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Este trabajo corresponde al primer nimero de la sensg
INFORMACION cuya aparicién responde a la inquietud de guiar
a nuestros usuarios hacia la mejor y mayor obtencién de los re
cursos documentales existentes en su Biblioteca.

No se busca dar una catedra sobre biblioteconomia. pe-
ro si, hacer del conocimiento de la comunidad que demanda
este servicio, algunas de las tantas tareas y actividades que se
realizan para poner a su disposicion el caudal bibliografico con
que cuenta.

La Biblioteca universitaria es de todos, aprendamos su
manejo y uso correcto.
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INTRODUCCION

La responsabilidad que el informador documental experi-
menta, apunta, en casos distintos a un mismo y Unico objetivo:
coadyuvar a las actividades y necesidades que el demandante
solicite. Las bibliotecas, llamense plblicas, escolares, especiali-
zadas o universitarias, tienen la oportunidad de dirigirse a una
colectividad, o a un microcosmos social. Los servicios biblioteca-
rios, considerados y aceptados como un servicio publico gratui-
to, han promovido —de alguna manera—, las tareas y activida-
des que gran parte del sector educativo tiene encomendado en
el pais.

La Universidad Auténoma de Baja California Sur como par-
te innegable del macrocosmos social, ha desarrollado y estable-
cido un servicio bibliografico suceptible cada dia a ser perfec-
cionado. Su biblioteca, promotora del cambio, se ha propuesto
una serie de actividades tendientes a mejorar sustancialmente su
labor informativa. Para ello, considera como base de su razén
de ser y existir a la colectividad universitaria y todo lo que esto
implica, canalizado desde luego, a través de la demanda real
de la comunidad potencialmente inmersa en el binomio biblio-
teca-usuario.

La guia que aqui se presenta, pretende dar un panorama
mas explicito del contenido, mecanismos, organiiacién. sistema-
tizacion, almacenamiento y formas posibles de recuperar la in-
formacién contenida en los acervos de la biblioteca. Represen-
ta pues, tan solo un intento de acercamiento hacia la comuni-
dad universitaria, donde el afan de instruir y orientar al usuario
se hacen patentes.
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I. LA BIBLIOTECA
Antecedentes

La Universidad Auténoma de Baja California Sur, fue crea-
da por iniciativa de Ley enviada al H. Congreso del Estado por
el Lic. Angel César Mendoza Aramburo, primer Gobernador Cons-
titucional del Estado, el 26 de Diciembre de 1975.

El 15 de Marzo de 1976, se inician las actividades acadé-
micas. Disefiada esencialmente para tres areas de conocimiento
(Ciencias Agropecuarias, Ciencias del Mar y Ciencias Sociales)
y con fundamento en las necesidades politicas, sociales y cultu-
rales del Estado, la Universidad se ha incorporado al Sistema Es-

tatal de Educacién Superior con siete carreras a nivel de licen-
ciatura:

— Biologia marina

— Pesquerias

— Geologia

— Agronomia

— Zootecnia

— Economia

— Ciencias politicas y
Administracion publica

A partir de 1985, amplia y mejora sustancialmente sus
servicios bibliotecarios con la inauguracién del edificio que da
vida y continuidad a la catedra; iniciando de este modo un im-
portante y acelerado desarrollo en su sistema bibliotecario.

1) Objetivos.

El objetivo de la Universidad es la trasmisién del cono-

| Decrete Mo 35, 20 de Diciembre de 1975 y publicado en el Boletln Oficial del
Gobierno del Estado el 31 de Diciembre de ese mismo afio.
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cimiento mediante las actividades académicas, el fomento de la
investigacion cientifica y la difusion de la cultura.

La Biblioteca Central de la U AB C.S es parte integral de
la Universidad, y tiene como objeto precisamente, conservar, di-
fundir y trasmitir el conocimiento.

2) Funcion

La Biblioteca tiene como funcién principal seleccionar, ad-
quirir, organizar, almacenar, recuperar, diseminar, prestar y ha-
cer asequible la informacién contenida en libros, revistas {"publi-
taciones periddicas), documentos, microformas, audiovisuales y
toda aquella forma o material en que se registre la informacion
que la Biblioteca posea, para proporcionar apoyo al proceso de
ensefianza-aprendizaje entre profesores y alumnos, a los proyec-
tos de investigacion de la comunidad académica, asi como para
satisfacer las demandas de informacion de la comunidad univer-
sitaria en general.

