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INTRODUCCION

Una de las estrategias para sostener y elevar el servicio educativo que te
brinda la Universidad Nacional Auténoma de México es difundir la rique-
za de su Sistema Bibliotecario.

Con esta idea, la Direccién General de Bibliotecas ha elaborado el presen-
te folleto a fin de brindarte una vision general de los recursos y servicios
bibliograficos que la Universidad pone a tu disposicion.

Para concluir con este objetivo se analiza la importancia de la bibliote-
ca en tu formacién académica; las colecciones bibliograficas que la
integran; los servicios bibliotecarios que te proporciona; los tipos de
acceso a las colecciones y finalmente los pasos que deberas realizar
para obtener los servicios.



1. LA BIBLIOTECA

El éxito en el estudio se basa, en gran medida, en el hibito delalectura y
la investigacion que se logran con una practica sistematica y constante,
ademas en la posibilidad de contar con la informacion que se requiere 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 seleccionar, adquirir y pro-
cesar el material bibliogrifico, audiovisual y en general todo aquel material
que proporcione informacion.

En ¢l contexto universitario la biblioteca tiene como objetivo apoyar
de manera real, sistematica y efectiva, los planes y programas académicos
de su comunidad mediante sus colecciones y servicios.

En consecuencia, la biblioteca se presenta como una institucion indis-
pensable para el desarrollo de tu vida académica y tu futuro como
profesionista.

El Sistema Bibliotecario que te ofrece la Universidad Nacional Auto-
noma de México, estd integrado por un amplio nimero de bibliotecas dis-
tribuidas en institutos y centros de investigacion, facultades, escuelas, cole-
gios'y dependencias administrativas, que en su conjunto retinen y ponen a
tu disposicion la coleccion bibliografica mas grande e importante del pais,
destinada ala docencia, investigacién y difusién de la cultura.

11. LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS

Con el propésito de que puedas satisfacer en forma inmediata tus conti-
nuas y cambiantes necesidades de informacion, es importante que conoz-
cas las colecciones bibliogrificas que te ofrece la biblioteca de tu escuela,
las cuales se encuentran organizadas de la siguiente manera:

a) Coleccidén general

b) Coleccion de consulta

¢) Coleccion de publicacion periodicas
d) Coleccion de materiales especiales



a) Coleccion general

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

b) Coleccion de consulta

La coleccion de consulta se forma por los materiales que tienen la peculia-
ridad de proporcionar informacion ripida y concisa sobre todas las dreas
del conocimiento humano o sobre una en particular, como son: dicciona-
rios, enciclopedias, indices, almanaques, bibliografias, entre otros.

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 informacion para resolver rapida y eficazmente problemas
especificos.

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

o Ciliecion bl i
Esta coleccion se integra por periddicos, boletines, revistas, anuarios, in-
formes, etc., es decir, materiales que aparecen a intervalos mis o menos
definidos y que contienen informacién de mayor actualidad que la de los
libros de la coleccién general.
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d) Coleccion de matenales especiales

Se integra por materiales no bibliogrificos: diapositivas, discos, audiocasetes,
videocasetes, peliculas, mapas, carteles, globos terraqueos, modelos, jue-
gos didacticos, etc.

La ubicacion de éstos en una coleccion especial se debe a sus caracte-
risticas fisicas o al equipo que requieren para su utilizacidn, lo cual hace
imposible incorporarlos a la coleccion general.

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

I11. LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

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

a) Préstamo interno

b) Prestamo externo o a domucilio

¢) Préstamo interbibliotecario

d) Consulta

e) Servicio de documentacion

f) Fotocopiado

g) Otros: cubiculos de estudio, maquinas de escribir

a) Préstamio interno
Este sisterna también llamado en sala, es el que te permite disponer de los
materiales bibliograficos en forma inmediata 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
investigacion o materia de estudio. Para localizar el material bibliografico
es necesario que previamente consultes el catdlogo, en el caso de libros; y
el kardex, en el caso de publicaciones periodicas.

Para la prestacidn de este servicio no tienes que estar registrado como
usuario de la biblioteca, sin embargo algunas de ellas tienen como politica
solicitar alguna identificacion.

b) Préstamio externo oadomicilio

El servicio tiene como principal objetivo proporcionarte los materiales
bibliograficos por un tiempo determinado, para que puedas consultarlos
fuera de la biblioteca en el momento y lugar que desees.

11



Este servicio s6lo se proporciona a aquellos usuarios que previamente
se han registrado en la biblioteca.

¢/ Préstamo mterbibliotecario
Este servicio te permite obtener a traves de tu biblioteca, el préstamo
delos libros y demas material bibliogrifico pertenecientes a otra, tan-
to del sistema bibliotecario de la UNAM como de otras instituciones de
educacion superior, con la cual previamente se ha establecido un con-
venio.

Si no encuentras los materiales que necesitas en tu biblioteca, y sabes
que otra los tiene puedes solicitarlos a través de este servicio.

d) Consulta

A traves de este servicio se te proporcionan respuestas a preguntas especi-
ficas, aqui el bibliotecario te orienta y te ayuda en forma personal guiindo-
te hacia las obras de consulta mas adecuadas paralocalizar la informacién
deseada. Es importante sefialar que en este servicio el bibliotecario fun-
ciona como enlace entre el usuario y el material bibliografico.

En algunas bibliotecas de la unaM existe un servicio adicional consis-
tente en la consulta de bases de datos. La prestacion de este servicio tiene
un costo, mismo que deberas pagar en funcién de lo establecido en el
reglamento interno de tu biblioteca.

Para la prestacion de este servicio no se requiere estar registrado como
usuario de la biblioteca.

¢)Serviciodedocumentacion
Comprende la obtencion, reproduccion, distribucién y utilizacion de do-
cumentos para consulta de quien lo solicite.

