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INTRODUCCION

Una de las estrategias para sostener y elevar el servi-
cio educativo que te brinda la Universidad Nacional
Auténoma de México es difundir la riqueza de su
sistema bibliotecario.

Es en este marco, en que la Direccion General de
Bibliotecas ha elaborado el presente folleto que tiene
como finalidad brindarte una visién general de los
recursos y servicios bibliograficos que la Universidad
pone a tu disposicién.

Para cumplir con este objetivo, se analiza: la impor-
tancia de la biblioteca en tu formacién académica; las
colecciones bibliogrificas que la integran; los servicios
bibliotecarios que te proporciona; los tipos de acceso a
las colecciones y finalmente los pasos que deberés rea-
lizar para obtener los servicios.



I. LA BIBLIOTECA

El éxito en el estudio se basa, en gran medida, en el hibito de la
lectura y la investigacion que se logran con una prictica sistemd-
tica y constante, ademds en la posibilidad de contar con la infor-
macion que se requicre con la oportunidad, prontitud y exactitud
deseada.

La biblioteca es el lugar en el que se organiza, conserva y
difunde el conocimiento, lo que lleva a cabo mediante un conjunto
de acciones de tipo académico-administrativas encaminadas a selec-
cionar, adquirir y procesar ¢l material bibliogrifico, audiovisual y
en general todo aquel material que proporcione informacién.

Dentro del contexto universitario la biblioteca, tiene como
objetivo apoyar de manera real, sistemadtica y electiva los planes y
programas académicos de su comunidad mediante sus colecciones
y servicios.

En cosecuencia la biblioteca se¢ presenta como una institucién
indispensable para el desarrollo de tu vida académica y tu futuro
como profesionista,

El sistema bibliotecario que te ofrece la Universidad Nacional
Auténoma de México, estd integrado por un amplio niimero de
bibliotecas distribuidas en institutos y centros de investigacion,
facultades, escuelas; colegios v dependencias administrativas, que
en su conjunto revnen y ponen a tu disposicion la coleccion
bibliogrdafica mds grande ¢ importante del pais, destinada a la
docencia, investigacidn y difusion de la cultura,

II. LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS

Con ¢l proposito de que puedas satisfacer en forma inmediata tas
conlinuas y cambiantes necesidades de informacion, esimportante
que conozeas las colecciones bibliogrificas que te ofrece la biblio-
teca de tu escuela, las cuales se encuentran organizadas de la
Siguiemfe manera:

a) Coleccion general,

) Coleccién de consulta.

¢) Coleccion de publicaciones periodicas.
d) Coleccion de materiales especiales.



a) Coleccion general

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

b) Coleceion de consulta

La coleccidn de consulta se forma por los materiales que tienen la
peculiaridad de proporcionar informacién rdpida, concisa y pre-
cisa sobre todas las dreas del conocimiento humano o sobre una
en particular, como son: diccionarios, cncic]ope(lias, indices, alma-
naques, bibliografia, etc.

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

Enla coleccidn de consulta, de algunas bibliotecas, organizados
en un archivo vertical, también puedes encontrar recortes de
periddicos, folletos, dibujos, graficas, etc. La finalidad del archivo
vertical es proporcionarte informacién sobre temas de actualidad.

¢) Coleccidn de publicaciones periddicas

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

d) Coleccion de materiales especiales

Se integva por materiales no bibliograficos: diapositivas, discos,
audiocasetes, videocasetes, peliculas, mapas, carteles, globos terra-
queos, modelos, juegos diddcticos, etcétera.

Su ubicacién enuna coleccién especial se debe a sus caracteris-
ticas fisicas o al equipo que requieren para su utilizacién, lo cual
hace imposible incorporarlos a la coleccién general.

Hemos descrito las colecciones que frecuentemente integran
una biblioteca, sin embargo, debido a situaciones particulares de
espacio y personal, algunas no mantienen esta division en forma
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estricta, por lo que te recomendamos visites la biblioteca de tu
escuela.

