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INTRODUCCTION

ANTECEDENTES.

La Biblioteca de Estudios Profecionales tiene sus principlos
en el afio de 1973 al instaurarse la Facultad de Psicologla. Desde
este momento la Biblioteca se a desarrollado, en un principio de

forma muy lenta y posteriormente de manera mé&s rapida y efectiva.
>

Los pasos mas significativos ern el desarrollo de los servi -

cios bibliotecarios de la EBibliotecz son los siguientes:

1.~ Contratacidén de personal prcfesional en el area de Biblio
-

tecologia, gue cuenta con nombramiento académico, desde -
el ano de 1979.

2.- Terminar con un rezago de 5000 volimenes gue tenia la bi-
blioteca desde su inicio er 1973, avatiendolo por comple-

to a finales de 1980 v principios de 1981.

3.- ABmpliacion, en 1881, de la tiblioteca aumentando su nime-
ro de lugares ce 20 =z &80, v Zosteriormente en 1986 a 112
lugares, contando ya CON iz mesas de estudio ilndlvidual y

3 mesas para consulte de i-u=has psicoldcicas.

4.- Adguisicion de un sistene € srronico de seguridad,

diciembre de 1888.

en --

5.- El establecimiento de un sizte
enero de 1989.

.. de Estenterla Abierta en

£.- Adguisicidn de una microccrzut: T "z en diciembre de 1987.



7.~ Conexidn a Bancos de Datos bibliograficos, LIBRUNAM vy

TESIUNAM en 1988 y 1989, respectivamente con la micro

computradora.

8.~ Implantacidn de un Servicio de Consulta y Referencia-

10

en enerc de 1988 con los siguientes servicios:

a) Elaboracidn de bibliografias con apoyo de los ‘Ban-

cos de Datos LIBRUNAM y TESIUNAM.

b) Proporcionar informacidon especifica £&n base a pre-

guntas concretas realizadas por el usuario.

c) Orientacidn al usuario scbre materiales especifi -

cos para sus necesidaedes de infcrmacion.

d) Instruccidn o Educacioén de usuvarios (Programa de -

Educagion de Usuvarios).

e} Referencia de usuarios a otras bibliotecas apoyan

dose cde la conexidn a los Bancos de Datos LIBRUNAM

y TESIUNAM o proporcionar el préstamc interbiblio
tecario.

.- Implantacion de un Progrema de Estudios de Usuarics

en el saldon de clase 2 partir cel semestre 1989-1,

.- Creacidn de unz Base de Datos inierna en la Biblie-

teca en enero de 1989, actuslmante en fzse de captu

ra de Catos (Mayo de 19E9).

Para mayo de 1989 lz biblioteca cuentaz con una linea de -

desarrol

se s1ga
a)
b)

c)
a)

lo Optima, slempre y cuando, en tiempos posteriores, -

contanao con:

Apoyo por parte de todas las 1lnstancias de la Fracultad.
Personal profesional en bibliotecologia,
Recursos materlales y humanos adecuados.

Ampliacidn de sus instalaciones fisicas.




BIBLIOTECA DE ESTUDIDS PROFISIOVALES

La Biblioteca de Estudios Profesionales de la Tacultad de Pesicolocia, tisne
smo objativo general el conservar, difundir v transmitir el conocimiento psico
5gico en todas sus areas, satisfaciendo las necesidades c¢e informacion, con --

rioridad, a lz comunidad de la Facultad de Psicologla.

Como objetivos especificos: tiene la responsabilidad de proporcionar el ma-
.erial bibliogr2fice para apovar los reguerimientes del plan de estudios del ni

/el licenciztura en psicolocla; organizarlo adecuzdamente para ponerlo a Gispo-

icidr de lz comunidad de la Fascultad de Psicolocia: proporcicner informecidn -

vr
§a

s

“fica Odel Area psicolécica e instruccidn Se usuaricsz, cumslierdo asi su la

3E

U
[

€

icolocia.

vor de conmservar, difundir v transpitir el conocirisnto

. . - : . . -
Pera cumplir sus ohjetivos, la Biblioteca se encuentra organizada en 3 sec-

ciones que son:

Seccidn de Procesos Técnicos
sccidn fe Preésiamo

Seccidn de Consulta

n
I

Tn cadz uns Ae las secciones s2 realiza une seric de =eilividades adwmini

trativas v acadfmicas; en dos de éstas, a saber ern lz Seccidn és Procesos Téc -
ricos y en 1z Seccidn de Consulta, se realizan las actliviiades zradfnicas.

acs actividzdes administrativas son lags oue

rio, secrezariac, vigilartes y personal de intendenciz, en basge al Catélc;a Ge -~

neral de Puestos 2dmiristrativos de Rase.

£l personel académico realiza las actividades profesionales de ls bibliote
ca, s decir, todas acuella gue tienen gue ver con 2l Zrez de la hirliotecslocia.

El presente manuzl de rutinas v procedimientos Ge la Piblicteca Ade Tstu ~-
Qios Profesiorzles de la Faculta?, cubre las actividades administrativas y aca-
déricas; no pretende ser uns obra de aprendizaje en birliotecclogia, sino, ma=z-
btien uwn euxiliar para el desarrcllo de las rutinze v procecdimientos gue se si -

guen en cads seccibn, incluvendo en éstas las politicas fe la ®iblioteca.



£l manual s=

ercusrtra dividide er.

[
=

Partes, las 3 primeras cerresponden a

cada seccidn y las otras 2 a la parte de secreteriado ¥ vigilancia.

Las partes cencernientes a le
tame y Seccidn de Consulta, estan

al

1

juntarse integran el wmanual de

(=Y

Biblieteca.

£

Cada parte de este manual fue

. o - . .- - -
Seccion de Proceses Ternicos, Seccien &e Pres

divididas a su vez en variec manuales, cues

teda la seccien y estes a su ve:r el de toda-

elaborade con la colabsracian del personal -

acad@mico de cada seccién. »
Perganal R-zdfmico:
Lic. Juan Josf€ Calvz Gonzilez
Coorcinacor.
. N
Lic. Patricia Barbesz Maldenado
Responsalbe de Servicios.
Lic. Angelica Ruiz Ruiz
Lic. Pilar Vilchis Rubl
Responsarles de Censulta v Referencia.
E-al. Rrmande HermitZfez Ocala
responsacle de Procesos Técnicos.
SIZLT2TZCA DE ZSTUDICE FROFZSIONELEE
TATULTAD DT PEIZCZZLOZIA
CREANTICRAEMA ESTRUCTUAAL
ENT RO 1989,
COORDINACTION,|
:
[l
i |
SECCICH DE SECCION DE E 1‘SF.CCICH\‘ DE

CONEZULTR

|




lat actividades de cadza seccién

5€ preserntan er

COCORDINACICH

rics.

Planeacidén de los servicios
bibliotecarios, organizacidn
de los servicios bibliotece-
Ejecucidn de las acti-
! vidadces

‘ visidon de las actividades, |
!

(Direccidn), super--

contrcl del Presuzuesto. i

el sigulerte organigranma

c.
N

Tic

} CoMITE DE BIZLIDTECL

| Selzccion de mate
| rizl pibliografiice

FCCION DE PROCESCS TECNICOS

Varterimients de ceiilo-
gos
Frorcesc fisico

Restzwraclon,

SECCION E CONSULTA

Jortrol e ¥ardewx

STRITN o Kot

Drisntacion
Flesgre-idn de binliog
flzs

InotrToL iarn
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SECRETARIADDO

Mantenimiento de archive

Mecanografiade de documen
tos.

Mecanogrzfiado de creden-
cizles.

r1
Fe

ieirinvcior as oficios.

rol de oficios y mem
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INTRODUCCIOHN

El SERVICIO DE PRESTAMO dentro de la Biblioteca, tiene camo objetivo
damental poner a disposicion de los usuarios, todos y cada uno de los -
teriales que forman parte de la coleccion de la misma. De esta manera to
5 las personas que asistan a ella podran, bajo el cumplimiento de cier--
s requisitos, utilizar los materiales dentro de la Biblioteca (Préstamo
Sala), llevaflos a casa durante un periodo determinado (Préstamo a domi-

lio), o, si asl lo requieren, llevarlos a fotocopiar (Préstamo para foto

pial.

Tamhién, a través del servicio de préstamo la Biblioteca pone en ma-
s de sus usuarios las coleccicnes de otras instifuciones, mediante el —
Sstamo Interbibliotecaric, va gue de esta forma pocdra hacer que las per-
\as utilicen al maximo los materiales que se encuentran dentro y fuera -

la misma.

~
»

- PN B -
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RUTINAS Y PRCCEDIMIENTUS DE PRESTAMO

. El SERVICIO DE PRESTAMO dentro de la Biblioteca, tiene come objetiveo —-
fundamental poner a disposicion de los usuarios, todos y cada uno de los ma-
teriales que forman parte de la coleccidn de la misma. De esta manera todas
las personas que asistan a ella podran, bajo el cumplimiento de ciertos re--
quisitos, utilizar los materiales dentro de la Biblioteca (Préstamo a salal,
llevarlos a casa durante un periodo determinado (Préstame a domicilio) o, si

asi lo requieren, llevarlos a fotccopiar {Préstamo para fotocopia).

También, a través del servicio de préstamo la Biblioteca pone en manos
de sus usuarios las colecciones de otras instituciones, mediante el Préstamo
Interbibliotecario, ya que de esta forma podra hacer que las personas:utili-

cen al maximo los materiales gue se encuentran dentro y fuera de la misma.
I. RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DE FPRESTAMO A DOMICILIO.

El préstamo a domicilio, consiste en poner a disposicion del usuario du-

rante un periodo determinado, los materiales que forman parte de la coleccion.

1.~ PRESTAMO A DOMICILIO DE MATERIAL AL USUARID.

Una vez, gque el usuarlo presenta en el mestrader las solicitudes de-
préstamc (papeleta blanca) y los libros que desea llevarse:
a) El Bibliotecario revisa el llenado de las solicitudes de préstarno.
- 51 el llenado de la papeleta es correcto, pasa a la slguiente -
rutina.
~ 81 el llenado de la papeleta no es correcto.

~ Se le regresa al usuvario la solicitud para que haga el llena-

do correcto.

b) Saca la tarjeta de control de préstamo del libro y la sella con -
fecha de devolucidn.,
c) Entrega la tarjeta de control de préstamo al usuario, para que —-

éste ponga su noambre campletco en la llnea respectiva.



d) Anota en la papeleta de solicitud el nimero de adquisicién del 1li-

bro {Ps) y sella con fecha de devolucidn.
e) Sella con fecha de vencimiento la papeleta de devolucidn del libro.

f} Coloca la solicitud de préstamo junto a la credencial del usuario --—
que hizo la solicitud. La cual se encuentra en el Kardex y estd orde

nada alfabéticamente por su nombre.

g) Archiva la tarjeta de control de préstamo en el catalogo correspon--

diente, en orden topografico. -

2.— RECEPCION DEL MATERIAIL QUE SE PRESTO A DCMICILIO.
Se estd recibiendo el material dentro de la fecha indicada?

SI SE ESTA RECIBIENDO EL- MATERIAL EN LA FECHA INDICADA.

a} El biblictecario pregunta su nambre al usuaric y busca su registro.

o

b) Una vez, localizado el registro saca la papeleta de solicitud y -
verifica que el namero de adquisicidn (Ps) de ésta coincida con -
el libro. _

- 81 coincide

-~ Pasa a la sigulente rurina

- No colncide

- El bibliotecario hace la investigacién del caso hasta llegar

al descargo.

c) Retira la solicitud de préstamo del registro y pone el sello de -

devuelto a ésta.
d) Coloca el sello de devuelto en la papsleta del libro.

c) Busca en el catadlogo de tarjetas de control de préstamo la tarje-
ta correspondiente a el libro entregado.

f) Coloca el sello de devuelto sobre la fecha y nombre en la tarjeta
de control y se integra ésta al libro correspondiente.

g) Colocar el libro en la parte indicada para que posteriormente sea

intercalado en la estanteria.



El

Si

b)

c)

d)

)

SE ESTA RECIBIENDO EL MATERIAL DENTRO DE LA FECHA INDICADA.

retraso es menor de 5 dilas habiles?
eg menor, entonces:

El bibliotecaric hace el calculo del monto de la multa y se lo

comunica al usuario.

solicita al usuario el vale de pago, correspendiente al monto

de la multa.
Pregunta su nombre al usuario y busca su registro.

Una vez localizado el registro saca la papeleta de solicitud y
verifica que el nimerc de adquisicidn (Ps) de ésta coincida --
con el del libro.

- S1 coincide
- Pasa a la siguiente rutina.
- No coincide
- El biblioctecario hace la investigacidn del caso hasta lle-

gar al descargo.

Retira la sclicitud de préstamo del registro y pone el sello -

de devuelto a ésta.

Hace el registro de la multa en las formas correspondientes, -
anotando el nombre completo del usuario, la signatura topogra-
fica del libro, el numerc de adquisicidn, monto de la multa,

nonbre de la persona que hace el registro y fecha.
Coloca el selio de devuelto en la papeleta del libro.

