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EXEDENTACLOWF

Este instrhuctivo ha s4do elabornado porn el Area de Servicios de Biblioteca y
de Apoyo Académico, con La fginalidad de proporcionar Lnformacibn sobre Las

actividades pundamentales de Los servicelos bibliotecarnios.

De esta gonma, Los maestrnos que tlenen a su cango La atencdidn de Los servd-
clos bibliotecarios, que constituyen el sdistema de bibliotecas de La U.P.N,
en cada una de Las 64 unddades del SEAD, podndn contarn con Los Lineamlentos

bdsicos para un mejor desemperio de sus activdidades.

En La medida que Los progesones-alumnos del Sistema de Educacdidn a Distancsia
neciban La Lnforumacibn necesaria, adecuada, actualizada; en forwma dgil y
oportuna a thavés de Los serviclos bibliotecarnios, éstos cumplindn La fun-
clbn de apoyo que Les cornesponde dentrno del proceso del autodidactismo como

una de Las caracteristicas fundamentales del sistema de educacibn a distancia.
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1, BREVE HISTORIA DEL LIBRO Y LAS BIBLIOTECAS

Los antecedentes del Libro actual se remontan a La cuna de La culltura ocelden
tal: Grecda.

Después de La aparicibn de La escnitura, Los materiales donde se eschibdid fue
non:  piedra, mdnmol, arcilla coedda, metal, tabitlas enceradas, papiro y per
gamino.

EL papino fue usado por £a mayorla de Los pueblos mediterndneos, sdendo el -
prinedpal producton Egipto. EL papino es una planta con tallo delgado, de va
nios metros de altura, de cuyo {interion convenlentemente prensado y puesto a

secarn al 0l se gommaba el papel de papino.

EL pergamino se fabricaba en sus onfgenes con pieles de carnenro, cabra o ter-
nera, Las cuakes se maceraban en cal durante unos dias, se Les quitaba el pe-
£4; &aépdbdnbe con un {nstrumento bden cortante y sus dos caras se pulimenta-
ban con piedra pbmez, hasta obtener una supergicie Lisa y unigonme; pemditien
do su escnitura porn ambas caras y que se pudierna plegarlos y juntorlos; uno -
dentrno de o0trho, y goaman cuadernos de un nimero varnlable de folios. Los mds
wsuakes ernan Los cuaterndones (de cuatno §olios), Y que se conocen como cddL-
ces.

EL papel fue introducddo a Europa, porn Los musulmanes a mediados del siglo --
VIII d. c., Y era gabrdlcado con thapos o sustancias vegetales gibrosas. EL
gabricado por Los Arabes era una pasia homogénea de La trnitunacdibn de trhapos
de Lino y cuendas de cdiamo, que se aglutinaban en delgadas Liminas y se dese
caban Luego.

IMPRENTA

La imprenta de tipos movdibles de metal, embadwwados de Tinta y que permitie-
non La Ampresdibn de €stos en papel, se debe a Juan Gutembenrg, que nacid en Ma-
guncia, Alemania entrne 1395-98 y mwii6 en 1468. Entrne 1437 y 57 aparecen Los
primeros Libros, sdendo en su mayonda biblias y material religioso. Los Am--
presos que van desde La Linvencidn de é€sia Amprenta hasdta 1500 Linclusive, necd
ben el nombre de Ancunables.

EL wso de maquinania electnbnica en La actualidad, nos penmite asistin a una
explosdbn documental Lmpresdionante.



BIBLIOTECAS

En e siglo IV a. c., podemos ubicarn el desarnollo de Las bibLiotecas. Las es

cuelas §losbgicas gueron Las que promovieron el amorn por Los estudios. PLo--

Lomeo 1 Soter fundé el museo y La bibLioteca de Alejandria, que £Legl a poseen
400,000 voliamenes.

Dunante La €poca nomana existian bibfLiotecas en Las ciudades ghriegas de clerta
Ampontancia. La primerna biblioteca pdblica en Roma fue fundada en el aio 39 -

a. Cc.

Fue en Los monasierios donde se coplaban Los textos y se Les conservaba, sien-
do en el s4iglo XIIT que el Libro y Las bibliotecas dejan de Lfenern un cardcten
neligioso, pasando al Lalcdsmo, especialmente en universidades.

MEXICO

En México se establecib La primera imprenta, La prnimera biblioteca y La prime
na undiversddad del Continente Amerndcanc.

En 1536 el Vinney Don Antondio de Mendoza establectd La primera imprenia, sien-
do el primen Lmpresor Juan Pablos, sdigudlendo ofrnos de menor Ampontancia. EL -
pruimen Libro impreso gue La "Escala Espinitual" de San Juan C&imaco, para 0Xros
autores fue "La Doctrnina Cristiana”. La primera biblioteca se gfundé en el Co-
Legio de San Pablo en el afo de 1573, a instancias de Fray Alonso de £a Vera--
cwz. La fundacibn de nuestras primernas bibliotecas se debe a La Laborn de Los
clénigos de La mitad del s4glo XVI, estableciéndose principalmente en monasie-
rios y conventos.

Despuds de La Independencia, 1821, se hacen esfuerzos para concentrar Los acern
vos bioliogndgdicos de La época. Este esfuernzo cristalizéd parcialmente el 2 de
abrnil de 1884 con La {nauguracibn de La BibLioteca Nacionak, La cual actualmen
fe depende de La UNAM asl como La Hemenoteca Nacional.

En 1551 el 21 de septiembre gue fundada por Real Cédula de Carkos V La primera
Universdidad del Continente Amenicanc, "creada pana Los naturales y Los hifjos -
de esparioles" I '

EL 22 de septiembre de 1910 La vieja institucidn nenacid para crear La Undver-
sidad Nacional de México, a inlelativa del Maestro Justo Sierna, en 1929 se af

el decneto de La autonomia undversitarnia.,



12 IMPORTANCIA DE LAS BIBLIOTECAS UNTVERSITARIAS EN EL PROCESO EDUCATIVO

" La informacion y La educacibn son requisitos esenciales del desarrollo econd
mico y soclal de todo pais" 4

Los £ibros, §olletos, publicaclones periddicas, pellculas y otros materiales -
de biblioteca son elementos indispensables en todos Los grados de La ensedianza,
desde Las primenas Letrnas hasta La undvernsdidad y La educacién de adultos.

Estos mateniales son también de imporntancia bdsica en La digusién de Aingorma--
edlbn socdial y econdmica, pon ejemplo en relacibn con Las prdeticas higdénicas,
con el perngecclonamiento de méiodos agropecuarios o de téenlcos progesdionales.

Las bibliotecas constituyen una de Las maneras mds egdicaces de poner esos mate
riakes a disposicibn de todos. Ademds de su contribucibn culiural, Las biblio
tecas desempenian un papel esenclal en el progheso econémico y socdlal de foda -
comunicad (nacional, provincial o Local).

Concepto de Biblioteca
EL téumino bibLioteca viene del griego bibLibn: Libro y Theke: awmario.

La biblioteca es un conjunto de Libros ordenados convenientemente para su con-
servacdbn y udo. También sinve para denominar el edificio donde se custodian
estos materiales y para designar una colecedidn ya selecclonada de obras de La
misma o diferente maternia.

Concepto de BiblLioteca Universitaria

La BibLioteca Universitarnia es un centro de actividad intelectual que conserva,
digunde el conocimiento y apoya Las gunciones de docencia, Lnvestigacién y di-
fusién de La {nstitucién a que perntenece; ogreciendo Las mayornes gacilidades -
de acceso a Las varladas guentes de inforumacién existentes.

Funciones de La Biblioteca Universitaria de La U,P.N,

Las gunciones de La Biblioteca Universitaria son:

a) Coadyuvan a La trhansmisién de Los conocimientos de Los cursos phofesdio-
nales dados en cada una de Las carrenas o disceiplinas que imparte La --
U.P.N.

b} Diseminan La ingormaciln de manera que se conthibuya eficazmente a Las

Labonres de estuddio, docencda e Lnvestigacidn.



) Presenvan, conservarn Las guentes documentales de experiencla humana.

d) Estimulan y gomentar el hdbito porn La Lectuna, asf como contrnibuirn al -
desarnrollo de Los hdbitos de estudio e Linvestigacién de La comunidad --
U.P.N.

Senvicios que presita La biblioteca de £a U.P.N.

Para el Gptimo desarnroflo de Los puntos anterionmente enunciados, La biblLiote-
ca presta Los sdigulentes servdicdlos:

Préstamo Intenno

Prnéstamo Externc

Préstamo Interbibliotecario
Ordientacibn y Ayuda
Consulta

Fotocopdado

ElLaboracién de Biblioghragias

~N G U R NN =

EL material documental con el que se prestardn Los servicios antes enumerados,
estand dividido en:
- Obras de consulta

- Colecedlbn de nesenva
- Acervo general

Las obras de consulita son: enciclopedias, dicelonarios, directorndios, Lndices,
materdial audiovisual y obras consideradas de diglcil neposicibn; Las cuales es
tandn en estanteria abienta, teniendo acceso dinecto Los usuarios. Su uso es

Lntenno.