3) Organizacion

El Departamento de Biblioteca depende de la Direccidn
General de Apoyo Académico, es una unidad con administracion
centralizada en los procesos técnicos, los servicios a usua-
rios y en la administracion bibliografica.

La distribucién de las secciones (o nucleos) que la inte-
gran, derivan basicamente de las funciones y/o servicios propor-
cionados a los usuarios:

— Servicios al publico
— Hemeroteca

— Mapoteca

— Procesos técnicos.



BIBLIOTECA

Funcién

Producto

Clientela

Area geografica

Fig. 1 Criterios de organizacién de la Biblioteca.



Il. LOS MATERIALES DE INFORMACION

Las fuentes de informacion han adquirido diversas formas
histéricas (papiro, manuscrito, tabla de arcilla, pergaminos, libro,
revista, documento, disco, cinta magnética, etc.), con los cuales
a través del tiempo las Bibliotecas han preservado el conocimien-
to en forma imperecedera transmitiéndolo asi de una época a
otra.

La Biblioteca Central de la UABC S ofrece una variada
forma de materiales documentales que permiten al usuario es-
clarecer los conocimientos adquiridos en el salon de clases, en-
tre los que destacan:

1) EL LIBRO.

Es una unidad bibliografica, en la que se trata un tema,
o bien puede abordar varios tépicos a la vez, cada una de las
partes que lo componen habilita a un mejor aprovechamiento del
mismo por los lectores:

El prefacio; la tabla de materias; el indice de ilustraciones;
la introduccién; el texto; los apéndices; la bibliografia; el glo-
sario; las notas; los indices. Un libro reciente tiene una actua-
lidad aproximada de 3 a 5 afos anteriores a la fecha de publi-
cacion.

2) LA PUBLICACION PERIODICA (REVISTA)

Es un trabajo impreso que se publica en general por fas-
ciculos, de aparicién regular e irregular en el lapso de un afo,
con la expectativa de aparecer en forma indefinida. Contiene co-
laboraciones de diversos autores que tratan diferentes temas o
discutiendo un sélo tépico, y que siguen una politica editorial
establecida.

El aspecto mas importante que caracteriza una publicacion
peri6dica, es que, en ellas aparece lo mas actualizado de un te-
ma o avance de la ciencia, ya que, es el medio generalmente
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utilizado por los investigadores para dar a conocer sus experi-
mentos, descubrimientos, etc.

Las revistas especializadas o profesionales proporcionan
articulos de actualidad, ensayos y criticas de libros, enumeran
y resefian obras en publicacién y tesis.

Los periodos de aparicién son: Diarios, semanales, quin-
cenales, mensuales, bimensuales, trimestrales, dos veces por
afno, una vez por aiio, irregular, etc.

3) OBRAS DE CONSULTA.

Las obras de consulta o referencia, cuyo objetivo prin-
cipal es proporcionar informacion basica sobre temas especifi-
cos y en algunos casos remitiéndonos a otras fuentes de infor-
macién, permiten por su estructura una consulta rapida y facil de
algun tépico en particular. En este conjunto de obras se encuen-
tran materiales generales o especializados, los cuales en ambos
casos proporcionan informacion precisa, normalmente este ti-
po de obras se distingue por ‘“‘dar respuesta concreta a una pre-
gunta concreta”.

Entre este tipo de materiales destacan:

3.1) BIBLIOGRAFIAS Y GUIAS

a) Sefialan las obras escritas sobre la materia

b) Indican obras que no figuran en el acervo de la Biblioteca,
pero que ya se han publicado.

c) Informacién descriptiva y critica, que las fichas del catalo-
go no contiene (articulos de revistas, partes de libros, etc.)

d) Ordenan las obras por su género o materia: diccionarios, en-
ciclopedias, manuales, indices y libros de critica, o bien, tra-
tan un tema como historia, agricultura, geologia, economia,
etc.

3.2) INDICES
a) Enlistas articulos aparecidos en las publicaciones periédicas
especializadas.
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utilizado por los investigadores para dar a conocer sus experi-
mentos, descubrimientos, etc.

Las revistas especializadas o profesionales proporcionan
articulos de actualidad, ensayos y criticas de libros, enumeran
y reseifian obras en publicacién y tesis.

