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1. Objetivo

Incorporar y organizar las publicaciones periddicas adquiridas mediante suscripcion, canje
y donacion a la Coleccion Hemerogréfica para apoyar las investigaciones que se estan
desarrollando en el Instituto de Investigaciones sobre la Universidad y la Educacion (IISUE).

2. Alcance

Se describen los procedimientos para recibir, registrar e intercalar las publicaciones
periddicas, una vez aprobadas por la Comisién de Biblioteca (suscripciones y canje) o
Coordinacion de Biblioteca (donaciones).

3. Politicas

e Las publicaciones periddicas (revistas impresas) se reciben a través
de suscripcidn, canje y donacion.

e Las publicaciones periddicas que se reciban por suscripcion y canje
seran evaluadas periddicamente por la Comision de Biblioteca quien
determinard si contindan o se cancelan.

e Las publicaciones peridédicas que se reciban por donacién se
evaluaran por la Coordinacion de la Biblioteca, el Jefe de seccién y
personal académico, considerando:

e Contenido. Debe ser acorde a las lineas de investigacion que
se desarrollan en el Instituto.

e Vigencia de la publicacion.

e Disponibilidad en la coleccion del IISUE y bibliotecas de la
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)
Nivel posgrado (No se aceptan revistas de divulgacion).
Deben cumplir con el 80% de los criterios establecidos en
Latindex.!

e El registro de las publicaciones periddicas del IISUE sera en el
kardex (Anexos 1y 2) y en el sistema Aleph, modulo de recepcién de
publicaciones periddicas SERIUNAM siguiendo las normas
sefaladas por la Direcciébn General de Bibliotecas y Servicios de
Informacion Digital de la UNAM (DGBSDI) de acuerdo con el (Anexo
3y4)

e Elregistro del calendario de las publicaciones periddicas de canje del
[ISUE se realizar4 en el sistema Aleph, médulo de publicaciones
periddicas con el propésito de automatizar los reclamos.

! Latindex catélogo caracteristicas de calidad del catalogo 2.0 (Metodologia) Consultado 19 agosto 2020
https://www.latindex.org/latindex/meto2
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e La(s) discrepancia(s) que se detecten entre SERIUNAM con la(s)
Publicacion(es) periodicas deben reportarse a la DGB-UNAM
Departamento de suscripciones o Catalogo colectivo segun
corresponda.

e En caso de recibir un titulo que no exista en SERIUNAM, se debe
reportar a la DGB Catalogo colectivo quien generara registro en
SERIUNAM.

e La Coordinacion de la Biblioteca sera la encargada de realizar el
tramite de suscripcidn y canje ante las instancias pertinentes.

e El analisis de revistas se realizara por los técnicos académicos de la
biblioteca en el sistema Aleph.

e Las publicaciones periddicas se organizardn en estanteria
alfabéticamente por titulo segun las normas sefialadas por la
DGBSDI.

e El material que se recibe por suscripcién y canje sera monitoreado
cada tres meses con el fin de verificar su arribo a la biblioteca y en
caso de que se requiera proceder a su reclamacion.

e Solo se conservara un ejemplar de cada fasciculo; excepto cuando
al evaluarlo se considere pertinente.

e Se realizara inventario del area de hemeroteca cada cuatro afios, de
acuerdo con la normatividad de la DGBSDI con el propésito de
mantener la existencia real de las publicaciones periédicas y el
estado en que se encuentran.

Se utilizan las fuentes y formatos siguientes:

Reglas “Registré Acervo Publicaciones Seriadas SERIUNAM®.

Mddulo 2. Organizaciéon de las colecciones.

Guia para el reqistro de acervos a distancia en la base de datos
SERIUNAM.

Control de andlisis de revistas.

Registro de publicaciones periddicas recibidas.xls.

Revistas para analisis.

Revistas que se transfieren a la hemeroteca.

4. Responsables

4.1 Comision de Biblioteca.
4.2 Coordinacion de Biblioteca.
4.3 Técnicos académicos.

4.4 Jefe de Seccion.

4.5 Bibliotecarios.
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5. Indicadores de calidad
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5.1 En el caso de suscripcion y donacion, el tiempo aproximado para el proceso desde el
arribo de la publicacion hasta su exhibicion sera de quince dias.

