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PRESENTACION

La Hemeroteca Nacional de México es el repositorio de publicaciones peridédicas mas
importante del pais, integrado por peridédicos, diarios, revistas, directorios, reportes
anuales y series monograficas, asi como publicaciones en bases de datos, sitios de
Internet continuamente actualizados y hojas sueltas; en su conjunto, son una valiosa
fuente de informacion en los diferentes campos del saber humano, siendo el testimonio
mas inmediato del devenir de México.

El desarrollo, mantenimiento, preservacion y difusion de dichas colecciones son
actividades primordiales tanto para una efectiva sistematizacion de sus servicios, asi
como para el cumplimiento de las funciones sustantivas de la institucion que la
resguarda.

En este contexto, es indispensable registrar y documentar los procedimientos de la
Hemeroteca Nacional de México como parte de los objetivos delineados en el Plan de
Desarrollo Institucional del Instituto del Investigaciones Bibliograficas, permitiendo
formalizar los criterios, plantear las acciones internas, describir la organizacion y relacién
interdepartamental, definir la estructura tecnolégica y dar a conocer la gestién de los
servicios que brinda.

Con ese obijetivo, se elabora el siguiente Manual de procedimientos como mecanismo
de control interno presentando informacién detallada y sistematica sobre actividades,
instrucciones, responsabilidades, politicas y condiciones normativas de los diversos
departamentos que integran a la Hemeroteca Nacional de México.

El conjunto de datos para su elaboracidon se obtienen mediante la recopilacion de
informacién relevante de los distintos departamentos proporcionada por los
responsables de cada area, quienes trabajan para el desarrollo de los acervos tanto de
publicaciones antiguas como contemporaneas. Resulta necesario considerar que los
procedimientos descritos corresponden a un tiempo determinado, al ser un instrumento
dinamico y flexible deberan reflejarse los cambios que estén en concordancia con el
avance de los procesos, por lo que es un documento de constante actualizacion.
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VISION DE LA HEMEROTECA

“La Hemeroteca Nacional de México busca fortalecerse como un espacio donde se
encuentren y dialoguen el pasado y el presente de la prensa mexicana, parte medular y
viva de la memoria nacional.

MISION DE LA HEMEROTECA

Integrar, custodiar, preservar y disponer para su consulta los materiales hemerograficos
editados en el pais, que son parte esencial del patrimonio cultural y de la memoria
histérica de la nacion.

FUNCIONES DE LA HEMEROTECA

Para conseguir los objetivos sefialados, |la Hemeroteca tiene atribuidas las siguientes
funciones:

¢ Organizar y resguardar los materiales nacionales que ingresan por el decreto de
Deposito Legal.

e Completar, por compra o donacién, aquellos titulos que falten en el acervo.

e Adquirir, por compra, suscripcién, canje o donacion, las publicaciones periddicas
extranjeras que se consideren importantes para enriquecer su acervo.

¢ Realizar los procesos técnicos necesarios para el registro de las publicaciones
en el catalogo.

e Planear y ejecutar acciones relacionadas con la preservacion de los materiales
hemerograficos.

e COrientar a los usuarios para localizar la informacién en las publicaciones
periodicas, y proporcionar los servicios necesarios para el uso de
los materiales.

e Cooperar con instituciones afines, nacionales y extranjeras”."

! Hemeroteca Nacional de México de México http://hnm.unam.mx/index.php/mision-vision-y-objetivos
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Proporcionar una visidén completa sobre la gestion de las funciones atribuidas a la
Hemeroteca Nacional de México, asi como la relacion que tienen los diversos
Departamentos y Areas para alcance y cumplimiento de los objetivos especificos.

Objetivos especificos

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones de los Departamentos.

e Precisar las actividades, responsabilidades y funciones de los Departamentos.

e Estandarizar los métodos y procedimientos de trabajo.

e Proponer mejoras productivas, de servicios y atencién a usuarios.

e Evitar duplicidad de esfuerzos, repeticion de instrucciones y fugas de
responsabilidad.

e Guiar al personal en sus funciones y adiestrar al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion.

o Evitar el caracter empirico y de improvisacion de las actividades.

e Permitir reestructuras organizacionales.

e Facilitar las auditorias operativas y administracién del personal.

e Mejorar la comunicacién y calidad en el servicio.

ALCANCE DEL MANUAL

Se encuentra disefiado para aplicarse en las Unidades Administrativas y Departamentos
dependientes de la Hemeroteca Nacional de México. Presenta una estructura general
en la que se describen los procedimientos mas destacados, dentro de un marco de
transparencia y cumplimiento de la visién, mision y objetivos de la Institucion.



PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE HEMEROTECA NACIONAL DE

MEXICO

COORDINACION DE HEMEROTECA NACIONAL DE MEXICO

Las actividades administrativas, operativas y de gestion que realiza la Coordinacién de
la Hemeroteca Nacional de México son fundamentales para el desarrollo de los
procedimientos especificos que se realizan en cada uno de sus departamentos y
secciones, a efectos de perseguir los objetivos de la Institucidn a la que pertenecen con
eficacia. De tal forma, que constituye una parte integral del proceso estratégico y de
direccién, desempenando las siguientes funciones:

Actividad 1: SERVICIO DIRECTO AL USUARIO

Area: Coordinaciéon de Hemeroteca Nacional de México

Objetivo: Facilitar los procesos de gestion para la difusion de las colecciones, asi como
para su conservacion.

Responsable (s): Coordinadora de Hemeroteca Nacional de México y Secretaria de la
Coordinacién

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos Relacion
(papel o interdepartamen
electronicos) | tal

Emision, resello y reexpedicidon de credenciales

1. Atiende a los usuarios y les comunica los | 1. Solicitud. 1. Fondo
tramites a seguir para tener acceso al fondo Reservado.
reservado de la Hemeroteca Nacional de
México. 3. Fondo

2. Recibe la solicitud y documentaciéon para la Reservado.
emision, resello 'y reexpedicion de
credenciales. 2.Solicitud,

3. Verifica la informaciéon de las solicitudes y | carta, fotos e
documentacion anexa. identificacion

4. Elabora credencial, resella o reexpide, segun | credencial.
sea el caso. (actividad de la Secretaria )

5. Firma credenciales previamente elaboradas.




6.

7.

8.

Regresa credenciales para su entrega al
usuario.

Entrega credencial y solicita firma de recibo del
usuario. (actividad de la Secretaria )

Recibe para archivo toda la documentacién de
la expedicion de credenciales. (actividad de la
Secretaria )

3.Documento

s probatorios.

Solicitud del uso de imagenes

1.

Atiende via telefonica, correo electronico o de
manera personal a los usuarios.

2. Envia al wusuario informacién sobre los 5.Fondo
requisitos del tramite. Reservado o
3. Recibe documentacion para tramitar el | 2. Machote Fondo
permiso correspondiente. de requisitos | Contemporaneo
4. Sella copia que sera entregada ante la | via correo
Direccion General de Patrimonio Universitario. | ojectrénico.
(actividad de la Secretaria )
5. Recibe por parte de la Direccion General de
Patrimonio Universitario la autorizacion sobre
el uso de la imagen. 4.0ficio y
6. Envia al area correspondiente la documentaci
documentacion probatoria con copia del |
permiso expedido por la Direccion General de on )
Patrimonio Universitario. (actividad de la | Probatoria.
Secretaria )
5. Oficio y
copia
fotostatica de
oficio.
Solicitud de visitas guiadas
1. Atiende via telefénica, personal o correo | 2. Oficio. 2.Fondo
electrénico solicitud de informacién para Reservado o
solicitar una visita guiada. Fondo
2. Recibe por escrito solicitud de visita guiada. Contemporaneo
3. Se comunica con el area correspondiente para
checar agendas y horarios.
4. Envia al area correspondiente copia de la | 4. Oficio.
solicitud. (actividad de la Secretaria )
Solicitud de material original para exposiciones
1. Recibe solicitud de informacién para 1. Oficio. 1.Fondo
préstamo de material. Reservado o
2. Recibe oficio de solicitud de material para Fondo
préstamo. Contemporaneo
3. Solicita al area correspondiente que se revise | 2. Oficio.
el estado del material solicitado, asi como
checar que no sea volumen unico.
4. Sella oficio de solicitud de autorizacion de
4. Oficio.

préstamo dirigido a la Direccion General de
Patrimonio Universitario. (actividad de la
Secretaria )




Recibe por parte de la Direcciéon General de
Patrimonio Universitario la autorizacion sobre

el préstamo del material. 5. Oficio.
6. Elabora Convenio de comodato y envia a la
Secretaria Técnica. 6.Convenio.
7. Recibe de parte de la Secretaria Técnica el
convenio avalado. 7. Oficio y
8. Envia documento, debidamente revisado, convenio.
para firma del solicitante.
9. Recibe y firma el Convenio. 8. Oficio y
10. Solicita y recibe fianza que asegure el convenio.
material prestado.
11. Elabora Acta entrega del material. (actividad 9. Convenio.
de la Secretaria )
12. Entrega material en préstamo para exposicion | 10. Pdliza.
con acta
13. Revisa el material cuidadosamente a la vista | 11. Acta de
del usuario al momento de la entrega. entrega.
14. Revisa cuidadosamente el material al
momento de que el usuario devuelve el 13. Acta.
material.
15. Recibe material en devolucion. 17. Poliza.
16. Devuelve fianza que aseguré el material
17. Elabora Acta de recepcion. (actividad de la 18. Acta.

Secretaria )

Recepcidon directa de preguntas, sugerencias,
observaciones o quejas de usuarios

1. Recibe via escrita, telefénica, electrénica o 1.Servicios de

personal las preguntas, sugerencias, informacion,
observaciones o quejas de los usuarios. adquisiciones,
2. Contacta al area correspondiente y hace delegacion

administrativa,
catalogacion y
microfilmacion.

llegar las preguntas, sugerencias,
observaciones o quejas de los usuarios.

3. Discute y propone puntos para resolver las
preguntas, sugerencias, observaciones o
quejas de los usuarios.

4. Elabora memorandum en los que se informa
de la solucion a las preguntas, sugerencias,
observaciones o quejas de los usuarios.
(actividad de la Secretaria )

Normas y politicas de operacion
Uso de imagenes

a. Enseguimiento a la circular DGPU 05/2010 de fecha 19 de abril de 2010, emitida
por la Direccién General de Patrimonio Universitario, todos los solicitantes de
uso de imagenes, sin excepcion alguna, deberan llevar a cabo el tramite ante la
Hemeroteca Nacional de México y esa Direccién.

b. Es absolutamente indispensable que la Direccion General de Patrimonio
Universitario autorice el préstamo y uso de los materiales e imagenes de los
acervos.

c. Elusode las imagenes se autoriza en caso de publicacion, pelicula, documental,
programas de televisidn, exposiciones, tesis, trabajos escolares, etc.

d. La exencion de pago unicamente sera autorizada por Direccion General de
Patrimonio Universitario.

e. La solicitudes deben presentarse en papel membretado salvo en casos de
investigaciones particulares que presentaran copia de investigaciones anteriores
o recientes que los acrediten como tales.
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En caso de que la solicitud de imagenes sea por parte de los medios electronicos
o escritos de comunicacion, se realiza a través de la Direccidon General de
Comunicacién Social, quienes autorizan e informan el nimero de personas que
se presentaran en Hemeroteca para realizar la sesion de fotos. En ningun caso

se exime el pago de uso de imagenes.

Diagrama de flujo 1

Actividad 2: RECEPCION DIRECTA DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Area: Coordinacion de Hemeroteca Nacional de México

Objetivo: Recibir directamente en la Coordinacion de Hemeroteca las publicaciones
periddicas

Responsable (s): Coordinadora de Hemeroteca Nacional de México

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos Relacion
(papel o interdepartamental
electrénicos)
1. Recibe las publicaciones mensuales, bimestrales,
semestrales, anuales, etc. por parte de diversas 2. Departamento de
dependencias universitarias, gubernamentales, 2. Oficio. Adquisiciones.
etc.
2. Envia las publicaciones con los respectivos
oficios para su precatalogacion.

Actividad 3: SOLICITUD DE COPIA CERTIFICADA DE PUBLICACION DE AVISOS

Area: Coordinacion de Hemeroteca Nacional de México

Objetivo: Tramitar solicitud certificada de avisos

Responsable (s): Coordinadora de Hemeroteca Nacional de México

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel
o electrdnicos)

Relacion
interdepartamental




Recibe oficios de los juzgados civiles en los
que se solicitan copias de avisos publicados
en los diversos medios escritos.

. Solicita los avisos publicados en los diversos

medios escritos.

Recibe copia de los avisos publicados
debidamente requisitados ante la Direccion
del Instituto.

Elabora oficio de envio de las copias
certificadas.

Envia a los usuarios solicitantes las copias de
los avisos.

1.0Oficio.

2.Copia
fotostatica.

3.Copia sellada y
firmada.

5.0ficio.

1. Fondo
contemporaneo y
Fondo Reservado.

2. Departamento
de Servicios de
Informacion.

3. Departamento
de Servicios de
Informacion.

Actividad 4: ENVIO DE INFORMACION INSTITUCIONAL

Area: Coordinaciéon de Hemeroteca Nacional de México

Objetivo: Difundir informacién relacionada con la Hemeroteca Nacional de México

Responsable (s): Coordinadora de Hemeroteca Nacional de México

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos Relacién
(papel o interdepartamen
electronicos) | tal

1. Recibe, de diversas organizaciones 1.0ficioy 2.Servicios de
gubernamentales, universitarias, etc., solicitud de | formulario. informacion,
informacién acerca de la Hemeroteca Nacional adquisiciones,
de México. delegacion

2. Recaba de las diferentes areas que conforman la administrativa,
Hemeroteca toda la informacioén solicitada. 2.Copia de catalogacion y

3. Vacia la informacion en los formatos recibidos. oficio y microfilmacion.

4. Elabora oficio de epviq. _ formulario.

5. Envia, a las organizaciones y dependencias
solicitantes, la informacion requerida acerca de
la Hemeroteca Nacional de México.

5.0ficio.




Actividad 5: COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Area: Coordinaciéon de Hemeroteca Nacional de México.

Objetivo: Promover la comunicacion con el personal y departamentos de la Hemeroteca
Nacional de México

Responsable (s): Coordinadora de Hemeroteca Nacional de México

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (papel | Relacion
electrénicos) interdeparta
mental

1. Atiende las necesidades del personal, tanto de
base, confianza, técnicos y académicos.

2. Recibe al personal que asi lo solicite para
responder preguntas, sugerencias,
observaciones o quejas.

3. Atiende las necesidades de las distintas areas
que conforman la Hemeroteca Nacional de
México.

4. Lleva a cabo reuniones de jefes de
departamentos en los que se comentan diversos
temas relacionados a la Hemeroteca.

Actividad 6: ADQUISICIONES DE PUBLICACIONES HEMEROGRAFICAS

Area: Coordinaciéon de Hemeroteca Nacional de México

Objetivo: Recibir y revisar material especializado, para su adquisicién, en el Fondo
Reservado y Contemporaneo

Responsable (s): Coordinadora de Hemeroteca Nacional de México

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos Relacién
(papel interdepartament
electronicos) al

1. Recibe listas de materiales y precios por parte | 1.Cotizaciones | 2. Fondo
de proveedores . Reservado y

2. Envia copia de listas a los Jefes de Fondo Contemporaneo.
Reservado y Contemporaneo a fin de que
sean revisados y se verifique su existencia.
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3. Recibe de parte de los jefes de departamento | 2. Copia 6. Delegacion

las observaciones y comentarios sobre dichos | fotostatica. Administrativa.
materiales.

4. Solicita a los proveedores el material a vistas 7. Departamento
para revisar su estado de conservacion. de Adquisiciones.

5. Devuelve al proveedor el material que, por mal
estado de conservacion, no sera adquirido.

6. Envia documentacién para comenzar el
tramite de pago.

7. Envia el material para su procesamiento 4. Acuse de
técnico. recibo.
6. Solicitud de
compra.
7. Oficio.

Diagrama de flujo 2

PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE COLECCIONES

ADQUISICIONES

Como parte de las directrices para el desarrollo de las colecciones, la adquisicion de
material, es considerada una de las actividades primordiales, ya que conlleva a
incrementar y nutrir las colecciones de la Hemeroteca Nacional de México, por lo que
es importante generar politicas, pautas y procedimientos para recibir, distribuir y
controlar todo lo que ingresa por Deposito Legal, compra, canje y donacion a los
diversos fondos, estableciendo tematicas adecuadas a los objetivos de la Institucion.

Actividad 1: DEPOSITO LEGAL

Area: Departamento de Adquisiciones
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No.

Actividades

Formatos

(papel o
electrénicos)

Relacion
interdepartamental

Titulos nuevos

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Localiza a los editores que
publican en el pais.

Comunica y solicita a los editores
nacionales la entrega de sus
materiales hemerograficos a la
Institucion.

Solicita los materiales
hemerograficos.

Recibe los materiales
hemerograficos que
corresponden a su solicitud.
Revisa el estado fisico de los
materiales hemerograficos y que
se encuentren completos.
Entrega los titulos nuevos a la
Jefa de Departamento de
Adquisiciones para clasificar los
materiales hemerograficos como
activos o de resguardo.

Recibe de la Jefa de
Departamento de Adquisiciones
los materiales seleccionados.
Precataloga los materiales
hemerograficos en el sistema
ALEPH.

Entregar el original de las
publicaciones.

Recibe los registros
catalogréficos.

Elabora el expediente
correspondiente a cada titulo
(Oficial Adminstrativo).

Entrega a los bibliotecarios los
materiales hemerograficos
catalogados para la formacién de
colecciones.

Elabora reporte numérico de los
titulos y ejemplares recibidos.
Reclama los posibles nimeros
faltantes.

2.0Oficio.

8. Hoja de

precatalogacié
n.

9. Registro
catalograficos.

10.Reqistros
catalograficos.

11.0Oficio.

8. Departamento de
Catalogacion.

9. Departamento de
Catalogacion.

No.

Actividades

Formatos

(papel o
electrénicos)

Relacion
interdepartamental

Ejemplares faltantes

1.

2.

Recibe de los bibliotecarios el
formato de solicitud de faltantes.
Extrae el expediente del archivo
que corresponde al titulo
reclamado (Esta actividad la
realiza el Oficial Administrativo).

1. Solicitud de
faltantes.
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3. Solicita a los editores nacionales | 3. Oficio.
los materiales hemerograficos
faltantes por correo electrénico,
mensajeria, fax, via telefénica y
por correo ordinario. 6. Acuse.

4. Recibe los materiales
hemerograficos que
corresponden a su solicitud.

5. Revisa el estado fisico de los
materiales que corresponden a
su solicitud.

6. Expide un acuse de recibo a los
editores de los materiales
recibidos.

7. Entrega a los bibliotecarios los
materiales hemerograficos para
la formacién de colecciones.

8. Elabora reporte numeérico de los
titulos y ejemplares recibidos.

Objetivo: Hacer cumplir a los editores el Decreto Presidencial del Depdsito Legal para
que ingresen a las colecciones las obras impresas y electronicas que se publican en el
pais.

Responsable (s): Jefa de Departamento de Adquisiciones, Oficial Administrativo y
Bibliotecario.

Descripcion del procedimiento:
Normas y politicas de operacion

El Depdsito Legal es una actividad establecida en el Diario Oficial de la Federacién (23
julio 1991). Consultable en:
http://biblional.bibliog.unam.mmx/bib/adquisicones/depositolegal.html en donde se
sefala la obligacion de los editores y productores de depositar 2 ejemplares de las
publicaciones generadas.

Los materiales hemerograficos que ingresan a la Biblioteca Nacional por Depdsito Legal,
se conservaran en ella sin importar el nivel intelectual publicados, su presentacion o
tipografia.

Para la catalogacion de los materiales se toman en cuenta los siguientes criterios:
Titulos nuevos para el catalogo Nautilo, niumeros que actualizan registros existentes.
Los titulos repetidos se van a resguardo sin proceso de catalogacion.

Actividad 2: COMPRA

Area: Departamento de Adquisiciones
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Objetivo: Ejercer de forma eficaz e imparcial los recursos econémicos destinados a la
adquisicion de material hemerografico, a través de una propuesta de compra acorde a
las necesidades y objetivos de la Hemeroteca Nacional de México.

Responsable (s): Jefa de Departamento de Adquisiciones

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel
o electrdnicos)

Relacion interdepartamental

Fondos Reservado y Contemporaneo

1.

10.

11.

12.

Ejercer conjuntamente la
distribucion del presupuesto
asignado para la compra de
material hemerografico.
Elaborar un listado por escrito
de las publicaciones ofrecidas
en venta.

Entrega a la Seccién de Fondo
Reservado o Contemporaneo el
listado para su consideracion.
Compara el listado con el
reporte sobre el estado de la
coleccion.

Presenta el listado para su
dictamen.

Dictamina la adquisicion de los
materiales hemerograficos en
venta.

Solicita la factura a los
proveedores y la fotocopia..
Recibe la factura y los
materiales hemerograficos.
Entrega la factura para el
tramite de pago.

Entrega los materiales para su
catalogacion.

Recibe los materiales
hemerograficos catalogados.
Entrega a Servicios de
Informacion de los materiales
para la distribucion al acervo
que le corresponde

1. Listado.

2. Listado.

3. Reporte.

7. Factura.

8. Factura.

9. Factura.

10. Hoja de
Precatalogacion

11. Registros
catalograficos.

12. Oficio.

1. Area de Presupuesto.

2. Coordinacion de Hemeroteca.

4. Seccion de

Fondo Reservado o

Contemporaneo y el

Comité de Adquisiciones.

5. Comité de Adquisiciones.

9. Secretaria Administrativa.

10. Departamento de
Catalogacion.

11. Departamento de
Catalogacion.

12. Servicios de Informacion.
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Material de consulta

1.

® N

10.

11.

12.

13.

Ejerce conjuntamente la
distribucion del presupuesto
asignado para la compra del
material hemerografico.
Recibe las solicitudes de
material

Realiza la busqueda via
telefonica o Internet de las
obras de consulta.

Entrega el listado para su
consideracion.

Presenta el listado para su
dictamen.

Dictamina la adquisicion de los
materiales hemerograficos en
venta.

Entrega la solicitud de compra.
Entrega al Area de Presupuesto
la solicitud

Recibe los materiales y
fotocopia la factura.
Precataloga los materiales en el
sistema ALEPH.

Entrega los materiales para su
catalogacion.

Recibe los materiales
hemerograficos catalogados.
Entrega los materiales a cada
departamento conforme a la
solicitud.

2. Solicitud.

3. Mensaje.

4. Listado.

5. Listado.

8. Solicitud.

9. Factura.

10. Hoja de
precatalogacion.

11. Registros
catalograficos.

12. Oficio.

1. Area de Presupuesto.

2. Servicios de Informacion.

4. Coordinacion de Hemeroteca.

5. Comité de Adquisiciones.

6. Comité de Adquisiciones.

7. Departamento de Servicios
Generales.

8. Area de Presupuesto.

10. Departamento de
Catalogacion.

11. Departamento de
Catalogacion.

12. Servicios de Informacion.

Normas y politicas de operacion

El proceso se realiza en coordinacién con Comité de Adquisiciones encargados de
determinar la compra final de los materiales hemerograficos.

El proceso se encuentra condicionado al presupuesto, el cual ejerce.

Prioritariamente se compra el material para el Fondo Reservado por ser publicaciones
irrecuperables por Depdsito Legal.

Se solicita la factura previo a la formalizacion de la compra, y material a vistas.
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Los criterios sobre el proceso de catalogacién de los materiales dependen de si son
nuevos titulos para el catalogo Nautilo o si son numeros que actualizar registros
existentes.

Actividad 3: CANJE

Area: Departamento de Adquisiciones

Objetivo: Poner a disposicion los materiales hemerograficos de canje, para utilizarlos
como medio de intercambio de publicaciones periddicas internacionales afines a la

institucion, con el propdsito de actualizar y enriquecer las colecciones.