Los periodos de aparicién son: Diarios, semanales, quin-
cenales, mensuales, bimensuales, trimestrales, dos veces por
ano, una vez por afo, irregular, etc.

3) OBRAS DE CONSULTA.

Las obras de consulta o referencia, cuyo objetivo prin-
cipal es proporcionar informacién basica sobre temas especifi-
cos y en algunos casos remitiéndonos a otras fuentes de infor-
macién, permiten por su estructura una consulta rapida y facil de
algln tépico en particular. En este conjunto de obras se encuen-
tran materiales generales o especializados, los cuales en ambos
casos proporcionan informacion precisa, normalmente este ti-
po de obras se distingue por “dar respuesta concreta a una pre-
gunta concreta”.

Entre este tipo de materiales destacan:

3.1) BIBLIOGRAFIAS Y GUIAS

a) Seialan las obras escritas sobre la materia

b) Indican obras que no figuran en el acervo de la Biblioteca,
pero que ya se han publicado.

c) Informacién descriptiva y critica, que las fichas del catéalo-
go no contiene (articulos de revistas, partes de libros, etc.)

d) Ordenan las obras por su género o materia: diccionarios, en-
ciclopedias, manuales, indices y libros de critica, o bien, tra-
tan un tema como historia, agricultura, geologia, economia,
etc.

3.2) INDICES
a) Enlistas articulos aparecidos en las publicaciones periédicas
especializadas.



b) Indican las colecciones o antologias (teatro, cuentos, ensa-
yos y poesias).

3.3) DICCIONARIOS
a) Definiciones.
b) Terminologia.
c) Acepciones actuales y antiguas del término.
d) Respuestas breves a preguntas.
e) Cronologia.
f) Informacion de caracter biografico.
g) Datos geograficos.
h) Pronunciacion.
i) Traduccién, etc.

3.4) ENCICLOPEDIAS
a) Suministran una exposicion sumaria de los distintos aspec-
tos de una especialidad.
b) Informan sobre los antecedentes historicos, las tendencias y
la influencia de los hechos externos sobre la disciplina.
c)Evolucién de las ideas y conceptos.
e)Ofrecen un panorama general de lo tratado.

3.5) MANUALES

a) Localizan referencias, alusiones, fechas, citas y personajes
de la literatura.

b) Resumen argumentos de obras literarias.

d) Suministran estadisticas y datos dtiles.

2) Instruyen.

3.6) ANUARIOS

a) Resumen los hechos mas relevantes ocurridos durante el
afo anterioi.

b) Fuente de datos precisos y concretos.

3.7) COLECCIONES O ANTOLOGIAS
a) Reunen en una.sola obra trozos selectos.
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b) Sirven como fuentes basicas de informacién para cursos de
literatura, historia, pedagogia, sicologia, etc.

3.8) ATLAS
a) Suministran mapas e informacién geografica.
b) Cuadros generales de un palis (industrias, productos, comer-
cio).

3.9) DIRECTORIOS
a) Listas de instituciones y personas vivas.
b) Registran la direccién postal, nimero telefénico, telex, etc.
c) Informacién actualizada sobre aspectos relevantes de las
instituciones incluyendo sus publicaciones.

3.10) ESTADO DEL ARTE O ESTADO DE LA MATERIA
Y/O AVANCES
a) Recuentc de las tendencias actuales de la materia.
b) Aportaciones ¢ congresos, articulos de revistas, monogra-
fias, etc.

3.11) CATALOGOS DE PUBLICACIONES PERIODICAS
a) Listas bibliograficas de publicaciones periddicas.
b) Localizacién, editor, frecuencia, precio, etc.

3.12) RESUMENES O ABSTRACTS
a) Los indices registran los articulos que aparecen en las pu-
blicaciones periédicas, mientras que,
b) Los abstracts presentan una seleccién de articulos, incluyen-
do ademas, un resumen de los mismos.

3.13) ESTADISTICAS
a) Obras que registran datos y graficas.
b) Cuadros comparativos y encuestas.
c) Seguimientos y proyecciones.
d) Datos censales.
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4) DOCUMENTO

a) Documentos publicos: informes, memorias, censos oficiales.

b) Documentos privados: memorias, diarios, archivos de co-
rrespondencic

5) MICROFORMAS Y AUDIOVISUALES

a) Micropeliculas, microfichas y microtarjetas: sustituyen impre-
sos que ocuparian mucho espacio, contienen algunos archi-
vos, volimenes anteriores de revistas, tesis, disertaciones
doctorales, obras agotadas, etc.

b) Las microformas se conservan en colecciones especiales:
cintas, discos, peliculas y videocassettes.

fig. 2 Esquema del proceso de los beneficios de la Bibliote-
ca, paralelos a los de la educacion.