ADM I &
e MHOSTRACION

III. LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

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

a) Préstamo interno

b) Préstamo externo o a domicilio

¢) Préstamo interbibliotecario

d) Servicio de consulta

e) Servicio de fotocopiado

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

a) Préstamo inlerno

Este sistema de préstamo, también llamado en sala, es el que te
permite disponer de los materiales bibliograficos en forma mme-
diata dentro de las instalaciones de tu biblioteca, a fin de que
puedas utilizarlos con toda tranquilidad en las salas de lectura y
acudir a otras obras cuya consulta pudiera derivarse de la investi-
gacion o materia de estudio. Para localizar el material bibliogrifico
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¢s necesario que previamente consultes el catdlogo, en el caso de
libros; y el kardex, en ¢l caso de publicaciones periddicas.

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

b) Préstamo extevino o a donticilio

Elservicio de préstamo externo o adomicilio, tiene como principal
objetiva proporcionarte los materiales bibliograficos por un tiem-
pe preestablecido, para que puedas consultarlos fuera de la biblio-
tecaen el momento y en el lugar que desees.

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

c) Préstameo mterbibliotecario

Este servicio te permite obtener a través de tu biblioteca, el
préstamo de los libros y demds material bibliogréfico pertenecien-
tes a otra, con fa cual previmmente se ha establecido un convenio.

Si 1o encuentras Jos materiales que necesitas en tu biblioteca, v
sabes que otra los tiene, predes solicitarlos a través de este servicio.

i) Servicio de consulia

Através de este servicio se (¢ proporciona respuesta a preguntas
especificas, aqui ¢l bibliotecario te orienta y te ayuda en forma
pevsonal guidndote hacia las obras de consulta mds adecuadas para
localizar la informacién deseada. s importante seialar que en
esteservicio el bibliotecario funciona como enlace entre el usuario
v el material bibliogrifico.

Enalgunas bibliotecas de la UNAM existe un servicio adicional
consistente en la consulta a bases de datos, La prestacion de este
servicio tiene un costo, mismo que deberds pagar en funcion de lo
establecido en el reglamento interno de tu biblioteca.

Para la prestacion de este servicio no se requicre estar registra-
do como usuario de la biblioteca.

¢) Seruicio de fotocopicdo

Através de este servicio que se proporciona en algunas bibliotecas,
se amplia la posibilidad de uso de las colecciones, ya que €s un
valioso apoyo al servicio de préstamo externo o a domicilio, sobre
todo de aquellos materiales que no pueden salir de ella.

{) Otros: cubiculos de estudio, mdquinas de escribiy

A falta de espacio o lugares propicios para el estudio y la investi-
gacion en equipo, algunas bibliotecas proporcionan, tanto a estu-
diantes como a maestros, ¢l servicio de cubiculos de estudio los
cuales deberdn ser utilizados exclusivamente para estos fines.
Ademads de todos los servicios sefinlados anteriormente, varias
bibliotecas también te apoyan con miquinas de escribir para la
elaboraciéon y mecanografiado de tus trabajos escolares o de inves-

tigacion.

1V. FORMAS DE ACCESO A LA COLECCION

La dispoesicion de las colecciones, a través de los servicios que
prupc:rcimm tu biblioteca, normalmenie se determina por el tipo
de estanteria con que cuenta ésta, las cuales pueden ser:

INFOBTLA




a) Estanteria abierta
b) Estanteria cerrada

a) Estanteria abierta

Esta forma de acceso a la coleccién tiene como finalidad permitirte
el libre acercamiento a las colecciones bibliograficas para que
directamente busques y obtengas el imaterial. Sino localizas laobra
que buscas, mediante la estanteria abierta, tienes la facilidad de
analizar, consultar y seleccionar otro material de acuerdo al tema
de tu interés, brindandote de esta manern un sinndmero de
posibilidades de informacion.

b) Estanievta cervada

La caracteristica de la estanteria cerrada es que deberis solicitar
el material bibliogrifico a través del mostrador de préstamao, es
decir, el material que solicites te serd proporcionado por el perso-
nal bibliotecario.

V. LOCALIZACION DE LA INFORMACION

Para que puedas recuperar rapida y eficazimente la informacion
contenida en las colecciones que te ofrece tu biblioteca, ésta te
brinda dos instrumentos bidsicos: el catdlogo y un sistema de
registro de publicaciones periddicas o kardex,

a) El catdlogo

Através del catdlogo es posible saber si la biblioteca cuenta con un
libro especilico, saber cudles son las obras que tiene sobre un deter-
minado autor, o qué libros posee con respecto a un tema en
particular. También te permite localizar las obras en la estanteria,
a través de la clasificacion.