5.2 En caso de las revistas que se anali
proceso desde el arribo de la publicacio

zan para IRESIE, el tiempo aproximado para el
n hasta su exhibicién sera de quince dias.

5.3 La revision de las estadisticas de recepcién y kardex sera de al menos una vez por

mes.

6. Descripcién del procedimiento recepcion de la(s) publicacidon(es) periédica(s) por

canje
No. o
Responsable Actividad
6.1
BIBLIOTECARIO 1 Recibe 'y registra la(s) Publicacion(es)
(Asignado alarecepciéon | periodica(s) en el sistema creado para el control
de publicaciones de estas Control de andlisis de revistas.
periédicas de suscripcion
y canje)
6.2
Verifica informacion del remitente en el sistema
“Canje.dbf” (ver Anexo 6), en caso de ser
necesario actualiza el sistema.
6.3
Elabora y envia correo electronico de
agradecimiento del material recibido.
6.4
Separa la(s) Publicacion(es) periddica(s) para su
analisis de acuerdo a los archivos.
Revistas para analisis
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6.5
Registra en el archivo Control de andlisis de
revistas la fecha en que entrega a:

6.6 i i
TECNICO ACADEMICO Analiza articulos y devuelve a:
(Encargado del proceso
de analisis documental)

6.7
BIBLIOTECARIO 1 Recibe la(s) Publicacion(es) periddica(s) vy
(Asignado alarecepcion |registra en el archivo Control de analisis de
de publicaciones revistas la fecha de devolucion.
periddicas de suscripcién
y canje)

6.8
BIBLIOTECARIO 1 En caso de no recibir el fasciculo en 15 dias avisa
(Asignado alarecepcion | al Coordinador:
de publicaciones
periodicas de suscripcion
y canje)

6.9
COORDINADOR DE Hace recordatorio a:
BIBLIOTECA

6.10 i i
TECNICO ACADEMICO Devuelve publicaciones periddicas a:
(Encargado del proceso
de analisis documental)

6.11
BIBLIOTECARIO 1 Coloca sello con la leyenda “CANJE” (Anexo 7)
(Asignado alarecepcién | en el que indica fecha de entrega.
de publicaciones
periddicas de suscripcién
y canje)
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6.12
Genera por duplicado listado de la(s)
Publicacion(es) periodica(s)en el archivo Revistas
que transfieren a la Hemeroteca. Entrega a:

6'13 2, - - -, e - .

JEFE DE SECCION Recibe la(s) publicacion(es) periddica(s), coteja
listado y firma acuse. Entrega a:

6.14
BIBLIOTECARIO 2 | Sella  Publicacion(es) periédica(s) coloca
(Encargado del proceso | sensoresy etiquetas (Anexo 8). Entrega a:
técnico menor)

6.15 i
JEFE DE SECCION Verifica sellado y etiquetado, en caso de detectar

algun error regresa a 6.14
Si es correcto entrega a:

6.16 . . - . -
BIBLIOTECARIO 3 Recibe Publicacion(es) periddica(s), las ordena
(Encargado del proceso alfabética y cronolégicamente.
de publicaciones
periddicas en
hemeroteca)

6-17 - . . .
Registra recepcion de Publicacion(es)
periddica(s) en el archivo Regqistro de
publicaciones periédicas recibidas.xls para
estadisticas.
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Realiza el registro de
periddica(s) en kardex.

la(s) publicacion(es)

6.19

kardex de
nuevas Yy/o

De ser necesario elabora
la(s) publicacion(es) periodica(s)
realiza recorrido de tarjetas.

6.20

Entrega las publicacion(es) periodica(s) a:

6.21 i
JEFE DE SECCION

Revisa en el archivo Reqistro de publicaciones
periddicas _ recibidas.xls la recepcion de
la(s) publicacion(es) periddica(s). Entrega las
publicaciones a:

6.22 , .
TECNICO ACADEMICO 2

(Encargado del proceso
de registro de
publicaciones periddicas)

Verifica titulo en base de datos SERIUNAM
si éste existe; registra fasciculos recibidos en la
misma base de datos.