NFotocopiado

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

&) Otros: cubiecdos de estudio, maquinas de escribir

A falta de espacio o lugares propicios para el estudio y la investigacién
en equipo, algunas bibliotecas proporcionan a sus usuarios, cubiculos
de estudio, los cuales deberan ser utilizados exclusivamente para estos
fines.
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Ademas de todos los servicios sefialados anteriormente, varias biblio-
tecas también te apoyan con maquinas de escribir para la elaboracién y
mecanografiado de tus trabajos escolares o de investigacion.

IV. FORMAS DE ACCESO A LA COLECCION

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

a) Estanteriaabierta

b) Estanteria cerrada

a) Estanteria abierta

Esta forma de acceso a la coleccion tiene como finalidad permitirte el
libre acercamiento a las colecciones bibliograficas para que busques direc-
tamente y obtengas el material. Si no localizas la obra que buscas, median-
te la estanteria abierta, tienes la facilidad de analizar, consultar y seleccio-
nar otro material de acuerdo al tema de tu interés, brindindote de esta
manera un sinnumero de posibilidades de informacion.

b) Estanteria cervada

La caracteristica de la estanteria cerrada es que debes solicitar el material
bibliografico a través del mostrador de préstamo, es decir, el material que
solicites te serd proporcionado por el personal bibliotecario.

13
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V. LOCALIZACION DE LA INFORMACION

Para que puedas recuperar rapida y eficazmente la informacién contenida
en las colecciones que te ofrece tu biblioteca, ésta te brinda dos instru-
mentos basicos: el catdlogo, donde recuperaris los registros de libros, y un
sistema de registro de publicaciones periodicas o kardex, que te dard a
conocer las revistas que tiene la biblioteca.

a) El catalogo

A través del catalogo es posible saber si la biblioteca cuenta con un libro
especifico, saber cuales son las obras que tiene sobre un determinade au-
tor, o qué libros posee con respecto a un tema en particular. También te
permite localizar la obras en la estanteria, a través de la clasificacion.

El catdlogo esta integrado por tarjetas catalograficas que describen los
libros existentes en la biblioteca, las cuales para su facil manejo, se encuen-
tran ordenadas alfabéticamente.

Los datos que normalmente contienen las tarjetas catalograficas son:

CLASIFICACION )
NUMERO DE LUGARDE
AUTOR  TITULO EDICION EDICION
s 4 !
PQ7161 l
Ré

1986 Reyes, Alfonso, 18
Letras de la Nueva Espaiia / Alfonso Reyes, —4 ed. - México

Fondo de Cultura Econdmica, 1986.
135 p. #{Coleccion popular)

ISBN %68-16-2088-7

1. Poestamexicana - Historiay critica Lt

BC 345 B 4089502
/. I N _
PAGINACION TEMA FECHADE
EDITORIAL SERIEQ EDICION
COLECCION
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Es importante sefialar que cada libro de tu biblioteca esta representado
en el catdlogo minimamente portres tarjetas: la de autor, lade titulo, v la
de tema o materia.

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

ALTOR

PQ7161
R4
1986 Reyes, Alfonso, 1889-

Letras de laNueva Espania / Alfonso Reyes. ~ 4ed.

—Meéxico : Fondo dé Cultura Econdmics; 1986,

135 p.— (Coleccion popular)

ISBN 968-16-2088-7

L. Paesiamexicana - Historn y eritica L e
BC 34567 DGB 408950-2

La tarjeta de titulo consigna en el primer renglon, el nombre o frase
bajo el cual el autor da aconocer su obra.

TIIULo
PQrI6]

Letras de la Nueva B[ﬁ:”/
R4

1986 Reyes, Alfonso, 1889-
Letras de i Nueva Espafia / Alfonso Reyes. — 4'ed.
- México : Fondo de Cultura Econémuca, 1986,
135 p. = {Coleccion popular)
ISBN 968-16-2088-7

1. Pgesiamexicana - Histona y eritica L v

BC 34567 DGB 408950-2
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La tarjeta 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 més de un tema, por lo que tienen més

de una tarjeta en el catalogo.
TEMA

e

POESIA MEXICANA - HISTORIA Y CRITICA

PO)7161
R4

1986 Reyes, Alfonso, 1889-
Letras de laNueva Espafia/ Alfonso Reyes. — 4 ed.
— Meéxico : Fondo de Cultura Economica, 1986.
135 p.— (Coleccion popular)
ISBN 968-16-2088-7

1. Poesta mexicana - Historia y critica L t.

BC 34567 DGR 408950-2

b) Sisterna de vegistro de publicaciones periddicas o kardex

El sisterna de registro de publicaciones periddicas o revistas, también Ila-
mado kardex, es aquel mediante el cual se tiene conocimiento de las publi-
caciones periddicas que se encuentran en la biblioteca. El kardex es para
las revistas lo que el catalogo es para los libros.

Esta forma de registro cuenta con una tarjeta por cada uno de los
titulos de las revistas y periodicos, ordenadas al fabéticamente; ademas te
proporciona informacion relativaalos volimenes y nliimeros que ha reci-
bido la biblioteca, la frecuencia con que se publica y el lugar de proceden-
Cia, entre otros, ejemplo:

ITT. Mundo caudiantil CLAVEBIBL.
- ADGSIAID[C
TNST. RESP . Uniton Interaacional dé Estuds ANO DE INIC,.
| ED.COM. PER. Mensual
DIREC 17 denoviembre, 11691,Praga 01 TEXTO EN Espaiiol
Checoslovaquia SE. ED. EN (IDIOMAS} Ingles, Francés
NOTAS.
ANO |VOL |ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO [ SEF | OCT [ NOV | DIC
1974 | 28 i 2 3 1 ] 3 7 ] 7 0 1 12
1975 | 29 1 E 3 4 5 @ 7 8 g | 0 11 12
1976 | 30 1 2 3 4 5 b 7 R ¥ 10 1 1Z
1977 | 31 1 2 3 4 5 ) 7 8 9 16 1 F
1978 | 32 1 . 3 4 5 [ F 8 9 10 i 12
T, Mundo ssudiantil ISSN
16