El catdlogo estd integrado por tarjetas catalogrificas que des-
criben los libros existentes en la biblioteca, las cuales para su ficil
manejo, se encuentran ordenadas alfabéticamente.
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Los datos que normalmente contienen las tarjetas catalogrifi-
cas son:

CLASIFICACION TITULO

AUTOR ) LUGAR:. DE
NUMERO DE EDICION
\ EDICION
PQ'? 1G1
R4
1986 Reyes, Alfong, 1889-
Letras dgla Nueva
so Reyes. -- 4 ed. -- México : Fondo
de Cultura Econdémica, 1986.
135 p. -- (Coleccidon pipular)
ISBN 965416-2088-7
1. Poesiafmexicana - Historia y
Critica LT.
BC 34567 DGB 4\8950-2
PAGINACION TEMA EDITORIAL
SERIE O FECHA DE
COLECCION EDICION

Es importante sefialar que cada libro de tu biblif)teca esti
representado, en el catalogo, minimamente por tres tarjetas: lade
autor, la de titulo y la de tema o materia.

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

15



AUTOR
PQ7161
R4
1986 Reyes, Alfonso, 1889-
Letras de la Nueva Espana / Alfon-
50 Reyes. -- 4 ed. -- Méxice : Fondo
de Cultura Econdinica, 1086,
135 p. -- (Coleccién popular)
ISBN 968-16G-2088-7
L. Poesia mexicana - Historia y
Critica I.T.
BC 34567 DGR 408950-2

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

TITULO
Letras de Iy Nueva Espana
PQ7161
R4
1986 Reyes, Alfonso, 1889-
Letras de la Nueva Espana / Alfon-
50 Reyes. --4 ed. = México : Fondo
de Cultura Econdmica, 1986.
135 p. -~ (Coleccion popular)
ISBN 968-16G-2088-7
L. Poesia mexicana - Historia y
Critica 1T,
BC 34567 DGB <108950-2
16

Latarjeta de tema o materia consigna en la parte superior y con
letras maytsculas mediante una palabra o frase el asunto de que
trata la obra. En algunos casos las obras suelen tratar mas de un
tema por lo que tienen mnds de una tarjeta en ¢l catdlogo.

POESI“TEXICANA - HISTORIA Y CRi-

PQ7161 TICA
R4
1986 Reyes, Alfonso, 1889-

Letras de la Nueva Espana / Alfon-
so Reyes. -- 4 ed. -- México : Fondo
de Cultura Econémica, 1986.

135 p. -- (Coleccién popular)

ISBN 968-16-2088-7

1. Poesia mexicana - Historia y
Critica [.T.

BC 34567 DGB 408950-2

b) Sistenia de regisiro de publicaciones
periddicas o kardex

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

Esta forma de registro cuenta con una tarjeta por cada uno de
los titulos de las revistas y periodicos, ordenadas alfabéticamente;
ademis te proporciona informacién relativa a los voliimenes y
niimeros que ha recibido la biblioteca, la frecuencia con que se
publica y el lugar de procedencia, entre otros.
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Catdlogo diccionario

7210
V356 Valle Gagern, Carlos
El renacimiento de las artes gra-
El renacimiento de las artes gra-
) Z210 ficas en México
‘ V35 Valle Gagern, Carlos
El renacimiento de las artes gra-
" INGRESOS - VENEZUELA
HC237
u7s
Urdaneta, Lourdes
Distribucién del ingreso : anali-
VI. EL CATALOGO AL PUBLICO Fotadistica
‘ 76

El catdlogo al piblico es el enlace o guia, tanto del usuario como
del bibliotecario, con el conocimiento de los autores, titulos y temas

. i - ) Gilbert, Norma
de los libros existentes en las colecciones de la biblioteca.

Estadistica / Norma Gilbert; tra-

El catélogo al piiblico, por su organizacion, puede ser: catdlogo
diccionario y catdlogo dividido.

PQ7297

a) Elcatdlogo diccionario l, A985

] L62 Azuela, Mariano, 1873-1952.
Este catdlogo estd integrado por todas las tarjetas de autor, titulo 1970 Los de abajo / Mariano Azuela.
y tema, ordenadas alfabéticamente (ver pagina 19). | -- La Habana : Casa de las Américas,

] b

[19707].

b) El catilogo dividido 215 p

Este catdlogo estd constituido en realidad por tres catilogos, ya que
se ordenan por separado las tarjetas de autor, titulo y tema o materia, L.T.
conservando individualmente su propia ordenacién alfabética.