La coleccibn de neserva estand formada pon Las obras que Lintegran Las biblio--
grhaglas bdsicas y complementarnias de cada materia, por el material documental,
indicado por el personal académico y porn o0tros materniales de uso constante.
Estand en estanterfa cerrada y accesible a Los usuarnios a thavés de La persona
encangada del serviclo. Uso interno y externo.

EL acervo general es el material documenial no mencionado en Los pdrragos ante
rniones. Se ubdicarnd en estanternia abienta, y el wsuario podrnd tomarlo directa-
mente s4in LLenan papeleta de préstamo. Uso interno y externo,

1. Prestamo Internc.- Consiste en el uso de todos Los mateniales documen-
tales dentrno del necinto de La biblioteca. Este sernvicio puede darse -



porn Antermedio del biblLiotecarnio y/o tendlendo acceso directamente a Los
materiales Los usuarnios o Lectones.

Préstamo Externo.- Este servicio proporciona a Los usuardios La gacili-
dad de Llevarn guera de La biblLioteca Los materiales documentales que ne
quienan.

Préstamo Internbibliotecarnio.- Es el servicio mediante el cual Los mate
niales documentales de una biblioteca o bibliotecas se pueden obtener -
en préstamo para Los usbuarnios internos de otra.

Este prnéstamo se basa en convendios bilaterales que establfece un mindimo
de derechos y obligaciones entre Las bibliotecas que Lo establecen. ES
te convenlo, puede estan basado en el Cldigo de Prnéstamo Intenbibliote-
canio.

Ondientacion.- Consiste en ingorman al usuarlo sobre el uso y manejo de
materiales que Le ayudardn a encontran su Lngormacibn en gorma rndpida y
precisa.

Estos materniales son: Catdlogos de La biblioteca ¢ de otras bibliote--
cas, obras de consulta (enclclopedias genernales y especializadas, Lndi-
ces, abstracs, biblioghaglas, etc.) materniales en La estanteria y mate-
niakes auddiovisuales .

Consulla.- EL servicio de consulia es La ayuda directa que recibe un -
usuanio en nespuesta a una pregunita especifica, utilizando Los materia-
Les bibLiogrdficos existentes en La biblioteca. Esta ayuda serd gradua
da consdiderando el nivel académico del wsuarnio, La cantidad de Anforma-
eldn que requiene, A4 La Lngormacion solicitada es de materniales recien
tes y tlempo de que dispone para proporclonarle éEsta informacdidn,

Fotocopdado.- Es La neproducedidn de parntes de materiales documentales
que no deben salin de La biblLioteca y que es necesaioc al usuarlo para
AU wbo a domicllio.

ELaboracibn de BibLiograglas.- Sobre este tema se hablarnd ampliamente
en el capltulo X,



$17. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA U. P. N.

EL decneto de creacidn de fLa Universdidad Pedagdgica Nacional pubficado en el
dianio oficial el 28 de agosto de 1978 sedala en sus articulos 2%, y 32, :

"Witicwlo 2.  La Undvernsdidad Pedagbdgica Naclonal tiene porn ginalidad prestar,
desarnollan y ondentarn senvicdos educativos de tipo supesrion -
encaminados a La formacddn de progesdionales de La educacddn de
acuendo a Las necesidades del pals.

Antlculo 3. Las funclones que realdlzand La Undivensddad Pedagbgica Nacional
debendn guandan entre 8L nelacién permanente de armonda y equi
Librnio, de conformidad con Los objetivos y metas de La planea-
cdlén educativa nacional, y sendn Las sdgulentes:

1.- Docencia de Tipo superioh

11.- Investigacdiin clentifica en materia educativa y discipli-
nas aginesd, y

1T1. VLfusdidn de conocimientos nelacdlonades con La educacdién y
La culturna en genenal” 3.

Para coadyuvar al desarrnollo de Las funciones y ginalidades de La U.P.N. den
tho del marco de su orngandizacibn se cuenta con el Area de Servicdos de BLbLD
teeca y de Apoyo Académico.

Dada La explos<in documental y La complejidad para La Zoma de decdsdones Ae
recuwe al apoyo fundamental de Los servicios de ingormacién, Los cuales ---
brindan una base a Las tareas académicas, de docencia, planeacibn, difusibn
Y extensibn. En estos senviclod de Anformacddn recuwrren Los medLos de comu-
nicacién educativa que van desde el maestno, Los materiales documentales, --
Los medios bdsdicos de enseianza, hasta el uso naclonal de La tecnologla mo--
denna.

Las g«nalidades del Anea de Servicios de Biblioteca y de Apoyo Académico son
Las de adquinin, conservar, digundin y transmitin La Linfornmacién existente -
acenca de Las clenclas que participan en La planeacién, administracién, ope-
nacion, evaluaciin e investigacidn del procesc educativo naclonal; para 2o
cual, selecciona, adquiene, organiza, almacena, promueve, disena, intenphreta,
presta, produce, reproduce, controla, descarta materiales bibliogrdficos, mi
crofornmas y audiovisuales.
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Ademds adquiere, procesa, almacena y disemina mensajes, ogrece conocdmientosd
y datos a través de Los materiales que gorman parte de su acervo documental.

EL Area de Servicios de Biblioteca y de Apoyo Académico estd integhrada pon ---
thes departamentos:

Departamento de Servdicdos Bibllotecarnios

Depantamento de Apoyo Académico

Departamento Téenico

EL Departamento de Servicios BiblLiotecarnios estd integhado por dos oficinas:
OgLicina de Procesos y Ofdleina de Servicios al Piablico.

La primena estd integrada porn Las bsecclones de:

Adquisicidn de Materiales Documentales

Cataloaacion 4 CLasdficaciin
Contrhol de Documentos u Sernies

La de Indices y Residmenes

La OfLcina de Servicios al Pablico estd integhada con Las secciones de:
Indormacibn y Seleccibn

Cincuwlacion de Material Documental

Reprogragia

EL Departamento de Apoyo Académico esitd integrado por dos oficdinas:
Ogicina de Tecnologda Educativa

O0gLceina de Produccedibn Téenica de Materiales Diddeticos Audiovisuales, y que --
contiene Las Ssecciones de: Diseno Grdgico Yy Servicios Audiovisuales.

Dentrho de La gama de objetlivos que posee La educacidn superiorn, La biblioteca
unlversitarndia es parte gundamental para coadyuvar en el Logrno de Los mismos.

EL sistema de bibliotecas de La U.P.N, tiene previsto el guncionamiento de 66
bibliotecas en su etapa inlcial que comprende una porn cada unddad SEAD y dos -
para el sistema escolardizado: Ndeleo Azcapotzaleo y Nidcleo Afusco.
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CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA U.P.N.

Canacteristicas del SEAD

EL s4istema de educacidn a distancia Ltiene Las caracteristicas de un
sistema ablento de educacddn superior, el cual promueve La realiza-
elon del aprendizaje a distancia, en el que Los alumnos de este 848
tema estudian en el tlempo que mds convenga a sus Antereses, hrespe-
tando su proplo nitmo de aprendizaje; en el Lugan que elijan para -
efectuarnlo ya sea en su hogar, trabajo, Lugarn de descanso y/o en --
Las propias unidades del SEAD establecidas con tal g4in.

Propornclona asesonia académica y diddetica a Los estudiantes, desa-
nmolla actividad de tipo académico y cultural que permiten La am--
pliacibn de Los conocimientos de Los involucrados.

También ogrece en sus unidades posibilidades de estudio e Lnforma-
edbn biblioghdgica.
Objetivos del SEAD

Los obfetdivos gundamentales del SEAD, y de Los cuales se desprende -
La actividad dindmica y trhansgormadora de La biblioteca, son Los 44-
gudientes:

-"Alcanzan Los mds elevados niveles posibles de calidad académica

-Promoven entrne Los maestnos el autodidactismo y actitudes positivas
hacia La dinvestigacibn; habituarlos a acercarse por 8L mismos a Las
fuentes bibliogrdgicas, a Las bibLiotecas y a La Lectura en general.
-Lognarn a corto plazo €a superacibn profesioal del magisternio en sen
viedo.

-Tgualar Las oportunidades de superacibn académica a un ndmero condi
derable de personas que deseen dedicarse a La educacién en fonma --
progesional.

-Proporcionan a Los maesdtnosd La oportunidad de. continuarn estudiando
a nivel superion, sin menoscabo de su actividad Laboral.

-Desarvollan La cultura dentro del manco de educacdién perumanente.

~-Habituan al usuanio del SEAD a La toma de responsable de decisiones
en cuanto a tiempo, organizacidn y perseverancia en el estudio" 4.
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Bibliotecas.- Tendiendo como antecedente Las funciones de Las bibliotecas
wrivensitanias (Cap. 11} dentro de ellos contemplados Los obfetivos y ca-
nactentsticas del SEAD, podemos agiumar que para Logrnar el 6ptimo desanro
Lo de Las potencialidades del individuo y de La comunidad a Los cuales -
sinve La U.P.N, porn medio del SEAD; Los servicios de Lnformacibn sean par
te gundamental de este sistema.

Lla U.P.N. a thavés del Area de Servicios de Biblioteca y de Apoyo Académi
co en coondinacibn con el SEAD ha implementado una bibLioteca en cada una
de Las 64 unidades SEAD, en 1979-80.