Educacién Biblioteca

Exposicion del individuo a los re-
gistros del conocimiento o memo-
ria de la humanidad.

Efectos educativos del co- Efectos del conocimiento
nocimiento: habilidades, en la investigacion: des-
creatividad, motivacion, cubrimientos, evolucion,
confianza, etec. de teorias cientificas.

Efectos en los objeti-

vos sociales: indivi-

duales y colectivos.
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Ill. LOS CATALOGOS PUBLICOS

El catalogo es la herramienta que mantiene vigente los
registros bibliograficos de la Biblioteca, en otras palabras, el ca-
talogo publico es el indice de contenido de todos los recursos
de la Biblioteca, que es lo que posee y donde esta ubicado.

Por lo tanto, el catdlogo es la memoria de la Biblioteca y
su objetivo principal es representar con precisién los materiales
documentales que el usuario desea localizar en el acervo.

Tiene dos propositos fundamentales:

1 ) Permitir la identificacion de los materiales a través de
los datos que se consignan en la ficha o tarjeta.

2 ) Localizar la ubicacién fisica del material en el acervo
de la Biblioteca. Por esa razon, las fichas o tarjetas siguen un or-
den alfabético, incluyendo la clave (clasificacion) del lugar don-
de se ubican fisicamente los materiales.

Para facilitar la blasqueda y localizacion de dichos mate-
riales, el usuario cuenta con tres opciones:

1) CATALOGO DE AUTOR
En él, las fichas se encuentran ordenadas alfabéticamente

por apellido seguido del nombre del autor y puede ser utilizado
cuando se conocen los datos del autor en cuestion.

Ejemplo:
574
K49b Kimball, John W.
1978 Biologia / version en espafol de Luis Eduardo
Mora-Osegjo; con la colaboracion de Manuel Rojas
Garciduenas. --4a. ed.-- Meéxico: Fondo Educativo
10234— Interamericano, /c1982 /
10235
xvii, 883 p. :il. ; 23 cm.
ISBN: 968-50-0020-4
T.o.: Biology.
1. Biologia O 1

fig. 3
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2) CATALOGC DE TITULO:

En muchas ocasiones, se puede identificar el libro sola-
mente por el titulo. Este catalogo informa sobre la obra median-
te una ficha que empieza por el titule y en el renglon inmedia-
to estd consignado el nombre del autor se busca alfabaticamen-
te, omitiendo el articulo que precede a la primera palabra.

Ejemplo:
574 Biologia
K49b Kimball, John W.
1978 Biologia / version en espanol de Luis Eduardo

Mora-Osejo; con la colaboracion de Manuel Rojas
Garciduefas. --4a. ed.-- Meéxico: Fondo Educativo
10234 — Interamericano, /c1982 /

10235 xvii, 883 p. :il. ; 23 cm.
ISBN: 966-50-0020-4
T.o.: Biology.

1. Biclogia OI. s

fig. 4

3) CATALOGO DE MATERIA

Este catdlogc responde a la pregunta (En qué libro es
tratado este tema? En él se encuentran tarjetas cuya parte supe-
rior esta escrita en mayusculas compactas de color rojo.

Ejemplo:
574 BIOLOGIA
K49b  Kimball, John W.
1978 Biologia / version en espanol de Luis Eduardo

Mora-Osejo; con la colaboracién de Manuel Rojas
Garciduenas. --4a. ed.-- México: Fondo Educativo
Interamericano, /c1982_/

xvii, 883 p. :il. ; 23 cm.
ISBN; 968-50-0020-4
T.o.: Biology.

1. Biologia O LR

fig. 5
13
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Es decir, €l catdlogo o fichero contiene la informacion de
los materiales bibliograficos existentes en la Biblioteca. Las fi-
chas resefan la informacién de las obras en el siguiente orden:
AUTOR, TITULO, EDICION, PIE DE IMPRENTA (lugar, editorial
y afo) PAGINACION © VOLUMENES, TAMANO Y ALGUNAS NO-
TAS ADICIONALES DE INTERES. Cada ficha tiene en el angulo
superior izquierdo la “Clasificacion o signatura topografica', la
cual indica la ubicacion de la obra en la estanteria.