Responsable (s): Jefa de Departamento de Adquisiciones

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacion
interdepartamental

Recibe solicitudes para el
establecimiento de
convenio de canje con
instituciones extranjeras.

. Analiza las solicitudes para

determinar la afinidad de
los objetivos y actividades
con la Hemeroteca
Nacional de México y el
Instituto de Investigaciones
Bibliograficas.

Comunica el interés de la
Hemeroteca Nacional de

México por realizar el canje.

Establecer el convenio.
Recibe lista de documentos
ofrecidos en canje por las
instituciones extranjeras.
Selecciona los documentos
de interés para la
Hemeroteca Nacional de
México.

Envia por correo o correo
electrénico la lista de
publicaciones de interés
para la hemeroteca.

Anexa un listado de las
publicaciones del Instituto
de Investigaciones
Bibliograficas para que a su

1. Solicitud.

2. Solicitud.

3. Carta de interés.

5. Listado.

8. Listado.

9. Oficio.

10. Hoja de

precatalogacion.

11. Registros
catalograficos.

3. Departamento de
Publicaciones.

8. Departamento de
Publicaciones.

9. Departamento de
Publicaciones.

10. Departamento
de Catalogacion.

11. Departamento de
Catalogacion.
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vez determinen las de su
utilidad.

9. Notifica de la posible baja o
cancelacion de las
publicaciones.

10. Entrega los materiales para
su catalogacion.

11. Recibe los materiales
hemerografico catalogados.

Normas y politicas de operacion

Las solicitudes pueden o no ser aceptadas dependiendo de la afinidad de objetivos y
actividades con la Hemeroteca Nacional de México.

El proceso se realiza en coordinacién con Departamento de Publicaciones del Instituto
de Investigaciones Bibliograficas quien mantendra contacto directo con las diferentes
instituciones para las diferentes notificaciones o posibles cancelaciones del proceso.

Se analizan las propuestas de canje de publicaciones periddicas en formato electronico,
a fin de determinar las posibilidades de intercambio, teniendo en cuenta los derechos
de autor.

Se cancelara en cualquier momento el acuerdo de canje con aquella institucién que
incumpla con el envid y/o con los términos establecidos entre las dos instancias.

Proporcionar las publicaciones editadas por el Instituto de Investigaciones
Bibliograficas.

Los criterios sobre el proceso de catalogacién de los materiales dependen de si son
nuevos titulos para el catdlogo Nautilo o si son numeros que actualizan registros
existentes.

Actividad: DONACION

Area: Departamento de Adquisiciones

Objetivo: Obtener los materiales hemerograficos acordes a los intereses de la
Hemeroteca Nacional de México, para complementar, sustituir o integrar nuevas
publicaciones al acervo, asi como de ofrecer las publicaciones extranjeras que por
politicas de adquisicién no pueden conservarse en el acervo.

Responsable (s): Jefa de Departamento de Adquisiciones

Descripcion del procedimiento:
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No.

Actividades

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacién interdepartamental

10.

Recibe llamadas telefénicas,
visitas personales o via correo
electrénico de los donadores.
Solicita por escrito el
ofrecimiento del donador.
Recibe del donador el listado
de las publicaciones.

Entrega el listado para su
consideracion.

Presenta el listado para su
dictamen.

Entrega a la Seccién de Fondo
Reservado o Contemporaneo
el listado para su
consideracion

Dictamina la adquisicion de los
materiales.

Recibe el listado con los
senalamientos sobre faltantes
de ejemplares, deterioro de
volumenes o extravio de
ejemplares o volumenes.
Comunica al donador la
aceptacion o rechazo de la
donacion.

Extiende acuse de recibo o
carta de agradecimiento si es
aceptada.

1. Mensaje.

2. Oficio.

3. Listado.

4. Listado.

5. Listado

8. Oficio.

9. Acuse o carta.

4. Coordinacion de
Hemeroteca.

5. Comité de adquisiciones.

6. Seccion de Fondo
Reservado y Contemporaneo.

7. Comité de Adquisiciones.

Normas y politicas de operacién

Los ofrecimientos pueden o no ser aceptados dependiendo de la afinidad de objetivos y
actividades con la Hemeroteca Nacional de México, y de la previa evaluacion de utilidad,
idioma, vigencia y estado fisico de los materiales.

Aceptar las donaciones con el acuerdo de que el material pasa a ser propiedad legal de
la Hemeroteca Nacional de México con la libertad de organizar, mantener y utilizar el
fondo como considere oportuno.

Entrega un acuse de recibo o carta de agradecimiento al momento de recoger el material
donde se describe el numero de volumenes o ejemplares.

Actividad: SUSCRIPICIONES

Area: Departamento de Adquisiciones
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Objetivo: Renovar oportunamente las suscripciones de las publicaciones extranjeras
para evitar duplicados o faltantes de ejemplares en las colecciones.

Responsable (s): Jefa de Departamento de Adquisiciones

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacion interdepartamental

temas sobre
comunicacion.

colecciones para
duplicados

de consulta.

suscripcion.
6. Entrega la factura.

telefébnica o  por
electrénico, para
aclaracion o solicitud.

1. Ejerce la distribucion

presupuesto para
suscripcion del
hemerografico.

2. Adquiere publicaciones

periddicas extranjeras cuyo
contenido esta relacionado con

bibliotecologia o ciencias de la
3. Revisa anualmente
4, Evalla la pertinencia

renovar la suscripcion

dependiendo de la demanda
5. Solicita la factura

7. Mantiene una comunicacion
directa con el proveedor via

4 Listado.

5 Solicitud de
compra.

6 Factura.

1. Area de Prepuesto.

4 Comité de Adquisiciones.

6 Area de Presupuesto.

Normas y politicas de operacion

La suscripcion esta sujeta al presupuesto.

La suscripcién puede ser cancelada si la

de tener demanda de consulta.

Actividad: CORRESPONDENCIA

Area: Departamento de Adquisiciones

publicacion se cancela por edicion, 6 si deja
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Objetivo: Recibir todos los materiales hemerograficos nacionales y extranjeros que
ingresan a la Hemeroteca Nacional de México por depdsito legal, compra, suscripcion,
canje y donacion.

Responsable (s): Oficial Administrativo

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel
o electrdnicos)

Relacion
interdepartamental

1. Recibe los materiales hemerograficos
enviados por apartado postal, mensajeria
a domicilio o por la recepcién de
materiales del D.F., que realiza la
camioneta del Departamento de Servicios
Generales.

2. Revisa que los materiales hemerograficos
se encuentren en buen estado fisico.

3. Se separa por titulo.

4. Ordena cronolégicamente

5. Entrega a la Jefa del Departamento los

titulos nuevos para su seleccion.
6.Reparte por titulo los materiales
hemerograficos a los bibliotecarios.

7. Elabora reporte numérico de los titulos y

ejemplares recibidos.

1. Oficio.

7. Oficio.

1. Departamento
de Servicios
Generales.

Normas y politicas de operacion

El proceso se realiza conjuntamente con el Departamento de Servicios Generales para

la recepcion de materiales hemerograficos del D.F.

Actividad 5: FORMACION DE COLECCIONES

Area:

Departamento de Adquisiciones

Objetivo: Integrar colecciones de publicaciones periddicas completas y en buenas
condiciones, acordes a los intereses informativos de los usuarios y a los objetivos de la
Hemeroteca Nacional de México y el Instituto de Investigaciones Bibliograficas.

Responsable (s): Oficial administrativo, Bibliotecarios y jefes de seccion.
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Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel
o electronicos)

Relacion
interdepartamenta
I

Diarios del D.F. y publicaciones oficiales

1. Recibe por correspondencia los 1. Mensaje.
materiales que le han sido asignados.
2. Separa por titulos las colecciones. 8. Secretaria de
3. Registra en tarjetas kardex los 3. Kardex.
ejemplares. Encuadernacion.
4. Sellan los ejemplares.
5. Preparan colecciones completas.
6. Solicita oportunamente ejemplares 7. Oficio.
faltantes de las colecciones. 9.Seccién de
7. Elabora listados en borrador de las Encuadernacion.
colecciones para encuadernar. ]
8. Entrega listado de encuadernacion. 8. Listado.
9. Entrega las colecciones para su
encuadernacion.
9. Listado.
Diarios de los estados, publicaciones no
diarias y revistas nacionales
1. Recibe por correspondencia los 1. Mensaje.
materiales que le han sido asignados.
2. Separa por titulos las colecciones de
resguardo y activas.
3. Registra en tarjetas kardex los
ejemplares.
4. Sellalos ejemplares.
5. Coloca los materiales de resguardo en | 3. Kardex.
cajas revisteras (solamente las revistas
nacionales).
6. Remite anualmente las colecciones de
resguardo a bodega.
7. Prepara colecciones activas completas
(excepto las que estan en resguardo).
8. Solicita oportunamente ejemplares
faltantes de las colecciones activas
(excepto las que estan en resguardo).
9. Elabora listados en borrador de las
colecciones activas para encuadernar.
10. Entrega los borradores de las
colecciones activas.
11. Entrega las colecciones activas para su
encuadernacion. 8. Solicitudes.
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9. Listado.

10. Listado.

Publicaciones extranjeras y organismos
internacionales.

2.

10.

1. Recibe de correspondencia los materiales

que le han sido asignados.

Divide las publicaciones de organismos
internacionales en monograficas y
periodicas (esta actividad la realiza la
Jefa de Departamento de Adquisiciones)
Registra en tarjetas kardex los
ejemplares de las publicaciones
periddicas de organismos
internacionales.

Enlista las publicaciones monograficas
de los organismos internacionales.
Entrega los listados y todas las
publicaciones de organismos
internacionales.

Identifica los titulos nuevos de las
publicaciones extranjeras.

Entrega a la Jefa de Departamento de
Adquisiciones los titulos nuevos.
Seleccionas los titulos que pasan al
acervo. (Esta actividad la realiza la Jefa
de Departamento de Adquisiciones)
Registra en tarjetas kardex los
ejemplares de las publicaciones
extranjeras.

Entrega a Servicios de Informacion los
materiales.

1. Mensaje.

3. Kardex.

1. Listado.

2. Listados.

9. Kardex.

5. Departamento
de Servicios de
Informacion.

10. Departamento
de Servicios de
Informacion.

Revistas religiosas, historietas y
pasatiempos

1.

2.

3.

Recibe por correspondencia los
materiales que le han sido asignados.
Registra en tarjetas kardex los
ejemplares. Sella los ejemplares.
Coloca los materiales de resguardo en
cajas.

Solicita se traslade el material de
resguardo a bodega.

Entrega reporte numérico de los titulos y
ejemplares recibidos.

2. Kardex.

4. Solicitud de
servicio.

5. Reporte.

4. Departamento
de Servicios
Generales.

Normas y politicas de operacion
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Las colecciones deben ir completas para su encuadernacion (si estan incompletas se le
informa al usuario con una etiqueta de los ejemplares faltantes).

La solicitud de los materiales faltantes debe realizarse de manera oportuna.

El sellado y el registro de los materiales deben realizarse en la portada o en la primera
hoja sin invadir la informacion.

Diagrama de flujo 3

CATALOGACION

Una vez que las publicaciones ingresan a la Hemeroteca Nacional de México, como
parte integral y complementaria del desarrollo de las colecciones, se da el proceso de
catalogacion, una actividad necesaria para la organizacion de los materiales y posterior
localizacion y recuperacién de los mismos en el OPAC (catalogo en linea Nautilo).

Actividad 6: DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

Area: Departamento de Catalogacion

Objetivo: Proporcionar al usuario datos importantes de las publicaciones describiendo
los puntos de acceso en una base de datos, para su posterior recuperacion.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Catalogacion y Técnicos Académicos

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos Relacion

o electrdnicos)

(papel interdepartamental

Periddicos, revistas, anuarios, etc. (antiguos o
contemporaneos en papel)

(actividad del Jefe de Departamento) precatalogacié | Adquisiciones.
3. Forma expedientes por bloques para n.
su catalogacion (actividad del Jefe de
Departamento)
4. Entrega los expedientes y materiales
para su catalogacion (actividad del
Jefe de Departamento)

2. Recibe las publicaciones originales 1.Hoja de 1.Departamento de
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o

Identifica y localiza en el Sistema
Aleph la precatalogacion.

2.Expediente.

11. Departamento
de Adquisiciones.

6. Analiza los elementos disponibles en
las publicaciones.

7. Captura los elementos o puntos de 3.Sistema
acceso en el Sistema Aleph. ALEPH.

8. Edita los puntos de acceso en el
catalogo.

9. Realiza catalogacién original en tercer
nivel (mas completa). 5 Plantilla en

10. Revisa errores. (actividad del Jefe de el Sistema
Departamento). ALEPH.

11. Regresa si hay errores para su
correccion (actividad del Jefe de
Departamento).

12. Regresa los materiales y su registro de | 6 Plantilla en
catalogacion (actividad del Jefe de el Sistema
Departamento). ALEPH.

7. Plantilla en

el Sistema

ALEPH.

8 Registro de

catalogacion.
Periédicos, revistas, anuarios, etc.

(contemporaneos en linea)

1.

2.

10.

11.

Recibe las publicaciones originales
impresas.

Localiza posible version electronica de
la publicacién en Internet.

Analiza los elementos disponibles en
pantalla de las publicaciones.

Genera un nuevo registro con su
numero de sistema.

Captura los elementos o puntos de
acceso en el Sistema Aleph.

Edita los puntos de acceso en el
Sistema Aleph.

Realiza catalogacion original en tercer
nivel (mas completa).

Revisa errores (actividad del Jefe de
Departamento).

Regresa a los Técnicos Académicos si
existen errores para su correccion
(actividad del Jefe de Departamento).
Anexa al registro de material impreso
la catalogacion de la publicacion en
Linea.

Envia los registros de catalogacion

2.Internet.

3 Internet.

4 Plantilla en
el Sistema
Aleph.

5 Plantilla en
el Sistema
Aleph.

11 Departamento de
Adquisiciones.
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6 Plantilla en

el Sistema
Aleph.
Periédicos, revistas, anuarios, etc.
(contemporaneos en disco compacto)
1. Recibe los discos (actividad del Jefe 1 Departamento de
de Departamento) Adquisiciones.
2. Forma expedientes por bloques para
su catalogacion (actividad del Jefe de
Departamento) 4 Plantilla en
3. Entrega los expedientes y materiales el Sistema 12.Departamento de
para su catalogacion (actividad del Aleph. Adquisiciones.
Jefe de Departamento)
4. Revisa en la computadora el disco
compacto.
5. Analiza los elementos disponibles en 5 Plantilla en
pantalla de las publicaciones. el Sistema
6. Genera un nuevo registro con su Aleph.
numero de sistema (si no se hizo su
precatalogacion)
7. Captura los elementos o puntos de
acceso en el Sistema Aleph. 6 Plantilla en
8. Edita los puntos de acceso en el el Sistema
Sistema Aleph. Aleoh
9. Realiza catalogacién original en tercer ph.
nivel (mas completa).
10. Revisa posibles errores. (actividad del
Jefe de Departamento).
11. Regresa a los Técnicos Académicos si
existen errores para su correccion
(actividad del Jefe de Departamento).
12. Regresa los materiales y su registro de
catalogacion (actividad del Jefe de
Departamento).
Microfilms (publicaciones antiguas)
1. Recibe las publicaciones en microfilms 1 Departamento de
(actividad del jefe de Departamento). Adquisiciones.
2. Forma expedientes por bloques para
su catalogacion (actividad del Jefe de
Departamento). 3 Plantilla en
3. Entrega los expedientes y materiales el Sistema 11 Departamento de
para su catalogacion (actividad del Aleph. Adquisiciones.
Jefe de Departamento)
4. Identifica y localiza en el Sistema
Aleph la precatalogacion.
5. Analiza los elementos disponibles en 4 Plantilla en
las publicaciones. el Sistema
6. Captura los elementos o puntos de Aleph.

acceso en el Sistema Aleph.

7. Edita los puntos de acceso en el

catalogo.

8. Realiza catalogacién original en tercer

nivel (mas completa).
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9. Revisa posibles errores. (actividad del | 5 Plantilla en

Jefe de Departamento).

10. Regresa si hay errores para su
correccion (actividad del Jefe de
Departamento).

11. Regresa los materiales y su registro de

catalogacion (actividad del Jefe de
Departamento).

el Sistema
Aleph.

6 Plantilla en
el Sistema
Aleph.

Normas y politicas de operacion

El proceso se encuentra normalizado por los estandares internacionales para regular y
controlar los recursos continuos como son:

RCAZ2 "Reglas de Catalogacion Angloamericanas (actualizacion 2003)”.

ISSN “International Standard Serial Number”.

MARC21 “Machine Readable Cataloging”.

CONSER “Programa de Catalogacion Cooperativa”.

Se adecuara a las actualizaciones y/o modificaciones que las fuentes anteriormente

descritas realicen.

Actividad 7: DESCRIPCION TEMATICA

Area: Departamento de Catalogacion

Objetivo: Proporcionar al usuario alternativas para localizar y recuperar los materiales

sobre un tema particular dentro del OPAC (catalogo en linea Nautilo).

Responsable (s): Jefe de Departamento de Catalogacion y Técnicos Académicos

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel

o electrdnicos)

Relacion
interdepartamental
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Periédicos, revistas, anuarios, etc.
(antiguos o contemporaneos en papel)

1. Analiza los elementos tematicos
de las publicaciones

2. Busca la estructura tematica como | 2.Sistema ALEPH.
aparece en sistema Aleph.

3. Asigna en la seccion tematica de
la plantilla de Aleph los temas
necesarios para la cobertura 3 Plantilla en el
intelectual del material. Sistema ALEPH.

4. Captura los elementos tematicos
en la seccion correspondiente de
la plantilla del Sistema Aleph.

5. Edita los puntos de acceso en el 4 Plantilla en el
catélogo. Sistema. ALEPH.

6. Revisa posibles errores. (actividad
del Jefe de Departamento).

7. Regresa si hay errores para su
correccion (actividad del Jefe de 5. Plantilla en el
Departamento). Sistema ALEPH.

7 Registro de
catalogacion.

Normas y politicas de operacion

El proceso se encuentra normalizado por los estandares nacionales para regular y
controlar los recursos continuos dentro del catalogo como son:

e Lista de Encabezamiento de Gloria Escamilla.
e Base de datos sobre temas dentro del catalogo Nautilo.

e Library of Congress Subject Headings.

Actividad 8: CLASIFICACION

Area: Departamento de Catalogacion

Objetivo: Organizar debidamente la coleccion reuniendo fisicamente en estanteria los
materiales sobre un asunto o tema particular.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Catalogacién y Técnicos Académicos

Descripcion del procedimiento:
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No. Actividades Formatos (papel Relacién

. interdepartamental
o electrdnicos)

Periodicos, revistas, anuarios, etc.
(antiguos o contemporaneos en papel)

1. Analiza los elementos tematicos de
las publicaciones

2. Busca la estructura tematica como | 2.Sistema ALEPH.
aparece en sistema Aleph.

3. Asigna en la seccién tematica de la
plantilla de Aleph los temas
necesarios para la cobertura 3 Plantilla en el
intelectual del material. Sistema ALEPH.

4. Captura los elementos tematicos en
la seccidn correspondiente de la
plantilla del Sistema Aleph.

5. Edita los puntos de acceso en el 4 Plantilla en el
catalogo. Sistema ALEPH.

6. Revisa posibles errores. (actividad
del Jefe de Departamento).

7. Regresa si hay errores para su
correccion (actividad del Jefe de 5. Plantilla en el
Departamento). Sistema ALEPH.

8 Registro de
catalogacion.

Normas y politicas de operacién

El proceso se encuentra normalizado por los estdndares nacionales para regular y
controlar los recursos continuos dentro del catalogo como son:

e Lista de Encabezamiento de Gloria Escamilla.
e Base de datos sobre temas dentro del catalogo Nautilo.

e Library of Congress Subject Headings.

Diagrama de flujo

Actividad 9: CONTROL DE iTEMS

Es una seccién del Departamento de Catalogacion encargada del control de existencias,
mediante el cual se dan a conocer datos especificos sobre los volimenes, fasciculos y
ejemplares de boletines, revistas, anuarios y gacetas contenidos fisicamente en el
Fondo Contemporaneo.
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Area: Departamento de Catalogacion

Objetivo: Dar a conocer datos relevantes sobre el estado general de la coleccién del
Fondo Reservado, mediante el registro de titulos, numeros faltantes, posibles errores
de impresion, mala encuadernacion, material deteriorado, etc. que complementan y
enriquecen la informacion ofrecida a los usuarios en el OPAC (catalogo en linea Nautilo).

Responsable (s): Jefa de Seccién de Control de Existencias y Administrativos

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel

o electrdnicos)

Relacién
interdepartamental

10.

11

12.

Selecciona por orden alfabético los
materiales a trabajar.

Solicita el traslado de los materiales
del Fondo Reservado al
Departamento de Catalogacion
Ordena y asigna por letra los
volumenes para su revision

Analiza y registra la informacién
sobre los numeros existentes,
faltantes y datos relevantes de cada
volumen (actividad de los
Administrativos).

Revisa la informacion contenida en
los formatos de items

Compara la informacion del formato
con los volumenes
Regresa los formatos si
errores para su correccion
Captura y normaliza la informacién
de las existencias en el Sistema
Aleph.

Genera e imprime cédigos de
barras de cada item.

Coloca el cédigo de barras
correspondiente a cada volumen
(actividad de los Administrativos).

existen

. Escanea los codigos de barras en el

sistema SIFIB para su inventario.
Solicita el traslado de los materiales
del Departamento de Catalogacion
al Fondo Reservado.

1 Solicitud de
Servicios.

4 Formato de items.

4 Formato de items.

5 Formato de items.

6 Formato de items.

8 Sistema ALEPH.
9 Sistema ALEPH.
11 Sistema SIFIB.

12 Solicitud de
Servicios.

1.Departamento de
Servicios Generales.

12 Departamento de
Servicios Generales.

Normas y politicas de operacion
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El proceso se encuentra normalizado por los manuales de procedimientos internos del
Departamento de Catalogacion sobre el Control de Items para regular y controlar las
actividades de la Seccion.

Se da prioridad a los titulos mas consultados mediante la informacion que proporciona
el Departamento de Servicios de Informacion.

Diagrama de flujo 5

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y DIFUSION DE LAS
COLECCIONES

El trabajo de conservacién y difusién de las colecciones periddicas implica un gran
esfuerzo sobre todo cuando se intentan mantener en buen estado los materiales
retrospectivos. Presentan una naturaleza fisica inestable, la calidad de su papel y tinta,
el polvo acumulado y la manipulacién que requieren dificultan su permanencia.

La Hemeroteca Nacional de México ha desarrollado procesos que aunado al cuidado de
las condiciones ambientales y de las instalaciones adecuadas, facilitan la tarea de
conservacion y difusion. Lo que amplia la accesibilidad a la consulta.

MICROFILMACION Y FOTOGRAFIA

La Unidad de Microfilmacién de la Hemeroteca Nacional de México tiene el propésito de
conservar, preservar y difundir el acervo que custodia, sus actividades se encuentran
sujetas a un riguroso control normativo para la aplicacion de técnicas reprograficas de
reformateo de los documentos originales. Actualmente gran parte del Fondo Reservado
y Contemporaneo se encuentra microfilmada para su consulta en rollos.