VI. EL CATALOGO AL PUBLICO

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

Enlas bibliotecas dela Universidad puedes observar dos tipos de catdlogos: los
catilogos entarjetas y los catdlogosen linea.

a) Los catalogos en tayjetas
Los catilogos en tarjetas son los ficheros tradicionales que se encuentran
en tu biblioteca y que por su organizacién pueden ser: CATALOGO DICCIO-
NARIO Y CATALOGO DIVIDIDO,

1. El catdlogo diccionario

Estd integrado por todas las tatjetas de autor, titulo y tema, ordenadas
alfabeticamente.

INGRESOS - VENEZUELA
HC37
Uz Urdaneta, Lourdes
Distribucién del ingreso - analisis
Estadistica
QA76
Gs52 Gilbert, Norma
Estadfstica / Norma Gilber ; tra-
PO7297
RY85
162 Azueia.Mariano, 18731952
1970 Loy de abajo/ Mariano Azueld -
La Fabuna : Casade las Américas, [ 1970%],
215p.
I.1.
BC 458 DOB 458968-8

2. Heatalogo dronduio

Esta constituido en realidad por tres catdlogos, ya que se ordenan por
separado las tarjetas de aunon, 1oy TEMa o MATERIA, conservande indi-
vidualmente su propia ordenacién alfabética.
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El catdlogo de antorestd integrado, exclusivamente por las tarjetas de autor.

BL14%0
1s Lobsang Rampa, Tuesday
35 Unaluz enla oscuridad / Lobsang

QA6
G552 Gilbert, Norma
Estadistica / Norma Gilbert jtra-

PQ7297
A985 _
152  Azucla, Mariano, 1873-1952
1970 Los de abajo/ Mariano Azuela. -
La Habana: Casade las Améncas, [ 19707]:
25p.

Lt

BC458 DGB 458968-8

El catilogo de titudo esté formado exclusivamente por las tarjetas de titulos.

Fables choises : mises en vers
POQ18S
A3 LaFontaine, Jean de, 1621-1965
Co8 Fables choises ; mises en vers /
Distribucion del ingreso : analisis del
caso venezolano
HC37
un Urdanera, Lourdes
Distribucion del ingreso ; analisis
Laciudad y los perros
PQ8A97
V7
Cs72 Vargas Llosa, Mano
1981 Lacudad y 16s perros / Mano Vargas Llosa. -
20 ed.-- Barcelona : Seix Barral, ¢1981.
394 p.
ISBN 84-322:2601-7
Lt
BC 456897 DGB 316758-5

El catdlogo de tema o materia esté constituido por las tarjetas de tema.

ESTADISTICA MODERNA
QA6
G532 Gilbert, Norma
Estadistica / Norma Gilbert ; tra-
EDUCACION SUPERIOR - MEXICO
LB2301
Gi6 Garcia Sancho, Francisco:
Un diagnéstico de la educacion supenor

ARTES GRAFICAS - MEXICO
Z110
Vis Valle Gagern, Carlos
El renacimiento de las artes graficas en Meéxico /
por Carlos Valle Gagern. ~México :[s.n.], 1926,
143 pcil.

1. Tipografia- Histora - Mexico 2. Artes gri-
ficas - Meéxico L. t.

BE 196 DGB 560534-2

b) Loneanientos gererales para el wso del catdlogo

Es importante que tengas en cuenta las siguientes reglas basicas para

localizar la informacion en el catalogo:

Primera: los nombres de los autores se ordenan alfabéticamente de

acuerdo a sus apellidos.

BL1490
la Lobsang Rampa, Tuesday

a5 Una luz enla oscundad /Lobsang
1981

QA%
G552 Gilbert, Norma
Estadistica/ Norma Gilbert ; tra

PQ7297

A985  Azuela, Mariano, 1873-1952

162 Los de abajo / Mariano Azuela. -

1970 LaHabana: Casade las Américas, [19702].
215p.

It

BCA458 DGB 458968-8
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Segunda: algunos temas se completan con subtemas, los que determi-

nan la ordenacion alfabética.

Excepcionalmente, son considerados cuando son parte integral de:

— el nombre de algunos autores.

EPIDEMIOLOGIA-METODOS
RA8S2 ESTADISTICOS
2E87
Fa4 Feinstein, Alvan R.
Clinical Epidemiology : the archi-
EPIDEMIOLOGIA - INVESTIGACION
RA&S2
4
K53 Kleinbaure, David G.
Epidemiologic research: princi-
EPIDEMIOLOGIA - ESTUDIO Y ENSENANZA
RA&S1
A743
Armijo Rojas, Rolando
Epiddemiologia. — Buenos Alres : Intermédica, 1974
v
Contenido: v.1, Epidemiologis basica.
1. Epidemiolagia- Estudic v Ensefianza:
2. Enfermedades transmisibles. L1
12180782 DGB 2072483

PQIS0S _
Al La Fontaine, Jean de, 1621-1695
Ch8 Fables choises : mises en vers /
Q225
134 La Fallete, Marcel C.
Making science our own = public
PQ7297
A985
L62 Azuela, Mariano, 1873-1952
1970 Losdeabajo / Manano Azuela. -
La Habana : Casa de Lis Améncas, [19702].
2sp.
1212
BC458 DGR 458968-8

Tercera: los articulos iniciales (¢l 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 lasiguiente palabra.