EJEMPLO:
AUTOR
TITULD
CLASIFICACION | 33178 ‘)\‘
—1 .
0 [— #8ic Juares, Antonio 3
SIGNATURA Lis o ¥ PIE DE IMPRENTA
TOROGHARICA los trabajadores mexicanos. ~ México; L (lugar, editorial y afo)
Siglo XXI, 1978 &—

PAGINACION 202 p. il Iﬂrm. - (Sociologia ,¢7r SERIE O COLECCION
ILUSTRACIONES politicaj.
TAHARG —=o==x) ISBN: 968-23-0560-8
No. INTERNAGIONAL /E;m trabajos comprenden el periodo < NOTAS
DEL LIBRO — | ol
TEMAS QUE ————————————> 1. Empresas extranjeras. 2. Trabajo y
TRATA { trabajadores — México.

fig. &
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En estos tres catélogos se pueden encontrar las llamadas
fichas de referencia o envio, cuya Unica funcién es la de orien-
tar al usuario, en la localizacién del material.

Remiten de un término no empleado en el catdlogo a uno
que si es utilizado, o bien de un tema usado a otro que tam-
bién se utiliza, pero, que representa un tema mas especifico. Va
de lo general a lo particular.

EJEMPLO:

TEORIA DE SISTEMAS LINEAL

Véase

ANALISIS DE SISTEMAS

Fig. 7

15



IV. LOS PROCESOS TECNICOS.

La seccion de procesos técnicos es la médula espinal del
servicio bibliografico que la biblioteca proporciona. Su funcién
primordial consiste en la seleccion, adquisicion, catalogacion,
clasificacion y preparacion fisica de los materiales que poste-
riormente seran consultados en forma cotidiana por los lecto-
res.

1) SELECCION Y ADQUISICION:

Estamos viviendo la era de la explosion de informacion.
Toda la informacion disponible en el mundo, se dobla cada cin-
co afos. Se ha calculado que las publicaciones se multiplican
a una velocidad aproximada a tres veces mayor que la pobla-
cion.

En vista de esta situacion, los bibliotecarios no tienen
mas remedio que:

a) Tratar de limitarse en la adquisicion y en el servicio a
un campo muy reducido de publicaciones, (en nuestro caso se
hace una seleccién rigurosa en base al plan docente y de inves-
tigacion principalmente, considerando asimismo, las sugerencias
de nuestros usuarios) y

b) Perfeccionar las herramientas que serviran para iden-
tificar y localizar las publicaciones correspondientes a nuestros
requerimientos de informacién (directerios de proveedores, ca-
talogos comerciales de publicaciones. etc.)

2) CATALOGACION Y CLASIFICACION.

Catalogacion es la operacion que consiste en transcribir
los datos documentales (autores, titulos, fuentes, temas, etc.) en
la “memoria” (los catédlogos o ficheros) de la biblioteca.

La catalogacion es el resultado de un trabajo minucioso
de investiaacion de los materiales bibliograficos, sinviendo una
metodologia apropiada v utilizando las herramientas pertinentes
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(Reglas de Catalogacion Anglo-americanas, tablas de clasifica-
cién, listas de encabezamientos de materia, etc). A grandes
rasgoc el analisis bibliografico es el producto de:

a) El examen pormenorizado d~ la portada, los indices,
el prélogo, la tabla de contenido y la introduccién del libro. Es-
tc indica si posee una paginacion diferente, si es tan solo una
parte de una obra en varios volimenes, si contiene ilustraciones,
si trae biografias, bibliografias, apéndices, serie a la que per-
tenece. Todo lo anterior permite describir el libro.

b) La identificacion del autor en el catalogo, por si se
encuentran obras del mismo autor, incluso se efectia la inves-
tigacién en las obras de consulta para evitar incorrecciones en
la escritura de su nombre y para que aparezca en forma unifor-
me en el catalogo.

c) La lectura del prélogo, la introduccion, en definitiva el
texto para poder designar el nimero de clasificacion y los en-
cabezamientos de materia (determinacién del tema) que le co-
rresponde.

SISTEMA DE CLASIFICACION.

El sistema de clasificacion empleado por la Biblioteca sa-

tisface los siguientes objetivos:
1* Agrupar las obras por disciplina o materia, de tal ma-

nera, que el lector, que tenga acceso directo a las colecciones,
puede encontrar en un mismo lugar, los materiales que le inte-
resan.