Actividad 1. MICROFILMACION DE COLECCIONES PRIORITARIAS
Area: Unidad de Microfilmacién y Fotografia
Objetivo: Microfilmar las colecciones que se determinan como prioritarias

Responsable (s): Jefe de Departamento, Jefe de Laboratorio de Base, Analistas de
base y Laboratoristas.
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Descripcion del procedimiento

No. Actividades Formatos (papel o Relacién
electrénicos) interdepartamental
1. Presentan propuestas de 1. Jefes de
colecciones a microfilmar. Departamentos de
2. Elabora documento oficial de la Hemeroteca.
propuesta aprobada.
3. Genera las é6rdenes de trabajo. 2. Programa de 2. Coordinacion de la
4. Envia informacién sobre | microfilmacion. Hemeroteca Nacional
existencias totales incluyendo de México.
originales y duplicados.
5. Envia datos de catalogacion 4. Departamento de
6. Realiza inspeccion fisica y Servicios de
analisis de la coleccién para Informacion.
estimar el grosor y tamafio de los | 3. Memorandum.
volumenes; paginas promedio por 5. Departamento de
volumen; estado de conservacion Catalogacion de
y espacio fisico total ocupado por Hemeroteca.
la coleccion. 4. Memorandum.
7. Determina el microformato a usar;
el tipo de microfilmacion a 9-11. Delegacion
desarrollar; calcula el total de i Administrativa de
pelicula requerida en haluros de 5. Memorandum. Hemeroteca Nacional
plata y diazo; calcula la cantidad de México
de carretes y otros insumos '
requeridos.
8. Gestiona la adquisicion de
peliculas de microfiime, revelador, | g romatg oficial Solicitud | 13. Departamento de
fijador, amoniaco y otros insumos | . Servicios de
y materiales que sean requeridos. interna de compra. Informacién
9. Adquiere los materiales '
solicitados.
10. Recibe materiales adquiridos para 14. Coordinacién de
la m’|crof||maC|<’)n. . Hemeroteca Nacional
11. Envia a almacén de materiales de e
la Hemeroteca Nacional. de Mexico.
12. Recibe informacién sobre la
recepcion y existencias de
13 rga‘gerlales. . 18. Almacén de
. Reune y prepara volumenes para H ¢ Nacional
microfilmacion, originales y emeroteca Naciona
. - de México.
duplicados para su gestion.
14. Aprueba la entrega de 13. Solicitud de Servicios
volimenes. de Fotoreproduccion y 24. Servicios
15. Re0|be,e| paquete formado por Relacion de entrega. Generales de HN.
los volumenes y la
correspondiente solicitud.
(Actividad del jefe del Laboratorio §5' IZ?epartamento de
o o ervicios de
de Microfilmacion). Informacion
16. Verifica la pertinencia de titulos, ’
fechas y cgntldaq de volumenes 26. Béveda de
que se reciben, firmando de Seguridad
recibido en el formato (actividad '
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17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

del jefe del Laboratorio de
Microfilmacién).

Solicita los materiales e insumos
requeridos, segun programa de
trabajo.

Entrega materiales solicitados
Recibe los materiales solicitados.
Microfilma los volumenes
conforme la programacion.
Gestiona la entrega de
microfilmes duplicados al
departamento correspondiente.
Gestiona el envio de microfilmes
originales.

Envia relacion de microfilmes
para elaboracion de etiquetas de
cédigo de barras.

Realizan entregas de microfilmes
y documentos (relacion de
microfilmes)

Recibe microfilmes en pelicula
diazoica

Recibe microfilmes originales
Recibe relaciéon de microfilmes
realizados

Recibe etiquetas cédigo de
barras.

Coloca a los microfilmes
originales los codigos de barras.

17. Vale de salida de
almacén.

21. Solicitud unica de
Servicios y Relacion.

22. Copia de Relacién.

23. Copia de Relacién.

28. Etiquetas de cédigo de
barras.

27. Departamento de
Catalogacion.

28 -29. Departamento
de Servicios de
Informacion y Béveda
de Seguridad.

Normas y politicas de operacion

Se determinan titulos y/o colecciones a microfilmar conforme a la importancia histérica,
relevancia de contenidos, nivel de demanda, nivel de catalogacion, y estado de
conservacion.

La Coordinacién de Hemeroteca Nacional de México es la entidad con autoridad para
definir oficialmente los programas de microfilmacién
El proceso se encuentra normalizado por los estandares internacionales para

determina el microformato a usar; el tipo de microfilmacién a desarrollar; calcula el
total de pelicula requerida en haluros de plata y diazo; calcula la cantidad de carretes y
otros insumos requeridos, como son:

e ANSI/AIIM MS23-2004 Standard Recommended Practice

e Production, Inspection, and Quality Assurance of First-Generation

e Silver Microforms of Documents

Para el caso de volumenes provenientes del Almacén de Periddicos y Revistas, se
gestiona con la Delegacion Administrativa, la limpieza superficial de los mismos.

Los volumenes se recibiran solo si van acompanados de la solicitud.
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Actividad 2: GENERACION DE COPIAS DE DISTRIBUCION DE MICROFILMES

Area:

Unidad de Microfilmacion y fotografia

Objetivo: Generar las copias de distribucion (duplicados) del acervo micrografico de la
Hemeroteca Nacional, para la satisfaccion del servicio al publico o de otros acuerdos
interinstitucionales.

Responsable (s): Jefe de Departamento, Jefe de Laboratorio de Base, Analistas de
base y Laboratoristas.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (papel o Relacion

electrénicos) interdepartamental

1. Recibe solicitud del usuario para la 1. Solicitud de 1. Sala de
reproduccién de un microfilme. Servicios de Microlectoras.

2. Determina la necesidad de solicitar el fotoreproduccion. aifrillaegira&
reemplazo de duplicados de servicio para
la mejor atencion a los usuarios de la 3. Sala de
Sala. 3. Requerimientos de | Microlectoras.

3. Informa al usuario sobre los términos servicio. 4. Sala de

' . . y Microlectoras.
cond|C|o_r)es del servicio para su 5. Sala de
aceptacion. Microlectoras.

4. Incorpora la Solicitud de Servicios de 4. Expediente del 6. Coordinacién de
fotoreproduccion al expediente del usuario. Hemeroteca
usuario. Nacional de

México.

5. Gestiona autorizacion para la
fotoreproduccion. 5. Solicitud de 7. Sala de

6. Autoriza solicitud de reproduccion de Servicios de . Microlectoras.
microfilmes. fotoreproduccion.

7. Entrega solicitud autorizada a la Unidad y
de Microfilmacion y Fotografia. . 9. Delegacion

7. Solicitud de Administrativa de

8. Revisa la pertinencia de los datos y firma | Servicios de Hemeroteca
de recibido en la copia de la solicitud y da | fotoreproduccion. Nacional de
entrada al proceso. (actividad del jefe del México.
Laboratorio de Microfilmacion ).

9. Gestiona la solicitud de compra de los 9. Formato oficial 13. Almacén de
insumos requeridos (pelicula, carretes, Solicitud interna de Hemeroteca
amoniaco), si esta corresponde a trabajos Nacional de
de duplicado para reemplazo de los compra. México.
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microfilmes (actividad del jefe del
Laboratorio de Microfilmacion). 14. Boveda de

11. Formato oficial Seguridad.
10. Elabora el programa de trabajo para la Vale de salida de

generaciéon de duplicados. almaceén.

17. Sala de

11. Solicita a almacén de materiales de HN la Microlectoras.

pelicula, carretes, amoniaco y otros
materiales adicionales (actividad del jefe

del Laboratorio de Microfilmacion ). 12. Copia de Solicitud | 19. Sala de

de Servicios de Microlectoras

12. Solicita a boéveda de seguridad los fotoreproduccion.
microfilmes originales que seran
duplicados (actividad del jefe del
Laboratorio de Microfilmacién).

14. Pase de salida de

13. Entrega a la UMyF los materiales e Fondo Reservado.
insumos solicitados.

14. Entrega microfilmes originales a la UMyF
para su duplicacion.

15. Procede con el proceso de duplicacion de

microfilmes. 17. Solicitud de

Servicios de

16. Comunica a Sala de Microlectoras sobre | fotoreproduccion.
la finalizacion del trabajo.

17. Recoge duplicados realizados.

18. Regresa los microfilmes originales
duplicados.

19. Reetiqueta con codigos de barra, los
microfilmes de distribucion recibidos como
reemplazo del acervo.

Normas y politicas de operacion

La solicitud del usuario para los servicios de duplicado de microfilmes, debe cubrir los
requerimientos establecidos por la UNAM (Patrimonio Universitario) y de la
Coordinacién de la Hemeroteca Nacional de México.

Solo se pueden duplicar los microfilmes que conforman el acervo institucional y cuyos
contenidos se encuentren en el “Dominio publico” o correspondan al dominio
patrimonial de la UNAM.

Todos los microfilmes de distribucion son sujetos de reemplazo, cuando los efectos del
uso y del manejo, les han causado alteraciones fisicas que estén en detrimento de su
legibilidad, presentacién al usuario, o que impidan su correcta carga en las maquinas
lectoras. De igual manera pueden ser reemplazados los microfilmes de mala calidad.

Puede denegarse el servicio en caso del incumplimiento con el Reglamento General
de Servicios de la Hemeroteca Nacional de México.

En el caso de condiciones especiales de costo o de entregas, se debera cumplir con
las politicas oficiales de exenciones o servicios especiales, autorizada por la
Coordinacién de Hemeroteca Nacional de México.
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Los duplicados se realizan a partir de la coleccion de microfilmes originales.

Los microfilmes de servicio que son reemplazados pueden ser desechados, o pueden
ponerse a la venta, con base en la politica de sobrantes de la Hemeroteca Nacional de
México.

Actividad 3: APOYO A LA GENERACION DE COPIAS DE DISTRIBUCION DE

MICROFILMES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL

Area: Unidad de Microfilmacién y Fotografia

Objetivo: Apoyar a la Biblioteca Nacional para generar las copias de distribucion
(duplicados) de su acervo micrografico, que sean requeridas como soporte de su

servicio.

Responsable (s): Jefe de Departamento, Jefe de Laboratorio de Base, Analistas de
base y Laboratoristas.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (papel o Relacién
electrénicos) interdepartamen
tal

1. Recibe solicitud del usuario para la 1. Solicitud de 1. Usuario de la
reproduccién de un microfiime Servicios de Biblioteca

2. Informa al usuario sobre los términos y fotoreproduccion. Nacional.
condiciones del servicio, con base en la
informacion oficial emitida por la 2 3.
Hemeroteca Nacional de México, para Departamento
su aceptacion. 2. Requerimientos de | de Servicios de

3. Si el usuario acepta condiciones, servicio. Informacion o
solicita la autorizacion de las
Coordinaciones para la Fondo
fotoreproduccion. Reservado de la

4. Recibe y autoriza la solicitud de la 2. Formato o Biblioteca
Biblioteca Nacional. (en caso de que procedimiento Nacional.
prope_da). - particular de la

5. Solicita ala HN el servicio de o )
duplicado(s) de la coleccién de Biblioteca Nacional.
microfilmes. 4 -5,

6. Autoriza solicitud de BN. Coordinacién de

7. Recoge Solicitud de Servicios de . hli
fotore%roducci()n en la Coordinacion de 5. SO_I'_C'tUd de Ebll.otecla
Hemeroteca. Servicios de aciona de

8. Incorpora la Solicitud de Servicios de | Fotorreproduccién de | México.
fotoreproduccion al expediente del la Hemeroteca
usuario. Nacional con el VoBo

9. Reune los microfilmes a duplicar.
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10.

Elabora el pase de salida de los
microfilmes.

de la Coordinacion de
Biblioteca Nacional.

6. Coordinacion
de Hemeroteca

11. Forma un paquete de salida de los Nacional.
microfilmes a duplicar.
12. Recibe el paquete de microfilmes,
incluyendo formato de autorizacion. 6. Solicitud de
Servicios de 11.
13. Revisa la pertinencia de los datos en :;ﬂ?;ﬁg:gfei(:lon de Ej):gaer:jir:iigtge
el original para que sea congruente ) 3
con los microfilmes entregados, Nacional con el VoBo | Informacion o
firmando de recibido e indicando la de las Coordinaciones | Fondo
fecha de recepcion en la copia para la | de Biblioteca y Reservado de la
Biblioteca Nacional. (actividad del jefe | Hemeroteca. Biblioteca
del Laboratorio de Microfilmacion). Nacional de
14. Procede con el proceso de duplicado. México
15. Informa sobre la finalizacién del '
trabajo. 7. Solicitud de
16. Firma de recibido en el original de la Servicios de Foto
Solicitud de Servicios de reproduccion.
Fotoreproduccion. 16 - 18.
17. Entrega al usuario los duplicados, y Departamento

solicita su firma.

10. Pase de salida de
Fondo Reservado.

16. Solicitud de
Servicios de Foto
reproduccion.

de Servicios de
Informacion o
Fondo
Reservado de la
Biblioteca
Nacional de
México.

Normas y politicas de operacion

La solicitud del usuario para los servicios de duplicado de microfilmes, debe cubrir los
requerimientos establecidos por la UNAM (Patrimonio Universitario) y la Biblioteca
Nacional de México, para los servicios de duplicado de microfilmes.

Solo se pueden duplicar los microfilmes que conforman el acervo institucional y cuyos
contenidos se encuentren en el “Dominio publico” o correspondan al dominio
patrimonial de la UNAM.

Todos los microfilmes de distribuciéon son sujetos de reemplazo, cuando los efectos del
uso y del manejo, les han causado alteraciones fisicas que estén en detrimento de su
legibilidad, presentacion al usuario, o que impidan su correcta carga en las maquinas
lectoras. De igual manera pueden ser reemplazados los microfiimes de mala calidad.

Puede denegarse el servicio en caso del incumplimiento con el Reglamento General
de Servicios de la Biblioteca Nacional de México.

Los duplicados se realizan a partir de la coleccion de microfilmes originales.
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Actividad 4: APOYO A LA GENERACION DE COPIAS DE DISTRIBUCION DE
MICROFILMES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL PARA SOPORTE DEL SERVICIO
MICROGRAFICO EN SALA

Area: Unidad de Microfilmacién y Fotografia

Objetivo: Apoyar a la Biblioteca Nacional para generar las copias de distribucion
(duplicados) de su acervo micrografico, que sean requeridas como soporte de su

servicio.

Responsable: Unidad de Microfilmacion y Fotografia.

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacién
interdepartamental

Determina que microfiimes
originales deben ser
duplicados, 6
reemplazados para un
mejor servicio en sala.
Informa a la UMyF sobre el
trabajo a realizar.
Determina la cantidad y
caracteristicas técnicas de
la pelicula, materiales e
insumos que seran
requeridos, asi como del
tiempo probable de
procesamiento.

Gestiona la solicitud de
presupuesto para la
adquisicion de los
materiales.

Solicita presupuesto a
proveedores.

Envia presupuestos
recibidos.

Llena el formato Solicitud
de Servicios de Foto
reproduccioén de la
Hemeroteca Nacional, en
original y copia, indicando
el detalle de los microfilmes
a duplicar.

Forma expediente
integrando el formato

3. Memorandum.

5. Presupuesto.

7. Expediente de
trabajo.

8. Solicitud de
Servicios de Foto
reproduccion.

9. Solicitud de
Servicios de Foto
reproduccion.

1 -2. Departamento de
Servicios de
Informacion o Fondo
Reservado de la
Biblioteca Nacional.

5 -6. Secretaria
Administrativa del |IB.

7-9. Departamento de
Servicios de
Informacion o Fondo
Reservado de la
Biblioteca Nacional de
México.

10. Coordinacion de
Biblioteca Nacional.
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Solicitud de Servicios de
Foto reproduccion y
condiciones del trabajo.

9. Solicita visto bueno y
autorizacion.

10. Recibe y autoriza la
solicitud de la Biblioteca
Nacional. (en caso de que
proceda).

11. Recoge Solicitud de
Servicios de Foto
reproduccion.

12. Gestiona adquisiciéon de los
materiales presupuestados
(actividad de la Biblioteca
Nacional).

13. Recoge y entrega los
materiales adquiridos
(actividad de la Biblioteca
Nacional).

14. Reune los microfilmes que
se duplicaran.

15. Elabora el pase de salida
de los microfilmes.

18. Forma un paquete de
salida de los microfilmes a
duplicar.

19. Recibe el paquete de
microfilmes.

20. Revisa la pertinencia de
los datos en el original
para que sea congruente
con los microfilmes
entregados, firmando de
recibido e indicando la
fecha de recepcion en la
copia para la Biblioteca
Nacional. (actividad del jefe
del Laboratorio de
Microfilmacion).

21. Procesa duplicados
solicitados.

22. Informa sobre la
finalizacion del trabajo.

23. Firma de recibido en el
original de la Solicitud de
Servicios de
Fotoreproduccion.

24. Entrega al usuario los
duplicados, y solicita su
firma.

10. Solicitud de
Servicios de
Fotorreproduccion
de la Hemeroteca
Nacional con el
VoBo de la
Coordinacion de

Biblioteca Nacional.

15. pase de salida.

19. Solicitud de
Servicios de Foto
reproduccién con
VoBo de
Coordinaciones.

23. Via telefénica.

24. Solicitud de
Servicios de Foto
reproduccion.

11-19. Departamento
de Servicios de
Informacion o Fondo
Reservado de la
Biblioteca Nacional de
México.

24-25. Departamento
de Servicios de
Informacion o Fondo
Reservado de la
Biblioteca Nacional de
México.

Normas y politicas de operacion

La solicitud del usuario para los servicios de duplicado de microfilmes, debe cubrir los
requerimientos establecidos por la UNAM (Patrimonio Universitario) y la Biblioteca
Nacional de México, para los servicios de duplicado de microfilmes.
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ENCUADERNACION

Para asegurar la preservacion de los materiales y que su consulta se realice de manera
secuencial, la encuadernacion es un procedimiento indispensable dentro de la
institucion. Con ella, se garantiza una utilizacién futura en las mejores condiciones y en
un tiempo de vida mayor. Atendiendo a esos criterios se efectua lo siguiente.

Actividad 1: ENCUADERNACION HEMEROGRAFICA

Area: Departamento de Adquisiciones

Objetivo: Conservar los materiales hemerograficos en buenas condiciones fisicas, a
través de la calidad de las encuadernaciones que permitan un facil manejo de las
publicaciones y eviten su deterioro.

Responsable (s): Bibliotecario y secretaria.

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades de la
Secretaria

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacion
interdepartamental

Ejerce la distribucion del
presupuesto asignado
para encuadernacién y
reencuadernacién (esta
actividad se realiza
conjuntamente con la jefa
de Departamento y el
Area de Presupuesto).

Recibe de los
bibliotecarios que forman
las  colecciones los
listados en borrador con

los datos de titulo,
ndmero consecutivo,
lugar, periodo y
observaciones para
encuadernar.
Mecanografia los
listados.

Devuelve a los

bibliotecarios una copia
de los listados
mecanografiados.

Entrega un copia del
listado y las colecciones
para su proceso de

1. Oficio.

2. Relacion de

encuadernacion.

4. Relacién de
encuadernacion.

5. Relacion de
encuadernacion.

6. Facturas y orden de
pago.

7. Relacion de
encuadernacion y facturas.

1. Area de Presupuesto.

7. Area de Presupuesto,
Departamento de
Servicios de Informacion.

8. Departamento de
Servicios Generales y
Departamento de
Servicios de Informacion.
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empastado al
encuadernador.

Recibe el material
encuadernado y las
facturas
correspondientes.
Reparte el original de los
listados y factura a la
Secretaria
Administrativa, y copias
al Departamento de
Servicios de Informacion

y archivo.
Solicita el traslado del
material al piso

correspondiente.
Elabora y envia reporte
anual del total de
publicaciones y
presupuesto ejercido.

No.

Actividades del
bibliotecario

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacion
interdepartamental

Recibe los volumenes
encuadernados.

Revisa los volumenes
para determinar la
calidad de la
encuadernaciéon (material
del empastado, costuras,
intervencion en los
margenes, etc.)
Devuelve al
encuadernador los
materiales con errores
para su correccion.
Marca cada volumen
correctamente
encuadernado.

Entrega al Departamento
de Servicios de
Informacion los
volumenes para ser
integrados a la coleccion.

1. Relacién de
encuadernacion.

3. Relacion de
encuadernacion.

3. Departamento de
Servicios de
Informacion.

Normas y politicas de operacion

En caso de que las encuadernaciones no cumplan con los requerimientos de calidad

se devuelven los materiales para corregir el empastado o los datos.

La encuadernacion se realiza dependiendo de las necesidades de la Hemeroteca y del
presupuesto asignado, prioritariamente se destina a los materiales de nuevo ingreso y
posteriormente a los materiales deteriorados.
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Los criterios para el grosor de los volumenes que se envian a encuadernar son: para los
diarios de D. F. un maximo de 3.5 cm. Y para los diarios de los estados un maximo de
4.5 cm.

Los dos diarios del D. F. que se reciben por Deposito Legal, se preparan para su
encuadernacion (original y duplicado), mientras que los diarios de los estados sélo se
envian a encuadernar un ejemplar (el original), el duplicado se resguarda en el almacén
en los pisos cuatro y cinco de la Hemeroteca.

Se elige los diarios en mejor estado fisico para conformar el original.

Diagrama de flujo 6

SERVICIOS GENERALES

La Hemeroteca Nacional de Meéxico brinda diversos servicios generales vy
especializados para dar solucién a las necesidades informativas y académicas de sus
usuarios, por medio de recursos documentales, herramientas electronicas y digitales en
sus diferentes Departamentos y Areas que la conforman.

SERVICIOS DE INFORMACION GENERALES

Actividad 1: INTEGRACION DE ACERVOS

Area: Servicios de Informacion

Objetivo: Preparar las colecciones de nuevo ingreso para su integracion al acervo
correspondiente.

Responsable (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacién y bibliotecarios.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (papel o electrénicos) | Relacion
interdepartamental
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1. Recibe los nuevos | 1. Listado. 1. Departamento de

volumenes para Adquisiciones.
ingresarlos al acervo.

2. Instruye para que se 9. Departamento de
coteje las listas con los | 2.Listado. Catalogacion.

volumenes enviados.

3. Coordina la colocacion
de nuevos volumenes,
en el orden
establecido.

4. Establece la apertura
de espacios en la
estanteria donde los
titulos carecen del
mismo.

5. Supervisa la
depuracion de la
rustica de los 9 diarios
del Distrito Federal.

6. Coteja las fechas de
los periédicos de
recién ingreso con las
fechas de los diarios
en rustica. (actividad
del bibliotecario).

7. Desecha los
ejemplares en rustica
cuyas fechas
ingresaron
encuadernadas
(actividad
bibliotecario).

8. Instruye para depurar
la rustica del Diario
Oficial de la
Federacion.

9. Recibe los materiales
con cédigo de barras.

10. Notifica el traslado de
los materiales al
acervo
correspondiente.

11. Elabora y  envia
reporte anual del total
de publicaciones vy
presupuesto ejercido.

Actividad 2: MANTENIMIENTO DE LAS COLECCIONES EN ESTANTERIA

Area: Servicios de Informacién

Objetivo: Conservar el orden y funcionamiento de la estanteria para una mejor
localizacion y servicio a los usuarios.

Responsable (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacién y bibliotecarios.
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Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel
o electrdnicos)

Relacién
interdepartamental

1. Realiza un diagnostico de
necesidades en el servicio de
informacion para el crecimiento de
las colecciones (actividad del Jefe
de Departamento).

2. Genera espacios para la integracion
de nuevos volumenes.

3. Revisa el orden correcto de las
colecciones en estanteria.

4. Sustituye la rustica por lo volumenes
encuadernados.

5. Localiza material extraviado y mal
colocado.

6. Investiga necesidades que requiere
la preservacién y orden del acervo
(actividad del Jefe de
Departamento).

Normas y politicas de operacion

La manipulacién de los materiales debe ser realizada por el personal que cuenta con los
conocimientos de distribucion del acervo, asi como del cuidado que implica su
integracion, con el fin de conservar las condiciones originales.

Actividad 3: SUPERVISAR ORDEN DEL ACERVO

Area:

Servicios de Informacion

Objetivo: Mantener la organizacion y el orden del Acervo.

Responsable(s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacion y bibliotecario.

No.

Actividades

Formatos (papel
o electronicos).

Relacién
interdepartamental.

Programa recorrido por las salas donde
se encuentra el Acervo

Realiza un recorrido por los repositorios
Supervisa aleatoriamente el orden de las
colecciones.
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4.

Instruye al bibliotecario para que coloque
el material encontrado fuera de su lugar.