Busca en el catalcgo de tarjetas de control de préstamo la —--

tarjeta correspondiente al libro entregado.

Colocar el sello de devuelto sobre la fecha y nombre en la tarje

ta de control y se reincorpora ésta al libro correspondiente.

Colocar el libro en el lugar correspondiente para que posterior

mente sea intercalado en la estanteria.




ajl

b)

c)

d)

£)

g)

h}

i)

k)

es menor, entonces es mayor de 5 dias habiles:

El bibliotecario hace el calcule del monto de la multa vy se lo comunica

al usuario.

Solicita al usuario el vale de pago, correspondiente al monto de la mul
ta.

Pregqunta su nombre al usuario y busca su registro.
i

Una vez, localizado el registro saca la papeleta de solicitud y verfica

gue el No. de adguisicion (Ps) de ésta coincida con el del libro.

- S5i coincide

- Pasa a la siguiente rutina

- No coincide
- El biblictecario hace la investigacidn del caso hasta llegar al --

descargc.

Retira la solicitud de préstamo del registro y pone el sello de-devuel-

to a ésta.

Coloca el registro del usuario en el archivo correspondiente a creden -

ciales suspendidas por el resto del ano escolar.

Hace el registro de la multa en las formas correspondientes, anotando -
el nombre completo del usuario, la signatura topografica del libro, el

nomero de adguisicidén, monto de la multa, nombre de la persona que hace

‘el registro y fecha.

Coloca el sello de devuelto en la papeleta del libro.

Busca en el catalogo de tarjetas de control de préstamo la tarjeta co -

rrespondiente al libro entregado.

Coloca el sello de devuelto sobre la fecha y nombre en la tarjeta de --

control .y la reincorpora al libro correspondiente.

Coloca el libro en el lugar correspondiente para que posteriormante sea

intercalado en la estanteria.



. RENOVACION DEL MATERIAL PRESTADO A DOMICILIO.

Una vez, que el usuario presenta en el mostrador el libro que se le presto y la

papeleta de solicitud de renovacidn (papeleta blanca).

a) El bibliotecario pregunta su nombre al usuaric y busca su registro.

b) Una vez loccalizado el registro saca la papeleta de solicitud y verifica gue-

el nimero de adquisicidn (Ps) de ésta conindica con e} del libro.

- 51 coincide

- Pasa a la siguiente rutina
- No coincide

- El bibliotecario hace la investigacidn del caso hasta llegar a aclararlo.
c) Revisa, si el usuario tiene una renovacidn previa.

Si
a) no se puede hacer una segunda renovacidon del material y se le comunica

al usuario.
No
a) pasa a la siguiente rutina

d) Revisa la fecha de vencimiento del material.

El librc estd vencido?

Si

a) No se puede hace la rencvacion y se le comunice al usuario.
b) Se procede a recoger y a hacer el descargo del material.
No
a) Pasa a la sigulente rutina
e} Retirar la solicitud de préstamo, pone el sello con la nueva fecha de renova

cidn a ésta y la reincorpora al registro del usuario.
1

f) Sella la papeleta gue se encuentra en el libro con la nueva fecha de devolu-

cidn y lo entrega al usuario.

g) Sella la papeleta de sclicitud de renovacidn cor el sello correspondiente.

— 15 -
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RUTINAS Y PROCEDIMIENIOS DE PRESTAMO INTERNO.

El préstamo intermo, consiste en poner a disposicidn del usuario

todos los materiales que forman parte de la coleccidn, para que éstos

sean utilizados dentro de la Biblioteca.

1.~ Préstamo Interno del material de la coleccidn general.

A) El bibliotecario auxilia al usuvario a localizar en la estan-

teria el material que desea utilizar.

B} Orienta al usuario respecto a otros materiales que le podrian -

servir para localizar la informacidn gue necesita.

C) Controla gue las personas hagan uso adecuade del material que -

tienen en su poder.

2.- Intercalacidon del material en la estanteria.

A) El Bibliotecario ccloca en el lugar correspondiente todos los -

materiales que el usuaric utiliza.
B) Ceonserva el ordenamiento ¢del material del acervo de la Biblioteca.

C) Controla gue el usuaric no rompa con el ordenamiento que hay del

material en el acervo.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL MATERIAL DE RESERVA

La coleccidon de libros de reserva, esta formada por libros de
mayor demanda, asi como los textos basicos. Esta coleccidn es de-
préstamo restringido y requiere de un manejo responsable por parte

del bibliotecarioc.

v

l.- EL BIBLIOTECARIO RECIBE LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE RESERVA,.

a) El usuario llena una sclicitud de préstamo a sala (amarilla)

b} El bibliotecario recibe la sclicitud del usuario de un libro

de la coleccidn de reserva.
2.~ LOCALIZACION DEL MATERIAL

a) El bibliotecario localiza el libro de reserva

Esta?
Si
a) Pone el sello de la fecha del dia, tarjeta y papele

ta de solicitud.

b) Solicita identificacidn actualizada.y con fotografla

al usuvario.

c} Entrega el libro al usuario

No

a) Le informa al wsuario gue su libro no esta en ese -
momento © no se encuentra en la coleccidn de reser

va.
b} Lo remite al acervo general

c) Revisar si el libro esta en préstamo.



3.~ ENTREGA DE LIBROS DE PRESTAMO DE RESERVA.

a) El bibliotecario recibe del usuarie el librc de reserva

b) Descarga el libro poniendo el sello

jeta y papeleta de solicitud.

de devueltc a, tar-

c) Devuelve identificacidn al usuario

4 .- INTERCALACICN DE MATERIAL.

a) El bibliotecario intercala el material de reserva en su

lugar respectivo.
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RUTINAS ¥ PRCCEDIMIENTOS DE PRESTAMO NOCTURNO

El préstamo nocturno tiene cOmo objetivo, poner a disposicidn del usua-

rio, durante la noche y por determinadas horas los materiales que forman par

te de la coleccidn de reserva de la Biblioteca.

1l.-

Préstamo nocturne del material de la coleccidn de reserva.

L4
Una vez, gque el usuario presenta en el mostrador la solicitud de présta

mo nocturno (papeleta amarilla).

A)

B)

D}

E)

F)

G)

El bibliotecario pregunta al usuaric, si tiene credencial actualiza-

da con fotografia.

- 8i tiene, pasa a la siguiente rutina.
- Si no tiene; se-le indica gue no se le puede hacer el préstamo noc

turno.

El biblictecaric revisa el llenado de la papeleta.

- 81 es correctc, pasa a la siquiente rutina,
- 51 el llenado no es correcto.
- Se le regresa al usuario la solicitud para que éste, prcoceda a -~

llenarla correctamente.
Tocaliza el libro en la estanterie.

Saca la tarjeta de control de préstamo del libro y la sella con fecha

del dla de entrega.

Entrega la tarjeta de control de préstamo al usuario, para que éste

ponga su nombre en la linea respectiva.

Anota en la papeleta de solicitud el nimero de adgquisicidn del libro
{Ps) y la sella con fecha del dia de entrega y anota la hora de en--
trega.

Sella con fecha del dia de entrega la papaleta de devolucidn del li-

bro.

Solicita al usuvario su identificacion actualizada con fotografia.

- 27 -



I} Une la identificacidn, solicitud y tarijeta de control de préstamo y-
las archiva alfabéticamente por apellido del usuario en el cajon de-

préstamo nocturno.

J) Entrega el libro al usuario, haciéndole la indicacidn de que tiene -
que entregar el material en el perliodo establecido, por que en caso

contrario habra sanciodn.
Recepcidn del material de préstamc nectwmo.

Se esta recibiendo el material dentro del horario indicado?

si
a) El bibliotecarioc recibe el libro y pregunta su nombre al usuario.
b) Localiza y extrae la credencial del archivo.

c) Coloca el sello de -dewvuelto en la solicitud, tarijeta de control y-

en la papeleta de devclucidn.
d) Coloca la tarjeta de control de préstemo en el libro.
e) Entrega al usuario su identificacidr.

f) Coloca la solicitud en el lugar correspondiente para la estadisti-

ca.

g) Coloca el libro en la estanteria.

El retraso es menor de 24 horas?

s1

a) El bkibliotecario hace el calculo del monto de la multa y se lo co-

munica al usuario.

b) Le solicita al usuario el vale de pago, correspondiente al monto -
de la multa.

¢} El bibliotecaric pregunta su nombre al usuaric y buscasu credencial.

P

d) Pone el sello de devuelto a la papeleta de solicitud, papeleta de-

devolucidn y tarjeta de control.
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e)

f)

h)

i)

)

Pone una nota mala en el registro de la Biblioteca del usuario, --

pues a la 3ra. nota mala se le suspencderd el servicio por el resto

del ano escolar.

Entrega la identificacidn al usuario y le hace la indicacidn de --

que tiene una nota mala.
Se reincopora la tarjeta de control de préstamo al libro.

Se coloca el libro en su lugar correspondiente en la estanteria.

.,

Coloca las papeletas de solicitud en el lugar correspondiente para

realizar la estadistica.

El bibliotecario hace el registro de la multa en las formas corres
pondientes, anotando el nombre completo del usuario, signatura to-
pografica del libro, numero de adquisicién, monto de la multa, nom

bre de la persona que hace el registro y fechas.

El retraso el mayor de 24 horas?

Si

a) El bibliotecario hacé el calculo del monto de la multa y se lo -

comunica al usuario

b) Le solicita al usuario el vale de pago, correspondiente al monto

de la multa.

c) El biblictecario pregunta su nombre al usuario y busca su creden

cial.

d) Pone el sello de devuelto a la papesleta de solicitud, papeleta -

de devoluclon.

e) Saca el registro de la biblicteca del usuario y lo coloca en el

archivo de credenciales suspendidas.

f) Entrega la identificacidn al usuario y le hace la indicacidn de-

que su registro de la biblioteca queda suspendido por el resto -
del ario escolar.

g) Se reincopora la tarjeta de control de préstamo al libro.

h) Se coloca el libro en su lugar correspondiente en la estanteria.



i) Colecca las papeletas de solicitud en el lugar correspondiente para

realizar la estadistica.

j) El bibliotecario hace el registro de la multa en las formas corres
pondientes, anotando el nombre completo del usuario, signatura to
pografica del libro, almero de adgquisicidn, monto de la multa, ncm

bre de la persona que hace el registro y fecha.
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RUTINAS Y PRCCEDIMIENTOS DE PRESTAMO DE MATERIAL DE LA COLECCION ESPECIAL.

1.- Préstamo del material.

A)

C)

D)

El Bibliotecario solicita al usuario la papeleta {amarilla) de prés-

tamo a sala del material de la coleccidn especial.

Revisa el llenado de la solicitud de préstamo.

Estd bien

- Pasa a la siguiente rutina.
No esta bien
- Se le regresa la solicitudal usuario para que éste la lle-

ne adecuadamente.

Localiza el material que le fue solicitado, lo entrega al usuario -

y le pide su identificacidn.
Sella la solicitud de préstamo con la fecha del dia.

Une la solicitud de préstamo a la credencial y las archiva.

2) Recepcion del material.

A)

B)

C)

D)

El bibliotecario recibe el material, verifica que el usuario entregue
cada una de las cosas que se le prestaron v que éstas estén en buen -
estado.

Coloca el sello de devuelto a la solicitud y éstas se archivan para -

la estadistica.

Se le entrega la identificacidn al usuario.

Coloca el material en su lugar correspondiente.

Ielv
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MANUAL DE RUTINAS Y PRCCEDIMEINTOS DEL PREZSTAMQ INTERBIBLIOTECARIO

El préstamo interbibliotecario es el que se realiza de biblio-

teca. Se distinguen 2 tipos de préstamo: Préstamo internd y Prés--
tamo externo.

El préstamo interno es el gue realiza la bib%lioteca de Estudios
Profesionales de la Facultad de Psicologia, para pedir material en -
calidad de préstamo, a otras bibliotecas, este servicio se brinda a

la comunidad de la Facultad con credencial en la biblioteca.

El préstamo externc es aguel que brinda la biblioteca de Estu-
dios Profesionales o0 otras bibliotecas, presténdole el material que -
tiene en su acerve, bajo la condicién de haber establecido un convenio

previo ambas bibliotecas.

Por lo antior el presente manual esta dividida en 2 partes: el
préstamo interbibliotecario interno y el préstamo interbibliotecario

externo.



RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
EXTERNO, PARA SOLICITUD DE MATERIAL.

1.- RECIBO DE LAS FORMAS DE SOLICITUD.

a) El bibliotecario recibe las formas de parte del usuario, de la
Biblioteca solicitante.
b) Se procede a virificar en el folder de convenios.

a) Se verifica el nombre, firma de la (s) persona (s) autori-

zadas y sello de la biblioteca.

- S1 existe convenio con la Biblioteca solicitante.

b) Se le solicita al usuvario gque localice el libro.

- S1 no existe convenio, no se puede realizar el préstamo

interbibliotecario.

a) Se le informa al usuario gue se tiene gue establcer

el convenio.