El catdlogo de autor estd integrado exclusivamente por las
tarjetas de autor (ver pagina 20). BC 4158 DGB 458968-8
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Catdlogo de autor El catdlogo de titulo estd formado exclusivamente por las tar-
jetas de titulo,

2210 The theory of plant breeding
V35 Valle Gagern, Carlos SB123
El renacimiento de las artes gri- M37
Mayo, Oliver
The theory of plant breeding / O.
PQ7161 El paraiso de la reina de sibila
R4 ﬁ D17
v 1986 Reyes, Alfonso, 1889- L37
5 Letras de la Nueva Espaiia / Alfon- [ La Sale, Antoine de
= oy El paraiso de la reina de sibila /
g L6 Fables choisies : mises en vers
C35 Lobsang Rampa, Tuesday : PQ1808
| 1981 Una luz en la oscuridad / Lobsang A3
| C68 La Fontaine, Jean de, 1621-1965
Fables choisies : mises en vers /
QAT e Distribucién del ingreso : anali-
o ?rt’ I‘f°?“““ ) . HC287 sis del caso venezolano
Estadistica / Norma Gilbert; tra- U73 Urdaneta. Lourdes
Distribucién’del ingreso : andli-
PQTgy La ciudad y los perros
| A985 POS497
L62 Azuela, Mariano, 1873-1952. V37
1970 Laos de abajo / Mariano Azuela. l CH79 Vargas Llosa, Mario
. o = A . L o S S
o _f_].a Habana : Casa de las Américas, [ 1981 La ciudad y los perros / Matio
L ' Vargas Llosa. -- 20 ed. -- Barcelona
215p : Seix Barral, c1981.
394 p.
. ISBN 84-322-2601-7
I LT
| | LT.
BC 458 DGE 458968-8
‘ BC 456897 DGB 316758-5




El catilogo de tema o materia estd constituido por las tarjetas
de tema.

GEOGRAFIA MEDIEVAL
D17
L37
La Sale, Antoine de
El paraiso de la reina de sibila /
FRACTURAS (MECANICA) - CONGRESOS
TA409
N37
1989 NATO Advanced Study Institute on Di-
sorder and Fracture (1989 :
ESTADISTICA MODERNA
QA276
Gh52

Gilbert, Norma
Estadistica / Norma Gilbert: tra-
EDUCACION SUPERIOR - MEXICO - ES-

LB2301 TADISTICAS
G36

Garcia Sancho, Francisco
Un diagndstico de la educacién su-

ARTES GRAFICAS - MEXICO

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

1. Tipogralla - Historia - México
2. Artes grificas - México LT.

BE 196 DGB 560534-2

o
ko

¢) Catilogos en linea

En algunas bibliotecas de la Universidad, ademds de contar con
los tradicionales catdlogos en tarjetas, puedes consultar la base de
datos LIBRUNAM.

LIBRUNAM es un sistema integral de manejo y recuperacién
bibliogrifica que contiene las referencias de los libros existentes
en los acervos de las bibliotecas de la Universidad, por lo que en
€l tienes un valioso apoyo para la localizacién inmediata de los
libros,

A través de esta base de datos puedes localizar la informacién
por diferentes elementos de la obra como son: autor, titulo, tema,
coleccion o serie y editorial. Ademds te proporciona las claves de
las bibliotecas que poseen la obra que requieres.

Existen en la Biblioteca Central otras dos bases de datos que te
proporcionan informacion de otro tipo de material bibliogréifico:
SERTUNAM y TESIUNAM.

SERIUNAM es la base de datos que te proporciona informacion
sobre las colecciones de publicaciones periédicas existentes en las
bibliotecas de la UNAM.