20

A32

SBACT

An illustrated treasury of cultivated
flowers
Anderson, Frank ], 1912
Anilustrared tredsury of cultivated

GV1601
B53

A history of ballet and dance in the Western
World
Bland, Alexander
A history of ballet and dance in

LB2301
G36

B 57895

Un diagnostico de fa educacion supertor y de la...
GarciaSancho, Francisco

Un dugtigsucodela edicacidn supenory dela
mvestiganion cientifica v tecnologica en México / Fran:
ciseo Garcia Sanche, Leoncio Hernandez, ~ México :
SER 1977

508 p. il

1, Educavion superior- Mexico- Bstadiatiens
1, Hernandez, Leorcn. L.

DGB 3165960

— dealgunos titulos

Q7297 Los de abajo
LAIES
L62 Azuela, Manane, 1873-1952
197 Los de abmo/ Manano Azueln
PE7161 Letras de la Nueva Espafia
R4
1986 Reyes, Alfonse, 1889
Letras dela Nueva Espasia / Alfoniso Reyes
B551 De los deberes
E7
B35 Cicerdn
1962 De los deberes / Marce Tulis Cicerdn;; vers, espanala
y notas de Baldomero Estrada Mo ; introd. de Antonio
Gomez Rabledn. - 2ed. —México: UNAM, 1962,
1% {pag, vari). — (Bibliothesa Seriprorum Graecorism
et Romanordm Mexicana)
1. Estrada, Baldsmere, tr. I Gomez Rebledo, Antonio,
prob. T Univeradid Nacwonal Autonomade Mexico IV. 1.
BE 1606 DGR 5459826
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— ydealgun

os sitios geograficos

Z210
V33

Valle Gagern, Carlos
Fl renacimiento de las artes grificas

F868
L3
R56

LOS ANGELES (CALIFORNIA) - HISTORIA

Rios-Bustamante, Antonio
Los Angeles, pueblo and region,

PQ7297
A985

1970

BC78%5

162 Azuela, Mariano, 1873-1952

Los de abajo / Manane Azuela.—

La Habana: Casa de las Américas, [ 19700

5p.
Lt,
DGR 458968-8

Cuarta: los nameros y fechas queson o farman parte de los titulos, se
ordenan alfabéticamente como si estuvieran escritos con letraen forma
completa v en el idioma en el que los mismos estan expresados.

NC242
Wa5 Wilton, Andrew
J-M.W. Turner his an and hfe /
PO2469 20,000 leguas de viaje submarino
ASET
Va5 Verne, Jules, 1828-1905
1986 20,000 leguas de viaje submanno /
PC8497
N3z
G572 Vargas Llosa, Mario
1981 Laciudad y los perros / Mario Vargas Llosa, -
20 ed. - Barcelona: Seix Barral, c1981.
3%4p.
ISBIN 84-322-2601-7
Lt
BC 456897 DGB 316758-5

Quinta: las siglas o iniciales se consideran para efectos de alfabetiza-
cion y seordenan al inicio de la letra correspondiente, es decir, antes de las

palabras completas.
LB1715
54 UNESCO
n Directory of teacher-traimng Co-
TA4®
N7 NATO Advanced Study Institute on Disorder and
1989 Fracture (1989 :
&
NC242 J. M. W. Turner his art and life
Wh5

Wilton, Andrew

|- M. W. Tumerhisant and e / Andrew Wilton. -
New York : Ruzzoli, c197%.

527p.

1SBN 0-8478-0246-9

1. Tumner, Joseph Mallord William, 1775-1851 L.

BC 45687 NUIC 3168417

¢) Catdlogos automatizados en linea de las bibliotecas de la unan
Ademis de contar con los catalogos en tarjetas, existen algunas bibliote-
cas que ya tienen catalogos automatizados en linea, los cuales trabajan
bajo ambiente grifico y que puedes consultar localmente en tu propia
biblioteca.
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La forma de blsqueda y recuperacién de la informacién en el catdlogo
de libros es la siguiente:

El ment principal te presenta las siguientes opciones de bisqueda:
BUSCA X AUTORES, TITULD...; BUSCA X INDICES y BUSCA X PALABRAS. A continua-
cién te mostramos la manera en que aparece el mend principal en la panta-
lla de la computadora:

- =
Seleccione una de las siguientes:

RETRRET 176 i e la base 42 datos
“aile lu base

Tl catalogo ofrece tres formas de basqueda:

Buscax . _ _ o
autores, \ Busqueda en los indices por: Autar, Titulo, Tema, Clasificacion o Sene

s X’  Busqueda libre en los indices
¥ 4

:
{

usca X ‘
! _Bt'lsqueda por palabras clave |
| ® | ‘

Para ingresar a cualquier opcidn, utilizando el ratén o tracking ball (ra-
161 integradoal teclado) deberas ubicar el cursor en el icono deseado v
aprimir el botén izquierdo localizado en la parte inferior del teclado (esta
accidn tendras que realizarla cada vez que elijas una opcidn con el cursor).

Una vez que iniciaste tu bisqueda, si quieres regresar o avanzar
una pagina deberds teclear: ALT =, 0, ALT—>, segtin sea ¢l caso, esto lo
puedes hacer en cualquier lugar que te encuentrés dentro del catalogo.
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1. Opcidn "BUSCA X AUTORES, TITULO... "

Esta opcion contiene cinco llaves de recuperacion: Autor, Titulo, Tema,
Clasificacion o Serie (en el presente folleto todas las llaves de recuperacion
también seran llamadas opciones). Para desplegarlas deberas ubicar el cursor
en "Indices para hojear" y te aparecera la siguiente pantalla:

T I
-
e Indices para hojear ITﬂlﬂD ﬁ

* Comence aqu =—

Escriba su peticion en la casilla y presione el hoton Buscar

Buscax Buscax g .
indices g palabras

En esta opcion restringes tu bisqueda a unasola llave de recuperacion en
la base de datos. Al elegirla, debes considerar que es muy imporntarite conocer
los datos lo mis preciso posible para recuperar la informacion que realmente
deseas.

