecto de dirigirse al -
Cat8logo correspondiente. Por lo tanto, los usuarios deben -
recibir cierta orientacién sobre el uso de este tipo de catd
logo.
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CATALOGO DE AUTOR

2.1 Conjunto de tarjetas ordenadas alfabéticamente conforme a los
apellidos del autor y/o nombre de la entidad corvorativa.

5.9 /2% 24.1
‘16, 2

Secretarf{a de itducaclén 2Gbil
SEP, 1580.

e s tem im1 24,1
a.6/36.22/82

Mexico., Presiccac o gle o jorsolicga, Toordinacifn seoneral d- Usuo-
dicos AC~ t.ic'ri: on, Semrofitio owe Pesoal

Ham e SR oD T sooir namur. Luhn PO orca oo T
sector Puv o L. R S Guola Res”.lica, € rdanasci’ o=
ral de Esztud: » A inintl anis . speretarfe de Pesca., —- .00 y

P.R., 1982,

T /1.122/%6 24.1
- /36.22/82

Thetirpte Mexdoe p: dal Geau-i oo s Ll

Ley del Sogu:r & oiol Llustrada © Instituro Hexicano del »eoia-
ro Social. -- ¥ PO AU ISR L

4317 p. o 1l.,

l&ase hacia arrib

£ Se- 21 9.4
c,13/36,22/82

Insticuto Mexicand Jr L 1Sl EXIeIiOD,

Boletin mensual, S L S @l exterior, Lnero-Fo-
brero 1982 / Ir-* (o= oy _zant - (wiercao ExXterior, == ixivoe,
D.F. : UWE, 2.

is o il

H -— 725 2
$.7/02004 /- -4

Estudio preliminaz o .o
agua potable / Muric Ama

1979,
36 p. * Ll.
ASENTARILNTOS HUMANGS ¥ ed §. 0. - T 5. 11500

BLICOS/TIJUARA, BL/--

Afrece nn andlisis gara poder aIisorin o ConTu PR
dad de Tijuana, para Cslo o+ o vt St N ,
calcule de los acucductus, oo . ty, ot

General/--/Liuro/-~- ] s ot P I T
de Documentacidn y And .i. . L e ot LT Ced e~ e
nacibn/ 7 S




l&ase hacia arriba

CATALOGO DE TITULO

2.2, Conjunto de tarjetas ordenadas alfabéticamente conforme al -

titulo del documento.

X /S -/ 21
a.2/24000/80-B1

Jongustud Barr:ios,
Sequnde Inform:

Carlos
doe Gobicrno,

Carlos

5.7/02004 /—

Amaya Brondo, Mario
Estudio preliminar ae la rea orinci

I de ra distribucidn de

N. / /S — 24.1

c.17/01000/25-82

Partido Rewvolucionario Institucional.
el de la Madrid / Partido Revolucionario
CO, L. t. ; Yalleres Grdficos de la Racilin,

MExico.
Aguascalientes : Mi
Instaturicnal. —
1981.
82 p.

MULTISECTORIAL/—~/— /CONOCIMIENTOS GERERMLES /AGUASCALIENTES /1529~
1982,

Expone el marco histbrico del Estado; datos fisicos y condicifia geo
gréiica. Informa tambiBn sobre los seclores: agropecuvario y fores -
tal, pesca, industrial, coperclo, turismo, comunicaciones y trans -
portes. Presenta el marco social educacidn, salud y seguridaz so—
cial, viviepda y laboral. Iincluye anexos sobre: inversifn piblica -
federal autorizada del prgorawa normal; convenio Gnico de cocorcipa-
cibn-presupuesto 198l; inversién Coplapar programada y propuesta —
por copvenic, etc.

General/—-/Libro/~—/Centro de Documentacidn, Direccién General -
de Documentacibo y Anslisis/2 ej/l5 de diciembre de 1981/13702-13703/
Alta-Donacifp/ / It /.

Jonguitu N G.E.S.L.FP., 1981.
B/ -- /3¢ - 24.1
r.5/19000/8¢C
AN LUIS
MEéxica., Gobir rno dei Yrrado de Nuevo Leodn. .
Prodgran.. . ° hefo:v.o sdrinastrativa 1980 / Gobierno del Esta raciér
do 'de huevo "N.L., 1980 = jaue s=e
T T ! v aCto- -
E / ~- /25-2C 24.1 1, agro
©.15/3( ,22/31-8) infra-
sidenta
Fran-~
Sudrez G., Enrique: Lanca foponda de Torres; Rlfonso Lbpez ~; et al. lo.
Origen reporTusaanes de la ederal d a2 ]
pub ! 1C3Ci0n COln. - rat.ve nil Cclhcuentenario a primera lc. fed feneral
pajodel trabaje 1301-1553 /7 Enrigque Suarez G.; Blanca Esponde e To l/aita
rres; Alftonse LSmez A, -~ HMéxico, D.F. : STPS, 1981.
B /1.138/26 24.1
n.2/36.22/19 Fb
MExico, Ilnstituto Nacional ze Desarrolle de la Cogunidad. ‘
Ley del 1kilJi v de la ...icnda Popular / Instituto Racional
de Desarrollc dc la Comur .dac. -- Mexico, D.F. IKDECO, 19789.
ﬁ aduivani e et B —
B, - /25 2.1

195
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CATALOGO DE MATERIA

2.3

3)

Conjunto de tarjetas ordenadas alfab&ticamente por materia,
es decir, en hase al indice de descriptores, cuya elabora——
cibn se realiza conforme al material en custodia y a las de
mandas de los usuarios en cada uno de los centros de documEE
tacién, hibliotecas y acervos especializados. En el caso del
Subsistema S.P.P., el catdlogo de materia estd& formado por 6
catflogos gue corresponden a las & variables establecidas en
el Tesauro 5.P.P. (ver catdlogo sistemdtico, metddico o cla-
sificado).

CATALOGQ SISTEMATICO, METODICO O CLASIFICADO

Esti basado en algln tipo de clasificacibn, es decir que tie
ne ordenadas las tarjetas por nfimero, letras o ambas. La ma-
yor ventaja de un catdlogo clasificado es que se deriva del
uso de simbolos para arreglar las tarjetas, lo gue hace gque
se mantenga siempre al dia sin importar los cambios habkidos
en la terminolegia. Este catf&logo funciona auxiliado en un -
Indice Alfab&tico de Materias. '

En el caso del Subsistema de Informacidén Documental de la --
S.P.P., la configuracifn de los catfleogos clasificados esta-
r& hasada en las 6 variables gque establece el Tesauro S.P.P.,
haciendo cada uno de los centros de documentacién, bibliote-
ca y acervos especializados los catilogos correspondientes a
las variables, de uno a seis, segfin la especialidad de su ma
terial documental y demanda de la comunidad de ‘usuarios. -

El ordenamiento de los catidlogos ya sea por sector, institu-
cibén, funcibén, tema, o ubicacidn geogréfica se har& conforme
a las claves de los descriptores, ya sean alfabé&ticas, num@
ricas o ambas; las cuales aparecen en los listados del Tesgg
ro S.P.P., que deber& ser consultado.

En cuanto a la variable &dmbito temporal el criterio para or-
denar el catilogo comprenderi siempre el primer ano del pe—
riodo que cuhra determinada publicacidn.

Cuando se encuentren varias fichas catalogrificas con la mis
ma clave los criterios para ordenarlas -dentro de la misma
clave- podr&n tomar en cuenta el auter, el titulo u otra va-
riable.

Tales criterios serdn fijados en cada uno de los centros de
documentacién, bibliotecas y acervos especializados conside-
rando el material en acervo y la demanda de la comunidad de
usuarios.



llacia arriba

Ease

CATALOGQ PQR SECTORES.
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3.1. Conjunto de tarjetas ordenadas alfanuméricamente conforme a
las claves de la variable sectores.

PT

B/ - s

r 57107

4*ﬂI-I.l:!IIIlIIHI-IIIIIIIIIIIIII--I-

24.)

Poode Buevo Lebn,

C.13/36.,22/8.

MExi- o, G 3!
g {: :j,f _r; poa tnistrasiva J9BO / Gobierno de) Esta
SEETEEE ! - “errey, M.L., @ G.E.N.L., 1980, -
49 B
X _/ = - 24 .1
c. 15/ -
S rez O, - Qe Torres; 218nr .0 LOpez Ao
- y s paewrta 1oy frooeral el iTaoa):
puliia T | ! D2 i mariy w. 1o kramera ley fod
rei L Leoue a1 .; 3lanca Esponda S22 T3
Ire . A h T I T M L&, LRBl.
5% p
|3 f~= y21 24, |

MExico. Presidencia 1a Rer
dio: Adminis!zatbt  ve.
Manual de Crgauizavife Lo L. A
Secuor Pesca 1982 / Pres; oL de la
ra} de Estudios Admipistr.l. . Do

P.R., 19B2.
461 p. : il. -~ (Serie: Vol. 1%)
I15BN: 9GE-821-~073-0

PESOEERO/--/ORGPNIT?C]OP/P?“]EI??R}C'ff

Proporciona en forma or .. s Y oL
te a cada una de las erntic .. Poorou T
cretaria de Pesca, en loo r
posiciones jurfdicas, bas .
aocial, asY como una reils cr
unidades administrativas.
General/--/libro—/Centrc ~c .o -

Documentaci®n y Apdlisis/l € 4 de

/ S=~l==1==/

Instiinuto M . n oo yroryor.,
Bolriirn o Lo e oare Nterlor, ent —-Fo-
brero 1%%y 7 Irocrootus ¢ 2 R LExivrior. -- .Yxilo,
D.F., : Iile, . ..
3z p. : 1l.
N fi.131)7 A 24.1
v.14/30,.22/72-7"%
BEKTwo. TRSEIL L. « .0 Do PR e ileaTres,
1wt L Eure iacac - - e 2R P S 1) S
heti iinl B0 Investi. 3Cit -- 1 iy n,r. o I3
10 } it.
c / -- /31 24.1
B.5/36,22/82

roarcans sifn General ce stu-

SeTit Thoce lew

iSr POYlica Paz.ooteral
LLirto. O o LG, Gene-
de F ca. -- i\lxico

L. la anformacifin
o rgina S a5 -
5 artir teu_nti 3, dis
Pios t3: oW ~1ere
~ fun: e o Sus
Tn. drescite Temeral de

N

L7 UEYICT/ <

refer

Puo /e 9y, slta-cornscidn/
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CATALOGO POR INSTITUCIONES

3.