6.23

De no existir titulo en base SERIUNAM, digitaliza
kardex, asi como las paginas que incluyan la
informacion que permita a DGB generar registro
en SERIUNAM; si es una publicacion periodica de
canje, registra y genera calendarios en la base de
canje Aleph y confirma recepcion.

6.24

En ambos casos, elabora reporte en Registro de
publicaciones periddicas recibidas.xIs.
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6.25
Envia reporte por correo electrénico a DGBSDI-
Catalogo Colectivo. Entrega las revistas impresas
a

6.26

TECNICO ACADEMICO 3 | Digitaliza publicacién(es)periodica(s) para incluir
(Encargado del proceso en el Boletin de Nuevas adquisiciones entrega a:
de digitalizacion)

6.27 | JEFE DE SECCION
Selecciona material para exhibicion. Entrega a:

6.28
BIBLIOTECARIO 3 Coloca publicacion(es)periédica(s) en el area de

exhibicion.

6.29
Intercala en estanteria el material restante, en

caso de ser necesario realiza el recorrido de
material en estanteria.

6.30 .
JEFE DE SECCION Revisa  aleatoriamente el registro de

publicacion(es) periddica(s) en kardex.

6.31
Revisa al menos una vez al mes el archivo

Registro de publicaciones periddicas
recibidas.xls.

TERMINA EL PROCESO
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7. Descripcién del procedimiento recepcion de la(s) publicacidon(es) periédica(s) por

suscripcioén

7.1
JEFE DE SECCION

Recibe la(s) Publicacion(es) periodica(s) coteja
remisiones del proveedor y firma acuse.

Entrega la(s) Publicacién(es) periédica(s) a:

7.2
BIBLIOTECARIO 3

SE DESARROLLAN LOS PROCESOS 6.16 AL
6.17

7.3
BIBLIOTECARIO 3

Archiva remisiones del proveedor en expediente
de control de publicaciones periddicas en forma
cronoldgica.

SE DESARROLLAN LOS PROCESOS 6.18 AL
6.31

TERMINA EL PROCESO
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8. Descripcion del procedimiento recepcién de la(s) publicacién(es) periédica(s) por

donacioén

8.1
JEFE DE SECCION

Recibe la(s) Publicacion(es) periddica(s) y, en su
caso coteja, listado u oficio y firma acuse.

8.2

Evalla la(s) Publicacion(es) periédica(s) que se
reciben por donacion, verifica que cumpla(n) los
criterios para su ingreso a la biblioteca; si es asi
se desarrollan los procesos 6.16 al 6.17

8.3

En caso de duda. Entrega a:

COORDINADOR DE
BIBLIOTECA Y TECNICO
ACADEMICO

8.4

Realizan una segunda evaluacién de la(s)
Publicacion(es) periodica(s) y determinan si se
cumplen o no los criterios para ingresar a la
coleccion. Entregan a:

8.5
JEFE DE SECCION

En caso de considerar pertinente la(s)
Publicacion(es) periodica(s) se desarrollan los
procesos 6.18 al 6.31.

8.6

En caso de no cumplir con los criterios guarda
la(s) Publicacién(es) periddica(s) en el area
asignada para su descarte.
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TERMINA PROCESO

9. Descripcion del proceso técnico menor de la(s) publicacion(es) periddica(s)

9.1 )
JEFE DE SECCION Entrega la(s) publicacion(es) periddica(s) a:

9.2 Recibe la(s) publicacion(es) periddica(s) y coloca
BIBLIOTECARIO 2 | en cada uno de los fasciculos los sellos que se
describen en los puntos 9.3 al 9.7, evitando

(Encargado del proceso : 2,
cubrir texto e imagenes.

técnico menor)

9.3 Coloca sello con la leyenda “Biblioteca
Universidad Nacional” en el Canto superior e
inferior de la obra.

9.4 Coloca sello con la leyenda “Biblioteca Instituto
de Investigaciones sobre la Universidad y la
educacion U.N.A.M.” en el canto central de la
obra, primera hoja en la que esté impreso el
titulo de la obra y pagina 79. En caso de no
existir ésta, se sellard la mas cercana con
terminacion en 9.