Actividad 4: PRESERVACION DEL MATERIAL HEMEROGRAFICO

Area:

Servicios de Informacion

Objetivo: Evaluar el estado de conservacion de los materiales y, en su caso, mandarlos
a reencuadernar.

Responsable (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacién, bibliotecario y
secretaria.

Descripcion del procedimiento:

oo

10.

11.

los volumenes deteriorados.

Instruye al bibliotecario elaborar listas
de los volumenes sefialados como
deteriorados.

Transcribe a la computadora las listas
de los volumenes deteriorados
(Actividad de la secretaria).

Solicita la cotizacion correspondiente.
Consulta si hay presupuesto.

Solicita autorizacion a la Coordinacion
para el proyecto.

Llama al encuadernador para recoger
los volumenes deteriorados.
Establece fechas para la devolucion
de los volumenes reencuadernados.
Recibe del encuadernador los
volumenes reencuadernados.

Coteja la lista con los volumenes
devueltos y la calidad del trabajo.
Informa si la lista no coincide; al
encuadernador del o los volumenes
faltantes.

3. Lista de
volumenes.

4. Oficio.

1. Delegacién
Administrativa.

2. Coordinacion
Hemeroteca Nacional.

No. Actividades Formatos Relacién interdepartamental
(Papel
electrénicos)

1. Recorre los repositorios para detectar

de
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Normas y politicas de operacion

Los volumenes deteriorados y con grado de desencuadernacién avanzada, se amarran
para evitar del desprendimiento de hojas.

Si la lista coincide con los volumenes devueltos, instruye al bibliotecario a colocar en el
orden correspondiente los volimenes mencionados.

Actividad 5: SUPERVISION DE ESTADO DE CONSERVACION

Area: Servicios de Informacion

Objetivo: Supervisar que se cumplan las normas para la mejor conservacion del material

hemerografico.

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios de Informacion

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (Papel o
electrénicos)

Relacién

interdepartamental

Hace recorrido por las salas
donde se localizan las
colecciones del Acervo.
Supervisa que haya orden vy
limpieza en las mismas.

Toma nota del material
deteriorado.

Toma nota del estado en que se
encuentra el material en rustica.
Informa a la Coordinacion sobre
la necesidad de encuadernar o
reencuadernar el material
deteriorado.

5.Coordinacion

de

Hemeroteca Nacional.

Actividad 6: PRESERVACION Y CONSERVACION DE PUBLICACIONES

Area: Fondo Reservado

Objetivo: Evaluar el estado de conservacién de los materiales y en su caso mandarlos
a reencuadernar.

Responsable (s): Jefe de Seccidon y bibliotecarios.
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Descripcion del procedimiento:

deteriorados, con
hongos, humedad o
presencia de
insectos.
Selecciona el material
susceptible de
reencuadernacion o
intervencion.
Elabora el listado de
periédicos que se
enviaran al Jefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion.
Informa al Jefe del
Departamento de
Servicios de
Informacion.
Entrega al Jefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion los
materiales.

Recibe y cotejar
fisicamente los
materiales.
hemerograficos
intervenidos con el
Jefe del
Departamento de
Conservacion y
Restauracion.

3.Solicitud vy
anexo.

listado

No. | Actividades Formatos (papel o | Relaciéon interdepartamental
electrénicos)
1. Identifica los
volumenes

3.Departamento de

Conservacion y Restauracion.

6.Departamento de

Conservacion y Restauracion.

6.Departamento de

Conservacion y Restauracion.

Actividad 7. REENCUADERNACION

Area:

Fondo Reservado

Objetivo: Conservar y preservar el Acervo.

Responsable: Jefe de Seccidén. Jefe de Seccion

46



Descripcion del procedimiento:

Actividades

Formatos

(papel | Relacién interdepartamental
o electrénicos)

1. Selecciona el material
susceptible de
encuadernacion.

2. Elabora el listado de
periddicos que
requieren este
mantenimiento.

3. Presenta la lista al jefe
del Departamento de
Servicios de
Informacion.

Actividad 8. ORGANIZACION DE MICROFILMES

Area: Sala de Microlectoras

Objetivo: Mantener el orden del acervo micrografico

Responsable (s): Jefe de Seccidn y cuatro bibliotecarios

Descripcion del procedimiento:

Actividad

Formato

(papel o
electrénico)

Relacion
Interdepartamental

del laboratorio de
listado anexo.

se van a colocar

etiquetas.

1. Recibe los rollos de duplicado
de microfilmes provenientes

microfilmacion junto con un
2. Pone sobre las gavetas donde
definitivamente los microfilmes.

3. Prepara cajas para guardar
cada rollo microfilmado vy

1. Departamento de
Microfilmacién y
Fotografia.
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4. Coteja rollos con la lista al
igual que se realiza una
revision rollo por rollo para
saber si se encuentran
embobinados correctamente.

5. Elabora la etiqueta donde
describe el contenido de cada
rollo y la pega en la tapa de
cada caja.

6. Integra los rollos en orden
alfabético y cronoldgico en las
gavetas del acervo
micrografico.

ACCESO A LA INFORMACION Y ATENCION DE USUARIOS EXTERNOS

FONDO CONTEMPORANEO

Es un acervo conformado por periddicos y revistas nacionales y extranjeras, asi como
de publicaciones oficiales, cuya finalidad es facilitar al usuario el acceso a la informacion
a través de una serie de servicios, como son: la consulta, orientacién, referencia,
préstamo en sala, reprografia y visitas guiadas. Para ello es necesario efectuar una serie
de procedimientos que promuevan un mejor manejo y administracion de los recursos.

Actividad 9: CONSULTA EN SALA

Area: Colecciones Generales

Objetivo: Atender al usuario que solicita publicaciones periddicas.

Responsable (s): Bibliotecarios

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades

Relacion
interdepartamental

1. Llena su solicitud de préstamo,
segun sea el caso, electronica o
manualmente (Actividad del
usuario).

2. Recibe la solicitud debidamente
llenada.

Formatos
(Papel o}
electrénicos)

1. Solicitud de
préstamo.
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3. Realiza la busqueda de la
publicacion solicitada.

4. Localizada la publicacién, la
lleva al mostrador donde se
encuentra el usuario.

5. Solicita una identificacion
vigente al usuario.

6. Entrega la identificacion
(Actividad del usuario).

7. Entrega la publicacion
solicitada.

Normas y politicas de operacion

Para la consulta en sala el usuario debe cumplir con los requisitos del servicio.

Actividad 10: GESTION PARA LAS SOLICITUDES DE REPRODUCCION DE
MATERIAL

Area: Servicios de Informacion

Objetivo: Apoyar a los usuarios en los tramites para fotografiar, videograbar o filmar
material del acervo.

Responsable (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacion.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (papel o Relacién
electrénicos) interdepartamental

1. Informa al usuario los requisitos | 1. Requisitos para
para tomar  fotografias O | fotografiar.
filmaciones de periddicos o
revistas.

2. Presenta al usuario los requisitos
por escrito.

3. Comunica al wusuario que le
enviara a su correo electrénico un | 2. Carta compromiso.
machote de la carta compromiso a
la que se hace referencia en los
requisitos, la cual debera llenar y
adjuntarla a la solicitud de permiso | 7- Recibo de pago.
para fotografiar.

4. Revisa la documentacién con la
autorizacién de la Direccion de ]
Patrimonio Universitario e informa | 8- Expediente del
al usuario que puede continuar el | usuario.
tramite.

5. Hace el recibo segun el niumero de
volumenes a fotografiar.
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6. Envia al usuario a realizar el pago,
indicandole que debe devolver el
recibo sellado y con el numero de
folio.

7. Regresa el recibo de pago
debidamente sellado (actividad del
usuario).

8. Agrega el recibo al expediente e
informa al usuario que puede
empezar a tomar sus fotografias.

9. Indica al bibliotecario a cargo
sobre los titulos que el usuario
tiene derecho a fotografiar.

Normas y politicas de operacion

Las reproducciones se encuentran condicionadas al reglamento de la Hemeroteca
Nacional de México.

Como principio general y por razones legales, la duplicaciéon del material documental
integralmente, solo puede ser realizada de conformidad con la legislacion sobre la
materia Proteccion de los Derechos de Autor.

Si las fotografias o grabaciones que va a tomar a los periddicos o revistas son para uso
académico, la autorizacion la otorgara los jefes del Departamento o de Seccién de
Colecciones Generales.

Si las fotografias o grabaciones que el usuario va a tomar a los periédicos o revistas son

para reproducirlas en medio impreso u otro medio de comunicacién masiva, se le orienta
para que el tramite lo continde en la Direccién de Patrimonio Universitario.

Actividad 11: VISITA EN SALAS

Area: Servicios de Informacion

Objetivo: Atender las solicitudes de usuarios que quieran visitar las salas del acervo.

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios de Informacion.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (Papel | Relacién
o electrdnicos) interdepartamental
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1. Recibe la solicitud oficial, en papel | 1. Solicitud
membretado, dirigida a la Directora del | Oficial.
Instituto de Investigaciones Bibliograficas, con
copia a la Coordinacion de la Hemeroteca
Nacional, en la que indicara el nombre o
nombres de las personas que desean
ingresar, el motivo de su solicitud, la fecha y
hora.

2. Anexa a la documentacion anterior, copias de
identificaciéon personal, comprobante de
domicilio con una antigledad no mayor de dos
meses de expediciéon

3. Informa al interesado que la respuesta se dara
en un plazo de una semana.

4. En caso de que la documentacion esté en
regla, se programa la visita.

Normas y politicas de operacion

Las visitas se encuentran condicionadas al reglamento de la Hemeroteca Nacional de

México.

Actividad 12: SOLICITUD DE COPIA CERTIFICADA DE PUBLICACION DE AVISOS

Area: Departamento de Servicios de Informacién

Objetivo: Atender solicitud de por mandato judicial.

Responsable (s): jefes de Departamento y Seccidn.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos

(papel o
electrénicos)

Relacion
interdepartamental

1. Recibe oficios del Poder Judicial tanto local 1.0ficio.
como Federal en los que se solicitan copias
de avisos publicados en los diversos medios

escritos.
2. Analiza la magnitud de la solicitud. 4.Copia
3. Localiza informacion solicitada. fotostatica.
4. Saca copia de los avisos publicados
5. Envia las copias a la Direccion para la firma
de la Directora.
6. Recibe las copias de la Direccion. 6.Copia
7. Elabora oficio de envio de las copias sellada 'y
certificadas. firmada.

5. Direccion del
Instituto.

8.Coordinacion de
Hemeroteca Nacional.

51




8. Remite oficio con las copias anexas a la
Coordinacion de la Hemeroteca para que a su
vez las haga llegar al destinatario final. 7.0Oficio.

Normas y politicas de operacion

Si la solicitud es amplia e incompleta, se contesta por escrito para que el juzgado o
tribunal asigne a un investigador para que haga la busqueda en las publicaciones
periddicas.

Actividad 13: INFORMACION SOBRE LOS SERVICIOS DE LA INSTITUCION

Area: Servicios de Informacién
Objetivo: Atender y orientar al usuario para localizar informacion.
Responsable (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacion

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (Papel | Relacién
o electrdnicos) interdepartamental

—

Escucha al usuario

2. Da respuesta sus dudas y amplia su
explicacién para dar a conocer los otros
servicios de la Hemeroteca.

3. Envia al usuario a lugar donde se encuentra

la publicacién o el servicio solicitados.

Normas y politicas de operacion

El servicio se prestara de 9 de la manana a 8 de la noche a usuarios mayores de 16
afios siempre y cuando presenten una identificacion vigente.

Actividad 14: ORIENTACION AL USUARIO
Area: Servicios de Informacion

Objetivo: Orientar al usuario en el uso y aprovechamiento de las fuentes de informacion,
Servicios y recursos.

Responsable (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacion.
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Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (Papel o
electrénicos)

Relacién
interdepartamental

Responde las preguntas del usuario
sobre el préstamo de publicaciones.
Responde las preguntas del usuario
sobre el uso de los materiales.

Informa al usuario sobre las
colecciones hemerograficas que puede
consultar.

Informa al usuario de cémo aprovechar
mejor las fuentes de informacién:
catalogos manuales, catalogos
electrénicos, Hemeroteca Nacional
Digital, acervo micrografico y bases de
datos disponibles para ser consultados.

Actividad 15: ORIENTACION ViA CORREO ELECTRONICO.

Area:

Servicios de Informacion

Objetivo: Responder, via correo electronico, a las preguntas que los usuarios plantean
sobre los servicios y el Acervo.

Responsabile (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacién, jefes de seccién.

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (Papel
o electrdnicos)

Relacién
interdepartamental

—_—

Revisa el correo electrénico.

Da respuesta a titulares de los correos
electronicos que preguntan sobre el Acervo

los servicios que presta la institucion.

Cuando la respuesta no esta a la mano, acude
a las bases de datos o a los repositorios para

documentarse.
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4.

Responde a los titulares de los correos
electrénicos pendientes.

Actividad 16: ATENCION AL USUARIO

Area:

Consulta Automatizada.

Objetivo: Atender y orientar al usuario para localizar informacion.

Responsable (s): Jefa de Seccidn y bibliotecaria.

Descripcion del procedimiento:
No. Actividades Formatos (Papel | Relacién
o0 electrdnicos) interdepartamental
1. Orienta al usuario para utilizar las

computadoras.

Asigna al usuario la computadora y la base de
datos a la que debe ingresar segun la
informacion que necesita.

Entrega formato de solicitud de servicio.
Localiza la informacién en las diferentes
bases de datos.

Manda imprimir (si asi lo requiere).

Elabora el recibo para su pago en caja.
Toma nota en el formato de recibo de pago
del numero de recibo menor.

Entrega las impresiones.

Anota el numero de folio del pago, el nimero
de recibo menor y los datos de identificacion
del usuario.

3. Solicitud de
servicio de
Internet.

6. Formato de
recibo de pago.

6 Delegacion
Administrativa.

Norm

La atencidén al usuario es una actividad que realiza la seccién de consulta

as y politicas de operacion

automatizada, para orientar correctamente al usuario en la busqueda de informacioén.
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Actividad 17: REPRODUCCION ELECTRONICA E IMPRESA.

Area: Consulta Automatizada

Objetivo: Reproducir material hemerografico en los medios que solicite el usuario.

Responsable (s): Jefa de seccién y Bibliotecaria.

Descripcion del procedimiento:

cualquiera de los
siguientes soportes:
impresién, en c¢d o
correo electronico,
llenando una solicitud
para reproduccion.
Elabora el recibo para
que pague en caja.
Toma nota del numero
de recibo menor.
Entrega las impresiones
previa comprobacion de
pago.

En la solicitud de
servicio de Internet
anota el numero de folio
del pago, el numero de
recibo menory los datos
de identificacion del
usuario.

reproduccion.

2.Recibos de pago.

3.Formato de recibo
de pago.

5.Solicitud para el
servicio de Internet.

No. Actividades Formatos (Papel o Relacién interdepartamental
electrénicos)
1. Llena la solicitud de | 1.Solicitud para
reproduccidn que puede | servicio de Internet y
seleccionarla en | solicitud para | 1.Caja Delegacion Administrativa.

Normas y politicas de operacion

Realizar las reproducciones en el medio que los usuarios de la seccién soliciten. Se
realizan reproducciones en conjunto con la Seccién de Consulta Impresa.

Si es impresién en papel el usuario avisa al responsable del area sobre la necesidad de
copias y aquél las manda a imprimir desde su computadora.

Si es por correo electrénico o en CD, se le da cotizacion por estos servicios.

Si esta de acuerdo con la cotizacién, se le da fecha de entrega segun el numero de
reproducciones que solicite.
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Actividad 18: SERVICIO DEL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Area: Consulta Automatizada

Objetivo: Facilitar al usuario la consulta o impresiones de textos del Diario Oficial de

la Federacion.

Responsable (s): Jefa de seccién y Bibliotecaria.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades

Formatos (Papel o
electrénicos)

Relacion
interdepartamental

1. Asigna una computadora al
usuario.

2. Llena un formato en papel
donde indica su nombre,
edad, escolaridad y
ocupacion. Estos datos
sirven para las estadisticas.

3. Ayuda al manejo de esta
base de datos.

4. Localiza la informacion, y
comunica al usuario.

5. Sise consigue la informacion
buscada, se hace un recibo
al usuario para que haga el
pago correspondiente.

6. Entrega al usuario, una vez
que comprueba el pago, la
informacién impresa.

1.Boleta de
préstamo.

7.Recibo de pago.

7. Delegacion
Administrativa.

Normas y politicas de operacion

Ayuda cuando la publicacion impresa no esta disponible o en condiciones de ser
consultada o si se requiere alguna copia, ademas de facilitar la localizacién de las

fechas.

La base esta en texto completo a partir de 1968 y los indices de 1917 a la fecha.

Si la informacion que se requiere es anterior a 1968, se solicita via telefénica a donde

se tiene la suscripcion.
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ACCESO A LA INFORMACION Y ATENCION DE USUARIOS EXTERNOS

FONDO RESERVADO

El Fondo Reservado de la Hemeroteca Nacional, conserva parte del valioso patrimonio
hemerografico de México. En él son resguardados periddicos y revistas, nacionales y
extranjeros, que fueron impresos a partir del siglo XVII y hasta 1916, asi como
publicaciones oficiales correspondientes a esas mismas fechas y el Fondo Garcia
Valseca, conformado por periddicos del Distrito Federal y de los estados. Mediante
estas colecciones y por sus caracteristicas es necesario normar su acceso tanto para
Sus usuarios externos como internos.

Actividad 19. REVISION DE EXISTENCIAS

Area:

Objetivo: Informar sobre existencias para Adquirir material para el Fondo Reservado.

Fondo Reservado

Responsable (s): Jefe de Seccion

Descripcién del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (Papel o
electrénicos)

Relacion interdepartamental

Coteja lista de venta
con las existencias
en el Acervo.

Marca las existentes.

Devuelve la lista a la
Coordinacion con el
resultado de la
investigacion.

3.Coordinacion de la
Hemeroteca Nacional.

Actividad 20: VISITAS GUIADAS
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Area: Fondo Reservado

Objetivo: Dar a conocer las publicaciones periédicas nacionales y extranjeras con que
cuenta el Fondo Reservado de la Hemeroteca Nacional

Responsable (s):Jefe de Seccion y 4 bibliotecarios

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (Papel o Relacién interdepartamental
electrénicos)

1. Recibe la solicitud de
visita guiada en la que el
usuario indique la
pertenecia institucional
de los asistentes a la,
visita; fecha, hora vy
numero de asistentes. Jefa del Fondo Reservado de
la Hemeroteca Nacional.

Jefe de la Seccion de Consulta
impresa

2. Coordina la visita con
los encargados de las
visitas guiadas en el
Fondo Contemporaneo
de la Hemeroteca y en el
Fondo Reservado de
Biblioteca.

3. Autoriza la visita.

4. Selecciona material
para exponerlo.

Actividad 21: FOTOREPRODUCCION
Area: Fondo Reservado
Objetivo: Orientar al usuario en la toma de fotografias del Fondo Reservado

Responsable (s): Jefe de Seccién y bibliotecarios
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Descripcion del procedimiento:

No. Actividades

Formatos (Papel o
electrénicos)

Relacién interdepartamental

1. Informa a los usuarios
los requisitos para
realizar tomas
fotograficas del Fondo
Reservado.

2. Proporciona la
papeleta de requisitos y
la carta compromiso

3. Recibe y verifica que
los documentos
entregados por el
usuario se encuentren
completos

4. Remite al usuario a la
Coordinacion de la
Hemeroteca para que le
sellen sus documentos y
posteriormente se dirija a
las instalaciones de
Patrimonio Universitario
para que le otorguen el
permiso
correspondiente.

5. Recibe la solicitud de
autorizacion de toma
fotografica por parte de
Patrimonio Universitario.

6. Elabora el recibo de
pago por concepto de
toma fotografica que el
usuario debe pagar.

7. Autoriza las tomas
fotograficas

1. Papeleta

requisitos.

2.Papeleta de
requisitos y Carta
compromiso.

6.Recibo de pago.

de

4. Coordinacioén de la
Hemeroteca Nacional.

6.Delegacion Administrativa.
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Actividad 22: CONSULTA DE PUBLICACIONES ANTERIORES A 1917.

Area:

Fondo Reservado

Objetivo: Prestar el material hemerografico nacional de 1722 a 1916 y extranjero 1665-

1916

Responsable (s): Jefe de Seccion y 4 bibliotecarios

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (Papel o
electrénicos)

Relacién
interdepartamental

Supervisa el préstamo
de periddicos y revistas
nacionales de 1722 a
1916 y extranjeras de
1665 a 1916.

Apoyar al usuario para
registrarse y consultar la
Hemeroteca Nacional
Digital de México en las
computadoras instaladas
en el Fondo Reservado.

1. Solicitud
(papeletas) de
préstamo color
rosa

Normas y politicas de operacion

Es requisito indispensable presentar la credencial de usuario de Fondo Reservado.

El préstamo es de tres volumenes.

Las tomas fotograficas se haran Unicamente con el permiso correspondiente.

Las publicaciones no se reproduciran completas.

Actividad 23: EXPEDICION DE CREDENCIAL
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Area: Fondo Reservado.

Objetivo: Gestionar la expedicion de credencial del Fondo Reservado.

Responsable (s): Jefe de Seccién y bibliotecarios.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades

Formatos (Papel o
electrénicos)

Relacién
interdepartamental

1. Informa a los usuarios
los requisitos para
obtener su credencial del
Fondo Reservado.

2. Proporciona la
papeleta de requisitos y
el formato de solicitud

3. Coteja la entrega de
documentos de usuario

4. Elabora el recibo de
pago por concepto de
expedicion de credencial

5. Reune la
documentacién y
entregarla a la
Coordinacién de la
Hemeroteca Nacional

6. Recoge la credencial
elaborada por la
Coordinacion y
entregarla al usuario.

7. Regresa los
documentos del usuario,
con su firma de que
recibio su credencial, a la
Coordinacién para que
queden archivados.

1. Papeleta de requisitos

2.Formato de solicitud

4.Recibo de pago.

5.Documentos:

4 .Delegacion
Administrativa

5.Coordinacioén
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Actividad 24: ATENCION DE SOLICITUDES POR CORREO

Area: Fondo Reservado

Objetivo: Atender consultas de los usuarios por correo electronico

Responsable (s): Jefe de Seccidn y 4 bibliotecarios

Descripcion del procedimiento:

No. | Actividades

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacién interdepartamental

1. Responde las consultas y
solicitudes de los usuarios
por correo electrénico.

2. Enviar al usuario en
archivo adjunto los
requisitos para obtener la
credencial del Fondo
Reservado y los que se
necesitan para obtener
autorizacién con el objetivo
de realizar tomas
fotograficas.

2.Requisitos

Normas y politicas de operacion

El usuario debe cumplir con os requisitos del servicio.

Actividad 25: PRESTAMO DE FORMATOS

Area: Sala de Microlectoras

Objetivo: Prestar los microformatos para consultar en la sala.

Responsable: Jefe de Seccion.
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Procedimiento:

No. Actividades Formatos (papel | Relacion
0 electrdnicos) Interdepartamental
1. Atiende al usuario que llega al 3. Departamento
mostrador. de Cémputo.
2. Pregunta sobre titulos y fechas de los
periédicos que necesita, 5. Almacén
3. Canaliza al area de computadoras
para hacer su solicitud. 6. Almacén

4. Explica que elija la opcion “periédicos
en microfilm” de la base de datos
inventario y manda a imprimir la
solicitud.

5. Busca el o los rollos microfilmados
con los titulos que requiere el usuario.

6. Da al usuario el material solicitado
previa entrega de una identificacion,

la cual debe estar vigente ycontener 4. Egrmato

nombre y fotografia solicitud "Base
7. Asiste al usuario en el manejo de las | de Datos

microlectoras. Inventario”

ACCESO A LA INFORMACION Y ATENCION DE USUARIOS INTERNOS

FONDO CONTEMPORANEO

Actividad 26: INVESTIGACION HEMEROGRAFICA
Area: Servicios de Informacién

Objetivo: Investigar informacién hemerografica requerida por la Direccidon o
Coordinacién de la Hemeroteca Nacional.