8]
e

Conjunto de tarjetas ordenadas alfan

las clavgs de la variable instituciones.

uméricamente conforme

J 7 /21
a

México.

ca

"314 p.

.2/36.22/79-80

D.

F.

e s 1

secretarfa de Educacifn PGblica.

rnforme de Labores 1979-
Mexica, 979-1980 / Secretarfa de Educacién PGbli

SEP, 1980.

24.1

4.1

—j@éase hacia arrib

Mexico. lnsztlituti oal - invi "~i-aciones hucleares.
Instituio i3 - Lc tnr o Eim siones . . £3rcs / Institute
pacional Lro TowvoTLn o wuel ares. -- Mixico, DLF. ININ.
T T
I 1.122
/ i 24.1
-- Jfl6.22/42
Instituto Mexica 1 Seg A U
Leyrdel Segur. -oci:l L. + /4 on tituto Mexicano del Segu-
ro Seocial., -- Mixico, U.F. ) PR LI
417 p. iy,
H 1 21 24,1
v.1/36_22/72-7%
Héxico. lnstituto del Fuenlo Laci.i-. _<¢ 1. Vivienda para los Tra
buajadores. :
INFOHAVIT: lnformacifn Bas:ca , Iastio to del Fondo Navional
dej;a Vivienda para los lrabaj s, -- [wWxico, D.F. INFONAVIT,
1979.
109 p-
P 2! 4.1
s.1/3G.c4/76-78
ey ico. Couizidn rzacional de culart - Vipiros. o ]
lieroria de los Trabatos LuIE-1570 % L, T rrudn Lac1ogal ae
falarios inimos -~ 'éxico, D.F. ir-1 ta Arana. 1979,
S7 ¢. il.

LADQRAL /CONISION RACIOKLL D SALARIT
HEXICL/1976-1978

crvLCION/ORLI T IDES

Cconsicerd tres rericdos conserutive o £, - #&u galarial cor la "1
nalicad de revisar los Froc ragias i - . c-te Tespectn e LTS
ca continuada, parée lo cua. £° nrues 77 LuooTr des rwal;zng-f
ior las direccicnes téern.co oasn T -z - reoolucione! 1
conce;o O regresentantes dursnre G. o - - -7, Se anexi —°
ap€naice estadf{stico.

General/——/documento/——'Ccn:rc " o Direcciévl ar -
ral uc Documentacibn v ARGLIon AL 0T Lo 3882710383730 7
donacién/ / femimm T

E—




l8ase hacia arrib

CATALOGO DE FUNCIONES

3.3 Conjunto de tar
claves de la va

jetas - x
riagle

Aenadas numéricamente con
- Inciones,

forme a lag
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A
r.5/190.. -

México. Gu* _ er

24,1

n0 del Estadc de Nuevo Labn.

Proy ae Reforma admin:
+ U ; sinistrativa 1980 / Gobi
do de v beln. e iemo del Esta
4 p HH fionterrey, N.L., G.2.N.L., 19B0. =
c / -- 3 24,1
a.6,3C,22 707
México. | L . e i~
BN T B i
1 - -
Setr el ‘enGblica. o e
3 ; [ ae "votarfa de Fen
Gl : Vvol, 13
1 S22 24.1
=~ /36.22/b2
Institure ¥ .eqguro Social.
Loy des 7L -ni Ilustrada / Instituto Mexicano del Segu-
ro Sc¢.:..i. - ” . lFL 1MSs., 1982,
437 p. o i
W
kS — 2L 241
e.7/05600/7778
réxico. Eance - ce iato Mural, £.F-
Coatuile . - : estucio subre los niveles d?l_enrleof
suberrlec T 4 T - HE -tor rural / Danco taclionz. ce Crédi
to Rural, C.2. = 7. .+, o.F. @ WLLDREL, 1975,
EE
K /S o~/ o1 2¢.1
a.2/24000/B0-~¢ "
Jonguitud Lozrr. it
Secunde Ir- . rrm. San Luxs Potosf 1990-f: / Carlos
Jongu:rtud Barr: - L Potosi, S.L.P. G.n.8,L.B,, 1981.
4 wv.
MULTISECTORI, == 0 - “7 CKR/RCTIVIDALIS GUBEPNAMERT/LE: L AN LUTS
POTOSI/1980-%.
Informa al pee:. - ©° . situacibén v e oguarda la admin:isrracifn
pGblica, l2: v -z - Zel gobkirr | v las perspectivas gue se
Zvizoran ror:- K - la entide ); relative . los secto-~-
res de. ecc:.-. C.o.ei o), osalnd ¥ seguricdad sicial, agrc
pecuar:o v erty, strial orros de infra-
estructura, - N R reta Ge 1x C. Prozitfenta
de la L Lec = co. el | ensx-e dcl ran-
c15Cc0 Mer:i:. Toe José ForTleao.
Gener ! - m o~werntacidbn. Fire. 7 7 caral
de Docur -t w. ocunie de 18E. .0 4f -l alta
donac: s S i)
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CATALOGO DE TEMAS

hacia arril.

léase

3.4) Conjunt i
. o de tarjet £ ari
lasj ) J as_o;@enadas alfanuméricamente conforme
claves de la variable cemas.
H /I.138/26 24.1
Ban/36.22/79 ’
México,. Institu’ - tacignel de Desarrc..c de
Ley del IN .. v <e la “ivienda fopulacz 1
de Desarrollo e la Jomunided, -- Méxioo, D.
lEL T
M/ -- /36 24.1
5;2/19000/80
M&xico. Gobieron ORI de Nuevo Lelrn,
Programna v Lomaf nrstraciva :-+30 / Gobier: -1 Esta
do de Rueve Lefn. -= fonteiiey, N.L.. G.E.N.L., 19 .. -
44 p.
24.)
N / == /21
c.1?/1933C0,'80
M@étxico. Got - 2.0 4 Wuewo Lebr,
Almanague o~ Moo L1 0 Zoblerno del Egstado Je Nuene
Lebn, -- Ix: oL, - Tal.ercs offser Larious, S.A., 1TEL,
255 p. 21
c ;s -- /1 24,1
1.6/38.22/82
-
wgxico. Presidencia de la JFepil s linacalbn Genezrzl cde Estu-
Jips Administrativos. Secrecso.
Manual e Organizecidn d4e .2 T
Secror Pasca 1982 / Presadunc
ral de f£srtudios AdminisTrativ . 1 et
P.R., 1932,
§61 p. : il. -=- (Serie: Vol. .5;
| ~= / 21 24.1
a,2/24000/80-81
—
Jonguitud Barrios. Carlos
Segundo Informe de Gabierno. 32t -ui3 ?azosf 1990-81 / Carlos
Jonguitud Barrios. -- San Luis Ferost, =.L.P. G.E.5.L.P., 1981,
4 v,
HULTISECTORIAL/—-/INPORMACIUN/ACT;7:3ﬁ355 GUBERNAMENTALES/SAN LUIS
>0TOS1/19330-81
Informa al puebls sobre 1la situgcifn o2 szarda la administracidn
pGblica, las realizaciones del L:. las perspectivas gue se
avizoran wara el desarrollo J¢ W3 @nst reiitiva a los secto--~

: securidad social, agro
‘us=rial otros de infra-
iesta de la C. Presidenta
v 21 Mensaje del C. Fran-
José Lépez pPortillo.

ras de: economia, justicia labooal, 7alod
pecuario y forestal, educacién, pesc , 7
estructura, turismo, etc. Incl-ve la
de la L Legislatura, Margarita
cisco Merino Rabago, representan:c2

-

ar
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-idn. Direccién General
» -nlo de 1982/18468-71/alta
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General/-=/1libro/~-=-/Centro ¢ : e
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CATALOGO DE UBICACION GEOGRAFICA

3.5 Conjunto de tarjetas ordenadas numericamente conforme a las
claves de la variable ubicacifn geogr&fica.

Tonr 24.1
e e
BOxs . et i el 6o decarziile de 1o € omes e
ol S A A S L Za
du .. .ol L o, om= Mlocao, DUV N B .
i
S / -— T 24.1
a.2 2400
Jorg. LE Do . 1
Y RN . R S o Potosf U o' -
Jonge Tt Lot S AN SR FU T . y e TA.
4 V.
ssue——
K/ == /38 24.1

r.5/19000/8¢C

‘o de Nuevo leln,
snistrativl 1330 / Gobiernc del Esta

Mixico. Gobirer 2
Prograna s Tl

do de Nuevc Led . -- i_nsoercey, N.L.o, @ G.E.N.L., 1980.
44 p.
i ——— -1---.-..1
I /o= - 26l
e.7/05% 1=
Ml EEX ol PI] f 2 ,

Conlinl ! i . (IR B .
[ clie s ! 1ol ow g
v Ioral G- -, 1 B

1 p.

24.1

N. /
c.17/01000/29-82

Méxica. Partid FRevolacion'ric ar . i ) )
hguascaliv L. @ Hus T A , rnruido Revelucionaric
Institugcironal. -- HGxive, -. F. ¢ ares Créficos de la Nacidn,
1981.
82 p.
HULTlSECTORIhL/-—/—-/C?Huf;”1 . ?YNERA;F?fAGUASCALIENTES’152?-
1982,
Expone el marco histlHrico ¢ » . gates fisicos y eondicibn fego
gr&fica. 1lnfornu tarbiln verr . mectares: agropecu rio v ISris -
tal, pesca, industraal, o+ ., vurisza, comun  auicnes poLTAnS 7
portes. Presenla el mar R S TRUOE ¥ < 1 Y sa..d Yy gugurl‘ su-
cial, vivienda y la& .31t an.xor RelIed inversifn pti. - -

i .:: e wenio Snico de coor-ina-

federal autorizada ar
arir progratalls Yy propue std -7

cibn-presupuesto Iyhi; IMeeLon
por convenio, etc.