2.- SELLADO DE FORMAS Y DEL MATERIAL.

a) Se pone la fecha de devolucidn, el nimero de adquisicidn en -

la forma y el nombre de guien lo proporciona.

b) Se pone la fecha de devolucidon en la papeleta del libro y en-

la tarjeta de préstamo.

c) Se le da la tarjeta de control de préstamo al usuario para gue

anote su nombre.

J.- ENTREGA DE MATERIAL AL USUARIO.

a) El bibliotecario se quedard con el original de las formas de -

préstamo.

b} Se le entrega al usuario las copias gue sobren y se le indica

la fecha de devolucidn.



4.

INTERCALACICON DE LAS FORMAS EN EL FOLDER DE PRESTAMOS EXTERNOS

a) El original de las formas se inserta en el folder de préstamos

externos (1) por orden topografico.

INTERCALACION DE LA TARJETA DE PRESTAMO EN EL ARCHIVO DE CONTROL
DE PRESTAMO,

a) La tarjeta de control de préstamo se intercala por orden topo-

grafico en el archivo de préstamo externo

RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS PARA DEVOLUCION DE
MATERIAL DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIQO EXTERNO

DEVOLUCION DEL MATERIAL POR PARTE DEL USUARIO.
a) Se recibe el material y.se verifica el estado del mismo.

b) Se extrae la forma original del folder y se checa el nimero de’

adguisicion del material con la forma.

- Se retira la tarjeta de préstamo del archivo y se verifica -

nimero de adquisicidn.

CANCELACION DE LAS PORMAS Y LA TARJETA DE CONTROL DE PRESTAMOD

a) El bibliotecaric pone el sello de devuelto en: tarijeta, libro-
y formas de interbibliotecario, anotando en estas ultimas su -

nombre.
b) Se le regresa al usuario las copias.

c) La forma original se archiva en el fclder de préstamo interbi-

bliotecarios devueltos y en orden topografico.
d) Se inserta la tarjeta de control de préstamo en el libro.

e) El bibliotecario le dice al usuario gue deje el material en --

las mesas destinadas para su 1lntercalacion.



1.

2.

RUTINAS Y PROCEDIMIENTO INTERNO DEL PRESTAMO
INTERBIBLIQOTECARIO PARA SOLICITUD DE MATERIAL

SOLICITUD DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO POR PARTE DEL USUARIO.

a)

b}

c)

d}

El bibliotecario recibe la solicitud de un préstamo Interbi -

bliotecario a otra Dependencia.
L

Se verifica, si tenemos convenio de préstamo Interbiblioteca-

rio con la Biblioteca en cuestidn.
- S$i lo tenemos, se procede al siguiente paso.

- Si1 no lo tenemos, el usuario tiene gue esperar a gue se --

realice el convenio.

Se verifica gue el usuvario tenga credencial vigente de la bi-

blioteca.
- Si la tiene, se continda el siguiente paso.

- 51 no la tiene, se le informa que el servicio es para usua-

rios con credencial vigente-de la biblioteca.

Tiene libros prestados.

- 51 lo tiene, se le informa gue debe entregar el libro o los
libros para solicitar el préstamo interbibliotecario, solo-

puede tener 2 préstamos en su credencial.

- No los tiene, se continla con la siguiente rutina.

LLENADO DE SOLICITUD.

a)

b)

Se le pide al usuario llene la papeleta de solicitud Sel prés

tamo interbibliotecario.

Se registra en la libreta de préstamos interbibliotecarios.



j.- LLENADO DE LAS FORMAS DE PRESTAMO INTERBIBLIQTECARIO

- El biblictecario llena las formas con los siguientes datos:

Fecha

Observaciones: No. de solicitud / afio

Biblioteca solicitante

Nombre del usuario, ocupacidn, el nimero de credencial
Autor

Titulo

Clasificacidn

Biblioteca a la gue solicita

hutorizo: nombre, firma y sello de la Biblioteca

4.- DAR LAS FCRMAS AL USUARIQ.

a) el bibliotecario le entrega las formas al usuario

b} le informa al usuario gue al entregar el libro a la bi -=
blioteca correspondiente, debe traernos las copias con el
sello de recibido para descargar su préstamo de la creden

cial y canceldrlo en la lipreta.

5.~ ANEXAR LAS SOLICITUDES A LA CREDENCIAL DEL USUARIO.

a) La (s) sclicitud (es) se anexan en la credencial del usua

rio.



RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
INTERNO PARA LA DEVOLUCION DE MATERIAL

1.~ EL USUARIO DEVUELVE ELMATCRIAL A LA BIBLIOTECA DONDE SQLICITO
EL MATERIAL.

a) El usuario regresa el material a la biblioteca gque se le

presto.

b) La biblioteca le sella de recibido las formas de préstamo.
2.~ LA BIBLIOTECA RECIBE LAS FORMAS DE PRESTAMO..

a) El bibliotecario recibe las formas con el sello de devuel-

to gue le entrego el usuario.
3. SE CANCELA EL PRESTAMO INTERBIBLIbTECARIO.

a) El bibliotecario descarga de la credencial del usuario la -

papeleta de préstamo interbibliotecario.

b) Cancela el registro de la libreta

c) Coloca en el forder de préstamo devueltos internos, la pape
leta de solicitud v las formas de préstamo (engargolacdos) -

en orden de numerc de solicitud.
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MANUAL DE RUTINAS Y PRCCEDIMIENTOS DE LA REVISION DE DEUDORES.

La revisidn peri&dica de los deudores es escencial para poder realizar
el reclamos de material a los usuarios que no han entregado éste, a la vez
gue es necesaria para, en coordinacidn, con Servicios Escolares, obligue al

usuvario a devolver los libros, que en caso contrario se le suspendera cual-

.
guier tramite escolar al alumno deudor, la revisidn se realizara cada se--
mestre.

Manual de Rutinas y Procedimientos de la Revisidn de Deudores.

1.- REVISION DE ARCHIVO DE PRESTAMOS A DQMICILIO.

a) El bibliotecaric separa las tarjetas de control de préstamo de la -
fecha indicada como libros en adeudo.

b) Ordena las tarjetas alfabéticamente por apellido del usuario.
2.~ CONFRONTACION CON CREDENCIEL.,

a) El biblioctecaric se remite a la credencial del
su nombre.

usuario a través de

Tiene credencial?

51

Tiene la papeleta de solicitud?

Si

a) Se verifica que corresponda el nimero de adquisicion de la tarije-
ta con el libro.

Si corresponde.

aj Se ancta en la tarjeta al nombre completo del usuario, gue tipo
es, su numero de credencial y que tiene papeleta.

b) Se pone en su credencial el aviso de suspensidn de servicio por
adeudo del libro.

No corresponde:

a) Se verifica el numero de adqusicidon en archivc de préstamos

a
domicilio.



51 esta:

a} Se verifica ncmbre y se busca credencial del usuario.

Mo esta.

a) Se revisa en catadlogo topografico el namero de adquisicitn
Si esta.

a) Se busca el libro

No esta.
a) Se pasa la papeleta al Coordinader.

a) Se busca libro en:
Acervo . - . - =
Pendientes
restauracion
Procesados

Encuadernacidn, etc.

Se encuentra libro?

Si

a) Se descarga libro

No

a) Se anota en la tarjeta el numero del usuario completo, nume—

ro de credencial, tipo de usuvaric vy sin papsleta.

b) Se pone en su credencial el aviso de suspension de servicio

por adeudo de libros.

3.~ ELABORACION DE AVISOS DE DEUDORES.

a) Se elaboran los avisos para mandar a Servicios Escolares y para archvo
de deudores.

k) Se elaboran los avisos para mandar al domicilio del usuario.



4.- REVISOMN DE CREDENCIALES.

a) Revisar las credenciales de los usuvarios .

Tiene papeleta?

Si

Tiene fecha indicada como adeudo?

Si

a)

No

b)

No,

Se busca su tarjeta de control.

Est&a?
Si

a) Se verifica fecha

b) Se verifica nimero de adquisicidn

c) Se ancta niumero de crédencialﬁdel usuario, tipo de usuario,
con pépeleta, y se anota el nombre completo.

d) Se pone nimero de suspencidn de servicio en su credencial.

a) Se busca libro en:
Restauracidn
Proceso fisico
Pendientes

Acervo, etc.

1 esta.

Se descarga libro.
esta.

Se pasa la papeleta al Coordinador.

pasara la siguiente rutina.
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SECCION DE PRCCESOS TECNICOS

La seccidon de Procesos Técnicos tiene la funcidon de adquirir, organizar y preparar
los elementos de control y acceso del material bibliografico que ingresa a la bibliote-
"a, para gue posteriormente ocupe su lugar correspondiente en el acervo de la bibliote-

“a vy pueda ser consultado por el usuario mediante los diversos préstamos gue se ofrecen.

Dentro de esta area se realizan una serie de actividades concretas para cumplir --
la funcidn arriba mencicnada; por tanto se crea la necesidad dé formular manuales de ru
rinas y procedimientos para normalizar cada una de las actividades llevadas a cabo den-

ro de la seccidon por el personal, tanto académico como de base o administrativo.
Las actvidades que lleva a cabo el personal académico son:

- Seleccidn y adquisicidn de material. : .
- Procesos técnicos del material bibliografico

- Supervisidn de proceso fisico y restauvracidn.

~ Seleccidn del material deteriorado, para su restauracidon o encuadermacion.
- Elaboracidn de catalcgo de autoridad de materia.

- Supervisidon de catalogacidn o proceso técnico del material

- Elaboracion y desarrollo de juego de tarjetas de los materiales.

- Marcaje del material para procesc fisico.

Estas actividades son realizadas por personal académico, ya que son quienes tienen
zonocimiento profesional en el area de la bibliotecologla, y se les presentan los manua

les de rutinas y procedimientos de las actividades, para la normalizacidn de estas acti

vidades.

Las actividades gque llevan a cabo el persconal de base o administrativo son:

- Proceso fisico del material bibliografico
- Restauracion del materlal y la actualizacidn y mantenimiento de los diferentes ca

talogos .

Por tanto, se les presentan los manuales de rutinas y procedimientos, para la norma

lizacidn de estas actividades.



La realizacion de mancales de rutinas y procedimientos, permite al personal
economizar tiempos y normalizar actividades para llevar al buen funcionamiento -
de la Seccidn de Procesos Técnicos de la Biblioteca de Estudios Profesionales de

la Facultad de Psicolcogia.
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SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGGRAFICO

Este manual corresponde a una parte del manual de rutinas y proce-

dimientos de la Biblioteca de Estudios Profesionales de la Facultad -

de Psicologla. Esta parte corresponde a las actividades de seleccidn
de material bibliografice, se incluyen rutinas, siguiendo procedi --
mientos.

A través de la seleccidn del material bibliografico es como se va-
a desarrollar la coleccidn bibliogrdfica de la Biblioteca, es total -
ments necesarlio gque esta actividad sea realizada por el personal aca-
démico de la misma, junto con el Comité de Biblioteta y siguiendo los
lineamientos de la "Politica para el Desarrollo de la Coleccién Bi —
bliografica de la Biblioteca de Estudios Profesionales"; de igual ma-
ra la adguisicion del material, debe ser controlada y supervisada por
el personal académico de la Seccidn de Procesos Técnicos, ya gue es -

donde se lleva el control de recepcidn de la compra de los materiales.

RUTINES Y PROCEDIMIENTOS PARA L& SELECCION
DEL MATERIAL BIRLIOGRAFICO

RUTINAS Y PROCECDIMIENTOS DE SELECCION DE MATERIAL.

.- La Biblioteca recibe los programas de estudic de cada materia vy

las solicitudes del Comité de Biblioteca.

a) La Biblioteca recibe los programas de estudio del Depta.-
de Difusidn o Servicios Escolares,.
- 51 no los recibe
a.- Se solicitan a los -e2fes de area, Servicios-

fscolares o Comite de Biblioteca.

- 5i los recibte

a.~ Pasa a la rutina 2.



b) la Biblioteca recibe las solicitudes del Comité de Biblioteca.

2> - Se realiza la investigacidn bibliografica de cada bibl:iografia, de
cada programa de estudio y de la solicitud o solicitudes del Comité

P

de Biblioteca.
a) Se investiga en el catdlogo oficial y topografico.

Si esta el titulo
a) se anota en el programa o solicrtud la clasificacisn

y el No. de ejemplares gue pasd inventario.

b) Si los datos estan mal o incompletos, se anotan com-

pletos y se corrigen.

Si no esta.
- -'Se remite e investiga en cat. of. y topografico-
por el asiente adecuado.
a) Se anota en el programa o sclicitud la clasi-
ficacidn y el No. de ejemplares gue pasd in -

ventario.

b) Si los datos estian mal o incompletos, se ano-

tan competos y se corrigen.