2® Asignar a cada obra el lugar que le corresponde, por
sus afinidades y diferencias esenciales, en relaciéon con el resto
de las obras.

2% Asignar a cada obra la clave que permita localizarla
con rapidez y certeza.

Existen diversos sistemas de clasificacion bibliografica, de
los cuales, nuestra Biblioteca ha adoptado el sistema decimal
de Melvin Dewey, que consiste en dividir el conocimiento en 10
grandes clases que corresponden a 10 disciplinas principales:
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000— Obras generales.
100— Filosofia y psicologia.
200— Religién.

300— Ciencias sociales.
400— Linguistica.

500— Ciencias puras.
600— Ciencias aplicadas.
700— Arte y recreacion.
80N— Literatura.

900— Geografia e historia.

Cada una de estas clases, consta de diez divisiones, las
cuales se subdividen en forma decimal sucesivamente, hasta lo-
grar un mayor grado de especificidad.

Ejemplo:

300— Ciencias sociales.

310— Estadistica.

320— Ciencias politicas

330— Economia.

340— Derecho.

350— Administraciéon publica.
360— Patologia y servicio social.
370— Educacion.

380— Comercio.

390— Costumbre y folclore

Cada una de las divisiones consta de 10 secciones, por
ejemplo: La divisién 370 tiene las siguientes secciones:

370— Educacion.

371— La escuela.

372— Educacién primaria.
373— Educacién media.
374— Educacion de adultos.
375— Curriculos.
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376— Educaci6n de la mujer,
377— Las Escuelas y la religion.
378— Educacion superior.

379— La educacién y el estado.

Cada una de las secciones se subdivide en forma decimal
por medio de cifras colocadas después de un punto.

Por Ejemplo; la seccion 378, consta de las siguientes par-
tes:

37€.1 Centros de educacién superior.
378.2 Grados académicos.
378.2 Recursos econémicos del estudiante.
3784
al
378.9 Educacion superior y centros que la Imparten en el
mundc, por continente, pais, localidad.

3) PREPARACION FISICA.

La preparacion fisica de los materiales consiste en marcar
en los lomos de cada unidad bibliografica, el niumero topografi-
cc, es decir, la clave o clasificacién y el nimero de autor corres-
pondiente, asi como los esquineros, papeletas de devolucién y
tarjetas de préstamo, en fin, todo aquel requisito que le permite
pasar a formar parte del acervo habilitado para su consulta.
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V. LOS SERVICIOS A USUARIOS.
1) SERVICIOS AL PUBLICO:

Servicios al publico se encarga de atender, orientar y, en
general, de instruir al usuario sobre el uso correcto, localizacion
y recuperacion de los materiales requeridos, asi como, de reali-
zar 10s préstamos externos de los mismos.

Es el lugar donde se encuentra el catalogo y la coleccion
principal de materiales bibliograficos.

En lo referente al acervo, la biblioteca ofrece a los usua--
rios la totalidad de los materiales, con la modalidad de autoser-
vicio en estanteria abierta. El lector, por si mismo, puede tomar,
leer y revisar libremente y sin pérdida de tiempo los materiales
bibliograficos de su interés.

Aqui se localiza la sala de lectura con una capacidad a-
proximada para 200 usuarios. En las areas de lectura existen lu-
gares reservados para la consulta individual como de grupo, para
que el usuario resuelva sus necesidades de informacién de acuer-
do a sus requerimientos individuales y colectivos.

SERVICIOS DE INFORMACION

El papel principal de los servicios de informacion, es aten-
der los requerimientos de informacién de los estudiantes, maes-
tros, investigadores, personal administrativo, egresados, y de la
comunidad universitaria en general, a través de los siguientes ser-
vicios:

1) Contestar preguntas especificas y localizar datos.

2) Busqueda de literatura por medio de fuentes apropia-
das.

3) Preparacior. de bibliografias.

4) Diseminacion selectiva de informacion.

5) Instruccion y guia de actividades.
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SERVICIOS AUXILIARES.

a) Pré.tamo interbibliotecario.

b) Servicic de resimenes y abstracts.

c) Servicio de publicaciones (edicién de manuales y bole-
tines para el uso adecuado y éptimo de la biblioteca.)

d) Servicios de reprografia: fotoduplicacion: fotocopias,
microcopias, microfilms, fotocalco, offset reducido, etc.

e) Red de informacién.

f) Servicio de Consulta a Bancos de Informacion (SECOBI).