General/-—/Libro/-—/Cc::;o EEEEE T ol

de Documentacibn y Anliln.:.. ¢
klta-Donacibn/ / -

Direccifim ¢ mrerel -
vo@e THEI/LaTYE-l3TLES
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CATALOGO DE AMBRITO TEMPORAL

3.6 Conjunto de tarjetas crdenadas numéricamente conforme al pri
mer ano del periode que cubre la publicaci®n. -

K /S --/ 21 24.1
a.2/24000/80-81

Jonguitud Rarriocs, Carlos
Sequndo Informe de Goblerno. San Luls ®~tosf 1980-8l1 / Carlos
Jonguitud Barrios. -- San Luis Potos{, 5.L.F. : G.E.S.L.P., 1981,

4 v,
M s -— /36 24,1
r.5/19000/89

MExigo. Goblerno del Estado de Nuewo Ledn.
Programa de Reforma Administrativa 1980 / Gobiernoc del Esta
do de Nuavo Lefn. =-- Monterrey, N.L., : G.E.N.L., 1980, -
44 p.

H [/f1.136/26 24.1
u.2/36.22/79
——

México. Institgt K. Tt 07 cuarrallo de la Commandad.
Ley del IN'© o ' Tt oL st e /o InTt e hagre ol
0 de Dosarroll ae Yo %07 L ae. -- Moo, DOF. i sL Tu, 197
' 31 p.
1
9
A 241 =

I e.7/0500C/77-7L
.'_‘ —
@]
Q 1"éxico. Conco Macional de Iréd:v Iro L, .7
- Coahuria @ Foesultond ool e e i Doemp tor,
w crt elie o deseephy ooonowl i /Lo~ v = walde O
0 to ral, ©.4. -- !tdwico, DOFL ol Ll nan
[l £l p.
WU
— 24.1

N. /-
c.17/01000/29-82

M&xico. Partido Revolu-iorario Instil Zichal.

Aguascalientes Miguel de la Madrid ., Partido Revolucionar:io
Institucional. =-- MExico, D. F. Talleres Graffcos de la BaciGn,
1981.

82 p.

MULTISECTORIAL/~-/-~/CONOC1IMIENTOS GENFERALES/AGUALTALIENTES /1529-
1982.

Expone el marco histbrice del Estadw; caros fisicos y condicifn geco
gr&fica. Informa tambifn sobre los secrores: agropecuario y (orcs -
tal, pesca, industrial, cOmErcio, LLI1SMO, comurnicaciones Yy trans -
portes. Presenta el marco social : educac:5n, sclud y seguriduad so-
cial, vivienda v laboral. Incluye ancxas sobre: inversién pdt 17a -
federal asutorizada del prgorama normal; convenio Gnico de ©3ur ana-
cibn-presupuesto 1981; inversifn Coplamar programada y progue ita --
por convenio, ctc.

General/--/Libro/--/Centro de Docu - £~ -ifin. Direccidn General -
de Documentacibn y Andlisis/2 ej/15 uu civiesnre de 1981/137C¢z-13703
Alta-Donacibn/ / FEEV RV RN




IIL.

(a8
3

CATALOGO CENTRAL

Estd formado por el conjunto de fichas catalogré&ficas de los
diferentes centros de acocumentacidn, bibliotecas y acervos -
especializados, que coniorman el Subsistema de Informacibn -
Documertal, mediante <! cual se proporciona informacidn so--
bre las colecciones <. “oda esa red informativa, gue en el -
caso de la §.P.P. se u nomina Subsistema de Informacibn Docu
mental de la S.P.P.

El Cat8logc Clentrali - xeferencia ae la S.P.P., se integra ¥y
actueliza mediante .5 .___ rrolloc de las siguientes acciones
por parte ae las unic aLz documentales,y son:

catalogacién.
..as catalograficas.

. wlenar las bo.e:vas
. Mecanografiar las

LEF P

vl

. Elaborar los jue:; - - fichas catalograficas:
Autor, titulc, ns__. 23 s5; o descriptor (es)
Hacer una reprc..ooi3r extra para Catdlogo Central.
Alfabetizar la:z .-~ . . zcialcgré&ficas.
Enviar las ficras .. <rsonal encargado del Cat&logo Cen-

zral dae Referc-co

Intercaler las Zic..as en el Caté&logo Local.

Una vez recibidasz .. Zicnas catalogridficas el personal er--
cargado del Caz&_zc> [:n vzl de Referencia debe realizar _a:z
sigulientes accion._a:

. Fotocopiar las > ...... catalogréficas a nlmerc de catdlogos

segn esté intenra.. <. Catflogo Central de Referencia.
Elaborar los -“ue_ = . fichas catalcgr&ficas en orden alfsz

pético y en basc @ a.cor, titulo y materia.

Iy

. Intercalar la:z ficrz: en el Cat&logo Central de Referencia.

. Cuando una publicz>l%n estd en mis de una unidad adminis-
trativa, se agregzn 2 la ficha catalogr&fica las claves de
las unidades er. Zo: iz tambi®n se encuentra la publicacidn,
quedando una sole ficha catalografica.

. Elaborar las tar-=tas guias segln los encabezamientos.

. Poner a disposici&: de los usuarios el Cat&logo Central ade
Referencia.

CATALOGOS PARA UEZ DEL PERSONAL DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
O BIBLIOTECA.

CATALOGO TOPOGrLI ZCT

El catflogo topogr&i-co, en cierta forma es un cat&logo cla-
sificado pues=z. o - = aos utilizan el sistema de clasificsa
cidn. Sin embargc, - -.ogr&fico, a diferencia del clasifi-

L



cado, nc necesita de indice alfahético de materias, ya que -
no va a ser consultado por el p@blico sino por el personal -
de la biblioteca © centrc de documentaci®n., Su caracteristi-
ca principal es gque tiene ordenadas las fichas en el catflo-
go, conforme estfn los libros en los estantes.

CATALOGO QFICIAL

Estf destinado también a ser usado exclusivamente por el per
sonal de la unidad documental, en especial del Departamentc
de Procesos Técnicos. Generalmente est& formado por tarjetas
principales ya sean de autor o de titulo arregladas alfabét:
camente. a

Este catflogo es b8sicc zera el trabajo de investigacidn gue
s= hace en el drea de prccesos técnicos, previeo a la catalc-
sacidn v clasificacidr.,, - rmite reccnocer si el material irn-
fzrmativo a procesar 3 registrado y de qué forma, a --

r
‘A
C1

% ==
efecto de evitar duplicicad en las fichas.
CATALOGC DE AUTORIDAD ZZ W UTCE
Zs+& irnzsgrado con iag Iz .z, de nompbres de autores Larscna-—
les vy corporativos, anin_ .= o seuddnimos.

CATALOGQ DE AUTORIDAD O

173

Zs:td formado por las fic:.zs uuye sirven para indicar la forma
=1 gue determinado encaz-o.imlento de materia quedd estableci
dc en el centro cde cdocu: acifn, con sus correspondientes
referencias de "véase .. tambié&n"

O

(!
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RECOMENDACIONES GENIFATZLZ

]

MR LY

(283

g

1.

12,

Elaborar correctarer- 1. fichas catalogré&ficas gue s= in-
tegrar < los Za2 T.. L Loczies v en el Central de Referen-
cia, u: acuerdc = _. . .1rmas gue en esta materia estakblecid
el Secretariace TIicr..o.. 2el Subsistema de Informacién Docu-

renta2l de la S§.F.2,

Instaurar =l t:o - & i 2EIogo gue mds beneficios reporte ae
ZCLCIGC & 1@S =71 . [ Luo v cLjetlveos de cada centrc e cCo-
comencacisn, Bono.Io "t O acervo especializaco.
CLYCUNSCIILIY SO0 & Ll © trabajos en mater.a ade Catdlo-
Gcs, de acweric o L ..rneam’_entos generales ajul exp -ZSz0s.
Supervisar ner .o... .. ~t= el correcto orden alfabético detd
Ca=i_ogo.

ctua.loar el JLT.0 T-czl int.o.calanago ad -.adarcnte L
Iicras &l LiTovil. Tuevo 1ngreso.

rrifizar ToInscan . .. .3 fichas en catdloge contra exis
= ncie Ifit.za o - .. _z: fichas de acuel material .ol -

.. VE DO € difi_. . o sirve a los Lntereses de 1a uriaac
socumental,
CUTLLLLT O TEAOVIEY ol Zichas que nor el usc estén dete-
TIO0rawas
Tregar nueviI 20 L. Jula cuando 5e3 necesaric.

-

S oreTzrl . _Tzrnico cel Supsistema oo Iﬂforrac*én

Zlcu al itas Cw. .~ . _as fichas catalogréficas princioa-
_es, tarnc o ormater . .dev. coru del retrospectivo, en sua -
<ei.lGe tamzo., : -9 .77 . gue se Integren al Cazdlogc Cen—-
tral de Ruolererciz

Reportar peribcrcamer ¢ por parte de los centros Ge aocumen-
tacidbn, bivlio=zzas © sacz2rvos especlalizados, al Secretaria-
co Técnico sobre . . . .z=2riales gue han sido dados de baja,
2 efecto de retirar .. Catflogo Central de Referencia las -
fichas corresporii ~.2¢ a dicho material.

Comunicar por par € . .uS responsables de las unidades de -

documentacibn, -. . - -~-ariado Técnico, de los cambios de -~
adscripcidn de lz. : laccilones, cuando asi resulte, a efecto
de cambiar las cilav . < las fichas catalogréaficas.