EL acervo bibliogndfico estd gonmado pon Las bibLiografias bdsicas asl co
mo bibliogragias de consulia.

La adquisicibn, catalogacidn y clasificacion de E€stos materiales documen-
takes estandn centralizados con el objeto promorndial de reduccibn de cos-
tos y tiempos en La entrhega y puesta en servicio del mismo; asl como La -
undglcacidn de La aplicacidn de Las normas correspondientes a Los proce--
4048 técendlcos.

EL sdistema de bibliotecas de La U.P.N. contempla un acervo bdsico inicial
por cada unddad, que se Ancrementard constantemente.
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CARACTERISTICAS DE LOS MATERTALES DOCUMENTALES

Libros.- La palabra £ibro viene del Latin Liber; Librni cuyo sLgnigicado

recto es conteza segunda e interion de Los dnboles, segin La Enciclopedia
Universal TLustrada Europea Amenicana. También se Le define como: con--
junto de hojas de papel de Lgual tamaiio, generalmente impresos y que uni-
das entre 8L gorman un volumen., "Es una publicacibn no periddica Lmpresa

que tiene pon Lo menos 49 pdginas sin contarn Las Zapas"

5

Las pantes de que estd gormado un £ibro son:

al

b)

c)

d)

e)

$)
gl

h)

£)

5l

k)

CUBIERTA.- Fonno de papel delgado que cubnre Las pastas del Libro.
Trae Ampreso: Titulo incompleto y nobre del autorn abreviado.

ANTEPORTADA O PORTADILLA.- También se LLaman guardas, Contiene: TA-
tulo abreviado. Puede contenen el negistro de derecho de auton.

PORTADA.- 12, pdgina mds Amporntante y contiene Los sigulentes datos:
auton(es), tltulo, subtltulo, Lugar, editora y ano de edicdidn,

PAGINA DE DERECHO DE AUTOR.- Incluye nimero de edicdifn o nedlmpresdibn,
tltulo orniginal (s4 estd thaducddo) copyright y aio de negistro. AL -
ginal indicacibn bilinglle (inglés espaiiol) de Lugar de Ampresibn.

PRELIMINARES.- Puede sen: deddicatorias, prélogo, prefacio y adverten
eAa,

TABLA DE CONTENIDO.- Puede in al frente o al §inal de fa obna.

INTRODUCCION.- Exposicidon de Los aspectos que abarca el trabajo y Los
clternios seguldos. Es pante del desanollo temdtico abordado.

DESARROLLO.- Pante medular del £ibro. Puede estar dividido en capltu
Los, divdisdiones, inciso. No estd Limitado en su extensdidn.

APENDICES.- Son documentos afenos incluldos en el Libro.

NOTAS.- Son aclaraciones sobre el texto. Indlcan fuentes consultadas,
La Lecturna de otnos autones para amplian LAngormacién.

Pueden sen nimenos o Letrnas. Pueden estarn en La parte Lingerion de La
pdgina o al g4inal del capitulo.

BIBLTOGRAFIAS.- Estd al ginal del trabajo. Cuando son pocas Las obras
consultadas se preglene Llamarla negerencda bibliog L
A

—mye———

1 cmsm—
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COLOFON.- Es La dltima parnte del Libro. Los datos incluldos son (no sdem
pre): Leyendas que aluden a creencias religiosas, particpacibn de iipdgra
§os, ghrabadones, quién vigdill La Aimpresidn, papel empleado, Lipo de Letra,
nimero de efmplareas, dia y mes en que se Lermind de imprimin,

Revistas.- Las nevdistas son publicaciones perlodicas cuya aparicibn puede
sen negulan o Uvegulan en La que Los arntlculos son escrnitos por digernen--
tes autones y que pueden sen de una s6La materia o varias. Lo que mds Las
distingue es que su pubLicacibn es Lindefinida; y son una gran ayuda para -
el Lnvestigadon pues su Ainformacibn esid actualizada.

Su gorumato es una combLnacidn de porntada, cublenta o cardtula y contenddo,

Liene numeracdén por volumen, LLustraciones popularnes o A4 esb mds sernla -
eLentlgicas.

Pernibdicos.- Son Las publicaciones que infornman diaria o semanalmente de
acontecimientos pollticos, clentigicos, Literanlos, deportivos, efe.

Dan a conocen La opinidn piblica sobre determinado acontecimiento, sea es-
te nacional ¢ internacional.

La seleceidn adecuada de Los peribdicos permite acceso oportuno a:
histonladones, bidgragos, soci6logos, economistas, educadonres, ete.

Acorde con el avance de La tecnilogia moderna La biblLioteca se sirve ade-
mds de Los materiales documentales antes citados, de Las microformas, mi-
cropelleulas, microglchas y microtarjetas y de materiales audiovisuales
como: discos, vdideocassettes, efe., Los cuales requienren de aparatos es-
peciales para Su uso.
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V1. ACERVO DOCUMENTAL

Coleccitn Genenal,

"La coleccidn general se encuentrha regularmente gormada por Los materiales con
que el estudiante se encuentra mds gpamlianizado:
Las monogragdlas que aparecen en forma de £ibros y folletos" (6)

Consulta.

Las obras de consulta o de referencia, estdn destinadas por su contenido y es-
tuecturnas, al uso habitual del Lecton que nrequiere Lingormacdén bdsica sobre 26
pLcos especlpLcos.

Estos materniales no se prestan a domicilio ya que son de diflell neposicidn --
porn parte de Los usuarios y generalmente tienen alguna indicacibn sobre ello -
(tarnjetas de distintos colones, sello especial, etc.) (fornma #1).

Las obras de consulta son:

Ddeclonanios, encllopedias, atlas, anuarios, dirnectorios, indices  bibLiogra-
glas, ete., se distinguen por Las sdigulentes caracterlsiicas:

a) No se Leen desde el principio, s4ino donde se encuentra el dato especlfico
buscado.

b)  Los datos que aportan estdn resumidos y condensados.
c) EmpLean numerodas abreviaturas.

d) Su areglo interno es distinto a Los de otrnos Libros (generalmente es un
ornden alfabético).

Bibliograglas Bdsicas.

Todo material documental que apoya de manera determinante el desaviollo de pla
nes y programas de estudio se consdidera como bibliogragla bdsica. En el caso -
de £La Universdidad Pedagbgica Nacional; Los coondinadores de cada materia remi-
ten el Listado de La bibliogragla bdsica al Area de Servicios de Bibliofeca y

de Apoyo Académico, para La adquisdicibn de dichos materiales.
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Adquisicion de Matericles Vocumentalesd

Es el proceso porn medio del cual el sistema de bibliotecas de La U.P.N. in-
conporna a su acernvo Los materiales documentales necesarios o de intenés pa-
na La nealizacién de Las activdidades de docencla, Lnvestigacidin educativa,
y dipusion.

La adquisdicibén se realiza a trhavés de Las sigulentes formas:
Compra
Canje

Donacion

En La U.P.N. La funcibn de adquisicidn de materiales documentales es centra
Lizada, con objeto de obtenen Las mejores condicones posibles en precdlos, -
asd como napdidez y eglcacia en La adquisicién de Los materiales. Porn otrha
panté, La centralizaciin de La adquisicdbn, permite tenen un contrhol general
sobne Los pedidos y La existencia de materlales documentales en el sistema
de biblLiotecas de La U.P.N. (Forma #2},

Para La adquisicibn de Los materiales se considera: KLas bibLiogragias bdsi
sLcas y complementarnias senaladas en Los planes y proghamas de estuddio, Lds
necesddades sefialadas por el personal docente, y en general Las necesddades
de Los miembros de La comunidad de La U.P.N.

Para el thdmite de compra de materiales especlficod, sefalados porn el perso
nal docente de £a U.P.N. es necesarnio hacen Zlegan Las solicitudes a el --
Anea de Senvdicios de Biblioteca y de Apoyo Académico. (Forma #3)

Dichas solicitudes deberdn contar, segin sea el caso; con La autorizacdén
de Los jefes del Anrea, del Coondinadon Genenal del SEAD, o porn Las personas
auwtornizadas que ellos designen para tal egecto.

DONACION.- Es el material documental que en forma gratulta acrecenta el --

acervo bibliogrndgico del sistema de bibLioZtecas de La U.P.N. y que se necibe
de instituclones y/o personas que esidn concientes del apoyo que baindan es

tos materiales documentales para Las tareas de investigacidn, docencia y di

gusion.

Estos materniales documentales al sen hecdbidos porn Los encarngados de cada -
una de Las bibLiotecas de Las unidades del SEAD de La U.P.N. deben ser en-
vdados al Area de Servicios de Biblioteca y de Apoyo Académico a La breve--
dad posiblLe, para seguin el mismo proceso que Los materniales de compra.
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De esta fonma el Area de Servicios de Biblioteca y de Apoyo Académico estable-
ce el contnol de adquisdicibn que comprende: el negistrno de £as obras, pon --
auton, porn tltulo, No. de ejemplanes recibidos, gecha de pedido y recibido, --
precio, No. de control, undidad a La que se asdigna (yen caso de donacidn, envio
a La biblioteca de La unidad que Logrnd dicha donacidn); pora: catalogarlos, --
clasdigicanlos, y elaborar Los juegos de tarnjetas que permitan su recuperaciin
Y uso.
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VIT1. CATALOGACION

No Amponta La dimensibn ni Lo excelente que pueda ser una coleccibn de £ibros,
no prestarnd ninguna wtilidad 84 La biblioteca no contesta Las siguientes pre--
guntas:

;Qué obras se poseen?
iQué autones Las escrdiben?
iDe qué asuntos trhatan?
;D6nde se Localiza?
Pana darn nespuesta a estas preguntas se necesdita ornganizan fa coleccibn.

