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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo el de constituirse
en una herramienta de trabajo que permita a la Biblioteca

cumplir eficientemente con sus oObjetivos asignados.

Se ha procurado dejarle al Manual la flexibilidad necesa-
ria para gue puedan realizarse movimientos de organiza-
cibn sin que se modifique substancialmente la estructura

planeada. De esta manera, ha sido posible prever posi-
bles expansiones de la Biblioteca, sin que afecte inmedia-

tamente la organizacién actual.

El Manual representa, también, el primero de una serie
de estudics orientados a buscar un mejor aprovechamiento

de los recursos documentales de la Universidad.,
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OB E TFIVO S

Apoyar los programas académicos de la Universidad, propor

cionando oportunamente el material bibliogréfico adecuado.

Colaborar con los programas de investigacibn, mediante el a
ndlisis y difusibn de la informacién contenida en el material

documental .

Adquirir, organizar y preservar el material bibliografico nece
sario de acuerdo a los planes de docencia e investigacién de

la Universidad.

Orientar a los usuarios en el manejo del material disponible,
con el fin de aprovechar al mé&ximo los recursos documenta-—

les de la Biblicteca.



ORGANIZACION
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EUMeiRNES

JEFATURA _

Responder ante las autoridades uhiversitarias de la administr'a_.
ciébn de la Biblioteca.

Informar peribdicamente a la Secretaria de la Unidad sobre el
desarrclle y resultado de sus funciones.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto y someterlo a autopri-
zacién.

Establecer las normas de operacidn para el buen funcionamien—
to de la Biblioteca.

Seleccionar al personal téchico y administrativo para la Biblio-~
teca, proponiendo su promocibn cuando sea conveniente.

Planear, dirigir y coordinar las funciones de las &reas de Pro
cesos Técnicos, Andlisis y Difusidn y Servicios al PGblico.

Cuidar que el material que adquiera la Biblioteca vaya acorde
a los programas de docencia, investigacién, divulgacibén y ser-

vicio al pdblico.

Elaborar el programa de adquisiciones conforme a las necesida
des.

Recibir y promover los donativos para la Biblioteca.

Establecer los lineamientos para controlar los préstamos inter
bibliotecarios.

Autorizar programas de trabajo para las &reas a su cargo.

Realizar estudios necesarios para la ampliacién y mejoramiesto
de las instalaciones de acuerdo a las necesidades.

Mantener contacto con las Divisiones Académicas para conocer
sus necesidades de documentacién.

Coordinar ante los departamentos académicos la labor de la Bi~
blioteca.



Representar a la Biblioteca ante el pUblico en general y gru
pos de profesionales de la educacibén y la bibliotecologia.

Fomentar el intercambio y relaciones con las Instituciones
nacionales y extranjeras de acuerdo a las politicas estableci
das por la Secretarfa.

Elaborar programas de difusién para un mejor aprovechamien
to de los serwicios bibliotecarios.



PROCESOQS TECNICOS

ADQUISICIONES

ILlevar a cabo el programa de adquisiciones.
Mantener contacto con las diversas Casas Editoriales. v

Obtener catllogos, gufas, etc., que permitan la seleccibn a-
decuada del material necesario.

Procurar conseguir los mayores descuentOs, sin descuidar la
rapidez y calidad de la adquisicién.

Vigilar la eficiente y oportuna entrega de los pedidos por par
te de los proveedores.

Revisar las solicitudes de adquisiciones a fin de evitar dupli-
caciones innecesarias.

Fincar, en base a las necesidades, los pedidos de libros, re
vistas, colecciones, publicaciones, etc.

Atender la correspondencia relacionada con la adquisicién de
material para la Biblioteca.

Controlar el material recibido por concepto de compra, dona-
tivo y canje.

Cotejar las papeletas del material comprometido con la docu-
mentacibn del material recibido.

Completar en las papeletas los datos necesarios del material
recibido.

Aplicar el folio y sello a todo el material adquirido.
Colocar los libros recibidos por Departamento.
Detectar las necesidades de las Divisiones Académicas y de la

Comunidad Universitaria en general para la compra de libros,
publicaciones, etc.
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Informar perifdicamente a los representantes de los diferemn—
tes 6rganos de la Unidad ante la Biblioteca del presupuesto
comprometido y disponible para la compra de libros y publi-
caciones peribdicas.

Sugerir a los representantes de los diferentes 6rganos ante
la Biblicteca la seleccibn del material.
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CATALOGACION Y CLASIFICACION

Catalogar y clasificar el material bibliogréfico.

Investigar en el "NUC" la catalogacién del material recibido.
Traducir los encabezamientos de materia.

Elaborar y reproducir esténciles de fichas bibliogréficas.
Alfapetizar los juegos desarrollados por autor, tftulo y materia.

Intercalar los juegos de tarjetas desarrolladas, en los catélogos
internos y pdblicos.

Preparar fisicamente el material catalogado y clasificado para
uso pGblico.

Organizar y actualizar las catilogos de control interno y pGblico.

Clasificar el material para la Hemeroteca.



ANALISIS Y DIFUSION

Investigar y analizar material tanto nacional como extranjero
para ponerlo a disposicién de la Unidad.

Preparar bibliografias especiales.

Colaborar con la Jefatura del Departamento en el establecimieg
to de las normas de operacibn aplicables a las Areas de Proc_e_a
sos Técnicos y Servicios al Pdblico,

Auxiliar a la Jefatura del Departamento en la elaboracibn de
proyectos especiales.