Cumplir estrictamert. c-un los compronisos establecidos en ma
=

teria de catalogac:Z:, <isemilnacifn e integracibn del Catél§
go Central de Referencia.
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LINEAMIENTOS BASICOS PARA LA GENERACION DE LOS SERVICIOS DE INFOR
MACION, CONSULTA Y PRESTAMOS.

OBJETIVOQO:

Establecer las normas bé&sicas para que sean proporcionados
los servicios de informacibdn, consulta y préstamos, de manera ho
mogénea y sistemdtica.

MARCQO CONCEPTUAL:

Con el fin de normalizar y homogeneizar el desarrollo de las
actividades de los servicios ‘de informacién, consulta y préstamos,
as! como para facilitar la intra y la intercomunicacién de los -
centros de documentacifn, bibliotecas y acervos especializados, se
han definido cada uno ce estos conceptos tomando en consideracidn
sus particularidades vy las caracteristicas del Subsistema de Infor
macién Documental al que pertenecen. -

El concepto de Servicio denota la existencia de una organiza-
cidn cuyo personal estd cestinado por una parte, a satisfacer las
necesidades del pGblico, v por otra parte a culidar los intereses -
de alguna entidad oficial o privada que desarrolla una actividad -
especifica, como es en este caso la informacidn documental.

Informacién.- Se deriva del verbo informare, el cual signifi-
ca suministrar datos a guien lo solicite, con la finalidad de
crear o enriquecer un conocimiento.

Consulta.- Proviene del latin consultare, gue establece el -
sometimiento de los datos adquiridos a través de la informa-
cibén, para su posterior verificacién en el acervo documental.

Préstamo.- Es la acciédn de obtener o ceder por cierto tiempo
un objeto o cosa, siendo en este caso el material documental,
previa solicitud, con la obligacién de devolverla en los tér
minos y condiciones fijados.

Los servicios de informacién, consulta y préstamos, que proporcio
nan las unidades encargadas de la funcién documental constituyen
en su conjunto el contacto principal mediante el cual el persocnal
dedicado .‘a cumplir con dicha funcidn allega el acervo informati-
vo, propiedad de la institucién, a los funcionarios federales, es
tatales o municipales y al pfiblico en general gue asi lo solicite
y que conforman su comunidad de usuarios.
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1. SERVICIO DE INFORMACION,.

El servicio de informaciédn presenta las siguinetes caracteristi-

cas:

1.1.

1.2,

Se otorga sin tomar en cuenta la adscripcién del usuario,
es decir, no se considera si pertenece o no a la comuni-
dad de usuarios o clientela.

Puede dar origen a la prestacibdn de otros servicios, ta-
les como: consulta en estanterfa, consulta en sala, prés
tamos domiciliarios, préstamos interbibliotecarios, repro
duccibébn, etc. -

Representa poner a prueba al personal encargadc de propor
cionar este servicio, sobre los conocimientos gque tenga -
del acervo documental existente en el centro de documenta
cibn o biblioteca.

Exige al responsable de dar este servicio tener conocimien
to del continente documental hibliohemerogrdfico que se ha
ya producido sobre la materia de especializacibdn del cen--
tro de documentacién en el gue colabora.

El responsable de dar este servicio debe estar actualizado
sobre la existencia y proliferacién de otros centros de do
cumentacién de la misma especialidad a efecto de estable--
cer las relaciones interbibliotecarias.

Orienta al usuario sobre la naturaleza, alcance y limita-
ciones del acervo documental; la organizacidn a gue se su
jeta este material; los procedimientos a sequir para bene
ficiarse de los servicios y el reglamento de la bibliote-
ca o centro de documentacién.

Tiene la facilidad de proporcionarse en tres formas: per-
sonalmente, por escrito y por teléfono.

Servicio de Informacibn Personal.- Se lleva a cabo cuando
el interesado acude directamente a la unidad documental -
para cualquier referencia de su interés. Presenta las si-
guientes caracteristicas:

El interesado puede aclarar cualguier duda de inmediato.

Los resultados del servicio se conocen enseguida. Sin em-
bargo, si el personal del centro de documentacibn es limi

tado &ste se distrae en el cumplimiento de otras tareas -
asignadas.

Servicio de -Informacién por Escrito.- Representa la forma
lizaci®n de la solicitud del servicio en forma impresa y
se otorga de la misma manera. Presenta caracteristicas ta
les como:
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~ Si la informacién scolicitada se asienta claramente, el
personal del centro de documentaciédn o biblioteca, no
interrumpe el curso del trabajo.

Si la informacién gue se solicita no es clara, existe la
necesidad de entauv.ar intercambio de correspondencia has
ta definir lo descado. Para evitar esto se sugiere esta
blecer una guia o« »reguntas (Anexo 1), gue permita al -
usuario circunscri -r su demanda, facilitdndose la gene-
racién de este servicio, con la advertencia de gue la de
manda de informacién por escrito, por sf misma se forma-
liza y puede ser considerada como solicitud de préstamo,
siempre y cuando se cumpla con los requisitos estalbeci-
dos en la materia.

1.3, Servicio de Informacidn por Teléfono.- Esta forma es la
m&s utilizada en cualguier centro de documentacién, bi-
blioteca o acervc especializado, sus caracteristicas son
muy parecidas al servicio de informacibn perscnal, en el
sentido de gue permiten una aclaracién inmediata de lo -
deseado.

Recomendaciones para la ?r.stacidn del Servicio de Informacidn

Se propone gue en lcr centros de documentacién, bibliotecas
o acervos especializados, .os servicios de informacifén sean pro-
porcionados adoptando las Iormas antes descritas, dejando liber-
tad al usuario para que escoja la mls conveniente a sus intere-
ses.

Cada una de las uniaades de documentacibdn, deberén registrar
todos los servicios de informacién gque prgporcionen, con el objeto
de mantener un control de los mismos, sugiriendo el formato "Re-
gistro de Servicio", el cual se adjunta con el instructivo de lle
nado. (Anexo 2) -

Respecto a los catflogos clasificades {(consultar metodo-
logia de catélogos) en el uso y aplicacién del tesauro S.P.P.,los
centros de documentacibn, bibliotecas y acervos especializados,de
berdn proporcionar a los usuarios los listados de las variables -
-fndices de materias~ con sus descriptores y claves asignadas, o
‘la finalidad de gue el usuario identifique las materias gue son -
de su interés y vaya directamente a los catidlogos de la variable
respectiva.

Asimismo los prestadores de servicios orientardn a los usua-
rios en el manejo y uso de listados y catdlogos.
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2. SERVICIO DE CONSULTA

El servicio de consu-ta consiste en verificar o adquirir un
dato o conocimiento por parte del usuarlio, mediante su acceso al
acervo documental, va sea previa utilizacidén del servicio de in-
formacién o directamente. Para ello se consideraran las siquien-
tes normas que deben enmarcar la prestacién de este servicio.

. Determinar qué tipo de usuario tiene derecho al servicio
de consulta.

. DlPelimitar a qué parte del acervo informativo tiene acce-
so directo el usuario.

.  Senalar aguellas o~tras dreas del acervo en las que el -
usuario tendrd acceso Gnicamente con la asistencia del
personal autorizado.

Los centros de documentacidn cuya informacidn es muy especia
lizada, se diferencian de las bibliotecas generales debido a gque
éstas concentran material de muy diversa naturaleza, por tantc es
imprescindible que los centros de documentacidn, tengan bien dzfi
nida aquella informacidn e carlcter interno que pueda ser res--
tringida para determinadcs asuarios, de acuerdo con la naturaleza
de las atribuciones de. &rgano administrativo al que pertenecen.

3. SERVICIO DE PRESTAMOS

Los préstamos constcituyen otra forma de obtener el material
documental y puede consicerarse como la fase final de los servi-
clos que proporcionan los centros de documentacidn y biblictecas,
ya qgue hacen circular con mayor profusidn la informacidn del -
acervo documental.

El servicio de préstamos se otorga, cuando existe la necesi
dad de que el material documental salga de las instalaciones de
la unidad documental que lo tiene en custodia.

Tomando en cuenta la naturaleza y fin de los centros de do-
cumentacidbn, bibliotecas y acervos especializados, los pré&stamos
se proporcionan bajo dos modalidades: ’

3.1. Préstamos internos,

3.2, Préstamos interbibliotecarios

los servicios de préstamos se generan por una demanda espe-
cifica que se manifiesta a través de una "Boleta de Préstamo" -

(Anexo 3) vy no obstante la modalidad del mismo, deben ser regis-
trados, a efecto de llevar un control del material documental -



gue sale del centro e do... ntacidén o biblioteca, para ello se
sugiere utilizar el formatc "Registro de Servicios" (véase ane-
X0 2}.

3,1. Préstamo internc.- Es el servicio destinade a cubrir
las neces:cdac { de informacién de los empleados o -
funcionario: ~:. Zrea o unidad administrativa a la -
gue esta zi-cr_z- el centro de documentacién o biblio
z=ca, asf com.o :._a cubrir las necesidades de los em-
pleados < Zanc. nzrios federales, estatales o munici=-
pales en c¢ui'e «Fiructura administrativa no se cu  "La
con el &rzar  «rntargado de proporcionar estos servi--
cios.

3.2. Préstamos inter...lioctecarios.- Este servicio es reci
proco entre ... centros de documentacidn, biblic..cas
T acervos .. .._z_izados. Mediante é&ste los usuar_os
de uri or.. « Z.cumental pueden obtener en préstamo -
los mrewerizl:: _ofzrmativos que pertenecen a otra, -
LOor acuerqac o _..mermedio de ambos 6rgancs. En oS -
casos se reIul:rc ~na solicitud por escrito en le cua
se autoriza <. rtzrcambilio por medlio de las firmas co-
rrespondienz:. znexo 4.