EL Departamento de Catalogacibn y CLasdificacibn es el que se encarga de organd
zan todo material documental.

La "catalogacibn consiste en el proceso de desenibin bibliogrdgicamente cada -
una de Las obras de una coleccelbn con tal precisidn y exactitud que puedan sen
Ldentiglcadas gdcilmente por medio del catdlogo" 7. Este proceso peumite onga
nizan y registrarn La coleceibn de £ibrnos a fin de que ef personal de La bibLio
teca y Los usuanios tengan facilidad para Localizan La informacditn que buscan.

Para facilitarn esta onganizacibn, La catalogacibn se divide en dos:
Catalogacidn Descriptiva

Catalogacibn por Materia

La catalogacibn descrniptiva, detallfa glsicamente el material en una tanjeta o
g<cha catalogrdfica. Esta descrnipcidn se basa en reglas internacionales que -
unlgican La informacibn contendida en Las Tarnjetas, dividiéndola en siete ele--
mentos:
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Caplow, Theodonre - §
RN Linvestigacion soclologdca / Theodore

Caplow ; tn. Maximo Corntini. -- 3a. ed. -- ——+2
34——— Barcelona : lLala, 1977. 5
44— 796 p. -~ (Edicdones de bosillo ; 224]— "

b—————— ISBN §4-7222-211-X

1. Titulo y mencibn de autonia (autorn, coautor, compiladon, traductorn, ete)
Z. Edicibn

3. Pde de imprenta (Lugarn de edicdlén, editornial y fecha de publicacibn)

4. Descrnipeibn gisica (paginacidn o volidmenes, {Lustracidn, etc)

5. Sernde o colecedbn

6. Nostas

7. 18BN (niimero internacional estadarizado de £ibros)

5. Auton
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La catalogacibn por maternia abarca a su vez dos elementos:

i. Asignacifn de temas 0 encabezamientos de materdia.

4 C{La/.&ééxicacédn

"Encabezamiento de materia es aquella palabra o palabras bajo La(s) cual(es)
Las obras que thaten del mismo tema, gueron registradas en un catdlogo" 4

Cualquier persona real, mitolbgica o de ficciln. puede sern tema.

Cualqulen objeto, institucibno goblenno puede LLegan a sen materia de discu--
s40n 0 estuddo.

En cuanto a fas palabras o frases, €stas pueden sen tan vardiadas en gornma o -
arneglo y sus sdignifdicados tan diversos que se necesditan gulas especdiales para
asegurarn undiformidad en Los téuminos a usarnsde. Lo {mpontante es utilizan ten-
minologla apropdiada y accesible a Los usuarnios de La biblioteca y:

1. Determinarn con precdisibn y seguridad La materia de que trhata el Libro.

2. Escndbin connectamente Los encabezamientos correspondientes.

SOCTOLOGTIA - INVESTIGACIONES

H62 . Caplow, Theodonre
C3.38 La {nvestigacibn socloldgica /theodore
1977 Caplow ; trn. Mdximo Contini. -- 3a. ed. --
Barcelona : Lala, 1977.
296 p. -- (Ediciones de bolsillo ; 224)

ISBN 84-7222-211-X

1. Sociologia - Investigaciones. 2. Cien-
cias socdiales - Investigacdones. 1. %. 11.
Sendie.
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CLASTFICACION

EL principdio de ftoda clasigicacidn es colocar en grupos comunes Los Libros que
e panrecen entre 3L y difdienen de Los demds en cuanto a su contendido, materia

o tema. Porn Lo Lanto un sdistema de clasdificacibn tlene por objeto reunin Los

Libros de acuerdo a sus aginidades de contendido, asigndndoles un s{mbolo espe-
clal que sdinve para Ldentigdicarn La obra y Localizarka en La estanteria.

Existen varndios sdistemas de clasigicacibn. Entrne Los mds conoeddos o mds exten
didos en su uso estdn:

EL decimal de Dewey, mas comin entre Las bibliotecas pequedas.

EL CDU [clasigdcacibn decimal univernsal) utilizado fkrecuentemente porn una bdL--
blioteca con aran cantidad de documentos u colfecelones especlalizadas.

EL de fa Biblioteca del Congreso de Washington (L.C.) preferdida porn Las biblio
Lecas universitarnias.

Este ltimo sistema es el que se utiliza en Las bibliotecas de La U.P.N.

La notacién de La clasdificacibn de La BibLioteca del Congreso de Washington
(L.C.), es una combinacibn de Lethas y cigras ardbigas.

Las clases principales se representan por una sola Letrha maydscula.
Ef: B §Losogla
H ciencdlas soclalesd
L educacibn
Las subclases se nepresentan porn La adicidn de otrhas Letras maydsculas.
LA Histornia de La educacién
LB Teonia y prdetica de La educacién
LC Aspectos especiales de La educacddn
Cada uno de Los esquemas tiene un arreglo interno:
Divisdones generales (La gorma del material)
Teorta (44Los04La)
Historndia
Thatados y obras genernales

Leyes, neglamentos y nelaciones con el estado.
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Estuddio y ensenanza
Temas y subdivisiones mds especlalizadas

Las clases principales en el sistema de clasificacibn de La biblioteca del -
Congneoo de Wasninton Ason:

A Obras Genenales

B Filosogla, Religidn, Psicologla

C Histonda, Cienclas Auxiliarnes

D Historda Universal

E-F  Histondia de Amérnica (MéxAico)

G Geogragla, Antropologla

H Ciencias Sociales, Economla, Sociologia
) Ciencias Pollticas

K Derecho

i’ EducacdLbn

M MdsLica

N Bellas Antes

P-PA  Linglllstica y Literatura
PB-PH Lenguas Modernas de Europa
PG Literatura Rusa

PJ-PM Lengua y Literatura de Asia, Agriica y Oceanfa. Idiomas indlgenas de
Aménica.

PQ (pte. 1) Literatura Francesa

PQ (pte. 7) Literatuna 1taliana, Espaniola, Portuguesa y Latinoamericana
CLenclas

Meddicina

Agrnicultura

Tecnologla

Clencda Mlitan

CLencia Naval

Bibliogragia y Bibliotecologla

N < L PO
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HE2 Caplow, Theodore
E2 28 La investigacién sociolégica ; Theodore

1977 Caplow ; tr. Méximo Cortini. -- 3a. ed. --

Barcelona : Laia, 1977,
296 p. -- (Ediciones de bolsilla ; 224)

[SBN 84-7222-211-X

Sociologia - Investigaciones. 2. Cier-

l]l
Tehe il SRl

cias sociales - Investigaciones.
Serie.
SOCIOLOCGTA - INVESTIGACIONES

H62 Caplow, Theodore
C3.:58 La investigacidén sociolégica / Theodore

QST Caplow ; tr. Mdximo Cortini. -- 3a. ed. --

Bgrcelona : Laia, 1977,
296 p. -- (Ediciones de bolsillao 3 224)

1SBN 84-7222-211-X

fdiciones de bolsillo ; 224

HE2 Caplow, Theodore
Theodore

C3.38 La investigacidn socioldgica
-- 3a. ed., -~

BE
e 1977 Caplow ; tr. Mdximo Cortini.
Barcelons : Laia, 1977,
296 p. -- (Ediciones de bolsillo ; 224)
15BN 84-7222-211-X
CIENCIAS SOCTALES - JNVESTIGACIONES
HE6Z Caplow, Theodore
/ Theodore

La investigacidn socioldgica
1977 Caplow ; tr. Mdaxiro Cortini, -- 3a. ed. --
Barcelona : Laia, 1977,

296 p. -- (Ediciones de bolsillo ;

ISBN B4-7222-2"1-*

C3.38

224)

La investigacidn socioldgica

H62 Caplow, Theodare
£3.38 La investigacidn sociocldgica

S LT Caplow ; tr. Méximo Cortini, -- 3a.