Por su parte TESIUNAM te permite localizar la informacion del
acervo de tesis de la Biblioteca Central, las cuales corvespanden a
los alumnos de la UNAM, escuelas y universidades incorporadas y
no incorporadas a la misma, a nivel licenciatura y posgrado. La
consulta a esta base de datos puede ser en linea o bien en disco
COI]]pﬂC[O.

d) Lineamientos generales pava el uso del catdlogo

Es importante que tengas en consideracion las siguientes reglas
bdsicas para la localizacién de la informacién en el catilogo:



i) Los nombres de los autores se ordenan alfabéticamente de

ii) Algunos remas se completan con subtemas, los que determinan
acuerdo a sus apellidos.

la ordenacién alfabética,

EPIDEMIOLOGIA - METODOS ESTA-
7910 I‘{;-\‘ﬁ!'_)‘l DISTICOS
V35 Valle Gagern, Carlos -2E87 o
El renacimiento de las artes gri- Fd Feinstein, Alvan R.
Clinical Epidemiology : the archi-
EPIDEMIOLOGIA - METODOLOGIA
PQ7161 RAGH2
R4 A4
1986 Reyes, Alfonso, 1889. B37 Basic epidemiological methods and
Letras de la Nueva Espaia / Alfon- lJi()Sl{llibLi(_:.‘s 1 a workbook / Cecil
BL149 EPIDEMIOLOGIA - INVESTICACION
w0 RAGSH2
LG
G35 LObsz.mg Fampu, Tuesc!ay : K53 Klcinbanm, David G.
el Una luzeen la oscuridad / Lobsang Epidemiologic research : princi-
EPIDEMIOLOGIA - EXAMENES, PRE-
QA276 ?\1”( ) GUNTAS, ETC.
G552 Gilbert, Norma v skl Rommid
Estadistica / Norma Gilbert ; tra- = (1 SOTIAL ; -
Epidemiolagia y salud piiblica :
autoevaluacion y repaso / Ronald Gold
e M EPIDEMIOLOGIA - ESTUDIO Y ENSE-
ARG _ RAGS1 NANZA.
L.62 Azuela, Mariano, 1873-1952. AT43
1970 Los de abajo / Mariano Azuela. Armijo Rojas, Rolando
o La Habana : Casa de las Américas, Epidemiologia. -- Buenos Aires:
[19702]. Intermédica, 1974-.
215 p V.
T Contenido: V. 1. Epidemiologia bisica.
i 8
1. Epidemiologia - Estudio y Ense-
BC 458 DGB 458968-8 nanza. 2. Enfermedades transmisibles.
LT,
12T 8070-9 DGB 207248-3
24

25




iii) Los articulos iniciales (el, la, los, las, un, una, unos, unas, the,
a, an, das, etc.) no se consideran en la alfabetizacién, por lo que

ésta se inicia a partir de la siguiente palabra.

An illustrated treasury of culti-
SB407 vated flowers
Ab2
Anderson, Frank J., 1912-
An illustrated treasury of culti-

A history of ballet and dance in
GV1601 the Western Weorld
B5H3

IéQSQ hac .

Bland, Alexander
A history of ballet and dance in

Un diagnéstico de la educacion su-
L.B2301 perior y de la investigacién...

G36 L .
(lﬂl'ClL’l .‘s;’tncho, F'I".\l'l(lSCD

" Un diagndstico de la educacion su-
perior y de la investigacion cienti-
fica y tecnolégica en México / Fran-
cisco Garcia Sancho, Leoncio Herndn-
dez. -- México : SEP, 1977.
508 p. : il

1. Educacién superior - México -
Estadisticas I. Herndndez, Leoncio
I1.T.

BC 57895 DGB 316996-0

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

PQ2469
AD4T
Vih Verne, Jules, 1828-1905.
1986 20,000 leguas de viaje submarino /
D17
L.37
La Sale, Antoine de
El paraiso de la reina de sibila /
PQ1808
A3
CG8 La Fontaine, Jean de, 1621-1695

Fables choisies : mises en vers /

225
L34
La Fallete, Marcel C.
Making science our own : public i-
PQ7207
A985
LG2 Azuela, Mariano, 1873-1952.
1970 Los de abajo / Mariano Azuela.
-- La Habana : Casa de las Américas,
[19707).
215p
LT,
BC 458 DGB 458968-8
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— de algunos titulos v,

D818

NG7

19850 Nos acercamos, 1985 : los protagonis-
tas del ano. -- Barcelona: Difu-

19

Los de abajo

PQ7297

A985

L62 Azuela, Mariano, 1873-1952

70 Los de abajo/ Mariano Azuela.

868
L8
R56G

Los Angeles, pueblo and region,
1781-1850 : continuity and...