Para esta ~ z._..3d de préstamos es convenlente gue -

en el Supsictens Le Informacidn Documental de la S.:.2.
se derinan .- canales de comunicacifn entre estas Ui
dgades de se v ~iv a fin de facilitar la interrelacién
entre ell + =+ iczrar asi satisfacer sus demandas de in
formacibn. -

De esta manerz, es necesaric contar con un érgano gue
sirva de rerm.:_.Zr vy enlace entre los centros de qocu-
mentacibn, bpikliotecas y acervos especializados loca-
lizados en el Subsistema v a través del cual se remi-
tir&4n todas las demandas de informacidn., Se sugiere -
tomar en cuenta el manejo del Cat&logo Central de Re-
ferencia, ubicadc &ste en el Centro Unico de Referen-
cia =~CUR-.

El Cat&logo Central de Referencia se integrard con -
las fichas catalogréaficas elaboradas tanto en el Cen
tro Unico de Referencia como en los centros de docu-
mentacidn y bibkliotecas existentes en el Subsistema
de Informacibén Documental de la §5.P.P., comprometién
dose éstos dltimos a enviar peribdicamente sus fichas
para su inmediata integracifbn al Catdlogo Central.

Por otra parte, las unidades de documentacién deberén
establecer sus relaciones interbibliotecarias tomando
en cuenta la afiridad de sus acervos, de manera que -
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cuando exista una demanda de informacibn, ésta sea cana
lizada a través de las relaciones interbibliotecarias.

El establecimiento de estas relaciones con centros de do
cumentaciédn y bibliotecas externos al Subsistema estar&

sujeto a los lineamientos emitidos al respecto por el Se
cretariado técnico del Subsistema de Informacién Documen
tal de la S.P.P.

RESERVACIONES PARA PRESTAMGCS.

Cuando se solicita un material documental gue no se encuentra
en estanteria, ni esti siendo consultado en la sala de lectura, el
personal. encargado de proporcionar estos servicios deber& consultar
los registros de préstamo, a efecto de recuperarlo cuando las carac
teristicas de las necesidades asf! lo requieran, en cCuyo cCaso se pro
cede a la reservacidn. B

la reservacidn del material documental es un servicio colateral
al de préstamo y tiene la finalicad de satisfacer las demandas de a-
cuerdo a las prioridades que se presenten. Para ello se sugiere lle-
var un Registro de Reservaciones (anexo 5).

USUARIOS

Los centros de documentacidn del Subsistema de Informacidn Do-
cumental de la S.P.P. deberén precisar a qué tipo de usuarios se -
proporcionaran dichos servicios.

Es conceniente por ello establecer una definiciébn de usuario -
que sea valida en todo el Subsistema de Informacién Documental de -
la S.P.P., proponiéndose la siguiente:

Usuario. Es toda persona fisica o moral gque acude a los
centros de documentacibn, bibliotecas y acervos especia
lizados del Subsistema, que pueden ser: funcionarios o
empleados federales, estatales, municipales y p@blico -
en general.

En base a esta definicidén las unidades de servicio documental
pertenecientes al Subsistema clasificaridn a sus usuarios en dos ti
pos: internos y exXternos.

Usuario Interno. Es todo funcionario o empleado federal,
estatal y municipal en cuya estructura administrativa de
adscripcién se cuenta con unidades de documentacibn, en
este tipo estdn también aquellos empleados y funciona--
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rios federales, estatales y municipales de otras depen-
dencias e instituciones gue no cuentan con centro de do
cumentacién, biblioteca o acervo especializado, pero gue
formalizan su registro.

Usuario Externo. Es el proveniente de otras dependencias
o Institucicones, federales estatales, municipales y pi-
blico en general.

Es conveniente para las unidades de documentacidn del Subsis
tema el conocer gué personas tienen derecho a determinados servi-
cios, especialmente a los préstamos, los cuales est&n condiciocona-
dos al tipo de usuario, ¢ :i=nes se i1dentifican mediante la "Cé&du-
la de Registro" {anexc ~. 1ntegrando con ellos el Directoric de -
Usuarics.

RECOMENDACIONES GENERE

o

. Estandarizar las z2:t:-_.lades de los servicios de informacidr
consulta y préstc. .., - iriéndose tomar en cuenta las "Nor
mas bdsicas para _. - -...racién de los servicios de informa-
cidn, consulta y r:r® -zmos", gque en este documento Sse manri-
fiestan,

. Establecer de acue: a las normas presentadas, los mecanis
mos internos de acci‘ . v control, gue reglamenten los servi
cios sobre "informac ~ ., consulta y préstamos”™, proporciona
dos en las unidades . djocumentacibn del Subsistema de In--
formaci®én Document:1 i< la S.P.P.

. Emitir disposiciones a efecto de que en cada centro de docu
mentacidn o bibliotecz del Subsistema se elabore el "Regla-
mento Interior", de acuerdc a las normas y recomendaciones
gue para cada servicic a proporcionar ha definido el Secre-
tariado Técnico del Subsistema.

. Elaborar los manuales de Organizacién y de procedimientos a
sequir para la generacién de los servicios de "informacién,
consulta y préstamos”.

. Establecer y fortalecer las relacicnes interbibliotecarias

y de servicio solamente entre aguellos drganos cuyo material
documental esté especializado en determinada funcién o tema,
mediante la participacidn del Centro Unico de Referencia, -
conceptualizado éste como el 6rganc administrativo de apoyo,
remisibn, enlace y comunicacidn entre los centros de documen
tacidén, bibliotecas ' acervos especializados del Subsistema
v los de otros Subsistemas nacionales y extranjeros.
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NOTA:

A diciembre de 1982 existen en el Subsistema de Informa
cién Documental de la S.P.P., 31 Centros de Documenta--
cidn, cuyos acervos documentales contienen informacién
especializada de acuerdo al area de interés de la uni-
dad administrativa o dependencilia a la gue pertenecen. -
Los Centros de Docurmentacidn del Subsistema tienen la -
obligacidn de atend=r en primer lugar las demandas de -
los usuarios interrncs de su propla &rea y en segundo las
de los demas usuarics externos.
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GUIA DE PREGUWLTZ..5 PARA SATISFACER LOS SERVICIOS
DE INiORMACION POR ESCRITO

Nombre de o los aocumen:tos{s) que interesan. Enliste siguiendo

prioridades

cConoce el o los documerto(s)?

¢Cudl es su presentaciin’

éQuién es el editcr res: zrsable o el drea administrativa gue lo

o los elaboré&?

SOué temas o artizuls:. oI documento le interesan?

¢En qué péginals) se encuentra(nj?

Mencione si aparecié e:. Zoletin, diga cual y en gue mes

éCudnto tiempo utlizari el o los documento(s)

Se sugiere dirigirse al Centro de Documentacibn o Biblioteca de
la Dependencia o institucibn a la que pertenece para gue &sta en

tregue y formalice la solicitud del servicio gue proceda.

En previsibn de no coniar con los titulos mencionados, sugiera
usted otros que podriar contener lo solicitado, siguiendo el or-

den de las preguntas




Mombre d¢l Centlro da Documaniscifin & Biblloteca DURAIATENA hoja Mo,
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REOISTRO OF BERVICTON
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WOMPAE DAL SUARIQ M G | ANDA DR INTTATS . s DFL P vwtwba i) S B CRBEAMACTIA=T &
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TOTALKE ¢ ] j




2
ZHASTRUCTIVO PARA EL LLEKADU DEL FORMATO =

"REGISTRO DE SERVICIOS"

El objetivo del formato es establecer un mecanismo de control -

que permita cuantificar las caracteristicas de los servicios pro--
porcionados.

La estrctura del formato se configura por 12 cclumnas.

En la primera columna se anota progresivamente el nlGmeroc que c¢o
rresponda al usuario.

En la segunda columna se anota el nomore del usuario, i1nicilando
por los apellidos y lueco el o los nombres.

En la tercera columna TIPQO DE USUARIO, se marca con una ¥ en la
subcolumna correspondiente, segfin el caso.

La cuarta éolumna UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DEPENDENCIA DE ADS- -
CRIPCION, sirve para conccer la adscripcidn del usuario.

En la guinta columna 14FORIACION, se marca con una X la subco--
lumna gue indica el medio utilizado para solicitar un servicio:

T (Telefbnica) E (Escrita) P (Personal)

lLa sexta columna AREA DL INTERES, sirve para perfilar las nece-
sidades de los usuarics v la especializacibdn del acervo.

En la séptima columna SERVICIO SOLICITADO, se marca con X la --
subcolumna correspondient= al servicio demandado y puede ser se
glin el ejemplo lLos sigui~ntes:

R (Referencia), CP (Captacibn), C (Consulta), EPO (Exhibici®n -
de Publicaciones Oficiales), EA (Estanteria Abierta), SL {(Sala
de Lectura), LB (Listado Bibliografico), LH (Listado Hemerogré-
fico), CL (Compilacidr. Legislativa), AE (Archivo Especializado),
RD (Reproducciédn de Documentos), D (Donacidn).

La columna octava SECCION DE, indica mediante gque seccidn (es)
se satisface el servicio solicitado por ejemplo: BT (bibliote--
ca), HT (Hemeroteca), AR (Archivo), MT (Mapoteca), FT (Fonote--
ca), FL (Filmoteca), PO (Publicaciones Oficiales}.

En la novena columna FORMA DE PRESTAMO, se indica con X la sub-
columna a que da lugar, pudiendo guedar vacia si no se reguiere
de préstamos.

La columna diez de TITULO permite conccer el o los titulos de -
documentos gue se proporcionan en calidad de préstamo. Determi-
na cuanto y gue material estda o fue prestado.

La onceava columna de FECHAS, representa la memoria de circula-
cibén de los materiales documentales.

La doceava columna OBSERVACIONES, sirve para complementar los -
datos de las columnas anteriores.



NOMBRE DEL CENTRO DE

DOCUMENTACTION O BIBLIOTECA.

SUBSISTEMA

BOLETA DE PRESTAMG.