Si no esta
- Se investlga en el cat. piblico por titulo.
Si esta:
- Se remite e 1nvestiga en el cat. oiicial vy
topografico.
a}) Se ancota en el programa o solicitud la-
clasificacidon y el No. de ejemplares --

gue pasd inventario.

b) Si los datos estan mal o incompletos ,-

’

se anotan completos y se corrigen.

S1 no esta

- El titulo es nuevo para la Biblioteca.



SELLENAN LAS FORMAS DE PEDIDO MULTIPLE.

a)

c)

d)

SE

SE

Se anota el nimero de ejemplares gue se van a pedir, en base a
la Politica de Desarrollo de la Coleccidn Biblicgrafica de la
Biblioteca de Estudios Profesionales y los demas datos biblio-

graficos de la obra,

En observaciones se nota el nombre de la materia, wna B si es -

bédsica, una C si es complementaria y el semestre.

En solicitante se anota el area a gue corresponde la materia.

Se le anota la fecha de solicitud.

RUTINAS Y PROCEDIMIENTO

DE ADQUISICIONES DE MATERIAL

ENCUENTRAN LLENAS LAS FORMAS DE PEDIDO MULTIPLE.

ENTREGAN AL PROVZEDOR LAS SOLICITUDES DE MATERIAL.

Se selecciona el proveedor gue mé&s convenga en base al Catalogo

de proveedcres de la UNAM,

Se le entrega al proveedor la papeleta color rosa.

Las copias restantes se intercalan en el catdlogo e libros pe-

didos a proveedores.

RECEPCION DE MATERIAL EN LA BIELIOTECA.

ca)

b)

La Biblioteca recibe del proveedor los libros gque se le solici-

taron.

Se recibe factura original y tantas copias segin "Instructivo -

para el ejercicic de la partida 541 de compra de libros".



c) El recibe copia fotostatica de la portada, reverso portada,
indice y preliminares. Se verifica gue las coplias de las -
portadas tengan los siguientes datos: No. de factura, clave
de proveedor, Nimero de ejemplares adguiridos, numero de pa

ginas, si estd ilustrado, ISBN y Clave de la Biblioteca.

d) Se solicita al proveedor entregar la papeleta color rosa, -

+

para verificar el pedido.
SE LLEVA EL CONTROL DEL EJERCICIO DE LA PARTIDA 541.

a) Se anota en la libreta el nimero de la factura y demas datos.
b) Se le asigna nimero de solicitud a la factura.

c) Se sellena la forma F-2 original y copias anadiendo el nom --

bre del Coordinador dependiente.

5. RECABAR FIRMAS PARA AUTORIZAR LA COMPRA.

a) La factura original y las coplas se llenan con el cdédigo pro-

gramatico y nombre del responsable de la Biblioteca y del Di-

rector de la Facultad.

b) La forma F-2 original y copias y facturas original y copia --

las firma el Coordinador de la Biblioteca.

c) La forma F-2 original y copia y la factura original y copias-
se envian a la Coordinacidén donde depende la biblioteca para-

firma del Coordinador.

d) La forma F-2 original y copias y la factura original y copias

se envian a la Direccidn para firma del Director de la Facul-
tad.



6. Investigacidn bibliografica enLIBRUNAM.
a.- Se investiga en Banco de Datos LIBRUNAM.

~ Si esta
- Berificacidn de datos
~ Son los mismos

SI
- Se anota en la copia fotostatica de la portada

el No. de matriz y clasificacién.

NO

-~ Berificar si coincide autor y titulo de otra -

obra.
Si conincide
- Se anota informacidén {Matriz)
No coincide
- No se hace ninguna indicacidn.
- No esta

- No se hace ninguna indicacidn.

7. SE ENTREGA DOCUMENTOS AL PROVEEDOR,

a) Se le entrega al proveedor original de factura y copilas, ori-

-

ginal de forma F-2 y copias.

b) El proveedor firma de recibido en una copia de la forma F-2 v

,a

de la factura.
c) Se archivan las coplas de la forma F-2 y la factura.

d) Se le entregan al proveedor las copias fotostaticas de la por
tada, revisandecle portada , indice y preliminares, para gue -

haga tramites.



SE RECIBEN PAPELETAS DE SOLICITUD (COPIA ROSA) DE LGOS LIBROS
QUE NO SE SURTIEROHN.

a) Se recibe del proveedor la copia de solicitud rosa especifican

do, por gué no lo surte.

b) La copia rosa y las restantes, se intercalan a el catdlogo de-

libros agotados.

9. REDACCION DE INFORMES Y REPORTES DE ADQUISICIONES.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCCEDIMIENTOS DEL PROCESO TECNICO DE LOS MATERIALES

El proceso técnico del material bibliografico implica la catalcgacidn
descriptiva, la clasificacion, la asignacidn de encabezamientos de materia y
la codificacidén. La finalidad primordial es la de asignar fuentes de acceso
para el almacenamiento y recuperacidn de los docum,entos biblicgraficos que

pasaran a formar parte del acervo de la biblioteca. »

1. Investigacidn bibliografica del material.

a)Bisgueda en linea de libros y pruebas psicoldgicas.

-;Se encuentra en linea?
Si
- ¢(Verificar si-es igual?
ST

a) Anotar iniclales “"MAT" de matriz.

b} Anotar nlmero de matriz en la portada de las fotocopias.

NO

a) Pasar a la siguiente pregunta.
- ¢Verificar si es semejante?

SI

B) Anctar iniciales"INF" de informacidn.

b) Anotar numero de matriz y la semejanza que tenga el material.

NO
a) Es otro libro.

MO, pasar a la siguiente rutina.

Catalogacidn descriptiva del material.

a) Catalogar los materiales bibliograficos que vayan llegando a la biblio-

teca vy que por su necesidad en la biblioteca, requiera de proceso y --



registro, ya sea tesis, libro O prueba psicolégica.

b} Desarrollar la catalogacion descriptiva a un 3er. nivel tomando en —-

cuenta las Reglas de Catalogacidn Anglo-americanas 2da. ed. (RCA2).

Clasificacidn del material.

a} Clasificar el material bibliografico de acuerdo al Sistema de Clasifi-

cacion de la Biblioteca del Congreso de Washingtorm
-~ ¢Es libro?

SI
a) Clasificar los libros de acuerdo a su contenido tematico, toman-—
do en cuenta los esquemas de clasificacidn LC.

b} Asignarle nimero de autor de acuerdo al asiento principal.

NO, pasar a la siguiente pregunta.
- ¢Es tesis?

51

a) Clasificar las tesis, de acuerdc a un numero establecido en el-

Sistema de Clasificacitn IC, para todas las tesis que aborden -

temas sobreel area de la Psicologia.

b) Asignar nimero de autor; en este caso identificador, progresiva-
mente como se va procesando cada tesis dentro de cada ano des—-

pués de les iniciales “UNAM".
MO, pasar a la siguiente pregunta.

- :Es prueba psicoldgica?

Sl

a) Clasificar las pruebas psicolégicas de acuerdo a su contenido ——

tematico en el Sistema de Clasificacidén L.C.

- 51 -
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b) Asignarle numero de autor de acuerdo al asiento principal.
NO, pasar a la siquiente rutina.

NO, pasar a la siguiente rutina.

Asignacion de encabezamientos de materia al material.

a) Asignar encabezamientos de materia que describan més acertadamente -

la tematica de la obra, ya sea tesis, libro & prueba psicoldgica.

b) El nlmero de encabezamiento a asignar, seré seqin la complejidad que

presente cada obraen describir su temitica.

c) En la asignacidn de encabezamientos de materia, se debera de apoyar -
en: catidlogo de autoridad de materia, listas de encabezamientos conven-

cionales y listas de términos especificos dentro del area (Tesauros de

Psicologial.

d) Para dar de alta O crear un encabezamiento de materia, se revisaran -—-
términos similares para ver la estructura del nuevo encabezamiento en

las listas de encabezamiento de Materia de Gloria Escamilla.

Codificacion del material.

a} Codificar los datos correspondientes de los procesos anteriores en -

libros y pruebas psicoldgicas, en caso de que sea necesaria la codifi-
cacién por D.G.B. de la UNAM.

b) Se auxiliard para la codificacidn de materiales en el Manual de Codi-

ficacion de la D.G.B. de la UNAM y hojas de codificacidn proporciona-
das por la misma institucidn.
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MANUAL DE RUTINAS Y PRCCEDIMIENTOS DEL MARCADC Y PREPARACION
DEL MATERIAL DE DONACION, PARA REGISTRO Y PROCESO,

El marcado y preparacidén del material de donacidon tiene como finalidad prin
cipal la de dar © proporcionar los elementos necesarios a dicho material, para -
que puede ser registrado y procesado en la seccion de Procesos Técnicos de la -
Direccidn General de Bibliotecas de la Universidad, en el menor tiempo posible y

se pueda tener a disposicidn de los usuarios en préstamo.

1.- Marcaje del material de donacidn para registro y proceso.
a) Marcar con in asterisco a un ejemplar de cada titulo, las fuentes princi-
pales de informacion bibliografica.
2.~ Fotocopiado del material

a) Llevar a fotocopiar las fuentes principales de informacién de los ejempla

res marcados.

b) Reccger el material llevado a fotocopiar (portadas)

3.~ Compaginacidn de las fotocopias (portadas)
a) Compaginar las fotocoplas o portadas de los libros

b) Agregar informacidn complementaria a las portadas para registro y proceso
(nimero de paginas, si esta ilustrada O no, nimerc de ejemplares, depen

dencia y otra informacion no especificada en las portadas).

4,- Blhesqueda del material en linea.
a)Hacer la bisqueda biblicgrafica en linea a cada portada.
~:5e localiza?
51
- (Son los mismos datos (identicos)
Si
a) Agregar iniciales "MAT" y nimero de matriz

No

a) Pasar a la siguiente rutina

- 54 -



~ Son semejantes los datos: pero no idénticos.

SI
a) Se ancta iniciales "INF" y el namero de matriz.

b) Agregar las diferencias entre las portadas y la referen-

cia en linea.

NO
a} Es otro libro.
NO
a} No hay registro en linea, dejar en blanco la portada.

b) Pasar a la siguiente ritina.

5.- Listar materiales para proceso.
a) Hacer una lista de los materiales que se van a mandar a registro y
proceso con los siguientes datos: autor, titulo, editorial, lugar,

afio y nimero de ejemplares.

6.~ Llevar para registro y procesc en D.G.B, de la UNAM, las listas y por-

tadas del material de donacidn ya marcado y preparado.

7.- Recoger en Procesos Técnicos de la D.G.B. de la UNAM, tarjetas catalogra-

ficas, hojas de remision y portadas de dicho material.
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UTINAS ¥ PROCEDIMIENTCS DE LA SUPERVISION DE LA CATALOGACION DEL MATERIAL BIBLIO-
RAFICO.

Esta actividad tiene como objetivo fundamental, optimizar la calidad de la ca-

alogacidn del material bibliografico {Tesis, pruebas psicoldgicas y folletos) que
e procesan dentro de la Biblioteca.

Supervisidn de la catalogacion descriptiva del material biblicgrafico.

A)

B)

C)

D)

E)

El Bibliotecdlogo recike el material catalogado, junto con la ficha matriz -

de cada uno de ellos.

Revisa la ficha catalografica cotejando con la cbra y apoyandose en la Re—--

glas de Catalogacidn Anglo-Americanas-2.

Si la obra aprueba la supervision,se le comunica al catalogador y pasa a la

revisidn de catalogacidon por materia.

Si la obra no apruebala supervision se le comunica al catalogador y se le ha
ce la indicacidn de cada uno de los errores cometidos, para que €ste proceda

a hacer las correcciones pertinentes.

Se revisan las correcciones v se pasa a la revisidn de catalogacidn por ma--—

teria.

Supervisidn de la catalogacidn por materia del material biblicgrafico.

a)

B}

El Bibliotecdlogo revisa la clasificacidn vy los encabezamientos de materia,
apoyandose en el catdlogo de autoridad de materia, las diferentes listas de
encabezamientos de materia (DGB, Subject Headings, Gloria Escamilla) y otras

fuentes especializadas en el area, como los tesauros.

Si la clasificacidn y los temas aprueban la supervisidn, se le comunica al

catalogador y las tarjetas se pasan con la persona encargada de elaborar es
ténciles y desarrollar los juegos de tarjetas.

Si la clasificacidon y los temas no aprueban la supervision, se le camunica -
al calsificador y se le hacen las indicaciones necesarias para que éste pro—

ceda a hacer las correcciones.

Se revisan las correcciones y las tarjetas se pasan con la persona encargada

de elaborar esténciles y desarrollar los juegos.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DEL MARCAJE
Y FOLIACION DE MATERIALES

La importancia que tiene esta actividad, radica principalmente en proveer a
cada libro & material bibliografico de elementos necesarios para que se les pue-
da realizar el proceso fisico correspondiente al mismo. Dichos elementos son ge

neralmente: Autor, titulc, signatura topografica y numero de adquisicion.