Rios-Bustamante, Antonio
Los Angcles, puceblo and region,

PQ7161
R4
1986

Letras de la Nueva Espana

Reyes. Alfonso, 1889-
Letras de la Nueva Espana / Alfon-

BE 1606

De los deberes

Ciceron
De los deberes / Marco Tulio Cice-
ron ; vers. espanola y notas de Bal-
domero Estrada Mordan ; introd. De An-
tonio Goémez Robledo. -- 2 ed.
-- México : UNAM, 1962,
1 v, (pag. varia). - (Bibliotheea Scriptorum
Graecorun et Romanorum Mexicata)
Ala cabeza de porlmi{l : M.T.Ci-
ceronis de olliciis Libritres
I. Estrada, Baldomero, wr. 1. Go-
mez Robledo, Antonio, prol, 111. Uni-
versitdad Nacional Autdnoma de Mésico
IV.T.
DGB 545982-6

— de algunos sitios geogrificos.

210
Va5
Valle Gagern, Carlos
El renacimiento de las artes gra-
LOS ANGELES (CALIFORNIA) - HISTO-
F868 RIA
L8
R56G Rios- Bustamante, Antonio
Los Angeles, pueblo and region,
FLORES - OBRAS PICTORICAS
SB407
AB2
Anderson, Frank J., 1912~
An illustrated wreasury of culti-
DANZA - HISTORIA
GV1601
BhH3
Bland, Alexander
A history of ballet and dance in
PQ7297
AN8H
LG2 Azuela, Mariano, 1873-1952.
1970 Los de abajo / Mariano Azucla.

BC 7895

-- La Habana : Casa de las Américas,
[19707].
2156 p

L.IC.

DGB 458968-8




iv) Los nimeros y fechas que son o forman parte de los titulos, se
ordenan alfabéticamente comeo si estuvieran escritos con letra
en forma completa y en el idioma en ¢l que los mismos estin

expresados.
NC242
WhH5H Wilton, Andrew
J- M. WL Turner his art and life /
20,000 leguas de viaje submarino
PQ2469
AbAT
Vi4bh Verne, Jules, 1828-1905
1986 20,000 leguas de viaje submarino /
HC237
u73
Urdaneta, Lourdes
Distribucion del ingreso : anali-
Making science our own : public 1=
Q22b mages of science, 1910-1955
L34
LaFallete, Mavcel C.
Making science our own : public i-
Q:\Q?G
GhE2
Gilbert, Norma
Estadistica / Norma Gilbert ; tra-
ducido al espaiol por Homero Vela
Treviio, -- México : Nueva Editorial
Interamericana, 1980.
346 p. cil.
ISBN 9G8-25-0283-7
1. Estadistica moderna LT,
BC 78956 DGB 316650-3
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v) Las siglas o iniciales se consideran para efectos de alfabetiza-
cién y se ordenan alinicio de la letra correspondiente, es decir
antes de las palabras completas.

LBI715
Us4 UNESCO
Directory of Teacher-training Co-
Tratado curioso y docto de las
F1231 grandezas de la Nueva Espaia :...
AdH
1976 Antonio de Ciudad Real, 1551-1617
Tratado curioso y docto de las
TA109
N37
1989 NATO Advanced Study Institute on Di-
sorder and Fracture (1989 :
BL1490
LG
C35 Lobsang Rampa, Tuesday
1981 Una luz en la oscuridad / Lobsang
J- M. W. Turner his art and life
NC242
WhHH
Wilton, Andrew
J- M. W. Turner his art and life /
Aundrew Wilton. --New York :
Rizzoli, ¢1979.
527 p.
ISBN 0-81478-02:16-9
1. Turner, Joseph Mallord William,
1775-1851 1.T.
BC 45687 NUC 316841-7
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VII. LA ESTANTERIA

El catilogo te brinda, ademas de todos los datos concernicntes al
libro, su ubicacidn fisica en L estanteria por medio de la elasilica-
cian o colocacian,

La clasificacion es el codigo que se asigna a cada libro para
distinguivle de los denxis y ubicarlo en un lugar especifico dentro
de la estanteria. Aparece en el dngulo superior izijuierdo de las
tarjetas del catdlogo y en el lomo del libro.

UNIX Sysiam Lapomioriel 1%

NI BYSTENY
RECEASEY

Fogramers Bits STREAME

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

Adiferencia de los libros, la coleccién de publicaciones periddi-
cas se ordenaen la estanteria alfabéticamente por titulo, tomando
en consideracion los lineamientos generales para localizar la in-
formacion, sefialados anteriormente.