Anexo 3

rrCLASIFICACION

AUTOR

k No . INVENTARIO

TITULO:

FECHAS FESTADO DEL DOCUMENTO
DE PRESTAMO: DE ENTHIGA: BUENG REGULAR. D
GBSERVACIONES : )
DATOS DEL SOLICITANTE
{~ NOMBRE : 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPENDENCIA: | TErEFONO;

FIRMA DE RECIBIDO

FIRMA DE AUTORIZACION

225
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-

Coordinacidn o Direccidn General
Subdireccidn/Departamento, Etc.
Centro de Documentaci®n c Biblioteca.
Oficio No.

SECRETARIA DE PROGRAMACION Lugar y fecha
¥ PRESUPUESTO

Con la finalidad de cumplir satisfactoriamente con las funciones
del Centrov de Documentacién de esta

. Direccién © Coordinacién
solicito a usted establecer intercambico bibliotecario con
Nombre

de esa
Centro de Documentacid:. = 3iblioteca Direccién,

Institucién, etc.

El acervo del Centro de Documentaci&in de

Organo Administrative
:5ta especializaao en

o Institucidn
y se encuentra a su disposicidn en

Damicilio
can el sigquiente horaric de
Colonia, C.P.

a . Para informrecifin se cuenta con los tel&fonos

Agradezco su colaboracidn v me permito cammnicarles gue las fir-
mas autorizadas para estos efectos san las que aparecen al calce.

AWNTEZENTAMINTELE

El Coordinador, Director
Sudirectar, Jefe del Cen
tr - ce Documentacién.

Nanbre y Cargo Nanbre y Cargo

C.c.p. Secretariado Técnico del Subsistema de Informacién Documental



Nombre del Centro de Documentaclén o Biblioteca.

Hoja

Fecha

SUBSISTEMA

REGISTRO DE RESERVACIONES.

Anexo 5 221

NOMBRE

DEPENDENCTIA Y
UNIDAD ADMINIS-
TRATIVA,

TELEFONO

TITULO DE DOCUMENTO
(s) {8)

OBSERVYACTIO NE
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Centro de Documentacibn
Biblioteca o Acervos Especializados

Anexo "g"

SUBSISTEMA

CEpULA DE REGISTRO

NOMBRE

CATEGORIA CLAVE REC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DOMICILIO OFICIAL TEL.
DOMICILIO PARTICULAR TEL.
FIRMA DEL INTERESADO NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE --

INMEDIATO



Directorio de Integrantes del Secretariado Tecnico

del Subsistema de Informacion Documental
dela SPP
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DIRECTORIO DE INTEGRANTES DEL SECRETARIADO TECNICO DEL

SUBSISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL

S.P.P.
NOMBRE PUESTO CARGO DOMICILIO Y TELEFONO
Lic. Larry Levin Director General Secretario Té&cnico José Vasconcelos 221-P.H.
Kosberg de Documentacién vy : Tels. 553-38-99
An&lisis 553-57-44
553-15-24
Ing. Enrique Balmori Director de Docu- Secretario de Actas José Vasconcelos 184, ler.
Aguilar mentacibén y Acuerdos Pilso
Tels. 553-10-30
286-27-49
REPRESENTANTE DE
Lic. Armando Pepi de la Asesor Técnico de Direccifin General de |Edificio anexo. Patio de
Pena la Subdireccibdn de Difusidn y Relaciones|Honor 4o0. piso,
. Estudios y Proyec- PGblicas Palacio Nacional
tos Tels. 542-98-18
522-72-54
782-10-99 ext, 2295
y 2604
Dra. Olga Herndndez Es- Directora de Inves Direccién General de |[Corregidora No. 8, 20. piso
pindola tigacidn y Sistema Asuntos Jurfdicos Palacio Nacional
tizacién Juridica Tels. 542-45-49
522-40-49
782-10-99 ext. 2600
Lic. Virginia Reyes Re- Jefe Administrati- Direccién General de |Torre Latinoamericana 33o.
tana vo de la Unidad Auditoria Interna P iso
Tels. 521-27-51 ext. 23
521-11-98 ext. 23
|
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DIRECTORIO DE INTEGRANTES DEL

SUBSISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL

SECRETARIADO TECNICO DEL

S.P.P.

NOMBRE PUESTO CARGO DOMICILIO Y TELEFONO
Lic. Tom&s Yarrinton Jefe Ejecutivo de Direccifn General de J. Ma. Izazaga No. 38, llo.
Ruvalcaba Asesores del Direc| Polftica Econbmica y plso

tor General Social -Tels., 521-76-64
‘585-73-06
Lic. X&¢chitl L. Pedro-| Jefe de la Oficina| Direccifn General de Fray Servando T. de Mier -
za Robles de Documentacibn y| Programacidn 77, %o. piso
Biblioteca Tels. 761-48-81
578-86-52
C. Virginia Alvarez Jefe de la Biblio Direccibén General de - Colima No. 340, 6o. piso
Miranda teca Andlisis de Ramas Eco- Tel. 525-33-42

nbmicas

Lic. Jorge Baeza

Jefe del Centro de
Documentacidn y --
del Departamento -
de Apoyo Técnico -
Zona Sur

Direcci®n General de
Programacibén Regilonal

Fray Servando T. de Mier -
No. 77, llo. piso
Tel. 761-11-82

Dr. Siegbert Rippe Kal
ser

Subdirector de Con
gruencia Sectorial

Direccibén General de -
Programacién del Desa-
rrollo de las Franijas-
Fronterizas y Zonas Li
bres -

+ Jer.

Lic. Salvador Calder®n
Rodriguez

Subdirector de Bi-
blioteca y Publica
clones

Coordinacibébn Generaldel
Centro de Capacitacibn
para el Desarrollo

Colima No. 340 piso
Tels. 511-48-08%

511-48-47
J. Ma. Izazaga No. 29, 4o.
piso
Tel. 761-50-94
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NOMBRE PUESTO CARGO DOMICILIO ¥ TELEFONO
Lic. Sofia de la Rosa Jefe de la Unidad Centro de Investigacio| Fray Servando T. de Mier
Garcia de Documentaci®én y | nes para el Desarrollo| No. 77, %o. piso

Biklioteca Rural Tels. 761-48-81
578-86-52

Ing. Cé&sar Torres 0so-

Asesor Técnico

Direccibn General de -

Paseo de la Reforma No.350

rio Presupuesto Agropecua- | %o. piso
rioc y Pesca Tels. 286-51-00 ext. 2918
296-10-00 oxt. 2918
C.P. Alfonso Salazar Subdiro ctor de And | Dire ccidn tCeneral de Pasco de la Reforma Ne.350,
Erdmann lisis Pinancicro y | Presupuesto Encrygético| 11lo. piso
Econbmico del Pre- | Industrial Tels, 2RB6-51-00 ext. 3106
supuesto y 3107
286-10-00 ext. 3106
vy 3107
Lic. Enrique HNieto Pé- | Jefe del Depto. de | Direccibn General de Paseo de la Reforma No.350,
rez Recursos Materialeq Presupuesto vy Desarro-| llo. piso
y Servicios Genera- llo Social Tels. 286-51-00 ext.3140
les 286-10-00 ext.3140
Lic. Ramirc Morales Asesor Técnico Direccidn General de Paseo de la Reforma No.350,
Presupuesto, Adminis- 150. piso
tracidn y Finanzas Tels. 286-51-00 ext. 3544
286-10-00 ext., 3545
Lic. Olivia de Jes(s Jefe del Centro de | Direccidn Ganeral de - | Paseo de la Reforma No.350,
Chong Documentacibn y - Politica Presupuestal lRn., piso
Andlisis Tels. 286-51-00 ext. 3800
286-10-00 ext. 3838
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DIRECTORIV DE INTEGRANTES DEL

SUBSISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL

S.P.P.

SECRETARIADO TECNICO DEL

NCMBRE

BUESTO

CARGO

DOMICILIC Y TELEFONO

Lic. Pedro Pastrana Salg

Jefe del Depto. de

Direcci®n General de Pa

Pasceo de la Reforma -

zar Normatividad y Es-| gos No. 350, 6o. piso
tadisticas -Tels. 286-51-00
ext. 2601 y 2602
286-10-00
> ext. 2603 y 2604
Lic. Joaqulin del Rio Oca| Director de Norma-| Direccidn General dec Ad | Paseo de la Reforma -
tividad d¢ Persomal]l ministracidn de Persanal| No. 350, 70. piso
Federal doel Gobicrno Mederal Tels., 286-51-00
ext. 2712, 2713
286-10-00
oext. 2714
Dr. Constantino Cabrera Subdirector de Do-| Direccidn General de Do | José& Vasconcelos No.184,

cumentacibn cumentacibn y Andlisis | ler. piso
Tels. 553-10-30
286-27-99
ext. 18
Lic. Estela Hernandez Asesora del Direc-| Direccidn General de - J. Ma. Izazaga No. 29,
Fuentes tor General Contabilidad Gubernamen| 1lo. piso
tal | Tel. 761-30-66
exts, 123, 118
761-32-72
761-32-92
Ing. Pedro Ros Gubern Director de Anali- | Direccidn General de - J. Ma. Izazaga No. 38,
sis y Evaluacidn Control de Contratos vy 60. piso
Obras Tels. 521-52-49
521-52-28
C.P. Joaquin Herbert Mo -| Subdirector de Sis | Direccidn General de - Fray Servando T. de-
rales temas e Informa--| Control y Auditoria Gu Mier No. 77, 50. plso
cibn bernamental - Tels. 761-33-72
761-40-44
ov - 171
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NOMBRE

PUESTO

CARGO

DOMICILIO Y TELEFONO

Sr.