El siguiente paso es teclear los datos correspondientes en la caja de
didlogo: "Comience aqui" y oprimircon el cursor el icono "Busear” o en su
defecto dar ENTER.

(Ehja SN
® Indices para hojear |Tﬂu10 E

* Comence agui==> [lana en[lamas

= ,
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Una vez realizada la blisqueda aparecerd un listado alfabético en el cual
se encuentra la informacion solicitada.

(a N
Buscar en la lista por: Titulo
Lo nlimeros on la heta mdican & sirmero de docimentos hajo cada trmmng
Para ver los documentos relacionados. presione el icono Use la flecha para subs ¢ bajar enla bsta
1 !J:l.—n-rmr warmael - Un estudio de mebille | wersion de heotor manjamsz
M i El fiatio en Ilamas
[! ! B2 e en lasmas { Juan rulfo
@' ! Bl uzne en?amajv JL:::E au'mcs_ o -
E ! Flllxﬂ*.“es.tr:\:ra B
@ 1 ._hn‘lo grnr::al por guatemala ’Pcrnm mam , ed prepmia por Franeisco torres monrzal
qﬂ] 1 {Un llanto partdo en dnT’!z;nq:x:dr antomo o
@ Y ilkaato subterraneo Pormas 19401941 o
@ E !_Ua.mxm sujedad ¥ wento / Manus! gonzalez -nm:;r. )
[!] 1 La Llave de crtal
! ! Lallave de laday del emo / Adolfo tarres
‘E 1 Tlave del nurvo mundo / Por ose sartn felos e amine | preloge vnotas de yulto 4 e nverend binsons
—/

Observa que el sistema localizé aquellas fichas que contienen la infor-
macion que ingresaste al inicio de la llave de recuperacion, que en este
caso fue la opcion de titulo.

Si el sistema no localiza la informacion requerida entonces te listara en
orden alfabético los titulos més aproximados a lo que solicitaste.

Para recuperar los datos completos de la ficha que te interesa ubicate
con el cursor en el icono o la liga (texto subrayado o imagen en recuadro)
correspondiente para que despliegue la informacion:
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INFOBILA

(" ﬁw
Documento completo

Y (Clawf FQT257 RI3145 1970

’E utor Rulfo, Juan, 1918-1986
Tl

i’l ian‘:r en Lfamas

£
Imprim. Mewmes Fondo de oulhia economica, 1970

Lesor, 152p

Regresur
A - : - </

Una vez recuperada la informacion, si lo deseas, e puedes posicionar
en algunas de las ligas o iconos y el sistema desplegard un listado alfabético
de documentos relacionados a la informacion de esa opeidn ofreciéndote
unaserie de registros que te pudieran interesar. En este ejemplo se selec-
ciono la liga de autor con el siguiente resultado:

7 B : )
uscar en la lista por: AUTOR
Lot nitmeros et [a hista indican el alimere de documentos bajo cada thomuno
Para verles documeritos relacionados, prestons elicono, Use la Mecha para subiy y bajar eni la lista
K |Rukscr. Uda 1892
\ 14 fmfa Tuan, 1918:1986
‘ Fﬁ.\ifo Juan Pabls Il
‘ 1 [Rulfo, Juan Prol
E1 Rl Ennguz Ed
Rull, Eangue Frol
Bum;l n Bmca X
e \J CHUr
2/
27



2. Opeidn "BUSCA x INDICES "
Esta opcion opera mediante palabras o primeras letras de una palabra, (f Busqueda libre.
puedes realizar tus bisquedas por las llaves de recuperacion: Palabras, Ti-
tulo, Autor, Tema. Para desplegarlas deberas ubicar el cursor en "El tipo

de bisqueda es”. Espercifique
La biisqueda por Palabras genera en el sistema un rastreo en toda la
fich 1 T Titul T | I wialdiii . = Elnpo de bisqueda eslPuluhrcs ﬂ
icha, y la realizada por Titulo, Autoro Tema lo realiza en cualquier parte e Comience aqul, (Use ? para truncar)
de la opcién elegida. [fiand]

| mustsi | (B |
= N e .

‘ . TLlene la casilla y presions el hoton Buscar
Busqueda hbre. Esto genera un conpnto de registros que puede wvisualzar o refinar ain mis en su bisqueda

o . — . e — Ejemplos de uthzacion de ‘Busca 3 Autores, Titule

- % = programacion onentada objeto
Especifiqgue - bl

= Eltpo de bisqueda es Ipalﬂbrus E

* Comence aqui (Use 7 Busca x
Titaio ———— palabras
Autor
Tema I
. P . e
Esta opcion te permite utilizar los operadores booleanos and, or, not,
) para especificar tu busqueda cuando el nimero de documentos encontra-
Liene la casilla y presione el hoton Buscar dos es muy grande, ejemplo:
Esto genera un conjunto de registros que puede visualizar o refinar aun mas en su bisqueda = =
( Resultado de la busqueda 3)

Ejemplos de ublizacién de ‘Busca X Auteres, Titulo, !

Para ver log documentos, presone =i icono,
® programacion enentada objeto - 1wens,
- Eﬂ':-l%’r ' Para refinar £ bisqueda, continie revsando esta pigna

1!] 65 documento(s) encontrados

» * Labusqueda e efectué por Palabrar={lan?