Barcelona : Laia, 1977,
296 p, -- (Fdiciones de bolsillo ; 224)

/ Theodore
ed, --

w0

ISBN 84-7222-211-X

1. Sociologia - Investigaciores. 2, Cien-
cias sociales - Investigaciones., I. t. II,

Serie.
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Hasta aqul hemos descrnito La primena notacién que aparece en el si{mboto de --
clasdgicacdbn (ndmero clasigdicadorn] (a)

EL ndmeno clasdigicadon completo incluye también otrno signo LLamado ndmero de
auton o cutter. Este ndmero se Localiza Anmediatamente abajo del ndmero clasd
gicadon. EL nimeno de uaton consisite de La inicial del apellido de &ste y uno
o dos nimenos porn Las sdgulentes Letrnas del apellido o titulo. (b)

Esto es con el g4in de evitarn La duplicaciin en La claddlficacidn,

Cuando se adquieren divensas ediclones de La misma obra se distinguirndn agregdn
dosele el ano de edicidn (c]. Tan pronto se adquieren dos o mds ejemplares de

La misma obra, se hace necesario otro medio para identificarlas. Un medio sen

cllo es usan el namerno de ejemplares porn Lo que una obra determinada podrla -

quedan con el sdigulente nimero de clasdificacibn, (d)

() HTAR
tby LIy
bed LRV
() 29 &

Las fgichas ya catalogadas y clasipicadas pasan a formar Los catdlogos.

Para cada obra catalogada por separado en La biblioteca se prepara un juego de
tanjetas. Estas tarnjetas son todas Lguales, excepto por La LLnea superion, en
donde &Leva La palabra, nombre o 4rase por La que send ondenada en el catdlogo.
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Las tarnjetas estardn ondenadas en el catdlogo, cada una bafo su propia palabra -
clave. Pon esto es necelarnio sabern cudntas y qué tarnjefas existen de cada obra
para retirarkas cuando el £ibro ya no se encuentre en La biblioZeca.

EL catdlogo bdbﬂico es el instrumento que utiliza La biblioteca para indicarle a
sub usuanlos qué obras tienen sobre un determdinado autor, o tema, cudntas tiene
y dénde se Localizan. Los catdlogos pueden dividirnse en:

Auton
Titulo

Tema
Algabético
Topognd gLco

En el catdlogo algabético se encuentran reunidas Las fichas de auton, titulo y -
materia en un onden estrictamente alfabético.

ARREGLO DEL MATERTAL EN LA ESTANTERIA.

EL material necibdido se coloca en La estanteria en orden alfabético y ndmero pro
grhesivo, empezando de Lzquierda a derecha y de awiba a abajo procurando no utd-
Lizan el dLtimo anaquel a menos que sea absolutamente indispensable; dejando su-
fLciente espacdio para que ef material quede holgado y para Lntercalar material -
que vaya LLegando, evitando asi que se maltrate al tenen que reconrernlo continua
mente.

ST R,
L1/ Ak | :
L 7

'

‘ ‘IZ
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VITI INTRODUCCION A LA BIBLIOGRAFIA

Cada dia fLa cantidad de £ibros, discos, cassettes, pellculas, efe., que permd-
ten tenen acceso a una cantlidad mayor de Ainformacddn, puede conpundin a una -
persona que desed saben dnicamente sobrne un tema detenminado.

La bibliogragla es una solucién a este problema. Todo investigador, maestro,
estudiante, Lector, etec., en cuanto necedita Linformarse sobre un fema especlfdl
co puede consultan Las bibliograglas.

Etimoldgicamente La palabra bibliografgia se derniva del grniego "bibLidn" que --
sdgnifica "Libro" y de "gnraphe" descnipedlbn, porn Lo que bibligrafla es el cono
cdmiento de todos Los Lextos {mpresos y estd basada en La Anvestigacidn, trans
crdlpedbn, descripelbn y clasdificacddn de esas obrnas, con obfeto de elaborarn --
Anstrumentos de trnabajo Antelectual, LLamados nepertorios bibLiogndficos o bi-
bliograglas.

Las biblioghaglas pueden ser:

Genenales, especializadas, Antennacionales, nacionales, Porn su naturaleza se -
dividen en:

Primarnias, secundarias, indicativas, analiticas, cnilticas, exhaustivas, selec-
tivas, retrospectivas, conrlentes o periodicas, descrdptivas.

‘Generales: Se nefienen a textos que thatan digernentes temas.

Especializadas: Unicamente negenencLan Los textos que trhatan de un mismo Zema,
clencda ¢ preocupacidn,

Internacconales: Cualquiena que sea La Lengua de ornlgen.

Nacionales: Las neferencias se cLien a un mismo Ldioma o naciin.

Segin su naturaleza se dividen en:

Primanias: Cuando Las neferencias se establecen a partin del texto oniginal.
Secundarias: SL estdn extraldas de una biblighagia.

Indicativas: Cuando dnicamente indican La referencia del fexto.

Analiticas: Si a La refernencla Le sigue un and@isds.

Crliticas: Cuando e encuentran acompaiadas de comentarnios que permiten un ful
elo de valon.

Exhaustivas: S4 nenuncian a cualquien eliminacion. INFOB!LA
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Selectivas: Cuando se seleccionan Los ZLextod sdigudendo unos criternios estable
cldos.

Rethospectivas: Cuando Los documentos perntenencen a una Epoca determinada.

Conndlentes o periddicas: S Las nefenencias bibliogrndficas se Andican Lnmedia

tamente después de su publicacidn.
Descndptivas: Cuando Las neferendicas se completan con otras descrdpelones: -
tpogragla, Lustracidn, encuadernacién, ete." 9.

La biblioghragla se compone de §ichas bibliogrdgicas. La gicha bibliogrdgica -
es La anotacifn completa y orndenada de Las parntes escenciales del materdial docu
mental necesario para Ldentificar, Locallzar y recuperarn La Anformacidn.

También sinve para senalarn su {mporntanica en relacidn eon el propldsito de su -
compilaccln. Las gichas bLbliogrndglcas contlenen varios elementos que van ---
anreglados en una secuencla especial, segin reglas internacconales especlgicas.

Los elementos y su arneglo se Lndican a contlnuacién:

EL nombre del auton se asdenta porn su o sus apellidos que van con maydsculas,
mientra que el nombre(s) se dand en mindsculas, empezando por Los apellidos.

AL continuarn La gichg en el segundo rengldn, se iniciarnd el texto del titulo -
en el que se dejarndn sels espaclos en blanco a La Lzqudienda. Los sdgueintes -
nenglones se contlnuardn en el mismo margen.

Para Los Libros, Los titulos se subrayan, y en el caso de tltwlos de arnticulos
de revistas, se entrecomiflan.

EL arneglo de Las fgichas, dentrno de una bibliografia, puede sen:
1. AfLgabética: Ondenamiento por fLa indicial de La ficha bibliogrdg4ica.

2. Crnonolbgica: Ondenamiento segin La gecha de publicacibn, el tlempo en --
que vivieron Los autornes o sucedieron Los hechos.

Adentro de este onden el antreglo secularn (pon s4glo) anual, efc.

3. Clasdiglcado o Temdtico: Ondenamiento porn el asdento, materia o tema de
que de trhaten Las fichas bibliogrdficas que se nepresentan.

Dentro de cada uno de estos temas pueden seguirse un onden histénico, geogrd-
§4co, es decin, en una misma biblioghafia se pueden combinar Los ondenamientos.

La bibLiografia permite al Lnvestigadon, maesine, estudiante, ete.; conocer ed
materdial con que cuenta para Liniclan una Lnvestigacién.
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Enteranse ndpidamente de todo Lo escrnito sobre el asunto que Le Linteresa.
Recuperar La ingormacidn para poder congrontarn Los resultados de sus trhabajos,
Comprobarn 54 es exacto el Litufo de un Libro.

Conocer el valor de La obra (en caso de que La biblivgragia sea critiva).
Enteranse de su contendido (enunciando‘bnevemente).

Conocen Las ediciones que ha tendido (trhatantose de una obra clentifica, es muy
Ampontante saben A4 se ha corregddo y puesto al dia neééentemente).

Ademds La bibliogragia es herramienta fudamental para La investigacdidn; que -

es uno de Los objetivos princdpales de La U.P.N.

AEBLI, Hans. Una diddctica gundada en La psicologia de Jean Piaget. -- Bue-
nos Adnes : Kapelusz, c1950. -- 208 p.

BERGLING, Kunt. The development of hypotheticodeductive thinking in chil-
dren : a cross cultura study of the validity of Piaget's model of the
development of Logical thinking. -- New Yonk : J. Wiley, 1974. --

1?27 p. : LL. -- [ITEA monograph studies ; no. 3)

COPELAND, Richard W. How children Learn mathematics : teaching implication
04 Piaget's nesearch. -- 3. ed. -- New York : Macnlllan, c1979. --
149 p.

DANNA, Tves-Lys. EL nacimiento de fLa inteligencia : La feonla de Piaget. --
Buenos Adnes : Padldbs, T973. -- 103 p. -- [Bibliofeca del educador con
temporndneo ; 180)

"Murnié ayern Jean Piaget". En uno mds uno, aio 111, n. 1024, sep. 17,1980:20.

"Los instututos tecnologicos reglonales". Educacibn . -- Nueva edicifn,
Ado 1, nos. 3/4 Nov-Dic, 1977.

"Educacidn y Liberacibn". Revista Latinoamerdicana de educadonres. Ao XV1,
no. 110 Jul-Agosto, 1973.

YANEZ, Clara. "EducacdL6n" Revista Latingamericona de educadores. ARe Xyt
no. 110 Jul-Agosto, 7973. '
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CARACTERISTICAS, ACTIVIDADES Y RUTINAS DEL PERSONAL ENCARGADO
DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DE LAS UNIDADES SEAD.