Responsable (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacién y jefes de
Seccion.

Descripcion del procedimiento:
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No.

Actividades

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacién

Interdepartamental

—

Analiza la informacion solicitada.
Solicita periddicos o revistas o
acude al repositorio donde se
ubican las publicaciones que
pudieran tener la informacion
requerida.

Investiga en las fechas sefialadas
de los periddicos o revistas para
localizar la informacion solicitada.
Saca copias de la nota buscada.
Envia la informacién obtenida a la
Direccion o Coordinacién de la
Hemeroteca Nacional.

Regresa el o los volumenes de
periédicos o revistas solicitados
para ser colocados en el orden
establecido.

1.

Direcciéon o

Coordinacion

de

Hemeroteca

Nacional.

Normas y politicas de operacion

Dependiendo de la urgencia de la solicitud, se pide apoyo a los jefes de seccion.

ACCESO A LA INFORMACION Y ATENCION DE USUARIOS INTERNOS

FONDO RESERVADO

Actividad 9. PRESTAMO DE PUBLICACIONES PARA INVESTIGADORES

Area:

Fondo Reservado.

Objetivo: Llevar un control y registro de las publicaciones que los investigadores del IIB
requieren.

Responsable (s): Jefe de Seccién y bibliotecarios.

Descripcion del procedimiento:
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No. Actividades

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacién Interdepartamental

1. Anotar en la libreta de
control de préstamo el titulo
de la publicacion, las fechas
de la misma y el dia en que
se realizo el tramite.

2. El investigador firma
original y copia de la boleta
de solicitud de préstamo
interno.

3. El bibliotecario archiva la
boleta original hasta que el
investigador entregue el
material.

4. Elabora el pase de salida
en original y copia que firma
el jefe de la Seccion.

5. Entregar al investigador
el volumen del periddico
junto con su boleta de
préstamo interno y el
original del pase de salida.

6. Recibe del investigador el
volumen prestado.

7. Sella de devuelto las
boletas de préstamo
original y copia.

8. Archiva boleta de
préstamo.

2.Solicitud de
préstamo interno.

7 .Boleta sellada

5.Investigadores del Instituto de
Investigaciones Bibliograficas.

6.Investigadores del Instituto de
Investigaciones Bibliograficas.

SERVICIOS ESPECIALIZADOS

SERVICIO DE PRENSA MEXICANA (SERPREMEX)
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Considerando el vasto y valioso acervo de publicaciones periddicas con que cuenta la
Hemeroteca Nacional de México, surge el Servicio de Prensa Mexicana, con el propésito
de procesar una porcion de la produccion periodistica nacional relacionada con lo mas
significativo de la actualidad mexicana.

ESTRUCTURA

Es una base de datos que integra registros hemerograficos (sintesis) de las siguientes
publicaciones: La cronica de hoy, Excélsior, La Jornada, Reforma, El Universal, y las
revistas Letras Libres y Nexos.

La clasificacion tematica general cuenta con la siguiente division:

Sistema politico
Cuestiones agrarias
Cuestiones laborales
Derechos humanos
Ecologia

Economia

Educacion

Relaciones Estado-lglesias
Tratado de libre comercio

©CoNOORLON =

Los géneros periodisticos considerados son:

Noticia
Entrevista
Cronica
Reportaje
Columna
Editorial
Ensayo

Carta del lector
Desplegado

©CoNOOR®ON =
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Actividad 1: SELECCION

Area: Departamento de Sistematizacion Hemerografica

Objetivo: Organizar la informacion periodistica impresa para detectar las noticias y los
textos de opinién relevantes sobre México para su difundir y alimentar la base de datos.

Responsable (s): Jefa de Departamento, Técnicos Académicos, personal de

honorarios y prestadores de servicio social.

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos

(papel o
electrénicos)

Relacion
interdepartamental

Recibe los periddicos que la Institucion compra
para su analisis (Actividad de la Jefa de
Departamento).

Entrega los ejemplares al personal para su

indizacion (Actividad de la Jefa de Departamento).

Jerarquiza la informacion conforme a la
importancia de la noticia o texto de opinién.
Revisa la informacion seleccionada.

2.Periddicos

3.Periddicos

Normas y politicas de operacion

La Institucion adquiere por compra directa los periédicos que se trabajan para la base
de datos SERPREMEX.

La informacion periodistica seleccionada tiene que estar relacionada con el acontecer
actual de México.

Cada Técnico Académico indiza una publicacion peridédica asignada por la Jefa de
Departamento.

En el caso del personal de honorarios y prestadores de servicio social, la seleccion debe
estar supervisada por la Jefa del Departamento y se trabaja a nivel local en el Sistema.
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Actividad 2: ANALISIS

Area: Departamento de Sistematizacion Hemerografica

Objetivo: Analizar la informacién que se genera en los medios periodisticos impresos en

relacion con el acontecer del México actual.

Responsable (s): Jefa de Departamento y Técnicos Académicos

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades

Formatos (papel o
electrénicos)

Relacion
interdeparta
mental

2. Detecta las notas y comentarios tomando en
cuenta cabeceras de seccidn, titulares,
encabezados, etc, que contengan temas
relacionados con el acontecer de México.

3. Consulta diccionarios especializados para una
mejor de los registros hemerograficos.

1. Lee cuidadosamente los textos seleccionados.

1.Peridédicos.

2.Periodicos.

3.Periodicos.

Actividad 3: SINTESIS/RESUMEN

Area: Departamento de Sistematizacion Hemerografica

Objetivo: Elaborar y difundir una sintesis periodistica relativa al acontecer del pais para
que los usuarios puedan confrontar o seleccionar los diferentes puntos de vista sobre

un hecho determinado.

Responsable (s): Jefa de Departamento y Técnicos Académicos

Descripcion del procedimiento:

68




No.

Actividades

Formatos

(papel o
electrénicos)

Relacién
interdepartamental

—_—

Subraya el texto impreso en el periddico.

Realiza una trascripcion resumida del contenido de las
notas informativas y/o textos de opinién.

Revisa la correcta redaccion, ortografia e importancia
de la sintesis (Actividad de la Jefa de Departamento).
Captura en la base la sintesis con los campos
contenidos en plantilla como: autor, fuente, fecha,
género periodistico, temas y palabras claves.
Regresa a los técnicos académicos las observaciones
para su correccion si es el caso (Actividad de la Jefa
de Departamento)..

1.Periédicos

2.Periddicos

5.Serpremex

Normas y politicas de operacion

Los resumenes cuentan con una extensién predeterminada de entre cien o ciento
cincuenta palabras.

Presentar de manera clara, analitica y precisa el contenido de la informacion para su
compresion por los usuarios, y sin utilizar juicios de valor.

Difundir la sintesis periodistica de manera oportuna y expedita en la base Serpremex.

Actividad 4: SELECCION DE LA NOTICIA DE LA SEMANA

Area:

Departamento de Sistematizacién Hemerografica

Objetivo: Elegir la noticia mas relevante de cada semana para subirla a la pagina Web
de Serpremex.

Responsable (s): Jefa de Departamento

No. Actividades Formatos Relacion
(papel o interdepartamental
electrénicos)
1. Esta al tanto del acontecer nacional a través de los 1. Internet,
medios de comunicacion colectiva. television,
2. Define el hecho mas relevante cada semana.
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3. Elige la respectiva noticia. radioy
4. Elabora la sintesis de la noticia. diarios.
5. Sube de forma inmediata a la pagina Web de

Serpremex.

Normas y politicas de operacion
Cuando es pertinente, se suben al portal de Serpremex mas de una noticia por semana.
En caso de problemas con el soporte de cédmputo o telecomunicaciones se llena un

reporte directamente con el Departamento de Informatica y telecomunicaciones para

que dé solucion.

Diagrama de flujo 7

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL

INVENTARIO

La Hemeroteca Nacional de México cuenta con colecciones contemporaneas y
antiguas, el proceso de inventario de cada coleccion es especifico, sin embargo, ambos
requieren de un trabajo minucioso y detallado en el que se representen las existencias
de cada volumen, lo que repercute directamente en la actualizacién catalogo en linea,
control de calidad y mejor servicio.
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Actividad 1: INVENTARIADO ELECTRONICO DE MATERIAL RETROSPECTIVO

Area: Departamento de Catalogacion

Objetivo: Obtener una relacidon completa y ordenada del acervo retrospectivo de la
Hemeroteca Nacional de México, para conocer la existencia real de los materiales
(titulos, volumenes y ejemplares), facilitando su localizacién y determinando su estado
fisico.

Responsable (s): Jefa de Seccién de Control de Existencias.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos Relacién

electronicos

)

(papel o interdepartamental

Recibe los materiales con cédigos de barras.
Revisa la correcta colocacion del codigo de barras.
Verifica en el lomo el nimero de sistema y su 5 Sistema
correspondencia con el de la cubierta del volumen. | SIFIT.

4. Corrobora la lectura del cédigo de barras con el

W=

escaner.
5. Escanea los cédigos de barras en el sistema. , 7 Servicios
6. Verifica la correspondencia de datos del cédigo de 6 Sistema Generales.
barras con el material y el sistema. SIFIT.
7. Inventaria en el sistema.
8. Solicita traslado del material a estanteria.
7 Solicitud
de
servicios.

Normas y politicas de operacion

El inventario debe incluir todos los materiales existentes en su acervo.

Es necesario contar con conexion inaldambrica para el uso del sistema SIFIT (Sistema
de Inventario Fisico para Bibliotecas).

Prioritariamente se registraran las revistas por no contar con existencias de estas en el
catalogo en linea lo que facilita su inventario inmediato.

El material requiere cuidado para su traslado, manipulacion y etiquetado, ya que es
susceptible por sus anos de vida.

El inventario se efectua sin suspension del servicio al publico.
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La frecuencia del inventario es constante ya que es la continuacion del proceso de
control de existencias, actividad que se realiza diariamente.

El inventario electrénico puede realizarse tanto con el niumero de codigo de barras o
registrando el numero de item, por lo que no existe obstaculo para su registro en el
sistema ni para realizar inventarios anualmente.

Actividad 2: INVENTARIADO ELECTRONICO DE MATERIAL ACTUAL

Area: Departamento de Servicios de Informacién

Objetivo: Obtener una relacion completa y ordenada del acervo actual de la Hemeroteca
Nacional de México, para conocer la existencia real de los materiales (titulos, volimenes
y ejemplares), facilitando su localizacion y determinando su estado fisico.

Responsable (s): Jefa de Seccién de Colecciones Generales y Bibliotecarios.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos Relacion
(papel o interdepartamental
electrénicos)
1. Recibe los materiales con nimero de codigos | 1.Oficio. 1. Departamento
de barras. (funcion de la Jefa de Seccion) Adquisiciones.
2. Revisa en el Sistema el registro catalografico.
3. Imprime el codigo de barras. )
4. Coloca cédigos de barras. 2.Sistema
5. Corrobora la lectura del codigo de barras con | Aleph.
el escaner.
6. Escanea los codigos de barras en el sistema.
7. Vfari_fica la correspondencia dg datos d_eI 4 Sistema
cbdigo de barras con el material y el sistema. SIEIT
8. Inventaria en el sistema. '
9. Solicita traslado del material a estanteria.
5. Sistema
SIFIT.
8. Sistema
SIFIT.

de

Normas y politicas de operacion
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El inventario debe incluir todos los materiales existentes en su acervo.

Es necesario contar con conexion inalambrica para el uso del sistema SIFIT (Sistema
de Inventario Fisico para Bibliotecas).

El material requiere cuidado para su traslado, manipulacién y etiquetado.
El inventario se efectua sin suspension del servicio al publico.

La frecuencia del inventario es constante ya que es la continuacién del proceso de
control de existencias.

Actividad 3: ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE BASE DE DATOS
INVENTARIO

Area: Servicios de Informacion

Objetivo: Mantener actualizada la base de datos de inventario.

Responsable (s): Jefe del Departamento de Servicios de Informacion y bibliotecarios.

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (papel o Relacién
electrénicos) interdepartamental
1. Diarios. 1. Seccion de
Consulta Impresa.
1. Supervisa que entreguen
diariamente los diarios: Cronica, 3. Seccidn de
Esto, Excélsior, El Financiero, La colecciones
Jornada, Milenio, La Prensa, Generales.
Reforma, Reporte indigo y El
Universal. . 4. Coordinacion de
2. Supervisa que se registren Hemeroteca
diariamente las fechas de los 9 Nacional de México.

titulos de periddicos del Distrito
Federal en la Base de Datos
Inventario.

3. Instruye para el registro de las
fechas y los titulos de los periddicos
del Distrito Federal y de los Estados
en la Base de Datos Inventario que
por alguin motivo no se habian
registrado. (actividad conjunta con
el Jefe de la Seccion de
colecciones Generales).

4. Entrega copia de la base de datos
como respaldo informativo.

73



PERSONAL

El Propésito del proceso es orientar, atender y gestionar frente a las diferentes
instancias, los asuntos laborales del personal de la dependencia en apego a la
normatividad aplicable y al cumplimiento de los requisitos de los usuarios, para facilitar
la realizacion de las actividades sustantivas.

Actividad 1: RENUNCIA O DEFUNCION DE PERSONAL

Area:

Departamento de Personal

Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para gestionar la baja del personal
por renuncia o defuncion.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Personal

Descripcion del procedimiento:

No

Actividades

Formatos (papel

o electrdnicos)

Relacién
Interdepartamental o
con Dependencias
Centralizadoras

Personal Académico,
Administrativo de Base, de
Confianza y Funcionarios.

1.

Recibe y revisa la carta
renuncia o la copia certificada
del acta de defuncion.
Elabora de manera inmediata
oficio para suspensién de
depdsito, lo envia a la DGPE y
a la Direccién General de
Finanzas y obtiene acuse.
Elabora en el sistema integral
de personal la forma Unica de
baja por renuncia o defuncion,
la imprime y anexa
documentacién soporte.
Transfiere la forma unica a la
DGPE y continua con lo
establecido en la instruccion
de trabajo IPPE 0201 01
Movimientos del personal.
Termina el procedimiento.

Carta renuncia o la
copia certificada del
acta de defuncion.

2. Oficio para suspension

de depdsito.
Forma unica de baja.

1.Direccién General de
Personal.

2.Direccion General de
Finanzas.
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Normas y politicas de operacion

Mediante este proceso termina la relacion laboral entre la UNAM y un trabajador
universitario por renuncia o fallecimiento.

Ley Federal del Trabajo, articulo 53 fracciones | y Il
Contrato Colectivo de Trabajo del personal administrativo, clausula 18

numerales 1y 2.

Estatuto del Personal Académico, articulo 107 inciso C

Circular SG/SA/011/2006
Circular DGP/DGF 018/94
Circular DGP/09/91

Actividad 2: COBERTURA DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS DE BASE DEFINITIVAS

Area:

Departamento de Personal

Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para gestionar la cobertura de plazas
administrativas de base vacantes definitivas, a través de concursos escalafonario.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Personal

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel

o electrénicos)

Relacién
Interdepartamental o
externa

Personal Administrativo de Base.

Verifica la causa de la vacante.

Ingresa al Sistema Integral de
Personal (SIP) para el registro y
transferencia de la solicitud de
cobertura de plaza del personal
administrativo.

Imprime la Solicitud de cobertura de
plaza del personal administrativo y
solicita firma de autorizacién del
Titular, Secretario o Jefe de unidad
administrativa de la entidad o
dependencia

Entrega en la Direccién General de
Personal (DGPE) el original de la
Solicitud de cobertura de plaza con la

1.Solicitud de
cobertura.

2.Convocatoria del
concurso
escalafonario y
resultados de la
evaluacion.

3. Forma unica.

1.Direccion General
de Personal.

2.Comision Mixta
Permanente de
Escalafon.

3. Jefe del
Departamento de la
plaza vacante (en
caso de que se
aplique el examen en
la dependencia).
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documentacién soporte (articulo 37
del Reglamento de la CMPE) vy
obtiene acuse; en su caso, envia a la
DGPE o a la CMPE el temario para el
examen de la cobertura.

5. Recibe y publica la convocatoria del
concurso escalafonario enviada por la
Comision mixta permanente de
escalafon en la que se sefala fecha,
hora y lugar de la evaluacion; la
CMPE define si la entidad o
dependencia aplica el examen a los
trabajadores si no, informa a la
entidad o dependencia responsable
de la aplicacion para que evalué.

6. Recibe los resultados de la
evaluacion.

7. Entrega el dictamen del ganador,
elabora en el sistema integral de
personal la forma unica de alta,
recaba firma del trabajador y del
Titular de la entidad o dependencia.

8. Transfiere por el Sistema Integral de
Personal la forma uUnica y continta
con la instruccién de trabajo IPPE
0201 01 Movimientos del personal.
Termina el procedimiento.

Normas y politicas de operacion

Contrato colectivo de trabajo del personal administrativo vigente
Catalogo de puestos del personal administrativo de base
Reglamento de la comisién mixta permanente de escalafon
Circular No. AG/04/87de la Oficina del Abogado General
Circular DGPE/017/2010

En caso de ser vacante por rescision, gestiona su liberacion ante la Direccion General
de Asuntos Juridicos y la Direccion General de Presupuesto; elabora oficio de solicitud
de cobertura y adjunta la documentacién soporte.

En caso de requerir visto bueno de la Coordinacién, Secretaria o Direccion del
subsistema envia para su tramite con la documentacién requerida en la circular
DGPE/017/2010, si no es el caso recaba la documentacién requerida conforme a la
circular DGPE/017/2010.

Si el concurso es declarado desierto, informa a la delegacion sindical y archiva el
dictamen en espera de que la CMPE convoque a concurso universal.

Una vez abierto el concurso universal, la DGPE elabora la forma Unica y notifica el
movimiento a las dependencias involucradas, termina procedimiento.
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Actividad 3: COBERTURA DE PLAZAS DE ULTIMO NIVEL DEFINITIVAS O
TEMPORALES

Area:

Departamento de Personal

Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para gestionar la cobertura de plazas
administrativas de base vacantes de ultimo nivel del tabulador, asi como las de obra o
tiempo determinado de cualquier nivel.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Personal

Descripcion del procedimiento:

No

Actividades

Formatos (papel

o0 electrdnicos)

Relacion
Interdepartamental o
externa

Personal Académico, Administrativo de
Base, de Confianza y Funcionarios.

T.

Verifica si la causa de [a vacante es por
recision y es para la cobertura de plazas
de ultimo nivel.

Envia oficio a la DGPE especificando
categoria, periodo de contratacion, copia
del oficio de la autorizacién de la
Direccion de Relaciones Laborales, en
caso de cobertura de plazas por
interinato, y continua en la actividad 9.

Ingresa al sistema integral de personal
para el registro de la solicitud de
cobertura de plaza y envia por sistema a
la DGPE.

Imprime la solicitud de cobertura de plaza
y solicita firma de autorizacion del Titular,

Secretario o Jefe de unidad
administrativa de Ila entidad o
dependencia.

Recaba la documentacion requerida

conforme a la circular DGPE/017/2010.

Entrega a la DGPE la solicitud, soporte
documental y obtiene acuse.

Recibe del departamento de admision y
servicios de la DGPE copia del oficio
mediante el cual solicita candidatos al
sindicato de trabajadores de la UNAM
para cubrir la plaza vacante y archiva.

Recibe del trabajador oficio de
presentacion en original y copia; verifica
que las caracteristicas de la plaza

1.Solicitud de
cobertura.

2.Convocatoria del
CcOoNncurso
escalafonario.

3.Resultados de la
evaluacién Forma
Unica.

1. Direcciéon General de
Personal.

2.Comision Mixta
Permanente de
Escalafon.

3. Jefe del
Departamento de la
plaza vacante (en caso
de que se aplique el
examen en la
dependencia).
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asignada a éste correspondan a la
solicitada.

9. Firma de recibido en la copia del oficio y
entrega al trabajador.

Recibe de la DGPE las copias 3y 4 de la
forma

Normas y politicas de operacion

e Contrato colectivo de trabajo del personal administrativo vigente
e Circular No. AG/04/87de la Oficina del Abogado General
e Circular DGPE/017/2010

De ser necesario gestiona su liberacion ante la Direccion General de Asuntos Juridicos
y la Direccion General de Presupuesto.

Verifica que cuente con recursos presupuestales, para la contratacién por obra o
tiempo determinado de cualquier nivel, envia oficio a la Direccién General de Personal
(DGPE), especificando categoria, periodo de contratacién y nimero de trabajadores.

En caso de contrataciones por obra o tiempo determinado de cualquier nivel que
requieran la autorizacion de suficiencia presupuestal, la solicita a la DGPO.

En caso de requerirse visto bueno de la coordinacion, secretaria o direccion del
subsistema envia: la solicitud de cobertura con la documentacion requerida.

Si hay diferencia, aclara con el Departamento de Admisién y Servicios de la DGPE.

Actividad 4: CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE BASE

Area: Departamento de Personal

Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para el control y registro de
asistencia del personal administrativo.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Personal

Descripcion del procedimiento:

No. Actividades Formatos (papel Relacién Interdepartamental o

o externa
0 electrdnicos)

Personal Administrativo de Base.

1. Registra en la tarjeta de
asistencia los datos de cada
trabajador: 1. Tarjeta de 1.Direccién General de

2. Coloca las tarjetas de | Asistencia Personal
asistencia en el tarjetero.
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3. Verifica, posteriormente, que 2.Justificantes de
el trabajador registre, en la faltas de asistencia
tarjeta o en los medios de | g retardos
control autorizados, la hora
de entrada y salida, que sea | 3 Relacion de no

legible.
ago por
4. Registra las  probables pgi) _
incidencias que se inasistencia
presenten.

5. Captura en el médulo de
control de asistencia del
Sistema Integral de Personal
(SIP) los justificantes e
incidencias conforme a lo
registrado en las tarjetas de
asistencia o los medios de
control autorizados de la
semana anterior.

6. Transfiere la informacion por
medio del SIP y genera
Relaciéon de no pago por
inasistencia con el numero
de folio correspondiente.

7. Firma o recaba firma de
autorizacion del  Titular,
Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa en la Relacion
de no pago por inasistencia.

8. Entrega la Relaciéon de no
pago por inasistencia en el
departamento de admisién y
servicios al personal de la
DGPE y recaba acuse.

9. Archiva copia de la Relacion
de no pago por inasistencia 'y
los justificantes
correspondientes.

10. Se asegura de que se retiren
las tarjetas y las resguarda.
Termina el procedimiento.

Normas y politicas de operacion

e Contrato Colectivo de Trabajo del personal administrativo

o Reglamento interior de trabajo del personal administrativo al servicio de la
Universidad Nacional Autonoma de México.

e Circular No. 21/86 de la Direccion General de Personal y de la Direccién de
Relaciones Laborales

Actividad 5: PREJUBILACION, JUBILACION O PENSION

Area: Departamento de Personal
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Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para gestionar la licencia
prejubilatoria o prepensionaria, asi como la baja por jubilacion o pensién ante la
Direccion General de Personal.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Personal

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel

o electrdnicos)

Relacion
Interdepartamental o
externa

Personal Administrativo de Base.

1.

Solicita escrito de su dictamen de
antigledad laboral (actividad del
trabajador de la UNAM).

Verifica que los datos personales
anotados en la solicitud, correspondan
con los registrados en el acta de
nacimiento; Si los datos no
corresponden, solicita al trabajador
corrija la solicitud.

Elabora oficio en el que solicita a la
DGPE el dictamen de antigiiedad del
trabajador y recaba firma del Secretario
o Jefe de unidad administrativa; si
ademas el trabajador labora en otra
entidad o dependencia universitaria,
marca copia del oficio al Secretario o
Jefe de unidad administrativa de esa
entidad o dependencia.

Anexa al oficio la documentacion del
trabajador, excepto la copia certificada
del acta de nacimiento, entrega a la
DGPE y recaba acuse.

Recibe de la DGPE, posteriormente,
original del oficio del dictamen de
antigiiedad.