Refine su resultado con otra bisqueda para ello:

* Combms el resultado usando usando los operadores * and © or © not
¢ Para una biisqueda mas especifice. selecione of operador and, or, not
o Paraamphar = resiltado. de su bbsqueda , escajaor

* Puede busear por Ipﬁ“ﬂ!l’lﬂ El

= Infroduscs wis palabra o frase Uge * para tnncar | Tunn|

e | - eansnoos |

Para iniciar tu biisqueda escribe la informacién que requieres en la

caja de didlogo "Comience aqui”, usando el signo de interrogacion(?) para Buace x X Wreca sy - [Bumen= o
ingresar inicamente la raiz de la palabra, si asi lo deseas. thuto,.. o+

\ )

29

28



3, Opcion "Busca x palabras” B ) o

En este caso tienes tres formas especificas de busqued’a: conjuntos
libre", que se usa cuando no estas seguro de los cllatos"y s:'olo tienes ]urm
vaga idea dela informacion que necesitas; "autor, urulo y "autor, titu o. v
rema” usado cuando conoces algiin dato correspondiente a cualquiera de
las llaves de recuperacidn mencionadas. .

Estaopcidntambién tepermiteutilizarlos operax.bn:'f and, or, not, para reali-
zar tus blsquedas con més exactitud, La pantalla que verds en estaopcion es:

N

Opciones de basqueda por palabras

Usted pusde realizar hosiuedar sufisteadas, A le altecomos rubayar pase u pasa, haciendo su busqueda patre
varios grapus.

Busta x|
palabras.

Farmulirie de copjintos Lhre

Buscax y.o
palabras
| Formulario fijo: Autor, Titulo

Buscax pq
palabms

| Formulario fiju: Autor, Titulo, Tema
Bueca x Busca X
sutares, A indices &
thulo... L |

L

En formulario de "conjuntos libre" se realizari la biisqueda en toda la
ficha, por lo que te recuperaré todas aquellas que contengan los dat.cfs que
incluiste en tu bisqueda no importando en que llave de recuperacion los

encuentre. . ) . d
Como yase te menciond te permite refinar tu bisqueda con el uso de

los operadores and, or, not. Ejemplo:

(r Busqueda en todos los campos, usando operadores booleanas. ﬁ

Llene e formulario ¥ presione o boton Encontrar.

Esporifique ¢l término & buscar. Los operadores OR, AND, NOT pueden ser utilaados aqu
[Fualto non laimes

Enéonwn] o]

Buecax Busca x Busca x g
sutares, \|indices ® |patabras
u tulo... # | |
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Enformulario fijo "autor, titulo" y "autor, titulo y tema”, puedes ingre-
sar la informacién en todas las llaves de recuperacién y solicitar as{ tu
buasqueda, a diferencia de las otras opciones en las que s6lo puedes elegir
una alternativa.

En estos dos casos es necesario solicitar la biisqueda con el cursor
presionando el icono "Encontrar”.

( —

Busqueda por palabras

Proporaicns Uss datos para la bisqueda v selecesone Encontrar Bl speradoc AN £1 urado en tada una de las bnea {se?
pars-truncar {25 palabras

Titulo {estrzlins
Autor IMcmn
Teoms Icﬂ\ﬂnm!egmlm

Busoca x Busca ) Busea x ,
autares, \ Indices * palabrash'
thulo.., [ 4 |

X - )

Una vez terminada tu biisqueda y si deseas regresaral ment principal,
basta con que te posiciones con el cursor en el icono "REGRESAR" y te
enviard al menu principal.

Finalmente los iconos correspondientes a INFORMACION DE LA BASE y
AYUDA te brindan datos generales acerca de la base de datos.

d)wiadela Diveccion General de Bibliotecas
Enalgunas bibliotecas de la Universidad, puedes consultar el wen de la Direccidn
General de Bibliotecas con la direccién: http://www.dgbiblio.unam.mx, que
actualmente te brinda multiples servicios los cuales podris consultaral seleccionar
el icono o liga con los siguientes nombres; REVISTAS ELECTRONICAS, ALERIH BIBLIO-
GRAFICA, OTRAS BASES DE DATOS, CATAZOGOS ELECTRONICOS LOCALES DE LA UNAM,
CORREO ELECTRONICO Y CATALOGOS GLORALES, en este ultimo localizaras las bases
de datos LIBRUNAM, TESIUNAM, SERIUNAM, ARIES, MAPAMEX, PARTTTURAS, PERIODICA Y
CLASE.

LIBRUNAM es un sistema integral de manejo y recuperacion bibliografi-
ca que contiene las referencias de 796,384 titulos de libros existentes en
los acervos de las bibliotecas de la Universidad indicindote exactamente
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en cual de ellas se encuentran, por lo que en €l tienes un valioso apoyo para
lalocalizacion inmediata de los libros.

SERIUNAM, 2 la fecha, te proporciona informacién sobre 46,549 publi-
caciones periodicas o revistas existentes en 363 colecciones hemerograficas
de bibliotecas de educacién superior e investigacién cientifica en el pais.

Por su parte, TESIUNAM te permite localizar la informacion de 161,838
tesis ubicadas en la Biblioteca Central, las cuales corresponden alos alum-
nos de la unam, escuelas y universidades incorporadas y no incorporadasa
la misma, a nivel licenciatura o posgrado.

Arizs s un banco de datos de la unam que incluye informacion sobre
actividades de més de 30,000 proyectos de investigacion y de mas de 13,000
académicos de 60 instituciones de educacién superior. En el sistema se
encuentran referencias sobre proyectos de investigacion en proceso y tam-
bién de aquellos que han sido terminados desde 1982 lo que constituye un
acervo historico.

PARITTURAS contiene 991 registros bibliograficos de misica impresa
(partituras) que se encuentran en la Universidad y otras instituciones.

MarAMEX te brinda informacién de 9,203 mapas y cartas geograficas
existentes en bibliotecas especializadas tanto de la UNaM como de otras
Instituciones. ‘

{ndice de Revistas Latinoamericanas en Ciencias (PERIGBDICA) incluye los
registros bibliograficos de documentos aparecidos en mas de 1,200 publica-
ciones seriadas latinoamericanas especializadas en ciencia y tecnologia.