CARACTERISTICAS

Toda pernsona que atiende Los senvicios bibliotecanios debe reunin deter
minadas cualidades pensonales y progesionales.

Las cualidades Lideales son:

1. Escolarndidad Superior

2. Sentdido del onden

3.  Necesddad constante de superacién

4. Manejo de Las nelaciones pdablicas en forma positiva
5. Inteligente

6. Mente L6gica y ondenada

7.  Buena memoria

§.  Amorn pon Los Libros

9. Creatividad

Las satisgacceiones que ofrece La atencibn de Los serviclos bibliotecarnios
son entne otnas:

Variedad en el trabajo, oporntunidad de adquirin nuevos conocimientos y po
nense al dia en determinados campos de La ciencia y La tecnologda.

Thato a Los usuarnios

Las pernsonas que se encuentran a cargo de Los servicios bibliotecarios --
del SEAD son Las que Zienen el trato dirnecto con Los usuarnios y Los que -
dandn una Aimdgen buena o mala del serviclo, por Lo que se Listan Los pun-
fos bdsdicos para que ese prdmen contacto del wsuarnio con La biblLioteca --
sea el mejon y Lo motive a seguir hacdendo uso de La misma:

a) HonesZidad y contesia
b)  Respeto
c) Atencibn Lnmediata
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d) Buenos modales
e) Intenés en cada usuario
§)  Hacer accesible el maternial

g) Disposicddn de senvicdos hacla el usuario
Serviclos

Los sernviclos que Las bibliotecas del SEAD darndn a sus Lectores son:

Préstamos: Interno, Extenno, Intenbibliotecarlo, Orlentacidn, Consulta,
ELaboracién de bibLiograglas.

Para Ztenern acceso a todos estos senvicdlos, Los miembros de La comundidad -
de La U.P.N. debendn hacer Los sigulentes thdmites para quedar registra-
doss

a) Presentacibn de credencial actualizada de La U.P.N,
b) Entregarndn una gotogragla neclente, Zamano Angantil
c) Facilitandn Los sdLgulentes datos: nombre, domicilio, teléfono

d) Registrarndn su giruma en el sobre-contrhol de usuarios (Lodos Los da--
tos anterniones se escrdlben a mdquina en el sobre, el cual se ondena-
nd en forma algabética pon apellidos de usuarios) (Foama #4)

e} Recibirndn el neglamento de La Bibliofeca, el cual se comprometen a -
cumplin.

Cada semestre Los usuanios deberndn presentar su credencial actualizada --
y/o constancla de nedlnscrlpedién para que La persona autorizada firume en
el semestre cormrespondiente y seguin fLenlendo acceso a todos Los servdicios.

Los usuanios externos (No pentenecientes a La comunidad de La U.P.N.) Len
drdn acceso a Los serviclos de préstamo interno, onlentacién y consulta -
en sala externa, mediante La presentacibn de una Ldentifdicacibn actualiza
da y con fotogragla.
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PRESTAMO INTERNO DE MATERIAL DE RESERVA A USUARIOS INTERNOS

EL senvicio de préstamo interno se dand de La sdigudente manera:

a)

b)
c)
d
e

§)

g

h)

<)

5)

k)

Pedin al usuarnio que LLene en forma cornrecta y completa una papeleta de
préstamo por cada material soficitado con Los sdigulentes datos: fecha,
auwton, titulo, clasdigicacdbn, nombre del usuarnio, escuela en que Labora,
ete. (Foama #5]).

Revisién de Los datos anterdiones

Bisqueda del material solicitado

A La entrega del material, pedin al usuarlo su credencial
Anexan a La credencial La papeleta de préstamo

Colocarn Lo anterior enun Lugan seleccionado para eflo (Fuera del alcance
de Los usuarios: mesa, mostradon, anaquel, efte.)

S6Lo se prestarndn en sala hasta uwn mdximo de 4 materiales del mismo ZLema
en gomuma simubltdnea por usuarndio.

A La devolucidn del material, se cancelard con sello de devuelto La pape
Leta de préstamo.

Se devolverd al wsuanio su credencial

La papeleta cancelada se guardarnd en un Lugar escogido para elaboracibn
posterion de estadisticas.

Se intercalard en su Lugar el material devuelto.

PRESTAMO INTERNO A USUARIOS EXTERNOS

EL préstamo interno de materniales documentales a ubuarios externos, se darnd -
en el Lugar escogido para ello, de La sigulente manera:

a)

b]

c)

d)

Pedin al usuarnio La presentacddn de una Ldentiglcacibn neciente.

Revisan que La papeleta que el uwsuarnic LLene tenga Los sdiguientes datos:
gecha, hona, clasigicacidn, autorn, tltulo, nombre, domicilio e Lnstitu-
clbn a La que pentenece ef uduanio.

Bisqueda del material solicitado
Entrega del material al usuario
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e) Anexan credencdal y papeleta de présitamo

4) Depositan Lo anterndion en el Lugar selecclonado para ello

g) S6Lo se prestandn dos mateniales del mismo tema pPor ubuario

h) A La devolucién del material, cancelarnd con sello de devuelto La papeleta
hecha porn el usuario

) Devolvern al wsuanio su Ldentificacidn
i) Guandan La papeleta cancelada para estadistica positerion
k) Intencalan el material devuelio.

PRESTAMO EXTERNO DE MATERIAL DE RESERVA

EL pnéstamo externo de matenial de neserva, se harnd a thavés de La persona en--
cangada del servicdo.

Este material send suscepiible de préstamg externo porn un perlodo no mayor de §
dlas y hasta un mdximo de 3 ejemplares simultdneamente y La rutina que e segud
rd igual a La del présitamo externo de acervo general, que se expone a continua-

celbn:
PRESTAMO EXTERNO DE ACERVO GENERAL

La rutina de prnéstamo extenno es La sigulente:

a) Basqueda del maternial porn el usuario

b) Se pedind al wsuarnio que LLene una papeleta de prnéstamo por cada material
solicitado con Los sdigulentes datos correctos y completos: fecha, auton,
ltulo, clasdigicacidn, nombre del usuario, matrnlcula escuela en que Labo-
na.,

c) Se nevisand en el sobre-control s4 el wsuanio adeuda algin material, mul-
ta o0 tiene suspensidn de senvicio, Lindicdndole que hasta La desaparicibn
de Las causas podnd tenern acceso a Los materiakes, en préstamo externo.
En caso contrario se procedend a:

d) Sacarn La tarjeta del esquinerno del Libro, (Forma #6 y Fonma #7) pidiendo
al uwsuarnio que La girme en el Lugan Lindicado, empezando por sus apellidos



e)

6)
g)
h)

L)

1

k)

a
m)

n)

L L

Se pondnd con el sello gechadon La fecha de devolucidn del material en:
papeleta de prnéstamo, tarnjeta del Libro, y papeleta de devoluciln que se
encuentra al ginal del Libro, (Forma #8) haciendo hincapié al usuario 50
bre La fecha de devolucidn.

Se entrnegand el maternial al usuario

La papeleta de préstamo se depositard en ‘ed sobrne-control del usuario

La tanjeta del Librno se intercalarnd en el gichero topogrdgico (por class
gLcacion)

A La devolucién del material en La 4echa Lndicada, se buscard el sobre--
conthol del usuarnio y se sacand La papeleta de préstamo. Se buscard La
tanjeta del Libro en el ficheno ftopogrdfico y se cancelardn ambas con el
sello de devuelfo.

En caso de demona en La devolucidn del material, se aplicarndn Las san--
clones previstas en el Reglamento de La Biblioteca. (Anexo 1)

Se Llenard La onden de pago de multa que se entregard al usuardio, guar--
dando el talén del mismo en el sobnre-control del wsuarnio, y cuando pre--
sente el comprobante de que ya pagl, se cancelard el taldn con el sello
de pagado. (Forma #9)

La tanjeta del Libro se devolverd al esquinero
Se intencalarnd el material en La estanterla,

La papeleta de prnéstamo cancelada, se guardarnd en el Lugarn {ndicado para
La elabonracién posterion de estadlstica.
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IT1I. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

EL préstamo Lintenbibliotecarnio se dand a ftodos Los usuarnios de La U.P.N., s6Lo
Ase prestand el material en sala o para 4otocopLa.

La rutina a seguin es La sdigulente:

a) Vernigdcar que el material solicitado porn el usuario no se tiene en fa bi
blioteca, se pedind al wdbuario que ratifique Los datos puestos en La pa-
peleta de préstamo: autor, Titulo, nombre del usuanio, fecha efe.

b) Se indicarnd al usuandlo cudnto Llempo tiene que esperar 0 heghebar para -
ingormarle sS4 se consdgull el maternial.

c) Se pedind ingormacién sobre el material solicitado a Las bibliofecas con
Las cuales se han establecido convenios de préstamo interbiblLiotecarnio.
(Anexo 11)

d} AL Localizarlo se solicitand el material en préstamo y Los sdigulentes da
tos: clasdficacdidn, autorn, titulo y edL;onLaﬂ.

e) Se Llenand a mdquina La solicitud de préstamo (orniginal y copia) (Foruma
#10).
$) Se foliand, sellard y solicitand La giuma de La persona autordlzada

g) Se mandard por el material, dejando en La bibliofeca prestataria el oni-
ginal de La so0licltud.
h) Lla copia de La solicitud trhaend La gecha de devolucibn del maternial

£) Se avisand al usuanio que ya se tiene el material a disposicién, (Forma -
#11) pddiéndole que Llene una papeleta de préstamo sellada con PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO, sigulendo La misma rutina que en el préstamo interno.