Entrega la copia del oficio del dictamen
de antigliedad al trabajador (cuando el
trabajador acude a recogerlo) y recaba
acuse de recibo en el original.

Acuerda con el trabajador las fechas del
movimiento y captura en el Sistema
Integral de Personal las formas uUnicas
de licencia prejubilatoria o]
prepensionaria y de baja por jubilacion
0 pension; recaba firmas del Titular de
la entidad o dependencia, o persona
autorizada y del trabajador. En caso de
que el trabajador labore en dos 0 mas
entidades o] dependencias
universitarias, éste debera tramitar su
baja en cada una de ellas. Previo
acuerdo entre los responsables de
personal, entrega las formas unicas

1.Copia certificada del
acta de nacimiento.

2.Copia del ultimo talén
de pago.

3.Credencial de
trabajador.

4. Copia de la hoja
Unica de servicio, en
caso de haber
trabajado en otra
dependencia del sector
publico afiliada al
régimen del ISSSTE.

5. oficio de dictamen de
antigledad.

1.Direccion General
de Personal.

2. Direccién de
Relaciones Laborales.
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correspondientes en la entidad o
dependencia en donde cobra su sueldo.
Requisita en el Sistema Integral de
Personal la documentacion soporte y
transfiere las formas Unicas a la DGPE.
Continla con lo establecido en la
instruccién de trabajo IPPE 0201-01
Movimientos del personal. Termina el
procedimiento.

Normas y politicas de operacion

Ley federal del ISSSTE vigente

Contrato Colectivo de Trabajo del personal académico vigente
Contrato Colectivo de Trabajo del personal administrativo vigente

Circular No. 009/96 de la Direccion General de Personal

Circular No. SG/SA/022/2006

El trabajador debe reunir los requisitos y documentacion sobre su antigiiedad laboral.

Si el trabajador no reune la antigiedad o no desea continuar con el tramite, archiva el
original del oficio del dictamen de antigliedad en el expediente del trabajador y termina
el procedimiento.

Actividad 6: LICENCIAS CONTRACTUALES

Area:

Departamento de Personal

Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para gestionar las licencias
contractuales de los trabajadores universitarios, segun les correspondan y cuando estos

asi lo

requieran.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Personal

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel

o electrénicos)

Relacion
Interdepartamental o
externa

Personal Administrativo de Base.

1.

Solicita al Titular de la entidad o
dependencia o al Titular de la
Direccién de Relaciones
Laborales de la DGPE, Ila
autorizaciéon de la licencia
correspondiente o0  entrega
original de la licencia médica del
trabajador expedida por el

1. Solicitud

u original de la licencia
médica del trabajador
expedida por el
ISSSTE.

1.Direccion General de
Personal.

2 .Direccion de Relaciones
Laborales.
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ISSSTE. (actividad del | 2. Forma(s) unica.
trabajador de la UNAM).

2. Recibe de la instancia
correspondiente  oficio. de
autorizacion de licencia u
original de la licencia médica del
trabajador expedida por el
ISSSTE.

3. Revisa el expediente del
trabajador y determina, de
acuerdo a su antiguedad
laboral, el numero de dias de
licencia a que tiene derecho con
sueldo, medio sueldo o sin
sueldo.

4. Elabora la(s) forma(s) unica(s)
en el sistema integral de
personal por licencia, detallando
los dias de licencia con sueldo,
medio sueldo o sin goce de
sueldo, considerando la fecha
aniversario  del trabajador,
anexa: las copias validadas de
las licencias médicas
correspondientes o copia del
oficio de autorizacién y recaba
firma del Titular, y continua con
la actividad 5.

5. Requisita la documentacion
soporte en el Sistema Integral
de Personal y transfiere la forma
unica.

6. Realiza lo establecido en la
instruccion de trabajo IPPE
0201-01 Movimientos de
personal.

7. Elabora, al término de Ia
licencia, en el Sistema Integral
de Personal el movimiento de
alta por reanudacion de labores,
realiza lo establecido en la
actividad 6. Termina el
procedimiento.

Normas y politicas de operacion

Ley federal del ISSSTE vigente

Contrato Colectivo de Trabajo del personal académico vigente
Contrato Colectivo de Trabajo del personal administrativo vigente
Circular No. 009/96 de la Direccion General de Personal
Circular No. SG/SA/022/2006

Si se trata de licencia médica, obtiene copia del original de la licencia médica y recaba
la validacion del Secretario o Jefe de unidad administrativa en el documento, conforme
a lo establecido en el PPE 0102 validacion de documentos.
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En caso de que los dias de licencia médica no excedan los establecidos, de conformidad
con la antigiiedad laboral, (clausula 42 de los CCT Académico y CCT Administrativo),
archiva la incapacidad y termina el procedimiento.

Si la licencia es hasta por 30 dias sin goce de sueldo o con medio sueldo elabora oficio
de notificacién de licencia, para el ajuste de salario y antigiiedad laboral (anexo 2 de la
circular DGP 16/95), recaba firma del Secretario o Jefe de unidad administrativa y
tramita ante la DGPE y termina el procedimiento.

Actividad 11: RECEPCION, PAGO Y DEVOLUCION DE NOMINA

Area:

Departamento de Personal

Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades para la recepcion, realizar el pago,
tramitar la comprobacién y devolucién de la némina ante la Direccion General de
Finanzas de la UNAM.

Responsable (s): Jefe de Departamento de Personal

Descripcion del procedimiento:

No.

Actividades

Formatos (papel

0 electrdénicos)

Relacion
Interdepartamental o
externa

Personal Administrativo de Base.

1.

Acude en la fecha establecida por la
DGFI, al departamento de analisis y
verificacion de sueldos, se identifica(n),
recoge(n) la(s) relacion(es) de némina,
cheques, comprobantes de depdésito,
en su caso, vales de despensa y
documentos diversos.

Revisa los cheques, comprobantes de
depdsito, relaciones de ndmina, en su
caso, vales de despensa, Yy
documentos diversos, si son correctos,
firma de conformidad en los acuses y
los devuelve.

Ordena los documentos para el pago de
la nomina, una vez que regresa(n) a su
entidad o dependencia.

Retiene el cheque del trabajador a
quien no le corresponda.

Solicita al trabajador identificacion
(credencial UNAM, credencial de
elector, pasaporte, cartilla o cédula

1. Relacién de Nomina.

2. Cheques,
comprobantes de
depdsito, en su caso,
vales de despensa y
documentos diversos.

3. Carta poder.

1.Direccion General
Finanzas.
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profesional), recaba su firma en la
relacién de ndmina y en el comprobante
de pago de la UNAM, le entrega
comprobante de pago del trabajador y/o
cheque y cualquier documento
adicional.

6. Revisa las relaciones de nomina y
verifica si hay cheques por devolver.

7. Imprime relacién y recaba firmas.

8. Captura datos del oficio de devolucién
de némina y recaba firma del Jefe de
personal y del Secretario o Jefe de
unidad administrativa.

9. Fotocopia las relaciones de la ndmina
firmada y archiva.

10. Resguarda los comprobantes de pago
de la UNAM.

11. Entrega el original de las relaciones de
nomina firmadas y anexa oficio de
devolucién de ndémina; en su caso,
relacion clave 1-4 y/o relacion clave 2 -
3, oficio de aclaracion y documentos
adicionales.

12.Recaba acuse en la documentacién
correspondiente y archiva. Termina el
procedimiento.

Normas y politicas de operacion

¢ Contrato Colectivo de Trabajo del personal administrativo
e Contrato Colectivo de Trabajo del personal academico

Para iniciar el tramite el trabajador debe estar acreditado para efectuarlo.

En caso de detectar alguna anomalia, solicita la aclaracion correspondiente al
personal del Departamento de Analisis y verificacién de sueldos de la Direccion
General de Personal.

Si acude un tercero con carta poder le solicita copia autorizada por el Secretario o Jefe
de Unidad Administrativa e identificacion oficial durante la vigencia del poder, el
responsable de la ndmina conserva el original de la carta poder.

En caso de que existan cheques por devolver verifica los motivos de devolucion y
captura en el sitio www.personalds.unam.mx/dgpe/ en la aplicacién némina institucional,
comprobacion de ndbmina, dependencias, de acuerdo al motivo de devolucidn.

INGRESOS

La Hemeroteca Nacional de México realiza inversiones presupuéstales con el fin de
mantener y ofrecer servicios de calidad, como una alternativa de financiamiento y forma
de recuperacion para continuar con el mantenimiento optimo de los servicios realiza el
cobro, y sus ingresos son reportados continuamente.
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Actividad 4. INGRESOS ECONOMICOS

Area: Consulta Automatizada

Objetivo: Realizar un reporte mensual de los ingresos econémicos de la Seccion a la

Delegacion Administrativa.

Responsable (s): Jefa de seccién y Bibliotecaria.

Descripcion del procedimiento:

Actividades

Formatos (papel

o electrdnicos)

Relacioén Interdepartamental o con
Dependencias Centralizadoras

un reporte de

reproducciones de

Internet.

Delegacion
Administrativa.

1. Realiza mensualmente
ingresos por concepto de
HNDM impresas, en CD,
por e-mal e impresiones

de las bases de datos de

2. Entrega informacion a la

1. Hoja Excel.

2.Delegacion Administrativa.

Normas y politicas de operacion

Se realizan los reportes y dentro de los 10 primeros dias del mes coteja junto con el

responsable que el folio y la cantidad sea la misma.

Actividad 4: INGRESOS POR EXPEDICION DE CREDENCIALES Y TOMA

FOTOGRAFICA

Area: Fondo Reservado

Objetivo: Llevar un control y registro de los ingresos extraordinarios obtenidos en el

Fondo Reservado
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Responsable (s):Jefe de Seccidn y 4 bibliotecarios

Descripcion del procedimiento:

Actividades

Formatos (papel

0 electronicos)

Relacién Interdepartamental o con
Dependencias Centralizadoras

1. Registra
mensualmente en
una hoja los pagos
de credenciales y
tomas fotograficas.

2. Entrega informacién
en formato
proporcionado por
la Delegacion
Administrativa

1.Hoja Excel.

2.Formato.

1.Delegacién Administrativa.

2.Delegacion Administrativa.
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ANEXOS

Formato 1
HEMEROTECA NACIONAL
SOLICITUD DE FALTANTES Oficio No,
TITULO
LUGAR
' , Ejemplares
Afo Dia Mes Nimeros Solidtados Observaciones

NOTA: FAVOR DE INFORMAR SI ES

POSIBLE RECUPERAR LOS EJEMPLA-

RES SERALADOS, ASIMISHO SI LA

PUBLICACION ES VIGENTE O PRE-

SENTO ALGUNA MODIFICACION —

(SUSPENSION, CANCELACION, CAM

BI0 DE TITULO, ETC,),
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Formato 2

CD UNIVERSITARIA, D.F., A DE 200
OFICIO NUM,
HEMEROTECA NACIOMAL
Centro Cultural. UNAM.
HEMEROTECA NACIONAL
SECCION DE COLECCIONISTAS
PUBLICACIONES QUE SE ENVIAN A ENCUADERNAR
Relacion No, México, DF.amde— 200
REG. TITULO LUGAR PERIODO ORIG. | DUP. | VOLS. CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Num. Total de Volimenes:
ADMINISTRADOR JEFE DE COLECCIONISTAS RESPONSABLE DE ENCUADERNACION ENCUADERNADOR
Fecha de Recibido
Firma
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Fecha de Entrega
Firma
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Formato 3

B4 £ B]J-CIJZF‘.EITIL'AITA['IEIHALDII-CID.'IE'EII ] 00

o ‘5 IFPARTALIENTO OF CATALQOGACION | SECCION CONTROL DX EXTITENCLAS |:| |
AL FONLD HI CLAVE. HCL ALEFH
SUEATULD

| DESIGMACION NUMERICA (EPOCA. ANO. SERIE VOL.T. NO. " DESIGNAC TON CRONOLOGICA (ESTRCION. SEMESTRE TRIMESTRE. DIA. MES AND |

TR T TN

! | | | | | | [ [

FOT&! CB H

2| | | | | | | | | [ [

FOT&: CE H

2
g2
Es
=
=
=)

2
2
k=
.=
=
=)

FOT&! tE I

I | | | | | | | h | | | | |
FOTa CB K
EUE: IMCIAES
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LISTADD DE ADOQUISICIOMNES

Formato 4

ORIGINALES: AMATEUR
HEMEROTECA NACIONAL
RELACION No. 087/ 2012 SECCION DE COLECCIONISTAS
ENCUADERNACION: "APOCALIPSIS" PUBLICACONES PARA ENCUADERNAR Y ALEPH México, D.F., 2 20 de abril 2012,
X ORIGNAL __ DUPLCADO
MU0 | PERI000 T CACT ] ORSRVAGONES ST DESCRPCONDELSSTEWA_[C RS
B CLSOLDEPUEBLA | PUEBLAMUE [1046DIC2011 | GRANDE| AMATER | Ao No.2sio(oncaon [HLLS0N
A0 67, No. 22946 (16 0KC.2011)
k] “ " 1M30IC 201 ' g ARO 67, No. 2547 (170120125 | H118048
AR 87, Mo, 22953 23 DI 2011
) i ' 24-31 DIC. 2011 [ : A0 67, Mo, 22054 24 Dic.2011)- | H116049
ta 25nosepubles. | AROGT, N, 22980 31 DICNY
AMNSTMADOR _ JGFEDE COLECOONTAS RESP.OE ENCUADERNACION ENCUADERNARD
FECHA DE RECIB0O
FIRMA
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Formato 5

HEMEROTECA NACIONAL
REQUISITOS PARA SACAR FOTOGRAFIAS A PERIODICOS O RFVISTAS

l. DOCUMENTACION PARA LA COORDINACION DE LA HE MERDTECA MACIDOMNAL.
1 FRESENTAR ESCRITO DIRIGIDD A LA DRA. MARINA GARONE, COORDINADORSA DE LA
HEMERDTECA NACIONAL EN EL QUE:
a. SOUCITARA AUTORIZACION PARA LLEVAR A CABOD LA SESION EOTOGRAFICA
¥ 0 VIDEOGRARACION FMN 1 & CIE-
i. INDICARA EL O LOS TITULDS ¥ FECHAS DE LAS PUBLICACIOMNES CIUE WA
& FOTOGRAFIAR,
ii. EXPLICARA EL OBIETIVO DE DICHAS IMAGE MES.
iii. ANEXARA COPIA DE LA IDENTIFICIACION DEL INVESTIGADOR COLE
INTERVIEME EN EL PROYECTO, ASI COMO DEL FOTOGRAFO.
iv., ANEXARA CARTA COMPROMISO DEBICAMENTE LLENADA,
b. PAGARA 5150.00 POR VOLLUMEN
2. ANEXAR A LA SOUCITUD DDS COPIAS DE LA DOCUMENTACION ANTERIORMENTE

INDICADA

Il. DOCUMENTACION PARA LA DIRECCION DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO.

1. PRESENTAR ESCRITO, EN HOJA MEMBRETADA, DIRIGIDO A LA COORDINADORA OE LA
HEMEROTECA NACIONAL EN LOS MISMOS TERMINDS ESTABLECIDOS EN | INCISD 1.

2. PRESENTAR ESCRITO, EN HOJA MEMBRETADA, DIBIGIDO AL MAESTRO PABLO
TAMAYO CASTRO PAREDES, DIRECTOR GEMERAL DEL PATRIMOMIO UNIVERSITARIO,
EN L35 MISMOS TERMINGS ESTABLEUIDUS EN EL ESCRITO DIRIGIDD A LA

COORDINADCORA DE LA HEMEROTECA NACIONAL ESTABLECIDOS EN 1. INCISO 1.
3. ANEXAR A LA SOLICITUD DOS COPIAS DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA.

QFICINAS DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO UNIVERSITARIO: OFICINAS ADMINISTRATIVAS
EXTERIQRES, EDIFICIOS ""A™ ¥ "B”, PLANTA BAJA. CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO.

TELEFONOS: 5622.56351, 5622-6352 ¥ 5622-6358.
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Formato 6

CARTA CGMPRDMBé

México, DUF., a _de 2010

El que suscribe ) 3
en mi calidad de . manifiesto ¢l compromiso
de dar los créditos a pie de foto, en cada una de las reproducciones utilizadas de las
colecciones en custodia de la Biblioteca v/o Hemeroteca Nacional de México, las cuales
apareceran en la publicacidén impresa ylo electrénica y/o en cualguier otro soporte
titulada:

L]

cuya relacién se anexa a la presente. Asimismn, quedn nhlipadn a eitar 1o Toente
bibliohemerografica completa de la publicacién de donde se obtuve cada una de las
imagenss ¥ 1extos reproducidos y soliciados.

Igualmente, de conformidad con la obligacion que establece el Decreto de Depdsito Legal
vigente, nos compromelemos a entregar dos ejemplares a la Biblioteca y/o Hemeroteca
Macional de México de la obrafs) antes mencionadais) v a tramitar, cuando asi corresponda,
los permisos correspondientes para <] uso yfo transmisidn de les derechos de las imagenes
impresas y/o electronicas y/o en cualguier otro soporte que establece la Ley Federal del
Derecho de Autor vigente, para la proteccidn de las obras sin responsabilidad para I
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO (UNAM).

Institucidn / Empresa _
Direccion
Teléfono E mail:

Nombre Firma

Nota: Faver de enviar su solicitud y carta compromiso en hoja membretada.
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Formato 7

RECIBO DE PAGO

HEMEROTECA NACIONAL
ﬁk DEFTO. DE SERVICIOS AL PUBLICO
Seccion de Reprografia
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
BIBLIOGRAFICAS Solicitud de Reproduccliones
Para ser llenado por 12 Fecha
Seccitn:
Fecha de entrega Ejemplares unicos o publicaciones deterloradas
No. da vels. no pueden ser folocopiadas.
No. de copiss
total 5 Mambre del solicitante
tel:
Observaciones: Tituka(s) v fecha(s) de publicaciénies)
HEMEROTECA NACIONAL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
SOLICITUD DE PRESTAMO
Fechsa
Titula de la publicacidin
Luigar d% sdicitn . -
Ana: mes! dia:

Mdrma, de vals Bin cnouadernar:

Nombre del lector;

Edad: 16-20 [ ] 21-28 [ ] 30omasaies [ |

Escolaridad Breparatoria | Posgrado D

Licaemaiatura D Crros D

Oeupacion:

Teme

T [ | NOTA: US2 UNa boIata por cada titul Firma



Formato 8

HEMEROTECA NACIONAL DE MEXICO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE INFORMACION

INFORME ANUAL

OTROS SERVICIOS

Copias en papel en sala de microlectoras

Impresidn de informacian en consulta automatizada
Usuarios registrados en la Hemeroteca Nacional Digital
Sesiones en la Hemeroteca Nacional Digital

Imagenes reproducidas de la Hemeroteca Nacional Digital
Solicitudes fordaneas de Reproduccion documental
Wenta de duplicados de microfilms

Consultas telefénicas

Respuestas a correos electronicos

Visitas guiadas

Credenciales de usuarios Fondo Reservado
Certificacion de copias en papel en sala de microlecloras
Solicitud de fotografias y videograbacion

HEMEROTECA NACIONAL DE MEXICO ’
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE INFORMACION

INFORME ANUAL

PRESTAMO DE COLECCIONES

COLECCIONES SOLICITUDES | USUARIOS  VOLUMENES
Consulta impresa

Consulta automatizada (internet) _ _
Consulta automatizada (HNDM) _ ﬂ) |

Periodicos del D.F., estados y diarios oficiales
Rcvistqs_N:acionales

Fondo Reservado

Micropeliculas
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Formato 9

IFDHM:'J-.TD DE INCIDENCIA ADMIMNISTRATIVA

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS / HEMEROTECA NACIONAL

FECHA DE SOLICITUD / /

DATOS DE LA SOLICITUD Espacio para ser llenado por el Trabajador

___ Omisidn de Registro de Entroda
Cnigidn Ju Reyishu de Julidu
Permiso para Entrar (Retaraa)
Permiso para Salir

TRABAJADOR :
Apellido Poterno Materno Nambra(s)
SOLICITUD DE:
AUTORIZACION DE INCIDENCIA Espacio exclusivo para ser llenado por el Area de Personal
CATEGORIA : JORNADA : HORARIO :
DEPENDENCIA :
|. AUTORIZACION DE : Con descuento HORA FECHA(S| (OBSERVACIONES

—

—Licancia Médica

—_Comision de Trabajo

Permisa Econdmico Dias,
Qtro
Il. MOTIVOS DE JUSTIFICACION IIl, CAMBIO PROVISIONAL DE JORMADA maximo 3 meses|
__ Matives Persanales __ Comisidn Sindieal Cantraetual | Horas Semanales: .
_ Cuidedo Maternc _ lLicencio por Grovidez A portir del. ' ! ’“ / !

— Cierre de CENDI/Jardin de nifies

— Otro especitique:

Mueva Jomada: Diurna_ Nodurna__ Mida__ Terciada_ SDDF__
Horario Muevo:

OBSERVACIONES Y ANEXO: IV . VACACIONES
Adicionales €33 cet.___ Ordinarias fuera de calendario escolor__
Ferigdo
Antiguedad del Trabajador _Afos [sagun talon de pegel
Fecha de Inicio: Fecha de Terming:
Mimera de Dies Nourales:
AUTORIZACION CONOQCIMIENTO SOLICITANTE

Secretaria o Unidad Administrativa

lefe Inmediato

Trabojador o Representante

Eale pocumenta sola sera valigo st cumple la normatividod wniversitonia, cuanta con salla ¥ firma de eutorizocian da lo 3acretaria o Unidod Administrobvg,

SRIA. O UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ DGPE-08-99-0
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Formato 10
SOLICITUD DE COMNSULTA A LOS SERVICIOS AUTOMATIZADOS

HEMERQTECA NACIONAL ' Consulta Automatizade
[SOLISITUD DE CONSULTA FECHA =]
[Baeq do dalce lecal W Base de Jalos &n Inferat |
|
B2

{Tema: Afo!
NOMERE _
| EDAD: 1saz0] | 21a28[ ] 300omés[ ]

ESCOLARIDAD: Preparaiora E] Lizenclalura D ”WifﬂiﬂD Gtra;D 5

OCUPACION: Profesar ] wesigador[_] Estugiants[ | Otres|_|

INSTITUCIAN: TEL o i
DOMICILIC PARTICULAR: 5
Fogiamenio para & SHVICID B pOBkea AMIELIG B, 1800mn ¥ Inesd &
Al vaunsie gue ireke da menipule las mdguinse @ fooma dickinta de las Flrrma

NSHIACCICARE que recibe, B8 I8 suspRndari e acceso ala Hemernteca Hacianal

h nedm M

HEMERDTEGA  NACIONAL
DIGITAL DE MEXICO

Mo bre; l!l:hl:
BERVICIO SOLICITADC: Irestitucidn: )
IMPRESION EN PAPEL (Tamanio carta) [ ] | |momictio: -
REPRODUCCION EN DISCO COMPACTO [ ] ||usey dustine de ia intormasién: Talatano: o
CORREQ ELECTRONICD i:] Carren electrinice:
TITULO DE LA PUBLIGAGION e e L T T
2
= o
4
]
1]
= = = ¥
e . — =
g . _— ) -
0 N
TOTAL DE IMAGEMES:
Mo, de recba; Cartlidad: Recibi raterial
== —
Frcha de enirega (aprocdmada): Firma y fecha
Disposicionis para &l uso y eproduceion de |a imormacidn de ka HRDM
1. Lok conmenaios chgplainss (i I Henmroec Hacsnn Digital du Wkwic [HMDM) se urcunian protogydos por s Liy Foederal de i da Aainr y s respeciien seglasant, por 1o que o usuaris
=B COmpTETE i A ey us di b 0 oo fras permcrubis 0 eEaibmims El ol i pode sor uliizads oon lives dEEM0s 3 ios sapuesis en 12 presonts saliciud.