Citas Latinoamericanas en Ciencias Sociales y Humanidades (CLASE)
incluye los registros bibliograficos de documentos aparecidos en més de

1,100 publicaciones seriadas latinoamericanas en ciencias sociales y huma-
nidades.

En el icono correspondiente a SERVICIOS encontraras los que la Direc-
¢i6n General de Bibliotecas, brindaa la Red de Bibliotecas de la unam y los
quela Biblioteca Central proporciona alos estudiantes, profesores y publi-
co en general, como son: alerta hemerogrifica, publicaciones INEGTy hoja
informativa.

REVISTS ELECTRONICAS este servicio tiene por objetivo permitir la consulta
gratuita de algunas revistas electronicas con mayor prestigio anivel mundial.

ALERTA BIBLIOGRAFICA €] acceso a esta base de datos Unicamente podra
realizarse si pertenece a la unam. La Direccién General de Bibliotecas pone
a su disposicién la base de datos Alerta Bibliografica con el fin de que los
investigadores, profesores, usuarios y jefes de bibliotecas seleccionen el
material de su interés, publicado recientemente. Cabe aclarar que en este
servicio la consulta solo es referencial, es decir, da una descripcion del
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r1::ateria1 bibliografico y no tiene resiimenes o abstracts. Las bases que con-
tiene son: Blackwell's Book Service, Puvill Libros S. A., Casalini Libri
Fondo de Cultura Econémica, Libros para Iberoamérica y Thompson. ’

O1RAs BASES DE DATOS: la Direccion General de Bibliotecas pone a dis-
posicion de la comunidad universitaria deJa unaM el acceso a las siguientes
bases de datos: CAMBRIDGE SCIENTIFIC ABSTRACTS, servicio de consulta
SWETSCAN y consulta a ERiC. Su acceso solo podra realizarse si conoces las
claves y passwords correspondientes (excepto para ric) para lo cual pue-
des solicitar informaci6n en tu biblioteca.

CATALOGOS ELECTRONICOS LOCALES DE LA UNAM, aqui encontraras los
catalogos bibliogrificos de instituciones de la UNAM como son: Biblioteca
Central, Facultades, Escuelas, Bachillerato, Centros de Ciencias, Centros
de Humanidades, Institutos de Ciencias, Institutos de Humanidades, Pro-
gramas de la Coordinacién Cientifica y Direcciones Generales.

Por ultimo CoRREO ELECTRONICO es un servicio que te ofrece el wep de
la Direccién General de Bibliotecas para enviar tus sugerencias al grupo
de atencibn de usuarios.

VIL. LA ESTANTERIA

El catilogo te brinda, ademis de todos los datos concernientes al li-
bro, su ubicacién fisica en la estanteria por medio de la clasificacién o
colocacion.

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

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

A diferencia de los libros, la coleccion de publicaciones periddicas se
o_rdena en la estanteria alfabéticamente por titulo, tomando en considera-
cion los lineamientos generales ya sefialados para localizar la informacién.

Independientemente de la modalidad de estanterfa que tenga la biblio-
teca de tu plantel, al consultar los catalogos o el kardex, no debes olvidar
anotar, segtin sea el caso, la clasificacién, el autor y el titulo de la obra que
desees consultar.

VIII. EL USO DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

a) Préstamo interno en estanteria abierta
Una vez que hayas obtenido en el catilogo de tu biblioteca la clasificacién
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del material bibliografico, misma que se encuentra sefialada en el angulo
superior izquierdo de la tarjeta catalogrifica, o marcado como "Clasif." en
el caso de los catdlogos en linea, te puedes trasladar a la estanteria para
localizar el material.

Es importante que tomes en consideracion que para localizar el mate-
rial en la estanterta, éste se encuentra ordenado por tema, es decir, todos
los libros que tratan sobre un mismo tema se ubican en una misma areay
en los mismos estantes.

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

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

- Colocar el material que hayas utilizado en los lugares sefialados para
ello y no devolverlo ala estanteria, con el proposito de que el bibliotecario
intercale nuevamente el material.

- En caso de que encuentres en la estanteria algiin error en la ordena-
ci6n de los materiales, informar al bibliotecario para que realice las modi-
ficaciones correspondientes.

b) Préstarmo mternoen estanteria cervada

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

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

o) Préstamp externo o adomicilio
Con la finalidad de lograr un adecuado control sobre el préstamo externo
o adomicilio, su operacién se fundamenta en un sistema de identificacion
o credencial, por parte del usuario, y uno de recuperacion, representado
por latarjeta del libro y la papeleta de préstamo, que es la que se encuentra
colocadaen la obra.

Es importante sefialar que para proporcionarte un mejor servicio
en algunas bibliotecas de la Universidad, el préstamo externo o a do-
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micilio se encuentra automatizado, lo cual facilita y agiliza los proce-

dimientos.

Para hacer uso del servicio de préstamo externo o a domicilio deberis

realizar los siguientes pasos:

En estanteria abierta:

- Consultar el catalogo al publico

- Localizar el material bibliografico en la estanteria

- Presentar el material bibliografico en el mostrador de servicio

- Presentar tu credencial de usuario vigente

- Al salir, mostrar al vigilante el material bibliografico para verificar la

fecha de vencimiento del préstamo

En estanteria cerrada:

- Consultar el catdlogo al piiblico

- Llenar el formato de préstamo

- Solicitar el material bibliografico en el mostrador de servicio

- Presentar tu credencial de usuario vigente

- Al salir, mostrar al vigilante el material bibliografico 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 correspon-
diente.

_ Sinembargo, si requirieras seguir consultando el material, podris soli-
citar la renovacion del préstamo a domicilio, para lo cual deberas acudir a
tu biblioteca oportunamente, con la obra, para realizar el tramite debido.