José& Cesin Musi

Coordinador Admi-

Oficlalfa Mayor

Patio Central 4o0. piso

nistrativo Palacio Nacional
Tels. 542-38-94
542-94-78
C.P. José Cadena Cade-| Secretario Particu| Direccién Gencral de Ecuador No. 77 Mezzanilne
na lar del C. Direc- Programacién, Organi- | Tels. 526-92-83
tar Ge oral z. '16n y Presupucsto 526-00-63
lic. Goerainag Garcla Subdis cter o 1 Diyecoidn Cenceral de Humbolt No. 31 , 3er. piso
Pavdn formac - On L o Adwin e racifin y Devca |Tels. H85-04-33
dimien' os riolle Lo pPersonal 585-02-29
C.P. Lecbhardo Pérez Co Jefe Administrati-| Direcci6bn General de Ecuador No. 77, ler. piso
varrubias vo de la Dircrci®n] Recursos Materiales y | Tels., 529-27-72
Scrvicios Generales 529-13-13 ext. 41
C. Roberto Ferndndez Responsable de la Direccitn General de 2a. Cerrada de Belisario
Mendoza Biblioteca Servicios Scoclales Dominguez No. 40
Tel. 554-69-66
Lic. Adriana Tlores Gar| Subdirectora de - Direccihn General de Insurgentes Sur No. 795,
za Apoyo a los Servi Estadistica l120. piso
cios de Informa-- Tels. 687-40-23
ci6bn Estadistica 536-90-76
Lic. Lilia Tercero Jefe de Oficina Direccidn General de Balderas No. 71, P, B.
MAley Integracién v Andlisis| Tel. 585-01-48

de la Informacidn
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DIRECTORID DE INTEGRANTES DEL SECRETARIADOC TECNICO DEL
SUBSISTEMA PE INFORMACION DPOCUMENTAL

S.P.P.

NOMBRE RUESTO CARGO DOMICILIO Y TELEFONO
Act, Gerardo Palma Jefe del Departamen Direcci®6tn General de Po | Balderas No. 71, 20. piso
Servin to de Métodos y Sig litica Informética Tels. 585-70-55 ext., 140 y

temas 172
510-08-95
Lic. Ricardo Rivas Jefe de la Oficina | Direccib6n General de - San Antonio Abad No. 124-P.B.
Garcia de Documentaci®n Geografia Tels. 578-62-00 ext. 197
761-62-06
Lic. Graciela M:rcado] Subdirectora de IIn | Direccin General de Fo |J. Ma. Tzazaga No. 38, 70.p-
Rosas lace y Sequimiento [ mento al Desarrolleo Ls- | Tels. 585-46-64
de DProgramas tatal 585-48-77
Lic. Silvia Barredo Jefe de la Unidad Direccidn General de J. Ma. Izazaga No. 38, 2o0.P-
S&nchez Administrativa Desarrcllo Rural Inte- Tels. 521-56-25
gral 521-52-30
Lic. Sergio E. Bour- | Director de Infor- | Coordinacibn General de | J. Ma. Izazaga No. 38, B80.P-
ges Rodriguez macifén y Sistemas Delegaciones Regionales | Tels. 512-63-73
de las Delegaciones|y Direccibn General de 512-63-97
Contreol Operativo de las SB5-50-77 ext. 140
Delegaciones
LLic. César Bojdérquez| Subdirector de Es Coordinacién General de| Corregidora No. 8, Edif. 1
Ledn tudios Econbmicos Control de Gestibn ler. piso, Palacio Naciocnal
Tels. 522-23-36

522-36-81



Directorio
de
Centros de Documentacidn, Bibliotecas y Acervos Especializados
del Subsistema de In formacién Documental de la S.PP



SECRETARIA DE PROGRAMACICN Y PRESUPUESTO
SECRETARIADO TECNICO
SUBSISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
BIBLICTECARS Y RCERVOS ESPECIALIZADOS

CENTROS DE DOCUMENTACION,
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NOMBRE DE LA DIREC.GRAL.A QUE UBICRCION FISI| CLASE DE SERVICIOS QUE |TELEFONO | HORARI(Y NOMBRE DEL RES -
UNIDAD PERTLENECE CA DE LA UNI-"| ACERVO PROPORCIONA (s) PONSABLE
LAD
Centra de Doou | Difueibn y Relacio|Edif, Anexo,Pa-
mentaciln T | nes Pdblicas “|tio de Honor.
4o. piso, Pala-
clo Nacicnal * Acktualmente susperjdido debido a reeptructuraci®n.
Centro Jurfddioo | Asuntos Juridicos |Correglidcra - |Especlalizado: | Consulta inter |782-10-99%|B:00 - |Lic.Rocio Le8n Ro
Bibliogrifico y No. B. 20. pil- |legislacibn vy na, pr8stamo - |ext.2550 (163100 driguez -
Documental so, Palaclo Na |derecho interno, compil
clonal - laci6én jurfdi~
ca y fotocopia
do -
Centro de Docu- | Auditorfa Interna |Torre Latino - |Especializado: |Consulta,prés- p21~31-42 110100 -{C, Miguel Rodrf-
mentacidn americana, pl- lauditoria tamo interno y 512-07-28 {14300 guez
g0 33 fotocopiado
Biblioteca y - Polftica Econfmica {J.Ma. Izazaga Especializadot |Consulta y prde521-84-90(9500- Blanca Gloria Mo
Centro de Docu y Sccial No. 38, llo. pi|sociologfa, eco|tamo, boletin [585-50-77 [17:00 reno Gayt#n -
mentacibn S0 “Inomfa y polfti-|mensual y foto lext. 237

ca

copiado
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CENTROS

SECRETARIA DE PROGRAMACION

SUBSISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
BIBLIOTECAS Y ACERVOS ESPECIALIZADQS

DE DOCUMENTACION,

SECRETARIADO TECNICO

Y PRESUPUESTO

UBICACION FISI

NOM3RE DE LA DIREC.GRAL.,A - CLASE DE SERVICIOS (CUE TL.LEFONO HORARIO NOMBRE DEL
UNIDAD QUE PERTENECE CA DE LA UNI = ACERVO PROPORCIONA (S) RESPONSA -

DAD BLE
Oficina de Documen | Programacidn Fray Servando |Especlalizado: | Consulta y =~ |761-48-81 8:30-12:00 Lic. X6chitl
tacilbn T. de Mier - planeacifn vy préstamo inter |578-86-52 12:30-16:30| L. Pedroza

No., 77,9 . pl |programacibn no, gaceta in-

50 - formativa y -

equipo de cBm
puto -
Centro de Documen- | Andlisis de Ra| Colima 340, - |Especializado: | Consulta, pré&s[525-33-42 B:30-16:30 (Sra., Virgi -
tacién mas Econbmicas | 6o. plso economfa y ra~ | tamos interno” nia Alvarez
mas industria- | y externo Miranda
les

Departamento de Apg Programacifn - | Fray Servando |Especlalizado: Consulta, prés|578-34-01 8:30-16:30 |Lic.Jorge -
yo TEcnico Regional T. de Mier - |planeacifin es- | tamos interno [761-33-17 Baeza

No. 77, llo.- |tatal y regio- |y externo Lic.Cuauht#é-

piso nal moc Vvilla- -

rreal

Subdireccibn de - Coordinacifin -| J.Ma. Izazaga |Especializado: | Consulta y - |761-50-94 10:00-15:0Q} Lic.Lourdes =
Biblioteca y Publl | General del Cen| No. 29, 4o. pi|planeacibn, - préstamo inter Sanchez Muno-
caciones T | tro de capaci-| so “|presupuesta - no hierro

tacidn para el
Desarrollo

ci6én y progra
macién
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NOMBRE DE LA DIREC.GRAL.A QUE UBICACION FISI| CLASE DE S8ERVICIQS QUE |TELEFCNO HORARId NOMBRE DEL RES -
UNIDAD PERTENECE CA DE LA UNI-] ACERVO PROPORCIONA {S) PONSABLE
DAD .
Unidad de Docu | Centro de Investi- |Fray Servando Especializado: | Consulta, prés |[761-48-81|8B:30 - |Lic. Soffa de 1la
mentacion y BI | gaciones para el |T. de Mier - |economfa, so ~ | tamos interno [578-86-52 [16:30 Rosa Garcla
blicteca 7| besarrollo Rural No. 77, 90. - ciclogla, an - | ¥y externo, ca-
piso tropologla y - | tilogo y foto-

desarrollo ru- | copiado

ral
Centro de Docu | Politica Presupues |[Pasec de la Re |Especializado: |Consulta, prés |286-10-55 (8130 - |Lic., Olivia de Je
mentacién y - | tal " [forma No. 350, |presupuesto, f£i|tamos interno; lexct-. 3800 |l6:30 s(s Chong
Andlisis 180. piso nanzas pfibli ~ | externo e in - [286-51-00

cas, gasto pfl- | terbiblioteca- [ext. 3838

blico y polfti |[rio y boleti -

ca econfimica = |nes
Centro de Docu | Pagos Reforma No.350, |Especializados |Consulta,pr&s- R86-51-00|8:30 - |Lic. Arturo Gonzf-
mentacidn - 6o. piso remuneraciones,|tamos interno |jext. 2601 |14:30 lez V.

administracidn |Y externo, bo-~ (286-10-00

de racursos -- |letines y catf laxt. 2601

humanos, presu |[logo -

puestos y esta
disticas
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DE DOCUMENTACION,

NOMBRE DE LA ODIREC,GRAL.A - | UBICACION FISI CLASE DE SERVICIOS (QUE TFLEFONO HORARIO NOMBRE DEL
UNIDAD QUE PERTENECE CA DE LA UNI =~ ACERVO PROPORCIONA (5) RESPONSA -
DAD BLE
Depto. de Explota-{ Administracién | Paseoc de la - |Especializado: |Consulta,pr8s-|286-51-00 8:30 -16:30Lic. Antohio
cibn y Control de | de Personal del Reforma No. - |catflogos de - | tamos interno [ext. 2724 Barbero Espl
Sistemas de Perso | Gobiernc Fede- | 350, 70. piso lantiguedad, - |y externo 286-10-00 noza -
nal Federal “ | ral puestos y tabu ext., 2724
ladores -
Centro de Documen | hocumentacién Jos8 Vasconce |[Especializado: | Consulta,prés-|286-27-67 9100-19:00 |Lic. Raymundo
tacién " |y An&lisis los No, 184, |programacibn, tamos interno |[2B6-27-99 Arenas
ler. piso planeacifn,pre |y externo, lis|ext, 22
gupuestacién y | ta de adquisi-
evaluacidn ciones, bole -
tin biblicheme
rogrifico,com-
pilacién juri-
dica, catélogo
de referencila,
mapoteca, fono
teca, hemerote—
ca, filmoteca
y fotocopiado
Centro de Informa | Direccifin Gene | Jos® Vasconce |Discurscs tex- | Donacibn res -|286-20-00 10:00 - Lic. Mario Estra
ci8n del Programa { ral de Documen | los No, 221, |tuales del -- |tringida ext., 164 14100
de Goblerno tacién y An&Zl1| 40. piso C.Presidente vy 16:00 -
sis - de los miembros 19:00
del Gabinete _
Especializado Préstamo res— |286-20-00 10:00 — Lic. Elizabeth F
: economia, adm1 tringido Text. 248 }g:gg syth
100 -
| A=k antSy FARN 18100
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CENTROS DE DOCUMENTACION,