) Cuando el usuario devuelva el material, se devolvernd éste a fLa biblioteca
prestataria, se cancelarnd con sello de devuelto La solicitud presentada y
se guarndarnd en un Lugan especifdico para estadistica pOAtenign.
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1V, PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DEL SEAD A OTRAS INSTITUCIONES.

Tomando en cuenta que el Convendio de Prnéstamo Interbibliotecario es bilateral,
cuando alguna institucibn con La que se establecid este convenio, solicite ma-
ternial, se procederd a Lo sdigulente:

a) Anotarn en La papeleta de Solicitud de Prnéstamo Interbibliotecarnio Los s4-
gudientes datos: institucidn solicitante, material solicitado [(tltulo, cla-
sdgicacion, editornial, quién Lo solicita, teléfono, hora en que se solicd-
ta, ete.) (Forma #12)

b) Indicar a fa persona que habla, que vuelva a comunicarse en media hora

c) Buscan en el catdlogo pdbLico el maternial solicitado

d) Dan Los datos del material solicitado (autorn, tltulo, clasificacibn, efc.)
84 se tiene el material. En caso de no Locallizarlo asi Lo Anfonmard

e) Indicarn cuando vuelvan a hablar que pueden pasar pon el material soficita-
do, trhayendo su solicitud de Préstamo Internbibliotecario con Los datos co-
rnrectos y completos y La finma autornizada

§) Cuando se presente La persona porn el material, comparar La finma de La s0-
Licitud, con La del oficio de establecimiento de Convenio de Prnéstamo In-
tenbibliotecanio

g) Sellan con La fLecha de devolucién (8dias) ondiginal y copdia de €a s0lick-
tud y La papeleta de fecha de devolucidn que se encuentra al ginal del &(-
bro

h) Entrnegan el Libro y La copdia de La solicitud a La persona que LLevs La mis-
ma

L) Guandan en un folder el orniginal de La solicitud

§) Cuando el maternial sea devuelto, cancelar con el sello de DEVUELTO original
y copda de solicitud

k) Entregan a La persona que devuelve el material, el orniginal cancelado de La
solicitud :

L) Archivan La copda cancelada de La solicitud en un folden.
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NOTAS

Tarnjetas de contrhol de materdial de consulta y especial
Tarnfetas de contrnol de adquisiciones
Solicitud de materiales documentalesd
Sobre-control de usuarnios

Papeleta de préstano

Esquineno

Tarjetas de coatncd de materniales documentales
Papeleta de fecha de devolucidn

Onden de pago de multa

Solicitud de Préstamo Internbibliotecarnio

Aviso de matenial disponibles en P. 1.

Papeleta de Préstamo Intenbibliotecarnio del SEAD a otras
institueiones .

Sellos utilizados en circulacdidn
Reglamento de Servicios BibLiotecariosd

Cédigo de Préstamo InterbiblLiotecario
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ANEXO

“ UNIVEREIDAD

PEDAGOGIC
NACIONAL

REGLAMENTO DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

INDICE DE CAPITULOS

. Usuarios.

1. Servicios bibliotecarios.

. Materiales.

IV. Horarios.

V. Comportamiento de los usuarios.

Vi. Uso de los servicios bibliotecarios.

CAPITULO |
USUARIOS

Articulo 1. Son usuarios internos de los
servicios de la biblioteca, los alumnos inscri-
tos en la Universidad Pedagégica Nacional y
los miembros del personal al servicio de la
institucién.

Arficulo 2. Son usuarios externos, todas
las personas no incluidas en el articulo an-
terior.

CAPITULO 1
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Articulo 3. La biblioteca brinda servicios
de consulta, préstamo interno, préstamo ex-
terno, préstamo interbibliotecario, fotocopia-
do e informacién.

Articulo 4. El servicio de consulta com-
prende;

a}l La orientacién sobre el manejo del ma-
terial existente en la biblioteca, para to-
dos los usuarios; y

b} La compilacién de bibliografias y la ela-
boracién de resimenes sobre temas es-
peciales, para los miembros del personal
académico al servicio de la institucién.

Articulo 5. El préstamo interno compren-
de la utilizacién de materiales dentro de las
salas de lectura, dando, en todo momento,
preferencia a los usuarios internos.

Articulo 6. El préstamo externo es un
servicio otorgado exclusivamente a los usua-
rios internos, para hacer uso de los materia-
les documentales fuera de las salas de lec-
tura.

Articulo 7. El préstamo interbibliotecario
es el servicio que permite a los usuarios in-
ternos el acceso a materiales existentes en
otras instituciones. Este servicio se norma por
lo establecido en el Cédigo de Préstamo In-
terbibliotecario de la ABIESI {Asociacién de
Bibliotecas de Institutos de Ensefionza Supe-
rior e Investigacion).

Articulo 8. La biblioteca proporciona, a
precio de costo, el servicio de fotocopiado de
los materiales existentes en ella.

Articulo 9. El
comprende:

servicio de informacién

a) La compilacién y distribucién, en forma
regular, de las tablas de confenido de
las publicaciones periédicas, asi como de
listas del material documental, que ha-
yan sido recientemente recibidos por la
biblioteca.

b) La bisqueda, localizacién y obtencién de
datos y documentos que solicite el per-
sonal académico.

¢} Lla respuesta a preguntas concretas o, en
su defecto, la canalizacién hacia las fuen-
tes de informacion que las satisfagan.
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ANEXO 11

CODIGO DE PRESTAMD INTER-BIBLIOTECARIO



Asociacién de Bibliotecarios de Instituciones de Enseilanza Supo\rior y de Investigacién

CODIGL DE PRESTAMO ~NTER-BIBLIOTECARIO=

Obietivo

Este c6digo tiene por objeic promover v regular el servicio de prés

tamo nter-biniictecaric, con @23 prop6sito de auxiliiar las labores de
iovesiiacs T . . =nsenanza -uperior el el pais.

Definiciones

El servicio de préstamo inter-bibliotecario es una cortesia de la bi-
blioteca que Jo concede y un privilegio para la biblioteca que lo reci
be, que se extienden en términos de reciprocidad. Gracias a ellos los
lectores de una biblioteca pueden obtener en préstamo los materiales
que pertenecen a otra, por acuerdo e intermedio de ambas instituciones.

Para efectos de este codigo:

a) Los lectores de una biblioteca son exclusivamente los investiga-
dores, profesores y estudiantes que pertenecen a la misma insti-
tuci6n de la que forma parte dicha biblioteca.

b) La biblioteca se define en su sentido amplio de coleccidn de re-
gistros graficos, independientemente de la denominacidn que adop
te como centro de documentacidn, centro de informacidn, centro de
recursos para el aprendizaje, hemeroteca, o cualquier otro término.

c) El envio de una reproduccidn se considera como préstamo inter=-bi-
bliotecario, en los caso previstos por los articulos 16 y 17.

Participacidn y Alcance

Las bibliotecas que pertenencen a ABIES! son, entre si, sujetos de
préstamo inter-bibliotecario. Este c6digo establece el minimo de de
rechos y obligaciones que, a falta de convenio expreso, adquiere una
biblioteca frente a otra por el hecho de que ambas pertenecen a ABIESI,

Las bibliotecas interesadas en celebrar un convenio especial podrdn mo
dificar de comin acuerdo, para su usc exclusivo, los términos de este
cbddigo. por medic de c¢ldusuias expresas, con el propdsito de extender
ei servicio o de wfrecor une protec.ion més adecuada @ ia integridad y
disponibitidad de ias “oieccicne., = para ambos efectos.

*Aprobado en Asambles Cenera! =clebra.a :7 7 +de mayo de 1376 en la Universi-
dad Autdnoma de uercérara.
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14.
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Las bibliotecas que pertenccen a ~BIES! dever:n divulgar la exis-
tencia de su acervo por medio de la particpacidn en directorios o
catédlogos colectivos.

La Mesa Directiva de ABIES| servird de arbitro para resolver los
conflictos que se presenten entre los socios institucionales con
motivo del servicio ce préstamo inter-bibiictecurio.

La Comisidn de Préstamo inter-bibliotecario tendra por objeto:

a) Realizar o fomentar cualquier actividad tendiente a impulsar
o facilitar el servicio de préstamo inter-bibliotecario.

b) Mantener actualizado v distribuir periédicamente el directorio
de las bibliotecas, que son miembros de ABIES|, para efectos
de préstamo inter-bibliotecario. '

c) Recopilar la informacidén y ofrecer los dictamenes que sean ne-
cesarios para los efectos del articulo anterior.

La Comisidon de Préstamo Inter-Bibliotecurio serd presidida por el
Pro-Tesorero de ABIESI. La Comisidén estard integrada ademis hasta
por cuatro vocales aprobados por la Mesa Directiva de ABIES| a ins
tancias del Pro-Tesorero.