2) HEMEROTECA

La hemeroteca es el lugar destinado para la organizacion,
sistematizacion, diseminacién y difusién de las publicaciones pe-
riédicas existentes en el acervo de la biblioteca.

En esta seccién se encuentran revistas, diarios, resume-
nes, abstracts e indices, entre otras publicaciones.

Por su tipo, éstas pueden ser:

— Publicaciones de sociedades doctas u organismos se-
mejantes.

— Publicaciones de 6rganos oficiales, asociaciones e ins-
tituciones afines, &

—: Publicaciones independientes.

Estag ultimas, desde luego, suelen ser las mas numerosas,
sin embargc, muchas de ellas también tienen por objeto el es-
timulo de algun oficio, profesiéon o sociedad. Abarcan cualquier
area deo conocimientc y comprenden desde las publicaciones
académicas especializadas como nature o international mana-
gement, hasta las revistas de divulgacion, tales como: Scientific
American, Cambio 16, Proceso o National Geographic.

¢Como saber la existencia de estas publicaciones en la bi-
blioteca?

Para tal efecto, existe un Kardex con tarjetas en las que
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se indican los titulos por ordenacién alfabética segin el nombre
de la revista, el volumen, afios y los nimeros que van ingresando
a la coleccion.

En correspondencia con el orden alfabético de los titulos,
se conserva el mismc en el acomodo de las publicaciones en los
estantes.

El acerve hemerogréafico, se encuentra disponible en un
100% en estanteria abierta, por lo que, el usuario por si mismo
puedec elegii el material deseado.

El material hemerografico de toda biblioteca, constituye la
herramienta mas actualizada de informacién; aunque esto signi-
que también, que sea el acervo mas costoso de la bjblioteca.

La adquisicién de este material puede efectuarse de tres
formas:

1) Por suscripcién ¢ compra (generalmente es por 1 o 2
afios y sc pagan por adelantado)

2) Por donacién (de érganos oficiales, asociaciones, etc.)

& Por canje (material duplicado de la biblioteca o publi-
caciones que genera la institucién, para cambiarse por
materiales de otras bibliotecas).

Con una capacidad para 42 usuarios en la hemeroteca y
con una amplitud de 36 mas en la mapoteca, el servicio mejora
considerablemente.

3) MAPOTECA

La mapoteca estd constituida por una coleccion de ma-
pas o cartas, en un nimero aproximado de 6,000 unidades que
han sido elaboradas empleando las técnicas de la cartografia
por el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica
de la Secretaria de Programacion y Presupuesto.

Dicho organismo edita e imprime un conjunto de produc-
tos cartograficos sobre el pais, con la finalidad de coadyuvar a
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las labores de programacién economica y social, con los temas
siguientes:

Topografia, Geologia,

Uso del suelo, Climas,

Hidrologia, Usc potencial,

Aguas superficiales y subterraneas,
Ganaderia, Edarologia y Agriculutura, etc.

En la actualidad, dicho acervo se encuentra en proceso
de organizacion y sisiematizacion, ya que, el material cartogra-
ficc, cubre en su totalidad el Territorio Nacional.

Para localizai el material de la mapoteca, basta con ma-
nejar el inventario de informacion geografica, el cual senala pa-
ra cada region una clave distintiva que permite localizar cada
carta.

Si se tiene a la vista el inventario, puede observarse que
el territoric de la Regpublica, esta dividido en cuadrantes cuyo
centrc se ubica en el cruce de una letra y un namero.

Cada cuadrante esta dividido en cuatro cuadros, a los que
se asignan las letras A, B, C. y D; “A" es el cuadrante superior
izquierdo, “B" el superior derecho “C" inferior izquierdo y “D"
interior derecho.