Independientemente de la modalidad de estanteria que tenga
la biblioteca de tu plantel, al consultar el catdlogo o el kardex, no
debes alvidar anotar, segiin sea el caso, la clasificacion, el autor ¥
el titulo de la obra que desecs consultar.

VIII. PROCEDIMIENTOS PARA EL USO
DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

@) Préstamo mterio en estanteria abievta

Una vez que hayas obtenido en el catilogo de tu biblioteca la
clasificacién del material bibliogrifico, misma que se encuentra
senalada en el dngulo superior izquicrdo de la tarjeta catalogrilica,
te puedes trasladar a la estanteria para la localizacion del material.

Es importante que tomes en consideracion que para localizar el
material en la estanteria, éste se encuentra ordenado por tema, es
decir, todos los libros que tratan sobre un mismo tema se ubican
en una misma drea y en los mismos estantes.

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

Afinde proporcionarte un eficiente servicio, es importante que
tomes en consideracién las siguientes observaciones:

— Colocar el material que hayas utilizado en los lugares sefialados
para ello y no develverlo a la estanteria, con el propésito de
que el bibliotecario intercale nuevamente ¢l material.

— En caso de que encontraras en la estanteria algin ervor en la
ordenacion de los materiales, informarle al bibliotecario, para
que realice las modificaciones correspondientes.
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b) Préstamo interno en estanteria cerrada

Al igual que en el caso anterior, inicialmente deberds consultar el
catilogo al piblico y llenar una papeleta de préstamo con los datos
del libro que a continuacién se sefialan: anotar el autor, el titulo y
la clasificacion de la obra, asi como también tus datos personales
que se requieran, todo lo anterior es con la finalidad de que el
bibliotecario localice en la estanteria el material que requieres.

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

c) Préstameo externo o a domictlio

Con la finalidad de lograr un adecuado control sobre el préstamo

externo o a domicilio su opéracion se fundamenta en:
Unsistema de identificacién o credencial, por parte del usuario,

y uno de recuperacion, representado por la tarjeta del libro y Ia
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papeleta de préstamo, que es la que se encuentra colocada en
la obra.

Es importante sefialar que para proporcionarte un mejor ser-
vicio ¢n algunas bibliotecas de la Universidad, el préstamo externo
o a domicilio se encuentra automatizado lo cual facilita y agiliza
los procedimientos.

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

En estanteria abierta:

— Consultar el catdlogo al prblico.

— Localizar el material bibliogrifico en la estanteria.

— Presentay el material bibliografico en el mostrador de servicio.

— Presentar tu credencial de usuario vigente.

— Al salir, mostrar al vigilante el material bibliogrdfico para
verilicar la fecha de vencimiento del préstamo.

En estanteria cerrada:

— Consultar el catilogo al piiblico.

— Llenar el formato de préstamo.

— Solicitar el material bibliogrifico en el mostrador de servicio.

— Presentar tu credencial de usuario vigente.

— Al salir, mostrar al vigilante el material bibliogrifico para
verificar la fecha de vencimiento del préstamo.

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

Sin embargo, si requirieras continuar consultando el material,
podris solicitar una renovacion del préstamo a domicilio para lo
cual, deberds acudir a tu biblioteca oportunamente con la obra a
fin de que se realice el trimite correspondiente.

Si se presentara el caso de que el plazo ya hubiera vencido, el
reglamento de tu biblioteca estipula una sancién por cada dia de
retraso, en este caso el bibliotecario te informard la sancién a la
que te has hecho acreedor; una vez que hayas cumplido con ella,
el biblictecario procedera a realizar el descargo.
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d) Préstaimo niterbiblivtecario

Para hacer uso de este servicio deberds proporcionar al bibliote-
cario los siguientes datos del material que solicites: autor, titulo,
editorial, ano de edicion, nimere de clasificacion yel nombre de
la biblioteca que lo tiene.