NOMBRE DE LA DIREC.GRAL.A QUE UBICACION FIS51| CLASE DE SERVICIOS QUE [TELEFONO HORARId NOMBRE DEL RES -
UNIDAD PERTENECE CA DE LA UNI-| ACERVO PROPORCIONA (S} PONSABLE
RAD
Hemeroteca del |Direccidn General Jos8& Vasconce- |llemerogréfico Consulta exter 286—20-0q B:30 - C.Armando Velasco
Centro de In - |de Documentacidn y| los 221, 20. - na T Ext. 220 16:30 Ambrosio
formacibn InteEJAnélisis piso
nacional
Santea de In i mireccifn General Josh v Mew T foersaosifGny - JHolecin (nfor- | 286-35-600 9:00 - Or. Luis Felipe -
macidn Nacilonall|de Bocumen! o ldn y | Ios 2.1, lev, |(hero rd! lea —{mative 286-20~00Q 21:00 Duarte Moguel
Ardlisis pisa aubre o)l gueha-— ext.l86
cer gubernamen- 187
tal
Depto. de Cap- jContabilidad Gulrer | J.Ma. Izazaga |:ispecializado: |Consulta,prfs-— | 761-30-66|9:100 - Lic. Estela Hernf
tacidén Centro namental T | No. 29. 1llo. contabilidad - |tames interno ext, 123 | 15:00 dez Fuentes
de Documenta - piso qubernamental, |y externo 118 | 17:00-
clén cconomfa, admi 761-32-72| 20:00
nistracifn, so 761-32-98
ciologfa, cien

tas polfticas
by comunicacidn
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NOMBRE DE LA

DIREC.GRAL.A -

UBICACION FISI CLASE DE SERVICIOS QUE TELEFONO HORARIO NOMBRE DEL
UNIDAD QUE PERTENECE CA DE LA UNI = ACERVO PROPORCIONA (5] RESPONSA -~
DAD BLE
Centro da Compilla | Contabilidad ~| JF.Ma. Izazaga | Especializado Consulta,prés—~|761-30~66 8130 ~ C.P. Juan José
cifn de Normas Gubernamental No. 29, 7o0. - | en: normas con | tamos interno |ext. 103 13:00 Torres Dlaz
piso tables, admi = | y extarno 761-50~19 14;00 -
nistraci6n,con 17:30
tabilidad y --
e.conomia
Departamento de Control y Audi| Fray Servando | Especializado: | Consulta, pré8a|761-31-93 8130 = C. Hugo Gdémez
Informacifin da torfa Guberna-| T. de Mier - auditoria ex - | tamo interno ~ | 761-40-44 16:30 Mufioz
Programacifn y mental No. 77, 5o0. terna ext, 271
Operacifin piso
Archivo Central Recursos Mate-| Lucas Alamidn General Consulta y - |588-48-83 8:00 - Prof, RamBn -
de la S.P.P. Bi- riales y Servi| No. 160, 2o. pré&astamos in- 15:00 Grimaldo Luna
blioteca clos Genera -—| pisoc, esguina terno y exter

les

5 de Febrero

no
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NOMBRE DE LA DIREC.GRAL.A QUE UBICACION FISI| CLASE DE SERVICIOS QUE |TELEFONO | HORARIQI NOMBRE DEL RES
UNIDAD PERTENECE CA DE LA UNI-"| ACERVO PROPORCIONA (5) PONSABLE
_DAD
Biblioteca Servicios Sociales| 2a. Cerrada de|Especializado: | Consulta y prég554-=68-66 |Mart. a|C. Roberto Ferni
Belisario Do -|economifa, dere | tano interno | Viernesldez Mendoza
mfnguez No,40 |cho, psicolo = 15:00 -
gla y literatu 21:00
ra - SAbados
10:00 -
le: 00
Centro de Docu | Estadfstica Insurgentes Especializado: | Consulta,pr@e- (687-44-70| 8130 - |Srita. Elba Cora
mentacifn del Sur No. 795, metodologfae y | tamos interno 16:30 z8n Quifionas
Departamento - 20, piso técnicas esta- |y externo '
Banco de Datos disticas
Archivo Socio- |Estadfstica Insurgentes Especializado: |Consulta,pr@s- [687-32-54 | 8:30 ~ |Antonia Resé&ndiz
Demogrdfico Sur No. 795, poblacién, mi- | tamo interno 16:30
40. pilso gracién, educa

cién, trabajo,
salud y seguri
dad social, vI
vienda, segurl
dad pGblica y
alimentacién
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NOMBRE DE LA

DIREC.GRAL.A -~

UBICACION FISI CLASE DE SERVICIOS QUE TET.EFONO HORARIO NOMBRE DEL
UNIDAD QUE PERTENECE | CA DE LA UNI - ACERVO PROPORCIONA (s} RESPONSA -
DAD BLE
Centro de Informa Estadistica Insurgentes Especializado: | Consulta,pr@a-|687-48-23 8130 - Lic, Alicia
cién de Cuentas - Sur No. 795, ingreso y gas- | tamo interno 16:00 Ldpez Arce
Econ8micas Naclo- So0.piso to pdblico, -
nales cuentas nacilo
nales y conta
it fdad -
Oficina de Infor Integracifn y Insurgentes Especializado: | Consulta,prés | 687-29-11 8130 - Lic. Lilia
macién Nacional™ Andlisis de la| Sur No., 795, geograffa,estal tamo interno” [ext... 284 14:30 Texcero -
Informacidn P.B., df{stica e in = Aley
formatica
Biblioteca "Gil- Integracibn y Balderas No. Especializado: | Consulta,prés~| 585~70-55 B130 - Lic. Margarxi
berto Loyo" Andlisis de la| 71,planta ba geograffa, es-| tamo interno, |ext. 282 16130 ta Estela
Informacién ja ~— | tadfsetica y so| hemeroteca y - 283 Cabrera Bo -
clo-economia ~ | catilogo 585-01-48 hérquez
Centro de Documen Polftica In - Balderas No. Especializado: | Consulta,prés- 585-70-55 8130 - Act, Gerardo
tacifn - formdtica 7)., 20. piso informidtica y tamo interno |ext.'; 140 16:30 Palma Servin
manuales de - y boletin se- 220

proveedores

manal
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NOMBRE DE LA DIREC.GRAL.A QUE UBICACION FISI| CLASE DE SERVICIOS QUE [TELEFONO | HORARIOY NOMBRE DEL RES -
UNIDAD DERTENECE CA DE LA UNI- | ACERVO PROPORCIONA (8) PONSABLE
RAD
Oficina de Do- Geografia San Antonio Especializado: | Consulta,prés-[761-62-06| 8:00 -~ |Lic. Ricardo Ri-
cumentacifn Abad No. 124, Jgeografia y - tamos interno |578-62-00| 15:00 vas Garcfia
planta baja clencias afi- y externo y --lext, 197
nesg lista mensual
de adquisicio-
nea
Departamento Fomento al Desa- J.Ma. Izazaga |Especializado: | Consulta,prés- [585-50-77(8:30 - {Lic. Carlos Ro -
de Estadistica rrollo Estatal No. 38, 70. - |desarrollo re- | tamos interno |ext. 294 |16:30 sell Pantoja
y Documenta —- piso gional, Conve~ |y externo e in
cifn nios Unicosg de | terbiblioteca=-
Coordinacién rio,filmoteca,
listz de adqui
sicliones y ma—
poteca
Biblioteca Desarrcllo Rural J.Ma. Izazaga |[Especializado: }Consulta y préJSBB-SO-?? 8:30 - |Lic. Aurelio Ga-
e Integral No, 38, 2o0. PIDER, proyec-— |tamo interno “fext. 229 |[16:30 llegos Bartolo
plso tos producti -

vos y metodolo
gfas




SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

250 SECRETARRIADO TECNICO
SUBSISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
CENTROS DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECAS Y ACERVOS ESPECIALIZADOS
NOMBRE DE LA DIREC.GRAL.A — | UBICACION FISI CLASE DE SERVICIOS QUE TELEFONO HORARIO WOMBRE DEL
UNIDAD QUE PERTENECE CAR DE LA UNI = ACERVO PROPORCIONA (S) RESPONSA -
DAD BLE
Centro de Documen | Control Opera-| J.Ma. Izaza - |Especializado: | Consulta,prBa-|585-50-77 8:30 -~ Lic. Marcela
tacion tivo de las --| ga No. 38, 9o.|informacibn re | tamo interno y|ext. 127 16:30 Ortega Lufre
Delegaciones piso gional ~ | fotocopiado 585-22-10
585-54-71
Centro de Documen | Coordinacifn - | Corregidora ~ |LEspecializado: | Consulta,pr8s-|522-64-96 3:00 - Lic. C&sar -
tacidn " | General de Con| Mo. 8, ler, - |planeacifn tamos interno |522-23-136 15:00 Bojbrquez --
trol de Ges -<| piso de la ~- y externo 522-36-81 17:00 - Leén
tidn D.G. de Pagosa 19:00 C. Jos& Ma -

nuel Martf -
nez Cervantes
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