2. Todks spresduciidin parcial o ningent dul ol propoecionads, poe clErRiRr ipo de peocadimisnia. daber ser expresamanks autonzada por b Hemerotaca Nacional de Wisico (HNM). En este
a8, o sk debeor anaxnr & Ls presants solchiud una corts 60 [0 GU0 56 compremis i dar ol crédin, cormmpondsnt & [ HNDM

3. La H ro peop Copias imp ¥ cnbzas e 1 O
4. Lﬂmdwlﬁﬂmmmhﬂlmmm.u#hmmummmmounﬂdqt—.lhHmmmﬁ;yp-mﬂmhhl-m
5. k_am&mmﬁrndnmmﬂmddmumrmnmmummlmwmumhm.

IDENTIFIGAGION:
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Formato 11

SOUCTUD DE PRESTARMD INTERRD

Hemeroteca Nacional de Meéxico O D
Departamento de Servicios de Informacion ED
Salicitud de Préstamo Interno R
Fibliensca Nasional

e - e ——————— ———— Hemeritea Macroaal

Hombre del imestigador: Fecha:
Provecto de investigacion: _ Culgiculo:
Corren electronice:
Teléfone: _ Ext, Firrna:
Titwlo de la publicacion:
afio tes_____Dia__

Entregd: Fecha:
Mombre y firma

Recibid: Facha:

tomkne v firma

pdarerial no disponible, se encuentra en: __ Restauracion
__Préstamo
__Reprografia
__Fuara de servicic
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Formato 12

BIBLIOTECA NACIONAL DE MEXICO
HEMEROTECA NACIONAL DE MEXICO

FONDO RESERVADO

SOLICITUD DE GREDENCIAL DE USUARID

(Para ser fequisiizda por ¢l USUANo) Mo,
| DATOS PERSONALES
Apallidos
Maombre
E-mail B Wacianalidad
Fecha y lugar de nacimienta
Damicllio permanenie
Tal.
Domicliie en el O.F.
Tel.
!_ DATOS PROFESIONALES
Profesidn/Ogupacion
Grado académico Emitido por
Institucién donds presta sus servicios o estudia
Pusats
Domicilio
Telt ExL

TITULO DEL PRUTECTC DE INVESTIGACION

Tiernpo aproximads que durara su investigacion

Asasor/Direstar de proyecto
Prayecto financiade por

Eondos decumentales que necesita consultar

Facha de elaboracién

[éeans ko protesta de decr wendad qua ks daios canlenidcs @
s aglicarian en ciss cortranio. Conazco y acepia 1as nommas de
-;uqsﬁiuamupaMnmlu bicli-hemamngraice y dooumental de Méaica, £I usu

P e e e ledieblida s kann A b ered el

n esta sclicitud sen vercicos y manifiests tEner Gofdsimisnte o jas Santicnes gue
la Bihfnlacay Hmmrhﬂ:rmymwmmuuihmmmw
ario e responsakle pco por la procedensia, BUlBckad y verssidad
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Formato 13

FORMATO DE SOUCITUD PARA VISITAS QUL OAS

Fecha da solciud

Es /Inst.

Tal

BrAdD esoolar

Mo, de persdanGs

Fecha && vigia

Hora da viska

Re=panaabli

irg

Fechs de solinhd

Eae. st

Ted

Grado escobar

[0, e DRrECOASR

Fescha dis vislia

Hora da visHa

Rasporsable

o

Fecha da salciud

E=c /sl

Tal

Grado escolar

M. de persanad

Facna de wiska

Hora de wisila

Responsabh

hra
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Formato 14

FORSARTE: FRA & SO T TAR CIFFLAS CERTFEADAS

My, DUF. a

A G akedalapy Carned
Ihrecnera ded st e de

U s pjgs fo s BIi o s
IR TR

EL suagrtia

¢ novebre .:lf-';'.l'.in:ll_l.ﬂ'_'n:lrr_lg_:_.'_

Con ety mre i e reci B fedl clnes S noeelfToaciomes

ralE .
S =

ok Cagre posial
Dgfagaciin o Mo

Cimaaal Teldfouo,

Solicite a wehed B cortificacsds & (B Fnrecopas gue aeesy & L preseocs

For £ atencidee qeer se sirpss uited dar i safida

SRS g
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Formato 15

Constancia @ menores de 16 afos

cd. Universitaria, D.F., a de de 20

A QUIEN CORRESPONDA:

Centro Cullwa
Chadad Unsversdaria
Dwlegacidn Coyoacdn
[4B10 Méxice, D F

Ted, SHZE-E81E

SE HACE CONSTAR QUE

golicit (8) (arom) servicio de préatama hemeragrifien en  esCa
Inastitucifén, el cual no le (8} iué proporelunado, en virtud da led
motivos sefislados en el concepto Win.

1. Ser menor (es) de 16 afos.
7. Mo se tiemen las publicaciones extranjeras
requeridas.

3, El material solicitado &5 421 Fondo Rsservado
y el servicle estd limitado a Ccesistas @
invastigadoTes.

Atentamentae

Bl Jefe del Depto. de Servicioes de Tnformacion
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MAPA GENERAL DE PROCESOS DE LA

HEMEROTECA NACIONAL DE MEXICO

DESARROLLO
DECOLECCIONES

musmgmnﬂu ¥
DIFUSION DELAS
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COORDINACION DE HEMEROTECA NACIONAL DE MEXICO
Servicio directo al usuario

Diagrama de flujo 1

Servicios de
Informacion. Fondo

Reservado.

| Atencion a

USUErIoS

Coordinacion de Hemeroteca

_| Credencial Fondo

Reservado

| Uso de imégenes | |

Sarvicios
directos

.| Visitas Guiadas | |

Material para

expasiciones

Informacion de los

requerimientos &
al usuario

Gestion de
senvico solicitado

L 4
Satisfaccion del
serviclo
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Coordinacion de Hemeroteca Nacional de México
Actividades Generales

Diagrama de flujo 2

Directa de
(  Inicie ) Publicacicnes
: | periddicas
@ ”
% » Recepcion Emvia
= Peticién de h
E informacién sobre
la Hemeroteca
g () Macional
=
r
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z ()| meterisiesce [ (De——
proveadoras
g
=
=
=2 olicita
O material a
vistas
Si —
w
@
[ =
8
o
a | Publicaciones
E 7l penodicas
L L]
el ¥
= L
fiv} 4 (.—L\
»- Fi
E C} in
Fy
(1] v
' C‘ED
o
= O
g ‘g r
o
‘g ‘g 123 Copia de listado
d’i para su revisidn
wE 5
£%
g8
S5
88
=
58
o
(=i
=} -
O Tramite de
§n E :@ pago del
o= material
2 E
2
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ADQUISICIONES

Dizgrama de flujo 3

]
E ( Inicio )
o I
= Deposito Legal
g
&
E Compra
E Canje
g -I Donacian |
=
w i
E% SErrnn
&
ﬁ'éﬁ
b

Coordinacion de
Hemeroteca

Congidaracon

Esl Fin
: (S
.

COMITE DE
ADCQUISICIONES

Solicihud ce
compra y

Senvicios
Generales

DE

Catalogacion

DEFARATAMENTO| Departamants de
M

Departameanto de
Adquisiciones CAT,
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|CATALOGACION

Diagrama de flujo 4

DEFARTAMENTO DE ADGUISICIONES

I Inicia )

e

Titulo
repetido

Titule nuevo o
complementario

Resguarda

Pracatalogacion

L
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o
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IFLUJDGHAMA DEL DEPARTAMENTO DE CATALOGACION

CONTROL DE EXISTENCIAS — [Rgrama de flue S
5
§ Mo
=
=
L
0
[ ]
=
A
= ¢|
=
Ll
O
-
= (1| 8
Ll formato de
o traslado
z f
O Rewvisidn v L
W orden de los
0 e volumenas
o 7
o
-
e
wl
€0
Revision dal
ol — ardan da
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T |
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o
Lrr ]
o
o
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o
Ll
=g pdicaticr de
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L
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&
L
[ ]
O F
=
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Lid
(]
E e —y
= —_——
=
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ENCUADERNACION

Dimgrama de flujo &

=L
5 |:_z Andlisis de
BF: Prasipo
% =
T
- =
o3
=L
¥
Recibe
notificacdn de o
presupuesto
vl Ii
Z _|Material en aspara
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SERVICIOS ESPECIALIZADOS

Servicio de Prensa Mexicana

Diagrama de flujo?

Departamento de Sistematizacion Hemerografica

[ Inicio  }

Patician da
compra de

Sistemaftizacian
de infarmadian

panddicos

Saleccian de la
infarmaciin
periodistica

Andlisis de la

Elabaraciin de
Sintasis/
TEELIMEnN

Catalogo da
SERPREMEX

Drafimicadn
del hecho
redevanta

Noticia da la
samana
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del Instituto de Investigaciones Bibliograficas

CAPITULO |
DE LAS FUNCIONES

Articulo 1°- El Instituto de Investigaciones Bibliograficas, creado por acuerdo del
Consejo Universitario el 15 de diciembre de 1967, es una entidad académica de la
Universidad Nacional Autdnoma de México, que tiene las funciones siguientes:

|. Realizar & impulsar la investigacion bibliografica, hemerografica,
hibliotecoldgica, hibliddgica, de archivos v manuscritos v de estudio de fuentes,
para precisar los campos del conocimiento, facilitar v permitir su estudio;

Il. Administrar v coordinar el funcionamiento de la Biblioteca vy Hememteca
Macionales de México;

IIl. Contriluir a la formacion de investigadores y técnicos académicos;

IV. Organizar y promover actividades para la superacion académica de sus
miembros;

Y. Organizar vy promover aclividades relacionadas con sus areas de
investigacion para fomentar la difusion de |a cultura;

W1. Desarrollar las areas de investigacion de manera que se contribuya al
rescate de la bibliografia v la hemerografia mexicanas en los acervos de la
Biblioteca y la Hemeroteca Nacionales de México;

WIl. Preparar, editar v distribuir libros, inventarios, guias, indices, catalogos,
folletos, estudios o cualguier instrumento, retrospectivos o contemporaneos,
impresos o capturados en cualguier tipo de soporte, que faciliten la investigacion
o el conocimiento de los acervos de la Biblioteca vy la Hemeroteca Nacionales de
México;

Wlll. Desarrollar programas y actividades de caracter nacional & internacional
relacionados con las  investigaciones del Instituto de Investigaciones
Bibliograficas y las colecciones de la Biblioteca v la Hemeroteca Nacionales de
México;

I¥. Impulsar a la Biblioteca vy la Hemeroteca Macionales como organos
normalizadores de las actividades bibliotecoldgicas y hemerograficas del pais, v
¥%. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria y el presente
reglamento.

Articulo 2°.- Las areas esenciales de investigacion, vinculadas a la solucion de los
problemas nacionales en las que &l Instituto desamolla sus actividades, son |as
siguisntes:

. De bibliografia, que recolecta, organiza y analiza las fuentes impresas —
contenidas en soporte electronico, fimografico v magnético- o manuscritas, que

precisan los diferentes campos del conocimiento, al tiempo que facilita o permite
su estudio.

. De hemerografia, que recolecta, organiza y analiza las publicaciones
perigdicas o de contenidos determinados de éstas, facilitando el estudic de los
diferentes campos del conocimiento.

Aprobado en la 12, Sesion Extraordinaria del CTH del & de febrero de 2009,
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Il De bibliotecologia, que estudia la organizacion v 12 administracion de
bibliotecas y el manejo de la informacian, con el fin de registrar convenientemente
los materiales documentales v hacer que éstos sean recuperables y consultables.
V. De bibliclogia, que esfudia el ibro como objeto, en sus aspectos histarico y
técnico; considera, en la hisforia, los materiales con que el fibro ha sido
confeccionado, su fipe de encuademacion, su caligrafia o fipografia y sus
ilustraciones. Analiza, asimismo, aspectos como A cantidad de ejemplares
manuscritos o impresos en diferentes épocas, su distibucion y sus destinatarios,
asi como la industrializacion y comercializacian del libro.

V. De investigacion de archivos y manuscritos, que registra, examina y estudia los
cuerpos documentales que integran una coleccion con limites mas o menos
precisos, seqan su origen, su tema o su &poca, o bien, los materiales Unicos por
sU cardcter, precisamente, manuscrito.

VI, De estudio de fuentes, que realiza investigacion con fines especificos sobre
autores, temas o periodos historico-culturales, a fin de elaborar una explicacion,
interpretacion vy andlisis de éstos. Esta investigacion estard basada
predominantemente en los acervos de (3 Biblioteca y Hemeroteca Nacionales.

Articulo 3°- Para el desamollo de sus actividades, el Instituto cuenta con las
siguientes areas acadeémicas:

I. D investigacion, que comprende a las siguientes subareas:

i.  Bibliografia;

i. Hemerografia;
ii.  Bibliotecologia;
iv. Bibliologia

iil.  Microfilmacion y fotografia
d) De Informatica, que comprende:

i.  Apoyo a lainvestigacion
i Apoyoala Biblioteca Nacional
iii.  Apoyo ala Hemeroteca Nacional.

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION

Articulo 4° - El Insfituto esta integrado por:

l. El Director y sus audliares,;

II. El Consejo Intemo;

III. Los miembros del personal académico; y:
[V, Los miembros del personal administrativo.

Articulo 5° - Auxilian al Director en el desempefio de sus funciones:

. ElSecretario Académico;

Il.  Los Coordinadores de la Biblioteca y la Hemeroteca Nacionales de México;
lIl.  El Secretario Administrativ, y
IV.  ElSecratario Tecnico.

CAPITULO N
DEL DIRECTOR

V. Archivos y manuscritos, ¥
vi.  Estudio de fuentes.

II. Técnico Académica, que comprende a las siguientes subdreas:
a) De Apoyo y Difusion de la Investigacion, que comprende:
i.  Apoyo a proyectos de investigacion

i. Procesos y produccion editoriales
iil.  Difusion cuftural

b) De Sistematizacion Bibliografica y Senvicios de Informacidn de la Biblioteca

Nacional, que comprende:
i Sistematizacion bibliografica
i.  Senicios de informacion
iil.  Conservacion y restauracion

t) De Sistemafizacion Hemerografica y Servicios de Informacion de la Hemeroteca

Nacional, que comprende:

i.  Sistematizacion hemerografica
i.  Senicios de informacion

Aprobado en [a 17, Sesion Extraordinaria del CTH del 6 de febrero de 2009,

Articulo 6° - El Director es la autoridad y el representante del Instituto. Es también el
Director de la Biblioteca y la Hemeroteca Nacionales de México. Su designacion se
ajustard a lo dispuesto en los articulos 11 de 1a Ley Orgdnica y 52 del Estatufo
General y tendrd las funcionas siguientes:

II.
il
V.

Vi,

VIL.

Formar parte y concumir a las sesiones de Consejo Universitario, del Consejo
Técnico de Humanidades y del Consejo Académico del Area de las
Humanidades y de las Artes con voz y voto;

Convocar y presidir el Consejo Intemno del Instituto con voz y voto;

Realizar investigacion:

Promover anfe el Conssjo Técnico de Humanidades y ante el Consejo
Academico del Area de las Humanidades y de las Artes todos los asuntos y
tramites oficiales del Instituto, cuando sean de la competencia de aquélios;
Velar dentro del Instituto por &l cumplimiento de [a Legislacion Universitaria,
de los planes y programas académicos y, en general, de las disposiciones y
acuerdos que normen I3 estructura y funcionamiento de la Universidad,
dictando las medidas conducentes;

Cuidar que deniro de la dependencia se desamollen las labores en forma
ordenada v eficaz, aplicando en su caso las medidas procedentes;

Elaborar el programa general y los planes y proyectos especificos de trabajo
del Insfituto v presentaro a la aprobacion del Consejo Técnico de
Humanidades a través del Consejo Infemo;

Aprobado en la 19, Sesion Extraordinaria del CTH del 6 de febrero de 2009,
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VIl Elaborar el proyecto de presupuesto del Instituto;

[¥X. Ejercer el presupuesto en los términos aprobados por el Consejo
Universitario;

X Presentar al Conssjo Técnico de Humanidades para su aprobacion, v al
Consajo Intemo para su opinion y evaluacion, &l proyecto anual de labores de
cada uno de los miembros del personal académico, asi como los informes
respectivos;

Xl.  Proponer al Rector la designacion del Secretario Académico

XlI.  Designar 3 los Coordinadores, al Secretano Administrativo, al Secretario
Técnico y a los jefes de departamento;

Xl Presentar un informe anual de frabajo del Instituto, que tendrd caracter
plblico, y

XV, Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria.

CAPITULO IV
DEL CONSEJO INTERNO

Articulo 7°- EI Consejo Infemno es el drgano de consulta del Director en los casos
que disponen la Legislacion Universitaria y este reglamento.

Articulo 8°. El Consejo Intemo esta integrado por:

|. El Director, quien lo preside con voz y voto;

II. El Secretario Académico, quien, sin voto, es su secretario;

Il Cuatro representantes investigadores, que cuentan con voz y vota;

V. Tres representantes técnicos académicos, los cuales tienen voz y voto;

Seran invitados permanentes el consejero universitario, el consejero técnico v el
consejero del Area de 1as Humanidades v de las Ares, electos en &l Insfituto,
quienes participaran con voz pero sin voto

Los directores del Instituto, al término de su gesfion, fendran el cardcter de
consejeros ex oficio del mismo.

Articulo 9° - El Consejo Intemo tiene las siguientes atribuciones:

|. Conocer y opinar respecto de los asuntos que le presente el Director;

II. Opinar sobre los programas anuales de trabajo del personal académico del
Instifuto v evaluar sus informes anuales, remitiéndolos con su opinian al Consejo
Técnico de Humanidades;

[Il. Presentar al Director iniciativas en materia de planes y proyectos de
investigacion, asi como programas académicos para ser desarmollados en el
Instifuto, en la Biblioteca y en la Hemeroteca Nacionales de México;

[V. Conocer y opinar sobre el proyecio de presupuesto anual del Instituto;

V. Consfituir comisiones ftemporales y permanentes para resolver asuntos
académicos;

V1. Designar dos miembros de la Comisién Dictaminadora del Instituto;

WII. Elaborar los proyectos de Reglamento Intemo del Instituto, promover las
reformas de dicho reglamento con [a finalidad de mantenerlo permanentements

Aprobada en |a 12, Sesion Extraordinaria del CTH del & de febrero de 2009,

actualizado, y presentarlos ante el Consejo Técnico de Humanidades para su
aprobacion;

WIII. Asesorar al Director, cuando éste lo solicite, acerca de los planes de frabajo
de |a Biblioteca y de la Hemeroteca Nacionales de México;

IX. Conocer y opinar sobre los planes de trabajo y el programa anual de
actividades del Director del Insfituto;

X Solicitar al personal académico informes sobre el avance de sus actividades a
fin de emitir su opinion en los respectivos concursos de oposicion cerrados;

1. Opinar sobre |a contratacién y renovacion de confrafos del personal académico;
XII. Proponer al Director iniciativas de colaboracion e infercambio académico con
otros institutos de Areas afines, y

Xl Las demas que le confiera la Legislacion Universifaria y el presente
reglamento.

Articulo 10.- El Consejo Interna celebrard sesiones ordinarias una vez al mes previa

convocatoria expedida con una anticipacion no menor de tres dias, acompafiada del

orden del dia y extraordinarias cuando lo juzguen necesario el presidente o un grupo
de consejeros que constituya |a mayoria, con veinticuatro horas de anficipacion. De
todas las sesiones del Consejo Intemo se levantard un acta. Los acuerdos
contenidos en ellas seran dados a conocer al personal académico del Instituto, por
el Secretario, dentro de los ocho dias siguientes a la aprobacion formal del acta
respectiva, la cual deberd ser fimada y rubricada por los consejeros asistentes a la
sesion.

Articulo 11 - El Consejo Interno sesionard validamente con la asistencia de cuando
menos [a mitad mas uno de sus miembros. Si por falta de quorum no se celebrase
alguna sesion, el presidente convocard a ofra dentro de los cinco dias habiles
siguientes, la cual se convocara por lo menos con veinticuatro horas de anticipacion
y podra celebrarse validamente con los consejeros presentes.

Articulo 12- El Consejo Infemo tomard sus acuerdos por mayoria simple de votos.
Sélo tendran derecho a votar los consejeros presentes. En caso de empate, el
presidente tendra voto de calidad.

_ CAPITULOV
DE LA ELECCION DE LOS CONSEJEROS INTERNOS

Articulo 13.- Para la integracion del Consejo Intemo, se elegirdn cuatro consejeros
por los investigadores v tres consejeros por los técnicos académicos; de estos
(lfimos, uno por las subdreas de apoyo vy difusion de la investigacion v la de
informatica; uno por la subdrea de sistematizacion bibliografica v senvicios de
infomacion de la Biblioteca Macional; v uno por la subarea de sistematizacion
hemerografica v servicios de informacidn de la Hemeroteca Nacional.

Articulo 14 - Las elecciones de los consejeros intemos seran mediante votacion
mayoritaria, libre, directa y secreta del personal académico.

Articulo 15.- Los consejeros representantes de los investigadores y de los técnicos
académicos durardn en su encargo dos afios, no pudiendo reelegirse para el
periodo inmediato.

Aprobado en la 12, Sesion Extraordinaria del CTH del & de febrero de 2009,
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Articulo 21 - En las boletas desfinadas a los invesfigadores figuraran los nombres de
Ios eleqibles y el votante debera marcar cuatro de entre ellos. En las boletas de los
tecnicos académicos figurardn los nombres de los elegibles divididos por las
subareas sefialadas en el articulo 13 de este reglamento, y cada votante debera
marcar un nombre por cada divisian.

Cada investigador y cada técnico académico que figure en el padron de
electores recibird en el momento de a votacion una boleta fimada por los miembros
de [a comision de vigilancia en la cual expresara su voto.

Atticulo 22- EI Consejo Infemo designard una comision de fres miembros
encamada de vigiar el desamollo de 13 eleccion y e cuidado de las umas.
Asimismo, designara a tres escruadores para el recuento de [a votacion.

Articulo 23.- Al concluir &l témino para | votacion sefialado en la convocatoria
respectiva, se reuniran [a Comision de Viglancia y los escnutadores, en sesion a fla
que podra asistir el personal académico que asi lo desee. Se abriran las umas y los
escrutadores haran el recuento plblico de los votos. Se levantard un acta de
escrutinio en |3 que se dard cuenta del procedimiento sequido, indicando el
resultado de la votacion y los nombres de los académicos que hayan obtenido
mayoria de votos. Dicha acta deberd ir firmada por los integrantes de la comision de
vigilancia'y los escrutadares,

Articulo 24.- La comision de vigilancia al dia siquiente de |a eleccion, entregara al
Director, el acta de referencia acompariada de toda la documentacion probatoria. Ef
Director hard la declaratoria formal del resultado de la eleccion.

Articulo 25.-- El Consejo Técnico de Humanidades resolvera en definitiva, si es el
£as0, sobre Ias situaciones no previstas que pudieran surgir respecto del proceso
electoral.

Articulo 26.- EI Consejo Intemo se insfalard dentro de los quince dias habiles
siquientes al dia de [a eleccion.

Articulo 27 - Habra lugar a elecciones extraordinarias cuando uno de los consejeros
representantes:

|, Deje de cumplir con alguno de los requisios previstos en el articulo 16 de
este reglamento;
Il Noasista, sin causa justificada o sin autorizacion previa del Consejo, a cuatro
sesiones consecttivas o a siete no consecutivas;
Il Renuncie, o0
V. Se declare nula la eleccion.

Articulo 28 - Las elecciones extraordinarias se realizaran conforme a lo previsto en
este Reglamento para [as elecciones ordinarias.

Articulo 29- La convocatoria para elecciones extraordinarias deberd sefialar el

periodo para & cual el consejero o los consejeros seran electos. Los consejeros
representantes electos de forma extraordinaria durardn en su cargo hasta que s

Aprobado en |a 17, Sesion Extraordinaria del CTH del & de febrero de 2009,

verifique a siquients eleccion ordinaria, y no podran ser elecos para el periodo
inmediato.