1. verificacidn de los datos de las tarjetas catalograficas con portadas y hojas

de remisioOn.

a} Verificar gue los datos de las tarjetas catalograficas sean log correctos-—

v hojas de remisidn.

o

con portadas
;son correctos?
Si
a) Pasar a la sigulente rutina
No

a} Llenar una forma propuesta por la biblioteca para la correc

cion de errores, conteniendo el error y la correccidn.

b) Llevar a Proccesos Técnicos de la D.G.B. la hoja de correc-

ciones o aclaraciones vy realizarlas persconalmente.

2. Verificacion de las tarjetas catalograficas con catdlogos oficial y topogra -

fico.

a) Verificar gque las tarjetas catalogrificas no se dupliquen, revisando su -

existencia en catalogos oficial y topografico.
:Se duplican?
Si
a) Verificar que los datos bibliograficos sean los mismos --
JSon los mismos?
Si
a) Hacer los carqos de los nuevos ejemplares (nimeros de

adquisicidn y nimercs de ejemplares) en las tarjetas-

ya existentes en catdlgos oficial y topografico.
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b) Dar de baja las tarjetas duplicadas.
No
a} Se acepta el juego de tarijetas mandando por la D.G.B.

b) Desarrollar el juego de tarjetas correspondiente.
Mo, pasar a la siguiente rutina.

3. Verificacidn de namero de ejemplares mandados a registrar® y nimeros de adqui-

sicidén mandados por D.G.B.

a) Cotejar nlmero de ejemplares con numeros de adquisicidn dados en las tarje

tas.
Son los mismos?

Si

a) Pasar a la sigulente rutina

No

a) Mandar a registrar los nimeros de adgquisicidn & en su defecto
dar de baja los numeros de adgquisicidn restantes, llevando con
sigo: No. de Factura, proveedor y No. de ejemplares a'dar de-

alta o de baja.

4. Marcaje del material con los datos obtenidos en las tarjetas catalograficas.

a) Marcar el asiento principal en la portada.

¢cEntra por autor perscnal ¢ cooperativo?

Si

a) Marcar con una escuadra dicho autor

b) Marcar con una paloma el titulo
No, pasar a la siguiente rutina

¢Entra por titulo?

51
a) Marcar con escuadra y paloma el titulo de la obra, gue sera

el asiento principal.

No, pasar al siguiente procedimiento
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b) Marcar en el reverso de la portada, la signatura topografica correspondiente
en un lugar donde no se mutile informacidn, tomando como base los datos pro-

porcionados en la tarjeta catalografica.

¢) Marcar en la siguiente pigina impresa despuds del reverso de la portada, en

la esquina superior izquierda las iniciales de quien marco el material.

. Foliacién de nOmeros de adguisicidn

a} Foliar, en la primer pagina impresora después del reverso de la portada, el
nimerc de adquisicidn correspondiente a cada ejemplar por medio de una folia

dora, en la sangria inferior de dicha pagina.

b) Foliar, en la parte inferior del esquinero, el numero de adquisicidn.

¢) Foliar en tarijeta de control de préstamo de usuarios, el ndmero de adquisi -

cidn.
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MANUAL, DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PRCCESO FISICO DE LOS MATERIALES.

Los libros que formaran parte del acervo de la biblioteca debe de ser -
sometido a un proceso de preparacion fisica, con el fin de que pueda presen-
tarse con los datos de identificacion eficientemente a los usuarios. Este —-
proceso consta de colocar a cada libro las marcas de propiedad e ldentidad -
necesarias, los elementos necesarios para controlar su préstamo y las indi-

caciones requeridas para su ordenacidn en la estantéria,

1. Sellado del material.

a) Foliar con sello redondo en:

I. Reverso de la portada, debajo de la signatura topografica.

1I. En la pagina clave. -
III. En el canto lateral, a media altura de diche canto,

b) Foliar con sello rectangular, los cantos superior e inferior de cada

libro,
c) Foliar con sello de "Ps", en el nimerc de adguisicién en primera hoja

impresa y el esguinero de cada libro.

d) Foliar con sello de "TPs", en el nimero de adguisicidn en primera ho-

ja impresa y el esguinero de cada tesis.

e) Foliar con sello de "ENCUADERNADD", si el material estd encuadernado -

en cartdn y percalina, en la tarjeta de control de préstamo de usua--

rios.

f) Foliar con sello de "RESERVA", si el material fue designado para dicho

servicio, en la tarjeta de control de préstamo de usuarios.
2. Mecanografiado de tarjet de control de préstamo de usuarios.

a) Mecanografiar tarjeta de control de préstamds en base al marcado del-

reverso de la portada y portada de cads material bibliografico.

¢Es de reserva la tarjeta de control de préstamo?

SI

a) Mecanografiar en la parte superior derecha de la tarjeta la signa-
- 631 -



tura topografica correspondiente.

k) Mecancgrafiar Autor y Titulo en las lineas designadas en la tarje-

ta para tales datos.

NO

;Es de préstamo a domicilio la tarjeta?

sl

a) Mecanografiar en la parte superior izquierda de la tarjeta, -

la signatura tipegrafica correspondiente.

b} Mecanografiar Auotr y Tituleo en las lineas designadas en la —-
tarjeta para tales datos.

NO, pasar a la siquiente rutina.

Colocacidn y rotulado de esquinero.

a) Asignar la signatura topografica correspondiente al esquinero en base

a2l marcado del reverso ¢e la portada de cada material bibliografico.

b) Pegar esquinero en la parte inferior derechz del reverso de la pasta-

inferior.

Colocacidn de papeleta de devolucitn y etiguetado magnético.

a) Colocar cinta magnética a cada material bibliografico en:
I. Debajo de la papeletz de devolucidn.
II. La biblicgrafia entrela unidn de las hojas.

b) Pegar papeleta de devolucion de préstamo, en la guarda inferior al --
centro de los extremos laterales y a tres cuartas partes de altura de

la guarda. (Recodar gque ird abajo de la papeleta la cinta magnética).



4, Colccacidn de signatura topografica en el lomo.

a) Pegar & rotular signatura topografica en el lomo de cada documentc ~-

bibliografico aproximadamente dos centimetros sobr el borde inferior

del mismo.

¢El libro ésta encuadernado a la rustica?

SI

a) Mecanografiar signatura topografica en etiqueta blanca adherible,

b) Pegar etiqueta blanca adherible en el lomo.

c) Colocar papel mica sobre la etiqueta, para su proteccion.

NG,

© ¢El

sI

b)

c)

pasar a la siguiente pregqunta.

libro estd encuadernado en cartdn y percalina?

Colocar fondo de tinta china en el lomo.

Rotular con tinta china, contrastante con el fondo en su color,-

la signatura topograficacorrespondiente.

Barnizar la signatura topografica una vez que haya secado la tin-

ta china para mayor durabilidad de esta.

NDO, pasar a la sigulente rutina.

5. Colocacidn de marca de reserva en el lomo.

a) Colocar marca con pintura amarilla en la parte superior del lomo, para

indicar que el libro a sido designado para préstamo de reserva.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SELECCION DEL MATERIAZL DETERIORADO
PARA ENCUADERMACION, RESTAURACION Y PRCCESO rISICO.

La seleccidén del material deteriorado, es una actividad importante ya que
determina que material va a necesitar encuadernacidn, la restauracidn corres—-

pondiente O en su defecto completarle los datos correspondientes para que pue-

da circular nuevamente el material en la biblioteca.

1. Seleccionar el material deteriorado que necesite proceso de encuaderna--
cion.

2. Seleccionar el material deteriorado gue necesite proceso de restauracidn.

3. Seéleccionar el material deteriorado que necesite proceso fisico.

4. Seleccionar el material que necesite bisqueda de tarjeta de control de

préstamo.



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONCMA DE MEXICO
FACULTAD DE PSICOLOGIA

BIRLIOTECA DE ESTUDIOS PROFESIONALES

SECCICN DE PROCESGS TECNICOS

MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DE
RESTAURACION DE MATERIALES

FLABORADO POR:
ARMANDO HERNANDEZ OCANA

MAYC 1989



MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTCS DE RESTAURACION DE MATERIAL

lLa restauracidn del material, tiene camo funcidn principal la de reestructurar
las condiciones fisicas de los materiales deteriorados por el constante uso O con-
sulta que le proporcionan los usuarios de la biblioteca. Es asi que se le da una
nueva vida al material que muchas veces se piensa ya no tiene restauracion y se --

vuelve a poner a disposicion del usuvario en la estanteria.
-

1. Restauracion del material previamente seleccionado para tal proceso.
a) Restaurar material cuando tiene hojas sueltas.
;Tiene hojas sueltas?
Si
- ;5e pueden pegar?

Si
a) Pegar las hojas desprendidas al contenido del libro

con resistol blanco.
No

a) Mandar el libro a encuadernacidn

No, pasar al siguiente procedimiento

b) Restaurar el material que este desempastado
¢El libro tiene desprendidas las pastas al contenido del mismo?
si
¢Esta encuadermado a la ristica?
Si

a) Pegar con papel manila y resistol blanco las pastas -

al lomo del libro, realizandole un lomo nuevo.

b) Colocar etiqueta blanca adherible con signatura topo
grafica, 2 om. sobre el borde inferior del lomo del -

libro.

c) Colocar papel mica sobre la etiqueta con signatura -

topografica en el lomo.



No, pasar a la siguiente rutina

¢Esta encuadernado en carton y percalica?
Si

a) Pegar con percalina y resistol amarillo, las pastas al lomo del

libro, realizandole un lomo nuavo.

b) Rotular signatura topcoarafica con tinta china de color blanco, ~

teniendo un fondo negro, 2am. sobre el borde inferior del lomo.

c) Barnizar la signatura topografica, para mayor durabilidad de —-
ésta.

No, pasar a la siguiente rutina

.No, se encuentra en buenas condiciones , pasar a la siguiente rutina.

2. Colocar el material en los estantes designados para la supervisidn de restaura-

cidn y proceso fisico.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCCEDIMIENTOS DE SUPERVISION DEL PRCCESO FISICO Y
RESTAURACICON,

La supervision del proceso fisico y la restauracidn, funda su importan-
cia en dar el visto bueno a la realizacidn de dichos procesos y asi evitar -
distorcidn en la informacidn proporcionada de un ejemplar con otros mismos-
ejemplares O en su cdefecto evitar que el material restaurado haya sido mal -
realizado. Por tanto, al ser el Ultimo pasc del material para su circulacion,

se debe de checar hasta lo Gltimo el proceso gque ha llevado el mismo.

PROCESO FISICO

1. Supervision del sellado del material.
a) Supervisar la realizacidn del sellado de los materiales.
;Es correcto?

SI

a) Pasar a la siguiente rutina,

NO

a} Hacer indicaciones pertinentes,

b) Devolver el material para su correccion.

2. Supervision del mecancgraflado de las tarjetas de contrcl de préstamo.

a) Supervisar el mecanografiado de las tarjetas.
(Es correcto?
sI

a) Pasar a la siguiente rutina

NO

a) Hacer indicaciones pertinentes.

b) Devolver el material para su correccidn.



3. Supervisidn del etiquetado magnético y pegado de papeleta de devolucidn.
¢Es correcto?

Si

a) Pasar a la siquiente rutina

No
a) Hacer indicaciones pertinentes

b) Devolver el material para su correccidn

5.
4, Supervision de la colocacidn de signatura topografica en el lamo.
:Es correcta?

Si

a) Pasar a la siquiente rutina

No . .. e
a) Hacer indicaciones pertinentes

b) Devolver el libro para su correccidn

5. Colocacién del material en la estanteria.

a) Colocar el material en el estante designado para su intercalacidn en la

coleccidn general.

RESTAURACION

1. Supervision del pegado de hojas sueltas
a) Supervisar el pegado de hojas sueltas de libros.
:Es correcto?

Si
a) Pasar a la sigulente rutina
No

a) Hcer indicaciones pertinentes

b) Devolver el material para su correccidn



2. Supervisidn del pegado de pastas y realizacidén de lomo nuevo.

a) Supervisar el pegado de pastas con lomo nuevo

¢;Es ocorrecto?
Si
a) Pasar a la siguiente rutina

No

a) Hacer indicaciones pertinentes
b) Devolver el material para su correccidn

3. Colocacidn del material en la estanteria,

a) Colocar el material en el estante designado para su intercalacién en la

coleccidn general.
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RUTINAS ¥ FROCEDIMIENTOS PARA ENVIO DE MATERIAL A ENCUADERNACION.

Esta actividad tiene como objetivo principal, lograr que el material bi---
bliografico que se encuentra en la Biblioteca, se conserve en buen estado fisi-

co, para que todos los usuarios de la misma puedan hacer usc de éste.

1.— PREPARACION DEL MATERIAL BIBLICGRAFICO PARA ENVIAR A ENCUADERNACION.

3.
a) El biblictecario separa el material que se enviard a encuadernacion.

b) Elabora una relacitn en criginal y copia de todo el material. Dicha re-

lacidn incluye clasificacion, autor, titulec y nimero de adquisicion.

c) Elabora un papel con la signatura topografica completa del libro y lo -
anexa con un clip a éste en la portada, para que el encuadernador pueda

marcar el lomo del mismo.

d) Saca la tarjeta de control de préstamo de cada unco de los materiales que

se enviaran a encuadermacién.

e) Ordena topograficamente todas las tarjetas de control de préstamo de los

materiales y las archiva en el cajdén de "Material en Encuadernacidn”.

f) Amarra los libros en pagquetes de diez.