Elaborar y publicar boletines, catilogos e fndices en materia de
informacién documental.

Difundir resefas bibliogréficas.

Evaluar perif6dicamente la disposicibn de fondos bibliogréﬁcos,
la atencibén prestada al pGblico y la funcionalidad de las instala-
ciones.,

Coordinar la investigacién y el anélisis del material con los pro
fesores y alumnos a efecto de evitar dispersién de esfuerzos. <——

Informar a la comunidad universitaria los servicios que propor—
ciona la Biblioteca y las obras que peribdicamente va adquiriem
do.
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_SERVICIOS AL PUBLICO

Establecer la metodologfa adecuada para que los libros, re-

vistas, publicaciones, etc., estén répida y eficazmernte a la
disposicibn de los lectores.

Controlar el material de la Hemeroteca.
Supervisar el servicio de mantenimierto para la Biblioteca.

Integrar la coleccidn de reserva, mediante las solicitudes de
los departamentos académicos.

Coordinar los servicios para traducciones de material biblio—
gréfico.

Coordinar los procedimientos con la caja para el pago de mul
tas ocasionadas por retrasos en la devolucibn de préstamos.

_CIRCULACION

Proporcionar a los usuarios los recursos necesarios para que
realicen sus solicitudes de préstamo.

Registrar a los lectores que requieran préstamos domiciliarios,
Organizar y actualizar los registros que amparan los préstamos.

Anotar en las papeletas los datos necesarios para el control de
los préstamos.

Controlar los libros en reserva y elaborar los recordatorics por
préstamos morosos.

Realizar préstamos interbibliotecarios de acuerdo a las necesida
des.

Verificar que el material que salga de la Biblioteca cumpla con
todos los requisitos para el préstamo.



Proporcionar servicio de fotocopiado de materiales bibliogrd
ficos para los usuarios.

Colocar los libros en los estantes respectivos.
Preparar el material que requiera encuadernacidn.

Verificar la existencia de nimeros y volimenes de las publi
caciones a efecto de que no estén incompletas.

Hacer reproducir a través de los procedimientos idbneos las
obras que estén agotadas y cuya existencia en la Biblicteca es

necesaria.

Localizar y recuperar informacibén documental solicitada.

REFERENCIA
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Orientar a la comunidad universitaria en el manejo eficiente de
los catélogos plblicos, as{ como de los procedimientos a seguir
para la satisfaccibn de sus requerimientos,

Ordenar el acervo de la Biblioteca para su mejor disposicifn.

Distribuir las revistas de actualidad en los anaqueles de la Sa—
la de Lectura.

Vigilar que se manténga el orden en la Sala.



FUNCIONES COMUNES A LAS TRES AREAS

Coadyuvar al levantamiento de los inventarios.

Colaborar en la elaboracibn del presupuesto de la Biblioteca.

Llevar los registros estadfsticos necesarios para la elaboracién
de informes a las Autoridades Universitarias.

Establecer los mecanismos de cooperacién con las otras Unida-
des Universitarias y Rectoria General.

Enviar informacibén a cbmputo para su procesamiento.

Sugerir a la Jefatura del Departamento la contratacifn, promo-
cibn, transferencia o destitucién del personal.

Establecer la coordinacibn necesaria entre las tres &reas, inter—
na y exterhamente.

Realizar todas aquellas funciones encomendadas por la Jefatura
del Departamento,

Colaborar con la Jefatura del Departamento en el desarrollo de
trabajos especiales.
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IRECTORIQ

Jefe del Departamento

Lic. José Orozco Tenorio

Procesos Técnicos

Andlisis y Difusibn

Servicios al Pgblico

Ma. Cristina Mercader de Leal

Personal de Apoyo

Beatriz Accsta Aldama

José Alfredo Caldera Montoya
Pedro Cervantes Gonzélez
L.uciano J. Cortés Luna

Sonia Geidy Delgado Caldera
José Eduardo Fern&ndez Flores
Rafael Garcfa Prado

Ma. Cristina Gonzélez Orddfiez
Olga Gpe. Gonzélez y Zamora
Rosa Ma. Guevara Hern&ndez
Andrea lL_era Buchdid

Luis L.una Rojas

Ma. Cristina Martinez Romo
Josefina Mejfa Barquera
Fabiola Méndez Gonzélez

Teléfono:

581-5444

Ext. 86

Ext. 85y 88

Ext. 89



Guillermo Nieves Mayen

Ma. del Carmen Pardifas Diaz
Ma. Luisa Pefia Cvando

Ma. de los Angeles Pérez Galicia
Guadalupe Torres Robles
Dubhe Vargas Baeza

Ma. Haydée Villa Aguijosa
Bertha Villalba Cota

Sara Elena Vite Garcia
Alejandro Zamorano Julrez
Ricardo Zamorano Julrez



PROCEDIMIENTO PARA LA

ACTUALIZACION DE L. MANUAL

Tomando en cuenta la din&mica de la administracién de la

Universidad, la actualizacidén de este manual serd mediante

el sistema de hojas sustitufbles y con base en revisiones

anuales a partir de la fecha de edicibén.
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Este manual fue elaborado por "PLANEACION UNIVERSITARIAY

en coordinacidn cen el Departamenio de Biblioteca de la Unidad

Iztapalapa; las modificaciones que éste requiera, deber&n hacer

se a través del personal de P.U. Se termind en abril y se

edit® en mayo de 1976.