Una vez que haya sido solicitado el material, se te indicara la
fecha en que puedes pasar a recogerlo, proporciondndote una
copia del formato de préstamo interbibliotecario; al regresar ¢l
material en la fecha establecida, le pondrdn un sello de devuclio,
queddndose una copia en tu poder. Es importante que la guardes
para cualquier aclaracion posterior. De la misma [orma que el
préstamo anterior, si no devuelves el material a mds tardar el dia
de Ia fecha de vencimiento, r¢ hards acreedora una sancién, segiin
lo establezca el reglamento de tu biblioteca o de la prestataria,

2) Sevaieio de consulla
Para la prestacion del sevvicio de consulta no se requiere que estés

registrado en la biblioteca, es decir, tendrin derecho al servicio
todas aquellas personas que acudan a la biblioteca a solicitarlo.
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Para la utilizacién de este servicio es necesario formular y
plantear la pregunta al bibliotecario, misino que te ayudara a
localizar la informacién que requieres o te guiard a los materiales
bibliograficos mas adecuados que resolverdn tus necesidades de
inforinacion. Cabe aclarar que ¢n este servicio se tiene libre acceso
a la coleceion.

La localizacién de In informacion a través de materiales biblio-
grificos impresos, como son los diccionarios, enciclopedias, etc.,
te serd proporcionado en forma gratuita.

El servicio de consulta por medios automatizados, como la
consulta a bases de datos presenta, entre otras, las siguientes
ventajas: versatilidad y rapidez en las investigaciones biblio-
grificas, actualidid en cuanto a la informacion general y especia-
lizada que incluyen, facilidad en la impresién de resenas de los
articulos descados. Este servicio tiene un costo el cual deberis
pagar en funcién de lo senalado en el reglamento interno de t
biblioteca.

1) Servicio de fotocopiado
Para hacer uso de este servicio que te brinda la biblioteca, no se

requiere estar registrada, sin embargo es necesario tomar en
consideracion lo siguiente: 1) localizar ¢l material que responda a
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tus necesidades de informacién; 2) las caracteristicas del material
biblio-griifico, ya sea de contenido o presentacién como son colec-
cién general, de consulta, publicaciones periédicas, etc.; 3) la
urgencia de consultar el inaterial biblio-gréfico y por consiguiente
de fotocopiarlo.

Es importante senalar que para el servicio de fotocopiado, la
mayoria de las bibliotecas de la Universidad tiene como politica
fotocopiar exclusivamente el material de la biblioteca correspon-
diente. La prestacion de este servicio implica un costo, mismo que
deberas pagar en el lugar que se te indique, por lo que te recomen-
damos consultar el reglamento de tu biblioteca.

g) Otros: cubiculos de estudio, mdquinas de escribir

Para poder hacer un uso efectivo de estos servicios, deberds llenar
con anticipacion una forma de solicitud, la cual deberds entregar
junto con tu credencial actualizada.

>ara la prestacién de estos servicios y de acuerdo al ntinero de
solicitudes, la biblioteca se reserva el derecho de especificar el
tiempo de permanencia.

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

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

— Doblar o mutilar las piginas maltrata los libros.

— Mojarse los dedos para voltear las hojas, no solo puede daniar
tu salud, sino también la conservaciéon de los materiales.

— Sise respeta el limite de los préstamos, se optimizara el uso de
las colecciones.

— Respetara los demads usuarios, no comiendo o fumando dentro
de la biblioteca.

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

— Con actitud y conducta correcta se creard una atmosfera de
quietud, tranquilidad y respeto que favorecerd ¢l ambiente de
la biblioteca, invitando a su uso {recuente.
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IX. HORARIO DE SERVICIOS

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

Es importante seialar que normalmente las bibliotecas de la
Universidad proporcionan sus servicios de lunes a viernes de 8:00
a 20:00 horas.

Finalmente, en la Ciudad Universitaria, la Biblioteca Central
ofrece sus servicios de lunes a jueves de 8:30 a 19:30 hrs., viernes
de 8:30 a 19:00 hrs., sibado y domingo de 8:30 a 19:30 hrs.

El presente folleto se realizdé como complemento de los videos
VENATU BIBLIOTECA Y UTILIZA LOS RECURSOS DE TU BIBLIOTECA,
los cuales en su conjunto forman parte del Programa de orienta-
Ci6Nn a usuarios.
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Ven y utiliza los vecursos-de tw hiblioteci, elaborado
por José Luis Almanza Morales y Minerva del
Angel Sanuillan, terming de unprimirse durante
el mes de agosto de 1992, Se tiraron 80,000
gjemplares mds sobrantes, sobre papel bond de
75 gramos. La produccion editorial estuve a car-
go de Ediciones de Buena Tinta, S.A, de CV.