2.— ENTREGA DE MATERIAL BIBLICGRAFICO AL ENCUADERNADOR.

a) Entregar al encuadernador el original de la relacién para gue éste la ——

revise.

b} Entregar el material y checar junto con el encuadernadocr que el nimero -

de volimenes entregados coincidan con el nimero de volimenes de la rela-

cidn,
¢} Acordar con el encuadernmador las especificaciones en cuanto al color y -
fecha de recepcitn.

d) Pedir al encuadernador que firme la copia de la relacidn y ponga fecha.

€) Archivar la copia de la relacidn en el folder de encuadernaciones.



3.~ RECEPCICN DEL MATERIAL DE ENCUADERNACTICH.

a)

q)

El bibliotecario saca la relacidn del archivo y checa el nimero de voli-

menes recibidos.

Revisa cuidadosamente que el nimero de vollmenes enviados coincidan con

los recibidos.

Revisa cuidadosamente que el trabajo cumpla con las caracteristicas acor

dadas en cuanto a color y calidad. . +

Recibe la factura.

Revisa cuidadosamente la factura, en cuanto a cantidad especificada y -
monto total.

Firma de recibido en una de las copias de la factura y coloca a ésta el

sello de la Biblioteca y la entrega al encuadernador.

Recoge original y copia de la factura y las entrega al coordinador de la
Biblioteca, para que se proceda a hacer el tramite de pago.
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RUITNAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EIABORACION DEL CATALCGO DE AUTORIDAD DE
MATERTA.

Esta actividad tiene como objetivo fundamental, lograr uniformidad en los-
encabezamientos de materia gue se utilizan en los catalogos de la Biblioteca. -
Logrando asi, que con posterioridad, la forma de encabezamiento seleccionada —-

sea la Gnica utilizada en éstas. _ *

1.- REVISION DE LOS TEMAS YA EXISTENTES EN EL CATALOGO DE AUTCRIDAD DE MATERIA,
a) El bibliotecario separa las tarjetas secundarias de tema del juego de —-
tarjetas correspondiente a cada una de las obras procesadas.

b) Coteja cacda uno de los temas en el catalcgo de autoridad de materia y de

termina si el tema existe © no en este.
S1 existe:

a) El biblictecdlogo checa que el tema existente en el catdlogo sea com—

patible con el de la tarjeta secundaria.

Es compatible:

a) El bibliotecdlogo manda la tarjeta secundaria al cajdn correspon—-
diente para gue posteriormente sea intercalada en el catadlogo pl-

blico.
No es compatible:

a) El bibliotecologo corrige el tema en la tarjeta secundaria de tal
manera gue éste guede de la misma forma como se encuentra en el ——

catalogo de autoridad de materia.

b) Manda la tarjeta secundaria de tema corregida al cajon correspon--

diente para que posteriormente sea intercalada en el catilogo pl—-

blico.

No existe:

a) Separa las tarjetas secundarias de tema y pasa a la siguiente rutina.
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2.- REVISION DE LOS TEMAS NO EXISTENTES EN EL CATALOGO DE AUTORIDAD DE MATERIA.

a) El
de

bibliotecdlogo checa el tema no existente en el catalogo en la lista

encabezamientos de materia de la Direccidn General de Bibliotecas.

b) Determina si el tema existe 0 no en la lista de D.G.B.

Si

a)

a)

Si

existe:

El bibliotecOlogo checa que el tema de la lista sea compatible con

el de la tarijeta secundaria.

Es campatible:

a) Manda la tarjeta secundaria al cajdn correspondiente para gque pos-

teriormente sea intercalada en el catalogo publico.

b) Hace la tarjeta de autoridad de materia para el catalogo.

No es compatible:

a) Corrige el tema en la tarjeta secundaria de tal manera que este —-

quede de la misma forma como se encuentra en la lista de la D.G.B.
b} Hace la tarjeta de autoridad de materia para el catdlogo.
existe:

El bibliotecdlogo checa el tema en la Lista de encabezamientos de ma-
teria de la Biblioteca Nacional de México y/o en la Lista de Encabe--

zamientos de Materia de la Biblioteca del Congreso de Washington.
existe:

El bibliotecoOlogo checa que el tema de la lista sea compatible con el

de la tarjeta secundaria.

Es compatible:

a) Manda la tarjeta secundaria al cajdn correspondiente para que pos

teriormente sea intercalada en el catalogo pablico.

b) Hace la tarjeta de autoridad de materia para el catalogo.

No es compatible:



Si

a)

a) Corrige el tema en la tarjeta secundaria de tal manera que éste
quede de la mispma forma camo se encuentra en la lista de la Bi---

blioteca Nacional de México.

b) Hace la tarjeta de autoridad de materia para el catidlogo.

existe:

El bibliotectlogo checa el tema en otras fuentes mis especializacdas -

como los tesaurcs.

Determina si el tema existe o no en la lista.

existe:

El bibliotecdlogo checa gque el tema del tesauro sea compatible con el

de la tarjeta secundaria.
Es compatible:

a) Manda la tarjeta secundaria al cajon correspondiente para que pos-—

teriormente sea intercalada en el catalogo plblico.
b) Hace la tarjeta de autoridad de materia para el catilogo.
No es compatible:

a} Corrige el tema en la tarjeta secundaria de tal manera que este --—

guede de la misma forma como se encuentra en el tesauro.

b) Hace la tarjeta de autoridad de materia para el catidlogo.

existe:

El biblictecOtlogo coteja el tema de la tarjeta secundaria con las ——-

fuentes de consulta especializadas en el &rea.

Elige con base en las fuentes de consulta especializadas en el area

la forma de encabezamientos.

v

S1 esta forma no coincide con la existente.en la ficha secundaria, se
procede a corregir el encabezamiento de la ficha secundaria y se hace

la tarjeta de autoridad de materia.
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d) S5i la forma seleccionada coincide con la existente en la ficha secun-

daria, procede a hacer la ficha del catdlogo de autoridad de materia.
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RUTINAS Y PRCCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACICN DE ESTENCILES Y DESARROLLO DE
JUEGOS DE TARJETAS.

Esta actividad tiene como cobjetivo fundamental, mantener actualizados y -
al dia todos los catalogos que se encuentran en la  Biblioteca. A través del
desarrollo de juegos de tarjetas se proveen cada uno de los catalogos (oficial,
topografico, autor, titulo, materia, etc.) de las fichas que representan a ca-
da una de las obras que integran la coleccion, asi como dg una serie de datos

que serviran para identificar a cada una de estas obras.

1. ELABORACION DEL ESTENCIL.

A) El Bibliotecario recibe la tarjeta matriz y elabcra el esténcil de la --
misma manera como estd dicha tarjeta (hace una replica fiel de la tarje-

ta matriz en el esténcil}.

B) Pasael esténcil a supervision.

C) Si el esténcil aprueba la supervisidn se prepara para llevar a cabo el -

desarrollo de los juegos de tarjetas.

D) Si el esténcil no aprueba la supervisidn, corrige los errores y lo regre-

sa a supervision.

E) Si el esténcil aprueba la segunda supervisidn, se prepara para llevar --

a cabo el desarrolle de los juegos de tarjetas.

F) S1 el estencil no aprueba la segunda supervisidn, se corrigen errores vy

se regresa a supervision.
2. DESARROLIO DE JUEGOS DE TARJETAS.

A} El Bibliotecario lleva a cabo el desarrollo de los juegos de tarjetas --—

de cada esténcil.

B} Se encarga de elaborar la tarjeta principal, la del catdlogo topografice,
la del catdlogo oficial, la(s) secundaria(s) de autor, titulo y materia

0 tema.

C) Una vez que tiene el jueqge de tarjetas campleto lo pasa a supervision.
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-51 el juego de tarjetas no aprueba la supervisién, se lleva a cabo la —-

correccidn de errores y se entrega nuevamente al supervisor.

RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SUPERVISICN DE LA ELABORACION DE ESTENCILES Y
DESARROLLO DE JUEGOS DE TARJETAS.

1. SUPERVISION DE LA ELABORACION DEL ESTENCIL.

A) El Bibliotecdlogo entrega a la persona encargada la tarjeta matriz, para

que ésta proceda a realizar el esténcil.

B) Se revisa el esténcil cotejando con la tarjeta matriz, si aprueba la su--
pervisién se le comunica a la persona encargada para que proceda a desa-

rrollar los juegos de tarjetas.

C) Si no aprueba la supervisidn, se le comunica a la persona encargada y se
se hacen las indicacicnes de cuales fueron los errores cometidos para gque

proceda a llevar a cabo las correcciones.

D) Se revisan las correcciones y se le pasa al encargado para que proceda a

desarrollar los juegos de tarjetas.

2) SUPERVISION DEL DESARROLLO DE JUEGDS DE TARJETRS.
A) Se revisan los juegos de tarjetas.

B) Si aprueban la supervisidn, se pasa el juego de tarjetas completo a la ---

persona correspondiente para que se intercalen en los distintos catdlogos.

C) Si no aprueban la supervision, se regresa con la persona que lo elabord y -

se le hacen las indicaciones necesarias para gue proceda a corregir.

D} Se revisan las correcciones y se manda el juego de tarjetas completo a la -

persona encargada de intercalar en los distintos catalogos.
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MANUAL DE RUTTNAS Y PROCEDIMIENTCS DE ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE CATALOGOS.

El registro de todos los materiales bibliograficos de la biblioteca se man--
tienen y actualizan en varios catilogos: para uso del piblico por autor, titulo
y materia; ypara el uso del personal, catilogo de adquisiciones, topografico, ofi
cial y de autoridad de materia. Cada uno de estos catalecgos cumple una funcién --
muy especifica y diferente de los demas, por lo gue son necesarios cacda uno de --
ellos para controlar adecvadamente los materiales en el acgrvo y sus vias de acce
so a estos materiales. Es asi, que se necesitan actualizar dia con dia con infor-
macidn nueva nuetros catalogos, vy a la vez mantenerlos fisicamente en buenas con-
diciones y con indicaciones pertinentes para el uso de tarjetas y cajones de es—-

tos catalegos.

I. CATALOGO AL PUBLICO

1.~ Actializacidon del catadlogo al plblico con tarjetas de libros y tesis de re---

ciente adgquisicidn,

a) Separar las tarjetas designadas para el catdlogo al piblico por autor, ti-
tulo y tema.

b) Tomar en cuenta, para la alfabetizacidon de las tarjetas, las Reglas para -
la Alfabetizacidn de Tarjetas Catalograficas, contenidas en el anexc al fi

nal del manual.
c) Incertar tarjetas de autor, en catdlogo al pGblico por autor.
d) Incertar tarjetas de titulg, en catdlego al plblico por tlitulo.
e) Incertar tarjetas de tema, en catilogo al piblico por tema.

e

2.- Mantenimiento del cataleogo al plblico.

a) Colocar en la parte exterior de cada cajon, un rotulo que indique su con--—

tenido, palabra con la gue inicia la primer tarjeta y la (ltima.

b) El color del rétulo debera ser de color contrastante al de los demds cata-

gos al piblico.
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c) Llenar las 2/3 partes de la capacidad de cada ca7jon, con la finalidad de -

facilitar la consulta e intercalacion de tarfetas.

d) Colocar dentro de cada cajon, varias tarjetas guias con una separacion una

de otra de aproximadamente & a 8 cm.

II. CATALOGOD TOPOGRAFICO

1.~ Actualizacidn de los catalogos topogrificos de libros vy, tesis con nuevas tar-

jetas.

a) Incertar tarjetas, mediante la signatura topografica correspondiente de --

libros y tesis, en sus respectivos catalogos.

2.- Mantenimiento de los catdlogos topograficos de libros y tesis,

a) Colocar en la parte exterior de cada cajdn, un rotulc que indigue su conte

nido, con la clasificacidn de la primera tarjeta y la dltima.

b) Llenar las 2/3 partes de la capacidad de cada ‘cajon, con la finalidad de
facilitar la consulta e intercalacidn de tarijetas.

¢) Colocar dentro de cada cajon, varias tarjetas guias indicande las clasifi-

caciones correspondientes, con una separacidn aproximada una de otra de 6

8 ¢m. aproximadamente.

III. CATALOGO OFICIAL

1.- Actualizacion del catalogo oficial de libros y tesis.

a) Incertar tarjetas catalograficas, mediante el asiento principal de cada --

obra, indicada en éstas.

b) Intercalar tarjetas de referencia de coordinadores, compiladores, autores

coorporativos, etc. en éste catalogo.



2.- Mantenimiento del catdlcogo oficial.

al

b)

c)

a)

Colocar en la parte exterior de cada cajon, un rotulo gue indique el conte
nido, con las iniciales del asiento principal de la primera tarjeta y de -
la Gltima.