La Biblioteca Solicitante

La biblioteca solicitante solamente podra pedir obras, en préstamo
inter-bibliotecario, para sus lectores.

Cada biblioteca tiene la responsabilidad de atender, con sus propios

recursos, la demanda habitual ejercida por sus lectores. Las solici

tudes de préstamo inter-bibliotecario deberdn limitarse a materiales

que tendrian solamente un uso ocasional en dicha biblioteca y que pue
de obtener de otra sin perjuicio de los lectores de la segunda.

Las bibliotecas tienen la obligacidn de distribuir las cargas de prés
tamo inter-bibliotecario.

La Biblioteca Prestataria

Las bibliotecas tienen la obligacion de proteger la integridad de su

acervo, y la disponibilidad oportuna de sus materiales. Ninguna bi-

blioteca tiene la obligacién de conceder el servicio de préstamo In-

ter-bibliotecario para lectores que tengan adeuidos pendientes, con la
institucion solicitante o la prestataria, por concepto de obras Ssus-

trafdas o retenidas indebidamente.

Las bibliotecas que recitan 'a solicitud de préstamo inter-bibliotecario
deberan interpretar, en la forma mds amplia posible, sus normas de prés-

tamo en tanto se protejan adecuadamente los intereses de sus lectores.
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Las bibliotecas rienen ‘= obligacidn de conceder prioridad a las
solicitudes de sus lec - res ante las solicitudes de préstamo in-
ter-bibliotecario que reciba.

La biblioteca podrd nega' ! préstamo inter-bibliotecario de los
sigquientes materialec

a) Obras ae zonsulia

b) Obras en procesc « -ncuadernacion.

= Documentos vubiiZos o orivados.

d) Publicaciones periddicas y seriadas.

e) Obras raras. -costosas o agotadas.

f) Microformas y materiales audiovisuales.

q) Obras de circulacidn restringida de acuerdo con el reglamento
de la biblioteca soiicitante o la prestataria.

tn el caso del articulo anterior la biblioteca podra ofrecer una

reproduccién del original, 3 costa de la parte interesada, por concep
to de préstamo inter-bibliotecario.

Las Soticitudes

Las solicitudes de préstamo inter-bibliotecario deben hacerse por es-
crito. Las solicitudes deben registrar el nombre y estatuto del lec-
tor para el que pide la obra. La biblioteca prestataria podrad exigir
que las solicitudes se hagan por medio de una forma aprobada por la
Comisidén de Préstamo Inter-bibliotecario.

Condiciones del Préstamo

La biblioteca solicitante asume la responsabilidad de los costos que
se causen por el préstamo, incluyendo los de reproduccidén, transpor-
tacién, seguro y timbres postales.

La biblioteca prestataria podrd adelantar los gastos del préstamo
siempre que estén autorizados previamente, o sean los normales. De
lo contrario deberd pedir ta autorizacidén de la biblioteca solicitan
te para realizar dichos gastos.

La biblioteca solicitante serd responsable de los gastos de repara-
cién o reposicidn que exija la prestataria, a satisfaccidn de la mis
ma, en caso de deterioro o pérdida dasl material prestado.

La biblioteca solicitanteimpondrdalos materiales de la prestataria,
las mismas restricciones de uso con que estarian afectados en la pres
tataria.
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La duracidn del préstamo inter-bibliotecario estard sujeta al re-
glamento de la biblioteca prestataria. Esta podra reclamar la obra
en casos urgentes y justificados, adn cuando nohayavencido el tér-
mino fijado originalmente para el préstamo.

E] préstamo inter-bibliotecario es una transaccidn de caracter ins-
titucional. La biblioteca debe cumplir con las condiciones del
préstamo, independientemente de los cambios que se observen en su
personal.

Suspension del Servicio

La biblioteca prestataria podrd suspender el servicio de préstamo
inter-bibliotecario en cualquiera de los casos siguientes:

a) Cuando la biblioteca solicitante no haya devuelto una o varias
obras cuyo término de préstamo se encuentre vencido.

b) Cuando la biblioteca solicitante se niegue a cubrir los costos
a que se refieren los articulos 19 y 21.

o Cuando la biblioteca solicitante se niegue a atender las soli-
citudes u= préstamo en término de estricta reciprocidad.

La biblioteca que suspenda el préstamo inter-bibliotecario deberd
reportarlo por escrito a la biblioteca a la que afecte la suspension,
con copia para la Comision de Préstamo Inter-bibliotecario. La Comi-
sion informard a la Mesa Directiva de los caso en que existan mis de
dos reportes contra la misma institucidn.

Sanciones

La Mesa Directiva se ocupard de los conflictos entre las bibliotecas
pertenecientes a ABIES!, en cualquiera de los casos siguientes:

a) Cuando una de las partes o ambas, recurran a la Mesa para efec-
tos de arbitraje.

b) Cuando la Comisidén de Préstamo Inter-biliotecario le informe que
hay m3s de dos reportes contra una misma_ institucidn.

Las resoluciones de la Mesa Directiva tendran por objeto esclarecer
los derechos y las obligaciones de las partes, de acuerdo con este

Codigo, asi como el término dentro del cual podran ejercerse los pri
meros y deberdn cumplirse las segundas. =

Las resoluciones de la Mesa Direc.iva podrdn ser modificadas en cual-
quiera de los siguientes casos:

a) Cuando la misma Mesa acuerde modificaciones, a instancia de par-
te interesada, por considerar que han desaparecido las causas de
la resolucidn.

b) Cuando, a instancia de parte interesada, la Asamblea General acuer

de modificar la resclucion.
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30. La biblioteca que se nicgue a acatar las resoluclones a que se re-

fieren los articulos 28 y 29, perderd 'a calidad y los derechos a
que se refiere el articulo 4. Corresponde a ia Mesa Directiva hacer

la declaracidn de pérdida y restitucion de i1a calidad y los derechos
mencionados.

31. La Comisidn de Préstamo inter-8ibiiotecario, a ‘nstancias de la Mesa
Directiva o 'a Asamblea General, informard a todos los socios de las

resolucicnes declarativas a que 58 refiere el articulo anterior.
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BIBLIOTECA
SOLICITANTL

BIBLIOTECA

PRESTATARIA

Fecha de Solicitud

FORMA 10

SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

PEDIDO

Colococion

Para:

Autor o tilule, volumen y

Titulo {con autor, titulo del orliculo y sus paginas) (inclvir edicién, lugar y fecha) [ Solamente esta edicién

Verificads Ifuenie}

Si no es posible el préstaino, enviar I3 microfilm L) copia en papel, siempre y cuando no exceda de $ Méx.

Ocupacién

oiio de publicacion periédica)

Depto.

NOTA: Lo biblioteca solicitante es

responsable de notificar cuando Autarizadn par: -

no haya recibido el moterial. Cargo

Forma aceptoda por ABIESI y por ALA 23-1-75

INFORME:

Enviodo por via Ul aérea U ordinaria
Partes § ——— 0 Asegurado por $

Fecha de envio
Vencimicnto

RESTRICCIONES

L. Préstamo registrado
o

[I Prohibida la reoroduccion

NO SE ENVIA PORQUE:
[J Estd prestado

No se presto O No npertenece

a la coleccion

Costo aproximada de: Microfilm $ Méx.
Copia ce papel $ Méx.

PARA LA BIBLIOTECA PRESTATARIA

Recibido

Devuelto
Por via 0 aérea [ ordinaria

Enviomos partes $ Méx.
oseguraodo por $ Méx.

RENOVACIONES (solicite y conteste en lo Hoja C}
Solicitoda en

Renovada hasta




FORMA 11

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
AREA DE SERVICIOS DE BI BIOTECA Y DE APOYO ACADEMICO
SECCION DE CIRCULACION

MAESTRO

Le comunicamos que el (los) libro(s)

solicitado (s) en Préstamo Interbibliote-

cario por Ud. el dia a las horas; estda(n) a su

disposicidn en esta seccidon desde el dia a las_ hrs.

La fecha de devolucién del (Tos) mismo (s) es el

Le suplicamos pase por é1(ellos) a la brevedad posible, y lo(s) devuelva a

mas tardar el dia indicado de fecha de devolucion a las 9 A.M.

ATENTAMENTE

SECCION DE CIRCULACION

RECI BI AVISO

FIRMA

FECHA

HORA




FORMA 12

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

BIBLIOTECA, SECCION CIRCULACION
SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

INSTITUCION SOLICITANTE

MATERIAL SOLICITADO:
AUTOR

TiTULO

CLASIFICACION EDITORIAL
SOLICITADO POR:

DEL TELEFONO A LAS

ATENDIDO POR

LocALIZADO ( ) PRESTAMO ( ) MATERIAL DE RESERVA ()
MATERIAL DE CONSULTA ( )  NO LocALIzADo ()
MEXICO, D. F.» A__DE DE 19




SELLOS UTTILIZADOS POR CIRCULACION

BIBLIOTECA U.P. N.
Donado Por_ .
Fecha
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10 Juk. 1380

@Al[ ADOMICILIO)  Pesmmwcmimss

BIBLIOTECA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

RESERVA
PAGADo  DEVUELTO U.P.N.

[_DEVUHLT.‘“’