Los cuadrantes estan divididos a su vez, en 72 cuadros
para cade letra y estan numeradas del 11 al 1§, del 21 al 29, 31
al 38 y asi sucesivamente hasta llegar 2 la serie del 81 al 89,

Cada clave corresponde a un area aproximada de 1000
sz de las que se elaboran cinco cartas: Topografica. Geolo-
gica, Usc del suelo, Edafologia y Usc potencial. Por traiarse de
temas muy diferentes y por ser necesaric contar con amplia in-
formacién para cada uno, se editan estas cinco cartas basicas.
ya que, todos estos aspectos son datos e informacion decisiva pa-
ra cualquier trabajo o estudio.
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COMO OBTENER LOS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

Todos los servicios de la biblioteca pueden recibirse con el
solo hecho de ser alumno, profesor, investigador, auxiliar de do-
cencia, pasante o personal profesional técnico o administrativo
de la universidad, siempre que para ello solicite el carnet y cre-
dencial de usuario, para el cual solo se requiere: el nombre, nu-
mero de cuenta, direccion, teléfono, area de adscripcién, semes-
tre y dos fotografias tamado infantil.

Dicho Carnet, acredita al lector como miembro del padrén
de usuarios y tiene como objeto principal, llevar control en los
registros de los préstamos a domicilio, asi como poder propor-
cionar infomacion especifica a quien lo requiera.

Con el propésito de promover y regular la optimizacién
de los recursos existentes y de procurar un trato equitativo ha-
cia los usuarios, la biblioteca ha elaborado un reglamento de
servicios, en el que se enmarcan los derechos y obligaciones,
tantc del usuario como de la Biblioteca.

MANTENIMIENTO DE LA COLECCION.

Con el fin de conservar en buen estado el acervo que po-
see la biblioteca, y para proteger los materiales contra los efec-
tos nocivos del polva, la humedad, los insectos, el mal trato, etc.,
los libros y las revistas especializadas, son resguardadas con el
procesamiento de la encuadernacién. Cabe sefialar, que cotidia-
namente se hacen labores de limpieza e higiene, y que, estos
materiales son expuestos a fumigaciéon con relativa frecuencia.

PERSONAL.

El personal que atiende todos los servicios de la Bibliote-
ca se capacita y supera constantemente a través de cursos pa-
ra mejorar el servicio,.la comunicacion de cualquier problema
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de informaciéon es esencial para nosotros. buscar la respuesta
en el menor tiempo posible, es nuestra tar~a; atender al usua-
ric con amabilidad y respeto, significa una satisfaccion
NUESTRO OBJETIVO: satisfacer las demandas de informacién
de la comunidad.

RECOMENDACIONES GENERALES.

1c. En lo referente al servicio de consulta en la estanteria
abierta hacemos una recomendacién especial: EL USUARIO NO
intercalard el material en los estantes, y depositara el material
consultade en los carros transportadores o en el mostrador de
préstame, ya que, la Biblioteca cuenta con personal capacita-
do para tal tarea.
Un libro mal colocado en el estante, es un libro perdido.
La misma recomendacion la extendemos a la consulta
de revistas y periodicos, depositando estos documentos, después
de su utilizacién, en el carro sefialado para tal fin.
En lc que sc refiere a la revisiéon de mapas, después de ha-
ber consultade el material, se depositara en el lugar sefalado
para ellc, el personal hara el acomodo correspondiente.

2c. Nc se prohibe fumar, pero, sugerimos que los usua-
rios fumen lc menoc posible, para mantener un ambiente agra-
dable en las salas de lectura.

3c. Guardar silencic para mayor concentraciéon y pene-
tracion en |2 lectura. Para esto se espera contar con la dispo-
nibilidad del usuaric, cooperacién, seriedad y orden, para no in-
terferir en el trabajo de los demas lectores.

4c. El control de entradas y salidas, es el primer contac-
to con la Biblioteca, y se sugiere para mayor confort, depositar
tode aquel objeto que no se desee someter a inspeccién a la
hora de salida.
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50. Se recuerda la devolucién de los materiales, con opor-

tunidad en la fecha de vencimiento del préstamo.

DIRECCION GENERAL DE APOYO ACADEMICO
DEPTC. DE BIBLIOTECA

JEFATURA DEL DEPTO

| SERVICIOS | | PROCESOS &
Al PUBLICO| | TECNICOS P MAFOIEoh
| g
—Consulta —Seleccién —Adquisicion —Adquisicién
--Préstamos ~ —Adquisicion =~ —Registro —Registro
--Circulaciéon —~Catalogaciéon —Organizaciéon —Organizacion
—Reprografia —Clasificacion —Consulta —Consulta
—Control de = —Preparaciéon —Control —Control

entradas y fisica —Microfilmacion

salidas —Descarte
—Servicio de —Canje

informacién

Fig. &
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