Llenar en 2/3 partes de la capacidad de cada cajdn para mayor facilidad en

el uso e intercalacidn de tarijetas.

Colocar dentro de cada cajon, tarjetas gulas con lag letras iniciales del
asiento principal, con una separacion unas de otras de 6 a & am aproximada

mente.

IV, CATALOGO DE ADQUISICICHNES

Una vez desarrollado el juego de papeletas de pedido midltiple, separar las
papeletas por coleores.

Incertar papeletas de pedido mbltiple ya separadas, mediante el titulo al-
fabéticamente por color.
- Intercalar papeleta blanca, en catialogo general de adquisiciones.

- Intercalar pepeleta azul, en catdlogo de libros pedidos que ya llegaron

a la bibliotsca.

- Intercalar papeleta amarillo claro, en catidlogo de libros adguirides a -
partir de 1886,

- Intercalar papeleta amarilleo obscuro, en catalogo de libros pedidos por

cada area.

- Intercalar papeleta rosa, en catalogo de adquisiciones de proveedores -

después de 1986.

- Intercalar papeleta verde, en catilogo de adquisiciones de compras por -

cada ano.

- Intercalar juego completo de papeletas, en catadlogo de desiderata, de -

libros descontinuados © agotados y que no llegaron a la Biblioteca.



2.-

Mantenimiento del catdlogo de adquisiciones.

a) Coleccar en la parte exterior de cada cajon, rétulos que indiguen el catd--

logo de adquisiciones correspondiente y las iniciales del titulo de la pri

mera tarjeta y la Gltima,

b) Llenar en 2/3 partes de la capacidad de cadacaijdn, para mayor facilidad en
el uso e intercalacidn de tarjetas.

c) Colecar dentro de cada cajon, tarjetas quias con los datos de identifica--

W+
c1on respectivas, con una separacidn aproximada de 6 a 3an.

V. CATALOGO DE AUTORIDAD DE MATERIA

Actualizacidn del catalogo de autoridad de materia.

a) Incertar las tarjetas con temas nuevos alfabéticamente tomando en cuenta -

las Reglas Basicas para la Alfabetizacidn de Tarjetas Catalograficas con--
tenidas en el anexo al £inal del manual.

Mantenimiento del catalego de autoridad de materia .

a) Colocar un rotule en el extericr de cada cajdn, con la letra inicial gdel -

tema © encabezamiento de materia de la primera tarjeta y de la dltima.

b) Llenaren 2/3 partes de cadacajon, para mayor facilidad en el uso e inter--

calacidn de tarjetas.

c) Colocar dentro de cada cajon, tarjetas guias con la letra del alfabéto a -

que corresponden los temas asignados a esa letra.



ANEXO

REGLAS BASICAS PARA LA ALFABETIZACION DE TARJETAS CATALOGRAFICAS

REGLA GENERAL

Las tarjetas se organizan alfabéticamente, los términos bajo los cuales se ha
asentado la obra. El orden bdsico es palabra por palabra y dentro de cada palabra
letra por letra. Incluso preposiciones y pronomores se toman en cuenta para alfa-
betizar.

CATATOGO DE AUTOR CATALOGO DE TITULO CATALOCO DE MATTERIA
MOGUEL, IDOLINA DIRECCION Y ORGANIZACION MESAS REDONDAES
MIRELES, RAFAEL DIRECCION DE IMNDUSTRIAS MERCADOTECNTA-MZNICC
MIRELES, FERNANDO DINAMICA MENTAL MERCADCTECNIA-DICCIONAR,
MENDIZABAL, JOSE DINAMICA DE GRUPO MERCADOTECNIA

Para la aplicacion del principio general de alfabetizacidn, deben de observarse
las siguientes reglas especificas gue se relacionan con:

1. Articulos 6. Letras "Ch y LL"

2. Signos de puntuacidn 7. Palabras compuestas
3. Siglas 8. Asientos iquales

4. Abreviaturas 9. Tarjetas de envio
5. Numeros y fechas

1.-ARTICULOS.

a) Cuando la primera palabra de la tarijeta es un articulo (en cualquier idioma) como:
el, la, los, las, un, una; the, an, 2 , dos, die, der, etc., no se toma en cuanta
para alfabetizar y se utiliza entonces la siquiente palabra del asiento.

b) Cuando el articulo es parte del nombre - como es €l caso de algunos sitios geogra-
ficos (ejemp. la Pas), de algunos autores (ejemp. la Fontaine) y de algunos titu -

los (ejemp. Los de abajo) - si se considera para la alfabetizacidn.

c) los articulos también se toman en cuenta para alfabetizar cuando se encuentran en

medio de la frases o expresiones.



d)

No deben confurndirse los articulos indeterminados iniciales {(ej. Una his
toria de guerras; Un mundo feliz) con los adjetivos numerales uno y . una

fej. Una vez mas; Uno de cada veinte); éstas se consieran para alfabeti-

zar.

2.- SIGNOS DE PUNTUACICN, ADMIRACION E INTERROGACICHN

a)

c)

No se consederan en la alfabetizacidn los siguientes signos:
&

dos puntos {:)

putno y como (;)

comillas {")

signos de admiracion (;!)

signos de interrogacién (¢?)

Los signos que si afectan la alfabetizacidn, pues deben colocarse primero

los vocables que los proceden, son:

- El punto (.}, excepto cuandc se trata de siglas ej.
RADAR BASICO. TEORIA Y PRACTICA, va primero que RADAR BASICO EN EL MAR.
- La coma (,} solo cuando se trata de autores . ej.

GONZALEZ, MIGUEL, despuls va GONMZALEZ ALDAMA, JAVIER.

Las ebreviaturas tales como sr, sra, srita, dr, dn, lic, mtro, ing ( en -
cualquier idioma), sOlc se toman en cuenta si forman parte de un titulo -
pero no si se trata de un autor, ejemp.: "El dr. Atl, se ordena como si -

estuviera completa, “"El doctor Atl".



3.~ SIGLAS.

Todas las siglas o iniciales se colocan al principio de la letra correspon-

diente '

es decir, antes de alfabetizar las palabras completas que comienzan con

la misma letra, ejemplo:
A.M.B.A.C, va antes de ABACUS ARITMETICO, en el cat3logo de titulo.

4.- ABREVIATURAS.

al

Se

b)

c)

Las abreviaturas de: .

- Nompres geograficos (ejem.: E.U.A. por Estados Unidos de América.

- Privilegio real (ejem.: R. Academia Espafiola por Real Academia Espano—-
la).

- Distincidon {ejem.: fr. por fray, sta. por Santa).

ordenan comi si el vocablo estuviera escrito completo.

Los nombres porplos con prefijos (particulas que se anteponen a la pala--
bra) se ordenan como si se tratara de un sdlo vocablo, ejerplos:

De Alberti . como  Dealberti

De la Roche como  Delaroche

Del Campo comc  Delcampo

Q'Brien come Obrien

Van der Mer como Vandermer

Los nombres gue comienzan con prefijos Mc (Mc Brain) y M' (M'Bride), se —-

escriben como si estuvieran escritos "Mac'.

5.~ NUMERCS Y FECHAS.

a)

b)

;
Los nameros y fechas que aparecen en los titulos se ordenan como si estu-

vieran escritos completos, ejemplos:

Carabina 30 30 COmo Carabina treinta treinta

100 pinturas famosas Camo Cien pinturas famosas

1969 oo Mil novecientos sesenta y nueve

15 aventuras olimpicas  como Quince aventuras olimpicas

Cuando los encabezamientos siguen una secuencia numé@rica o crenoldgica, se

crdenan progresivamente, colocando primero los nameros mas pequenos o las

fechas mas antiguas.



¢) El nimero ordinal que acompafia al nombre de algunos reyes o pontifices so-

lo se teman en cuenta cuando otra personalidad lleva

este caso, el orden es progresivo.

el mismo nombre, en

D) Las diferentes edicicnes de una misma obra se ordenan cronoldgicamente por

fecha o numero de edicién, colccande primero la mas reciente y a continua-

cidén las antericres, siempre y cuando no haya alteracidn en el autor o en

el titulo de la obra.

6.~ LETRAS "CH" y "LL".

tas letras CH y LL son letras dobles en espafol; gor fanto se alfabetizan des

pués de la C y de la L, respectlvamente.

7.— PALABRAS COMPUESTAS.

Los vocablos unidos por unguidn se consideran como dos palabras separadas, --

excepto cuando el primer término es un prefijo, ejemplos:

Civico-cultural como
Ruso-Japonés Como
Pre-universitario Como
Sub—-direccidn Como
Vice~chnsul ' COmo

8.~ ASIENTOS IGUALES.

Cuando se tienen varias tarjetas con el mismo encakczamiento o asiento,

alfabetizan tomando en cuenta el elemento siguiente {autor o titulo).

9.- LAS TARJETAS DE ENVIO.

Civico cultural
Ruso japonés
Preuniversitario
Subdireccidn

Viceconsul

s5€ —-—

Las tarjetas de relacion (véase también) se colocan al final de todas las tar

Jetas correspondlentes al asiento delcual remit
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INTRODUCCION:

El servicio de Consulta y Referencia es donde se proporciona

informacidn, orientacidn, instruccidén y se elaboran bibliografias

A pesar de la relacidn gue hay entre los servicios gue se --
ofrecen agui, cada uno tiene sus diferencias e importancia. Por
ello, es conveniente dejar establecidos los pasos gue se siguen -

al ofrecer cada servicio, "

Este manual de Rutinas y Procedimientos de Consulta y Refe -
rencia estd integrado por los manuales de informacidn, orienta -~
cidn, instruccidn, elaboracidn de bibliografias y bisguedas en --

Linea.

Cabe senalar gque las actividades que se desarrollan en el --
Servicio de Consulta, deben ser realizadas por personal académico
con estudios profesionales en Bibliotecologia, ya gue el desarro-

llo de estos servicios requiere de una metodologla proplia de esta

area.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL SERVICIO DE INFORMACION

INTRODUCCION:

Este servicio es muy importante, ya gue es el enlace entre
las fuentes de informacidn y el usuario. La informacidn gue -~

se proporciona puede ser sobre temas especificos o generales.

1. Proporcionar informacion al usuario gue lo requiera
£l
a) se recibe al usuario

2. Determinar el tipo de pregunta

¢(Es informacidn general?

Si
aJremitir al usuario a los catalogos
No

pasar a la siguiente rutina

Es informacidn especifica.
a) se determina en que tipo de fuentes estda la informacidn
y buscarla (bibliograflas, directorios, catidlogocs, enci

clopedias).

b) buscar en las tarjetas de términos especificos qué hay

en Consulta.

Esta el término reguerido.

Si

se proporcicna la informacidn.al usuario
No

se busca en el banco de datos

Estda en el banco de datos.
Si
a) se properciona la informacidn al usuario
b) con base en la clasificacion, se busca lo rela -

cionado en nuestro acervo.

a) sele proporciona la informacidon relacionada con
el tema.
b) remitir a otras fuentes o instituciones donde--

pueda localizar la informacidn.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SERVICIO DE ORIENTACION

INTRODUCCION.

Los usuarios acuden a la biblioteca desorientados, porgue no sa
ben a donde recurrir o donde se encuentra lo gue buscan, o no estan-
enterados de todos los servicios gue proporciona la biblioteca a sus

usuarios.

También deben remitirse a la seccidn de Consulta, donde los -~
orientaran en el uso de las herramlentas y servicios gue ofrece la -

biblioteca.

1. Proporciona orientaciodon al usuario gue lo requiera

a) Se recibe al usuario

2. Determinar el tipo de orientacidn
Es de ubicacidn?
- §i
a) se le remite al lugar indicado

- No

Pasar a la sigulente rutina
Es de servicios

- Si
a) se le informa sobre el servicio que reguiere

b) se le proporcionan las gulas de la biblioteca
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MANUAL OE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SERVICIO DE INSTRUCCION

INSTRODUCCION:

La instruccion puede ser de forma individual o en grupo, con
el objeto de gque el usuario se vuelva autosuficlente en el usc de

la biblicteca, al conocer los materiales y saberlos utilizar.

INSTRUCCION EN GRUPO:

1. Elaboracidon del programa de educacidn de usuarios

{ ver programa de educacidn de usuarios)

2. Elaboracidn del calendario para la aplicacidn del programa

3. Aplicacidn del programa

INSTRUCCION INDIVIDUAL:

1. E]l usuario se presenta en consulta

2. Requiere el usuario instruccidn sobre la utilizacidén de catad -
logos?
Si

a) Se explica sobre el catdlogo dividido de libros, tesis o fo

lletoes.
b) Se indica el ordenamlento de cada catédlogo
c) Se indica gue datos deben escribirse en la solicitud de prés

tamo,

No.

Pasar a la sigulente rutina.
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3. Reqguiere el usuario

blioteca?