Sipor alguna razén el plazo ya hubiera vencido, el reglamento de tu
biblioteca estipula una sancién por cada dia de retraso, en este caso el
bibliotecario te informari la sancién a la que te has hecho acreedor, y una
vez que hayas cumplido con ella el bibliotecario procedera a realizar el

0.

d) Préstamo interbibliotecario

Para hacer uso de este servicio, debers proporcionar al bibliotecario los
sguienta datos el material que solicites: autor, titulo, editorial, afio de
edicién, nlimero de clasificaciéon y el nombre de la biblioteca en que se
encuentra.

Una vez que haya sido solicitado el material, se te indicard la fecha en
que puedes pasar a recogerlo, proporcionandote una copia del formato de
préstamo interbibliotecario; al regresar el material en la fecha establecida,
le pondran un sello de devuelto, quedindose una copia en tu poder. Es
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importante que la guardes para cualquier aclaracion posterior. Y, como en
el préstamo anterior, si no devuelves el material a mas tardar el dia de la
fecha de vencimiento, te hards acreedor a una sancion segtin lo establezea
el reglamento de tu biblioteca o de la prestataria.

&) Consulta

En algunas bibliotecas, para la prestacién del servicio de consulta no se
requiere que estés registrado en la biblioteca, es decir, tendrdn derecho al
servicio todas aquellas personas que acudan a la biblioteca a solicitarlo.

Para la utilizacién de este servicio, es necesario formular y plantear la
pregunta al bibliotecario, mismo que te ayudaré a localizar la informacién
que requieres o te guiara a los materiales bibliogrificos mas adecuados que
resolverdn tus necesidades de informacién. Cabe aclarar que en este servi-
cio se tiene libre acceso a la coleccion.,

Lalocalizacién de la informacién a través de materiales bibliograficos
impresos, como diccionarios, enciclopedias, etc., te sera proporcionado en
forma gratuita.

El servicio de consulta por medios automatizados, como la consulta de
bases de datos, representa, entre otras, las siguientes ventajas: versatilidad y
rapidez en las investigaciones bibliogréficas, actualidad en cuanto ala in-
formacion general y especializada que incluyen, facilidad en la impresion
de resefias de los articulos deseados. Este servicio tiene un costo que de-
beris pagar en funcién de lo sefialado en el reglamento interno de tu bi-
blioteca.

f)Serviciodedocumentacion

Este servicio se encuentra instalado por lo regular en el drea de consulta,
las solicitudes puedes hacerlas personalmente o a través del correo electrd-
nico, fax, via telefénica o por correspondencia. Su costo esta establecido
de acuerdo al reglamento interno de la biblioteca que presta este servicio.
Tiene una cobertura local, nacional e internacional.

g/ Fotocopiado

Para hacer uso de este servicio que te brinda la biblioteca no se requiere
estar registrado, sin embargo es necesario tomar en consideracion lo si-
guiente: 1) localizar el material que responda a tus necesidades de infor-
macién; 2) las caracteristicas del material bibliogréfico, ya sea de contenido
o presentacién como son coleccién general, de consulta, publicaciones
peribdicas, etc.; 3) la urgencia de consultar el material bibliografico y por
consiguiente de fotocopiarlo.
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Es importante sefialar que para el servicio de fotocopiado, Ia mayorfa de
las bibliotecas de la Universidad tiene como politica fotocopiar exclusiva-
mente el material de la biblioteca correspondiente. La prestacién de este ser-
vicio implica un costo, mismo que deberis pagar en el lugar que se te indique,
por lo que te recomendamos consultar el reglamento de tu biblioteca.

k) Otros: cubiculos de estudio, maguinas de escribir
Para poder hacer un uso efectivo de estos servicios, deberas llenar con
anticipacion una forma de solicitud, la cual deberis entregar junto con tu
credencial actualizada.

Para la prestacion de estos servicios y de acuerdo al niimero de solici-
tudes, l:} biblioteca se reserva el derecho de especificar el tiempo de per-
manencia.

IX. RECOMENDACIONES

Con el proposito de que la comunidad universitaria tenga un mayor apro-
vechamiento de los recursos bibliograficos, es fundamental que tomes en
cuenta la aplicacion de ciertas recomendaciones como son:

-No hacer marcas en los libros ya que perjudica la limpieza y el cuida-
do de los mismos

-No doblar o mutilar las paginas, esto maltrata los libros

- No humedecer los dedos para voltear las hojas, porque puede dafiar
tu salud, y la conservacion de los materiales

- Cumple con el limite de los préstamos, asi se optimizara el uso de las
colecciones

- Respeta a los demds usuarios, no comiendo o fumando dentro de la
biblioteca

- Cuida el mobiliario y equipo que se pone a tu disposicién

- Manten una actitud y conducta correctas, para crear una atmdsfera de
quietud, tranquilidad y respeto que favorecera el ambiente de la biblioteca,
nvitando a su uso frecuente.

X.HORARIO DE SERVICIOS

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

Es importante sefialar que normalmente las bibliotecas de la Universi-
dad proporcionan sus servicios de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 hrs.
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Finalmente, en la Ciudad Universitaria, la Biblioteca Central te ofrece
sus servicios de sabado a jueves de 8:30 a 19:30 hrs., viernes de 8:30 a
19:00 hirs.
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Ven y utiliza losservicios y vecursosde tu biblioteca, elabo-
rado por la Direccion General de Bibliotecas dela
UNAM, terminé de imprimirse durante el mesde ju-
lio de 1998. Se tiraron 65,000 ejemplares mas so-
brantes, sobre papel bond de 75 gramos. El cuidado
de la edicién estuvo a cargo de José Luis Almanza
Morales, Victoria Pizafia Davila y Patricia de la
Rosa Valgadién.