CAPTULOVI
DEL SECRETARIO ACADEMICO

Articulo 30- EI Secrefario Académico auxilia al Director en la coordinacion y
gjecucion de los asuntos de su competencia. Tiene las atribuciones que establecen
la Legisiacion Universitaria y este Reglamento.

Articulo 31.- Para ser Secretario Academico se requiere tener grado superior al de
hachiller y experiencia en la docencia y en la invesfigacion.

Articulo 32 - El Secretario Académico ejerce las siguientes funciones:

I Augiliar al Director en la elaboracion del programa anual de actividades del
Insfifuto y del informe anual de labores, y &n la elaboracion del proyecto anual de
presupuesto;

II. Auxiliar a los cuerpos colegiados de apoyo al Insfituto v a fodos aquellos que
constituya el Consejo Intemo;

IIl. Canocer, vincular y apoyar los proyectos y programas académicos del Insfituto;
IV Fungir como secretario del Consejo Inteme, con voz pero sin voto;

V. Susfifuir al Director &n caso de licencias o comisiones de éste, que no excedan
de sesenta dias;

VI, Sustituir al Director, con voz pero sin voto, en el Consejo Técnico de
Humanidades;

VVII. Atender los asunios relativos a los estudiantes prestadores de servicio social en
el Instituto, conforme a los requisitos establecidos en el Reglamento General del
Servicio Social de 13 UNAM, y de acuerdo con los ineamientos que al respacto
establezca el Consejo Intemo, y

VIII. Las demas que e encomiende & Director.

CAPITULO VI
DE LOS COORDINADORES DE LA BIBLIOTECA
Y DE LA HEMEROTECA NACIONALES

Articulo 33.- Los coordinadores de la Biblioteca y de la Hemeroteca Nacionales de
México, auiian al Director en los asunfos de su competencia y ejercen las
funciones siguientes:

|, Elaborar y desamollar, de acuerdo con el Director, los proyectos, programas y
planes de trabajo refativos al funcionamiento de fa Biblioteca y de la
Hemeroteca Nacionales de Meéxico;

[I. - Conocer y apoyar los programas académicos del Instituto de Investigaciones
Bibliograficas;

lIl.  Planear, desamollar, coordinar y evaluar 133 aciividades adminisirativas de Ja
Biblioteca y de la Hementeca Nacionales de México, seqin comesponda;

V. Augiliar al Director en la elaboracion del presupuesto;

V. Representar al Director en los casos en que éste asi o disponga, y

VI.  Todas las demas que les encomiende el Director.

Aprobada en [a 13, Sesion Extraordinaria del CTH del 6 de febrero de 2009,
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CAPITULO VIl
DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Articulo 3.- EI Director es awdliado por el secretario administrativo en |a ejecucion
de los asuntos de competencia administrativa y tiene [as atribuciones que
establecen 3 Legislacion Universitaria y este reglamento.

Articulo 35 - Son funciones del secretario administrativo:

Vi.

Apoyar administrativamente (a5 funciones sustantivas del Insfituto;

Ejecutar Ias insfrucciones del Director

Supenvisar [as [abores del personal adminisirativo del Instituto, & informar
oportunamente al Director sobre [as mismas;

Auxiliar al Director en la elaboracion del proyecto de presupuesto de! Insfifuto,
yen el ejercicio de las partidas presupuestales;

Ausdliar al Director en la coordinacion y direccion de las actividades
administrativas: personal, presupuesto, suministros & nventanios, y senvicios
(enerales, y

Todas a5 demas que e encomiende e Director,

CAPITULO X
DEL SECRETARIO TECNICO

Articulo 35-Bis. Son funciones del Secretario Tecnico:

Vi.

Ausiliar al Director en las aclividades de planeacion, framites v gestiones
academico-administraivas.

. Apoyar ala Secretaria Académica en [a elaboracion del Plan de Desamollo y

los planes anuales de superacion academica y diversos programas de fa
enfidad.

. Apoyar los tramites del personal academico ante los cuerpos y organos

colegiados, v ante instancias y dependencias que tengan a su camgo
programas de apoyo a proyectos de investigacion y superacion academica.
Auxiliar ala Secretaria Academica en |a supervision de la corecta aplicacion
(e [a normatividad y de los procedimientos extemos e intemos establecidos
por la Direccion General de Planeacian.

Apoyar la actualizacion de |3 infraesiructura informatica o computo que
requieran [os procesos técnicos v los senvicios de la Biblioteca y Hemeroteca
Nacionales.

Las demas que le encomiende e Director.

CAPTULOX
DEL PERSONAL ACADEWICO

Articulo 36.- EI personal academico esta consttuido por los investigadores y los
fecnicos académicos del Instituto.

Aprobado en la 12, Sesion Extraordinaria del CTH del 6 de febrero de 2009,

Articulo 37 - El claustro académico se reunira previa convocatoria que para ese
efecto expida el Director, o bien cuando lo solicite el Consejo Intemo o la fercera
parte de los miembros del personal academico.

Articulo 38.- El claustro académico designara a dos miembros de la comision
dictaminadora del Insfituto.

Articulo 39- Los procedimientos de seleccion, adscripeion, promocion y remocion
del personal académico del Instituto son los que establece el Estatufo del Personal
Academico de la UNAM. El personal académico tiene los derechos y obligaciones
establecidos en la Legislacion Universitaria y en este reglamento.

Articulo 40 - El personal académico del Insfituto fiene los siguientes derechos:

|. Realizar sus acfividades de acuerdo con el principio de libertad de catedra e
investigacion, de conformidad con los programas aprobados por el Consejo
Técnico de Humanidades;

II. Asociarse como clausiro académico de acuerdo con las disposiciones de la
Ley QOrganica y del Estatuto General de la UNAM, sobre el derecho del personal
academico de organizarse en forma libre e independiente;

III. Conocer, discutir y proponer proyectos de polificas académicas generales del
Instifufo, proyectos de investigacion de caracter colectivo del Instituto, asi como
programas academicos de la Biblioteca y la Hemeroteca Nacionales de México;
[V. Conocer el informe anual del Insfituto v opinar sobre &l:

V. Proponer al Director |a organizacion de actos académicos y participar en los
que organice y desamolle el Instituto, tales como congresos, conferencias, mesas
redondas y seminanios;

V1. Publicar sus trabajos en los programas editoriales del Instituto, previo
dictamen favorable del Comité Editorial del Instituto o del Consejo Editorial del
Boletin del Instituto de Investigaciones Bibliograficas;

VIl. Recibir el credito comespondientz en las publicaciones individuales o
colectivas;

VIII. Participar en los programas universitarios de la television v la radio a cargo
del Instituto;

[X. Obtener de la Biblioteca y de la Hemeroteca Nacionales el préstamo de
matenales de conformidad con la normatividad de ambas instituciones;

X. Recibir, en forma gratuita, un ejemplar de las publicaciones del Instituta;

Xl. En el caso de los investigadores, acordar con el Director el horario mas
conveniente para realizar su programa de frabajo, asi como cualquier
modificacion a este horario, respetando el de labores del Insfituto v los términos
de su contrato;

XII. Fijar, en el caso de los técnicos académicos, su horario de trabajo de acuerdo
con las necesidades del programa o proyecto al que estén asignados, respetando
los términos de su contrato;

XIII. Solicitar a la Secretaria Académica, en el caso de los investigadores, los
servicios secrefariales que requieran; y a la Secretaria Administrativa, en el caso
de todo el personal académico, la realizacion de framites administrativos en la
[JNAM, asi como bos insumos necesarios para realizar su trabaio;

XIV. Obtener anualmente, sin costo, las fotocopias que resulten imprescindibles
para su trabajo de investigacion, las cuales se solicitaran como convenga al
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personal académico a lo largo del afio. El limite maximo de copias lo establecerd
el Director, asi como el costo de los excedentes, mismos que deberdn ser
cublertos por el personal académico, y

XV Obtener las regalias & ingresos extraordinarios por concepto de derechos de
autor y proyectos de investigacion que en su caso los generen, conforme a lo
dispuesto en el Reglamento sobre los Ingresos Exiraordinarios de la UNAM.

Articulo 41 - El personal académico del Instituto tiene las siquientes obligaciones:

| Realizar sus actividades de conformidad con los programas vy proyecios
aprobados por los drganos competentes;
II. Someter a la consideracion del Consejo Intemo v a la aprobacion del Consejo
Técnico de Humanidades, a través del Director del Instituto, su proyecto anual de
labores, llevarias a cabo puntualments y rendir un informe sobre la realizacion de
[as mismas;
III. Enriquecer y mantenar actualizados sus conacimisntos;
IV. Colaborar con &l cumplimiento de los programas de actividades del Instituto y
en investigaciones colectivas en coordinacion con el Director;
V. Cumplir las comisionas académicas que se le encomienden y rendir los
informes comespondientes;
V1. En el caso de los investigadores, profesar catedra, de acuerdo con los
minimos y maximos de horas que establece el Estatuto del Personal Académico;
VII. Declarar su adscripeion al Instituto en las actividades académicas en que
participe dentro y fuera del mismo, asi como en aquellas publicaciones en las que
aparezean resuitados de los frabajos que en el Instiufo se le hayan
encomendado;
VIII. En el caso de los investigadores, colaborar con las publicaciones periddicas
del Instifuta;
[X. Conceder al Institufo I3 primera opcidn para la publicacion de los resultados
de su labor de investigacion. Si después de un afio no ha obienido respuesta
positiva acerca de la publicacion de su trabajo, el académico podrd publicario
donde juzgue convenients;
X. Laborar cuarenta horas a |a semana si es de tiempo completo y veinte horas si
es de medio tiempo; 1a distribucion de estas horas debe ser de lunes a viemes,
conforme al horario de labores del Instituto, v de acuerdo con el horario que se
haya establecido y comunicado al Director;
Xl Los investigadores informardn directamente a la Secrefaria Académica
cuando requieran ausentarse del Instituto por razones de la propia investigacion o
de las necesidades del programa o proyecto académico, con el fin de que
siempre sea posible localizarlos. En el caso de los fécnicos académicos, lo
informaran a través del responsable del programa o proyecto al que se
encuentren adscritos, y
XII. Devolver a la Biblioteca y a la Hemerateca Nacionales todo &l material que le
haya sido prestado en apego a los plazos que sefialen las disposiciones que
regulen las actividades de ambas insfituciones. El incumplimiento de estas
disposiciones suspende los senvicios de préstamo externo de la Biblioteca y la
Hemeroteca Nacionales para el infractor, y conlleva las sanciones que determine
el Director.

Aprobado en la 19 Sesion Extraordinaria del CTH del & de febrero de 2009,

CAPITULO XI
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 42- Los procedimientos para la seleccion y promocion del personal
administrativo del Instituto, asi como sus derechos v obligaciones, se definen y
establecen en la Legisiacion Universitaria y en el contrato colectivo de trabajo
vigente.

Articulo 43 - Serdn representantes del personal administrativo del Instituto, ante las
distintas instancias universitarias, los que &l mismo elija.

CAPITULO XII
DE LOS CUERPOS COLEGIADOS DE APOYO

Articulo 44 - En el Instituto funcionaran los siguientes cuerpos colegiados:

|. El Comite Ediforial;

1. La Comision de Planeacion Académica y Evaluacion;

. La Subcomision de Superacion Académica del Personal Académico, y
IV. Los demas que acuerde el Consejo Infema;

Articulo 45.- EI Comité Editorial operard confome al Manual de infegracion y
funcionamiento que al respecto se emita.

Sus funciones son las siguientes:

I. Elaborar en coordinacian con el Direcfor el plan anual de publicaciones del
Instituto y darlo a conocer al Consejo Interno;

II. Dictaminar en coordinacion con el Director sobre la publicacion de los originales
presentados a su consideracion, o solicitar dictamen especializada, y

IIl. Establecer los lineamientos especificos para las publicaciones del Insfituto,
ajustandose a o previsto en las nomas administrativas que para el efecto se emitan
por la instancia universitaria faculiada.

Articulo 46 - La Comision de Planeacion Académica y Evaluacion se integrara por
fres miembros nombrados por el Consejo Intemo. Sus atrbuciones son las
siguientes:

|, Auxiliar al Director en la elaboracion del proyecto de presupuesto del Instituto;
Il Augiliar al Director en el ejercicio del presupuesto en los terminos aprobados
par el Consejo Universitario, y

[Il. Apoyar al Consejo Intemo en las atribuciones que establece el articulo 9,
fracciones Il Il IV, W1, VI, y VIl de este reglamento.

Articulo 47 - La Subcomision de Superacion Académica del Personal Académico,
estara conformada por el Director del Institufo, quien la presidir, dos académicos
designados por el Director y fres académicos designados por el Consejo Intemo.

Toadmn Allmn dalemcl mm fmimadimm dmemm Bhlmemm A ;memem s mbrml P m i S

CAPITULO XIlI ]
DE LOS REPRESENTANTES DEL PERSONAL ACADEMICO
ANTE LOS CONSEJOS UNIVERSITARIO, TECNICO DE HUMANIDADES Y
ACADEMICO DEL AREA DE LAS HUMANIDADES Y DE LAS ARTES

Articulo 48 - Los requisitos, caracteristicas y procedimiento de la eleccion, duracion
de los representantes del personal a::adé;mico ante los Consejos Universitario,
Técnico de Humanidades y Académico del Area de las Humanidades y de las Artes,
se regiran por las disposiciones que al respecto contempla la Legislacion
Universitaria para cada caso en particular.

TRANSITORIOS

UNICO - Las presentes reformas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Consejo Técnico de Humanidades.
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Reglamento General de Servicios

Horarios de servicio

La Biblioteca y la Hemeroteca Nacionales de México estan abiertas al publico usuario
de lunes a viernes, de las 9:00 a las 20:00 horas. Algunos servicios se proporcionan en
un horario mas restringido. La atencion de solicitudes se suspendera 15 minutos antes
de cerrar el servicio.

Acceso

Tendran acceso a las colecciones generales de la bn y hn las personas mayores de 16
afos, previa presentacion de una identificacion individual vigente.

Tendran acceso al Fondo Reservado los profesores, investigadores y tesistas que asi
se acrediten, y que cumplan con los requisitos sefialados en el reglamento
correspondiente.

Guarda objetos

El usuario debera depositar en el guarda objetos, localizado en la entrada principal de
las instalaciones: mochilas, bolsas, paraguas, etc.

No esta permitido introducir: alimentos, bebidas, frascos de tinta u otros elementos que
pongan en riesgo la integridad de los materiales.

La Institucion no se hace responsable de objetos personales olvidados en las mesas de
trabajo ni de aquéllos que no hayan sido depositados en el guarda objetos.

Préstamo de materiales

No existe préstamo externo de los materiales que integran las colecciones de labny la
hn.

El préstamo interno de publicaciones sélo se hara al titular de la identificacion, quien
sera responsable de devolverlas.

Los usuarios podran solicitar a la vez hasta tres volumenes de un mismo titulo, o tres
ejemplares de diferentes titulos.

En el caso de publicaciones periddicas sin encuadernar, el usuario podra solicitar hasta
un mes de un mismo titulo.
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GLOSARIO

A

ALEPH 500: Sistema integrado para bibliotecas. Desarrollado con arquitectura
cliente/servidor, utiliza la base de datos Oracle. Tiene un disefio multiplataforma y

permite el acceso de la informacion a través de WWW, cliente Windows y Z29.50

ANTEPORTADA O PORTADILLA: Hoja anterior a la portada, en la que suele constar

el titulo, en ocasiones abreviado.

ANUARIOS: Relaciones de datos e informaciones destacadas dentro del periodo de
un afio, ordenados alfabética, cronoldgica, geografica o sistematicamente, con

indices alfabéticos auxiliares. (Anuario El Pais, Libro Guinness, etc.).
B

BASE DE DATOS: Coleccidn organizada de datos introducida en un ordenador de tal
forma que facilita la recuperacién de datos concretos con la ayuda de un sistema de
recuperacion de la informacion. Se distribuyen diversos tipos de bases de datos: las
bibliograficas, que ofrecen datos de identificacion de documentos; las numéricas o
facticas, que contienen datos objetivos de un area tematica especifica (por ejemplo,
informacidén econdmica); las de texto completo, que ofrecen el texto integro de los

documentos; las de imagenes; etc.
(o

CATALOGACION: Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la
descripcion completa de un documento y la asignacién de una signatura topogréafica.
Las operaciones incluyen la catalogacion descriptiva -externa- y la catalogacion por
materias -interna- ademas de la eleccion y redacciéon de los puntos de acceso

principal y secundarios. El resultado de la catalogacion es un registro.

CATALOGO: (Catalogue). 1. Lista de materiales de biblioteca que forman parte de
una coleccion, de una biblioteca, o de un grupo de bibliotecas, ordenada de acuerdo
a un plan determinado. 2. En sentido amplio, lista de materiales preparada para un

fin especifico (por ejemplo un catalogo de una exposicién, un catalogo de ventas).

CODIGO DE BARRAS: Serie de datos numéricos o alfanuméricos codificados en

forma de lineas o barras finas y gruesas, que sirve para identificar un producto o un
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objeto. El cddigo se descifra utilizando un lapiz luminoso de fibra éptica para la
lectura. En las bibliotecas automatizadas, se suelen equipar con cédigos de barras

los documentos y los carnets de los lectores.

COLECCION: 1) Unidad bibliogréfica que contiene varias obras de uno o de varios
autores. 2) Fondo bibliografico de una biblioteca o una parte bien caracterizada (por
su procedencia, encuadernacion, etc.) de los mismos. 3) un conjunto de dos o mas
obras combinadas o publicadas juntas. 4) un conjunto de recursos bibliograficos

mantenidos o creados por una institucién particular.

EDITOR: 1) El que publica una obra (editor comercial) 2) El que prepara la
publicacidon de un item ajeno. El trabajo editorial puede estar limitado a la preparacién
del item para el fabricante, o bien puede incluir la supervisién de la fabricacion, la
revisién (restitucion) o la elucidacion del contenido del item y la adicion de una
introduccion, notas y material critico. En algunos casos, puede involucrar ademas la
direccion técnica de un grupo de personas encargadas de escribir o compilar el

contenido del item. En inglés, director de una publicacion.

EJEMPLAR: Cada una de las copias de un documento resultado de una determinada

edicidon de éste.

EXISTENCIAS: Numero de ejemplares de una publicacién con sus duplicados o

copias que posee una biblioteca.

FASCICULO (fascicle): Una de las divisiones temporales de un item impreso que,
por conveniencia de la impresion o publicacion, aparece impreso en pequefias
entregas, generalmente incompletas en si mismas; estas no coinciden
necesariamente con ninguna division formal de la obra en partes, etc. Por lo general,
el fasciculo esta protegido por medio de envolturas de papel temporales. Puede estar
enumerado o no. Un fasciculo se diferencia por una parte (por ser mas bien una

divisiéon temporal de una obra y no una de sus unidades formales.
FONDO: Coleccion de los documentos de una biblioteca, hemeroteca, filmoteca, etc.
H

HOJA (Leaf): 1) Cada una de las unidades en que se dobla el pliego o medio pliego
de papel, pergamino, etc., para formar parte de un libro, folleto, revista, etc.; cada

hoja consta de dos paginas, anverso y reverso; una de estas o ambas, pueden estar
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en blanco. 2) Cada una de las partes iguales, numeradas o no, que resultan de doblar

el papel para formar el pliego.

ITEM (Item): 1) Documento o conjunto de documentos en cualquier forma fisica ,
publicado, impreso o tratado como una entidad, y que como tal constituye la base de
una descripcion bibliografica individual. 2) un ejemplar individual de una
manifestacion 3) documento en cualquier forma fisica, tratado como una entidad, y

qgue como tal constituye la base de una sola descripcion bibliografica.

LOMO: Canto de la encuadernacion de un libro.
(o)

OPAC (On-line Public Access Catalogue): Catdlogo en linea de acceso publico.
Catalogo consultable por ordenador que sustituye en las salas de consulta a los

tradicionales ficheros.
P

PAGINA: Cada uno de los lados o caras de la hoja del libro o cuaderno, revista,
album, manuscrito. La que cae a la derecha de la persona que lee se llama anverso
o recto y lleva numeracion impar; la que corresponde al lado opuesto se llama reverso

o vuelto, y tiene numeracion par.

PERIODICO: Publicacién periédica que aparece con frecuencia regular y que
proporciona informacién de ultima hora sobre acontecimientos actuales a menudo

acompafiados de comentarios

PUBLICACION PERIODICA: Publicacién, impresa o no, cuyos volimenes o
numeros se suceden en orden numérico o cronoldgico, bajo un titulo comuin y en

numero indefinido. Se incluyen aqui los diarios, revistas, anuarios, etc.

PUBLICACION SERIADA: Publicacién, impresa o no, que aparece en fasciculos o
volumenes sucesivos, relacionados en general numéricamente o cronoldégicamente,

de duracién no limitada, cualquiera que sea su periodicidad.
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PORTADA: Pdagina al comienzo de una obra impresa, que lleva su titulo completo vy,
por lo general, el nombre del autor y el pie de imprenta. (regularmente es la fuente

principal de informacion)
R

REGISTRO (Informatica): En un fichero de base de datos, cada uno de los
elementos en que se divide. Contiene los datos de un elemento de los descritos en el
fichero, dividiendo la informacion en campos. Generalmente es el contenido de un

formulario completo del formato escogido para la recogida de datos.

REGISTRO BIBLIOGRAFICO: Resultado escrito de la descripcion de un documento.
Se denomina también asiento bibliografico y ficha, aunque estos términos se suelen

usar para referirse a los catalogos manuales.

REVISTA: Publicacién periddica ilustrada de informacién general no diaria. Se opone

a periddico y a diario.
S

SERIE (Series): 1) Grupo de items independientes que ademas de tener sus titulos
propiamente dichos , se relacionan entre si mediante un titulo colectivo que se aplica
al grupo como un todo. Cada uno de los items puede estar numerado o no. 2) Cada
uno de los dos o mas volumenes de ensayos, conferencias, articulos u otros escritos,
semejantes en caracter y publicados en secuencia. 3) Secuencia de volumenes
numerados independientemente dentro de una serie o publicacién seriada. 4)
Conjunto de obras independientes unidas entre si por un titulo comudn, una secuencia
numérica y algunos caracteres de formato, que se publican sucesivamente. Cuando

las obras coinciden también en la materia tratada se habla de series monograficas.
T

TOMO . Cada una de las partes con paginacién propia y encuadernadas, por lo comun
separadamente, en que suelen dividirse para su facil manejo, las obras impresas o
manuscritas de cierta extension. El tomo es por consiguiente, la unidad racional o
ideoldgica que hace el propio autor de la obra y significa una parte o porcion del

contenido o materia de la misma.
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VOLUMEN (volume): 1 En sentido bibliografico y sin tomar en cuenta la designacién
hecha por el editor, es la divisién principal de una obra, la cual se distingue de otras
divisiones de la misma obra por tener su propia portada , titulo falso, titulo de la
cubierta, o titulo del porfolio y, por lo general una paginacion, foliacién o registro de
signaturas independientes. Esta unidad bibliografica principal puede incluir varias
portadas y/o paginaciones. 2. En sentido fisico, todo lo que esta contenido en una
encuadernacion, porfolio, etc., ya sea publicado asi originalmente o encuadernado
después de un impreso. El volumen como unidad fisica, puede coincidir o no con el

volumen como unidad bibliografica.

3. Unidad fisica resultante de la divisién de un libro por razones materiales. 4. Cuerpo
material de un libro encuadernado que se relne bajo una misma cubierta cierto
numero de hojas que forman la totalidad o parte de un conjunto. Se publica
independientemente y consta generalmente de uno o mas tomos / Parte de una
unidad de almacenamiento de informacidén que es accesible por un mecanismo de

lectura/escritura.
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APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL

El manual de procedimientos denominado Manual de Procedimientos de la
Hemeroteca Nacional de México

Constituido por 1 tomo, con fecha de implantacion de 2012

Actualmente regula las actividades de las areas de Coordinacion de Hemeroteca
Nacional de México,
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