Si
aj) Se
b) Se
c) Se
d} se
No
Pasar

indica
indica
indica

indica

donde se encuentra la
donde se encuentra la
donde se encuentra la

en que casos se deben

a la sigquiente rutina

coleccion
coleccidn
coleccidn

solicitar

instruccidn sobre las colecciones de la bi

general
de consulta
especial.

los materiales

4. Requlere el usuario instruccidn sobre el ordenamiento de la co-

leccién en la estanterla.

Si

a) Se explica de

y material de consulta.

b} Se explica de

c) Se recomienda

localice mas facilmente los libros.

No.

Se pasa a la siguiente rutina

manera general el orden que tienen los libros

manera general el orden que tienen las tesis

al usuario gue haga uso de las gulas para que

5. Requiere el usuario instruccidn sobre el usc de las obras de -

consulta.

51

a) Se explica el uso y manejo de las obras de consulta

No

Pasa a la sigulente rutina

6. El usuario no requiere instruccidn.
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MANUAL DE RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE BIBLIOGRAFIAS

INTRODUCCION. ’

La bibliografia es el conocimiento de todos los documentos, Y
estd basada en la investigacidn, transcripcion, descripcidon y cla-
sificacidon de ls obras. Las pibliografias gue se elaboran en este
departamento estan destinadas entre otros propdsitos a apovar la -
investigacidn y la docencia y como herramienta en el trabajo dia--

rio.

BUSQUEDAS.

1. Se elaboran bibliografias unicamente para el personal docente e

investigadores de la Facultad de Psicologia.

2. Se realiza una entrevista con el solicitante para gue delimite-

el tema, periddo, idioma, bibliotecas y material a incluir.

3. Ya establecido el tema, se buscan sindénimos y temas relaciona -
gos, se verifica en las listas de encabezamientos los términos

utilizados y se seleccionan.
4. ¢(El solicitante requiere libros?

- 51

a) ¢guiere libros de la Biblioteca de Estudios Profesionales?

51
a) revisar catalogos de la biblioteca

b) transcribir los datos de las referencias encontradas

No

pasar a la sigulente rutina
b} requiere libros de las tres bibliotecas
Si
a) revisar los catalogos de las bibliotecas

b} transcribir los datos de ls fichas encontradas
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NO

pasar a la sigulente rutina
¢) regulere busqueda en LIBRUNAM
S1
a) revisar el banco de datos
b} transcribir los datos de las fichas encontradas
No

pasar a la sigulente rutina

-No

pasar a la sigulente rutina

5. ¢ El solicitante regquiere tesis?

- Si
a) ;regulere tesis de la Biblioteca de Estudios Profesionales?
Si
a) revisar los catalogos de la biblioteca

b) transcribir los datos de las referencias encontradas

No

pasar a la sigulente rutina
b) ;reguiere tesis de las dos bibliotecas?

Si
a) revisar los catdlogos de las bibliotecas
b} transcribir los datos de las referencias encontradas

No
pasar a la slgulente rutina

¢) ¢;reguiere busgueda en TESIUNAM?

Si
a) revisar el banco de datos
b) transcribir las referencias encontradas

No
pasar a la silguiente rutina

6. ¢requiere articulos de publicaciones periddicas?
a) buscar en indices y publicaciones de restmenes

b) transcribir los datos de las referencias encontradas
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ELABORACION DE L& BIBLIOGRAFIA.

Se transcriben los datos de las referencias encontradas en forma
de ficha bibliografica ( de acuerdo al Manula de Metodologia y -
Técnicas Bibliogradficas de Gloria Escamilla) y se incluye la cla

ve de la biblioteca,

Cada encabezamiento o autor secundario del registro se transcibe

en una tarjeta aparte.
Cada juego de referenclas y temas se agrupan con un clip.

Se ordenan las tarjetas en forma alfabética, segun el asiento --
principal y se les asigna un numero progresive { a la referencia

con su respectivo Jjuego).

Posteriormente se separan los juegos, agrupandolos por temas, -

autores y titulos.
Se toma cada grupo alfabetlzado para elaborar indices.

Se transcribe en orden alfdbetico, el tema, avtor o titulo y --

a continuacidon el o los nimeros de la referencia.

Al tener las tarjetas principales y lcs Indices elaborados, se-

hace una introduccidn, -la lista de claves de bibliotecas y la

portada.

Cuando ya se tiene todo el borrador de la bibliografla, se le -

da a la secretaria para gue lo escriba a maquina.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCEMIENTOS
PARA HACER BUSQUEDAS EN LINEA

INTRODUCCION.

A través de la conexion en LINEA a los bancos de datos LIBRUNAM
y TESIUNAM se proporcionan referencias a los usuarios de la bibliote
ca. LIBRUNAM contiene las referencias de los iibros existentes en-
todas las bibliotecas de la UNAM; y TESIUNAM contiene las referencias
de las tesis de licencilatura, maestrilia y doctorado registradas en la

Biblioteca Central.

1. Se hace busqueda en LINEA a investigadores, maestros y alumnos

que esten realizando tesis o busquen algin libro especifico.

2. ¢ Es necesario hacer bisqueda en LINEA?
- Si

a) Determinar si son libros o tesis

- Son libros

a) bisqueda de referencies especificas

b} blsqueda por temas y titulos
- Son tesis

a) busqueda de referencias especificas

b) blsgueda por titulos

Se remite al usuaric al catdlogo

3. De las referencias encontradas, se transcriben o se imprimen.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DE
VIGILANCIA

La vigilancia en la Biblioteca es de vital importancia para salvaguardar el
material bibliografico; y mds adn, en el trabajo continuo de un sistema de estan
teria abierta. En esta Biblioteca se cuenta con el apoyo de un sistema de seguri

dad electrénico, el cual es de gran axulilio para las labores de vigilancia, vy
par ende, para el vigilante.

La persona de vigilante se torna, asi, en ser una parte fundamental de la -
atencidn al piblico.

El presente manual es una guia para el proceso de vigilancia,

MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS DE *
VIGILANCIA

1. ER VIGILANTE PRUEBA QUE EL SISTEMA ESTE EN FUNCIONAMIENTO.

2. EL USUARIO SALE DE LA BIBLIOTECA POR EL ACCESC CGRRESPONDIENTE

3. EL USUARIO MUESTRA LOS LIBROS AL VIGILANTE.
a)El vigilante solicita al usvario que le muestre los libros de la BIb\iotE
ca 0 de Biblioteca Central.
Si le muéstra Vibros
a)El vigilante verifica en la papeleta de devolﬁcién de! libro la fe
cha de vencimiento,
Si esta vencida
a)le informa al usuario gue el libro no puede salir.
b)Le solicita al usuario que entrege el material en el mostra
dor de préstamo o 1o renueve.
No esta vencido
a)El vigilante pasa el librc a través del mostrador y lo en-
tregca, a la salida, al usuario.

Si no le muestra libros, pasa a la siguiente rutina.

4.EL USUARIO PARA A TRAVES DEL S!STEMA DE SEGURIDAD.
Svena el sistema
Sl
a)El vigilante solicita a) usuaric verefique o le muestre los libros
que trae consigo.
Trae libros?

Si, trae libros

alSe verifica en la papeleta de devolucidn del libro la fecha

de vencimiento.
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Si esta vencido
a)le informa al usuarioque el libro no puede Ssa-
lir.
b)le solicita al usuario que entre el material
en el mostrador de préstamo.
No esta vencido
alEl vigilante pasa el libro a través del mostra
dor y se lo entrega, al usuario, a la salida.
+ib)Se verifica que el libro no-traigd 1ant§rgetd de comtrol
de préstamo. -
Si la trae
a)le informa al usuario que no puede salir
blLe solicita al usuario dejar el libro en las me
sas que se encuentran en }a estanteria.
No la trae
a)Se verifica la fecha de devolucién del libro.
c)Se anota en el registro de vigilancia la opcidn que con
venga.
No trae jibros
a)Se le pide al usuario que pase nuevamente por el sistema
Si suena
a)Se le solicita al usuario muestre su portafolio,
bolsa, etc. para localizar el objeto que hace
scnar la alarma del sistema.
Trae libros
St
Son libros de la Biblicteca
Si

a)Se revisa la papeleta de devolu-

On

cibén o si trae tarjeta de control
de préstamo.

b)Si trae tarjeta de control de -~
préstamo se le solicita al usuvario
su nombre y nimero deccuenta,

c)Se remite al jefe de Biblioteca

Coordinador o jefe de Servicios.
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d)se le recoge el libro
NO
a)Se pasa el libro atras del mostrador
y se le entrega a la salida al usuario.
b)Se anota en el registro de vigilancia
la opcidn o razon que convenga.
No trae kibros:
a)se Verifica que objeto metalico hace so
nar el sistema.
No suena v
a)El usuario puede salir de la Biblioteca sin

mayor problema.
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MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS
DE SECRETARIADC

Las laberes de secretariado en la biblioteca son actividades
de apoyo para dar documentos a los usuarios y mecanografiar ofi -

cios y trabajos concernientes a la biblioteca.

El presente manual es para ser utilizados por el secretaria-

-
do como auxiliar en sus actividades, para gue éstas sean desarro-
lladas de manera uniforme. El presente manual esta dividido por

actividades generales; el mecanografiado de documentos, oficios y

memorandum no se contempla.

MANUAL DE RUTINAS Y PROCEDIMIENTOS !
CREDENCIALES

1.~ SE PRESENTA EL USUARIO A SOLICITAR CREDENCIAL ‘
2.- SE LE PREGUNTA QUE TIPO DE CREDENCIAL SOLICITA i
3.- ES DE LICENCIATURA?

~ 81 lo es, se le pide:

a) Tira de material actualizada u hoja de inscripcidén y foto-
grafia tamano infantil.

b) El usuario se registra en la libreta

c) Se le llena credencial azul

d) Se le proporciocona su numero y se le éa la gula de servi -

clo.
- No lo es, se pasa a la siguiente rutina.

4.- ES DE SUA?
- 8i lo es, se le pide:

a) Tira de materias, fotografia tamano infantil.
b) El usuario se registra en la libreta
c) Se le llena credencial rosa

d) Se le proporciona su numero y se le da la gqgula de servi -

cios.

- No lo es, se pasa a la siguilente rutina.
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5.

ES DE PASANTE?

- S1 lo es, se le pide:

a) Copia de la constancia de 100% de créditos o certificadeoc de

b)
c)
a)

e)

o

h)

i)

)
k)

estudio, fotografia tamano infantil, dejar de depdsito --

$5,

El
Se
Se
Se
Se
Se
la
Se
Se
to,

000.00 pesos.

usuario se registra en la libreta.

le llena credencial verde.

le proporciona guia de servicics.

llena memorandum de depdsito.

llena rl original y 2 copias. .

registra el rumero de folio progresivo del memorandum en
libreta de control.

entrega una copla al alumnc.

envia el original a la Unicdad Administrativa, Presupues-

junto con el dinero.

Una copla se archiva en la biblicteca.

Se
de

archiva la copila del certificado de estudio o constancia

100% de créditos.

- No es de pasante, se pasa a la siguiente rutina.

ES DE POSGR2DO?

a)
b)
c)
a)

Si lo es, se le pide:

Hoja de inscripcidn

El
Se
Se

ro

usuarlio se reglistra en la libreta
le llena credencial blanca
le proporcionz una gula de servicios y se le da su nume-

de credfencial.

No lo es, se pasa a la sigulente rutina.

ES DE EMPLEADC

al

S1 lo es, se le pide:

Credencial de la UNAM

Ultimo taldén de chegue

Fotografia tamano infantil
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b) Se verifica clave de la dependencia, 422 Facultad de Psico
loglia.

c) El usuario se registra en la libreta

d) Se llena credencial amarilla

e) Se le proporciona la guia de servicios y se le da su nime-

ro de credencial,.

MANUAL DE RUTINAS ¥ PROCEDIMIENTOS
CARTAS Y COMPROBANTES DE NO ADEUDO

*

l.- EL USUARIO LLEGA A PEDIR EL DOCUMENTO DE NO ADEUDO DE LIBROS
2.- SE LE PREGUNTA PARA QUE ES: PARA REPOSICION DE CREDENCIAL O --
TRAMITE DE INSCRIPCION ©C REINSCRIPCICN?
- Si lo es:
I. Se le hard un comprobante de no adeudo.
a) Se verifica en su credencial de biblioteca gue no ten
ga NINGUN libro prestado.
Tiene libros prestados?
- 51 los tiene.

a) No se hace el comprobante

b) Se le dice gue tiene gue entregar los materiales
- No los tiene

a}) Se le hace comprobante

b) El comprobante llevara nimero de folio original y copia
c) El original es para el alumno

d) La copia se archiva

e) Se le especifica al usuarioc gue tiene vigencia de 3 dlas

habiles.
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- No es para reposlcion o tramite de inscripcidn, pasar a la

siguiente rutina.
3.- ES PARA PEDIR FECHA DE EXAMEN PROFESIONAL.

Tiene credencial en la Biblicteca?

Si

Tiene libros prestados?

51

a) No se le hace carta

b) Se le informa gue tiene gue entregar el material

No

a) Se retira su credencial y se cancela en la libreta y
" desecha la credencial.

b) Se le hace la carta de no adeudo.
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