95 En caso de que el titulo se reciba por suscripcion
coloca sello con la leyenda ”Instituto de
Investigaciones sobre la Universidad y la
educacion U.N.A.M. Suscripciéon” en la primera
hoja en la que esté impreso el titulo de la obra.

Circuito Cultural Universitario, Ciudad Universitaria,
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9.6 En caso de que el titulo se reciba por canje
coloca sello con la leyenda “Canje” en la primera
hoja en la que esté impreso el titulo de la obra.

9.7 En caso de que el titulo se reciba por canje
coloca sello con la leyenda “Instituto de
Investigaciones sobre la Universidad y la
Educacion U.N.A.M. Donacién” en la primera
hoja en la que esté impreso el titulo de la obra.

9.8 Elabora etiqueta con la siguiente informacion:
Volumen(es), numero(s), mes o la estacion y
afo(s) de la publicacion (Anexo 9).

Genera etiqueta con codigo de barras con la
informacion de 9.8.

9.9 Coloca etiqueta en el angulo superior izquierdo
de la cubierta o portada de la revista evitando
obstruir imagenes y/o texto.

9.10 Cubre etigueta con cinta transparente libre de
acido.

9.11 Organiza la(s) publicacion(es) periddica(s)
alfabéticamente por titulo y nimero. Las entrega
a

Circuito Cultural Universitario, Ciudad Universitaria,
Coyoacan 04510, CDMX. Tel. (55) 5622 6986
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JEFE DE SECCION

Verifica sellado y etiquetado, en caso de detectar

algln error regresa a:

9.13

BIBLIOTECARIO

2

(Encargado del proceso

técnico menor)

Corrige error. Entrega a:

9.14

JEFE DE SECCION

Verifica proceso técnico menor.

TERMINA PROCESO

Circuito Cultural Universitario, Ciudad Universitaria,
Coyoacan 04510, CDMX. Tel. (55) 5622 6986

WWWw.iisue.unam.mx



LX)

Instituto de Investigaciones
“ n.‘ 1 n sobre la Universidad
.l.l D u C y la Educacion

Anexo 1. Organizacion de las colecciones.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

J  CMICA __ [eo

Bibliotecario

CURSO DE PROMOCION

Organizacion de las
colecciones

Circuito Cultural Universitario, Ciudad Universitaria,
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Anexo 2. Manual de organizacion.

manual

de organizacion y registro
de publicaciones
periddicas

ssther montero hernandez

"i‘Eﬁ"
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO ‘w2
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Anexo 3. Guia para el registro de acervos.

=

Universidad Nacional Autdnoma de México
Direccion General de Bibliotecas
Subdireccion Técnica
Departamento de Catalogo Colectivo de Publicaciones Periddicas

GUIA PARA EL REGISTRO DE ACERVOS A DISTANCIA EN LA
BASE DE DATOS SERIUNAM

OCTUBRE 2006
seriunam/@dgb.unam.mx
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Anexo 4. Reglas para registrar acervos.

Sistema Bibliotecario y de
Informacion de la UNAM

Reglas para el registro de acervos de
publicaciones seriadas en SERIUNAM

Este documento presenta las reglas utilizadas en el Departamento de Publicaciones
Periddicas y Mapas para el registro de acervos y/o control de existencias de
publicaciones seriadas en SERIUNAM. Ofrece una serie de reglas para normalizar
los elementos de la designacion numeérica y/o cronoldgica que deben ser
considerados para el registro de acervo hemerografico tanto manual como
automatizado.

Presenta 15 reglas agrupadas por el tipo de designacién numérica y/o cronoldgica.
Cada caso esta ilustrado con la portada o cubierta de una publicacién seriada, en la
cual los elementos de la designacidn estéan sefialados con un recuadro y una flecha.
En el area de ejemplo aparece la forma normalizada como deben realizarse los
registros de acervo.

.
1. MES ¥ INUMERO

Cuando el fasciculo indica mes y nimero, registrar
tnicamente el nimero.
Ejempo; 2001, ¥pl, 58, no. 6 Reqla aphcada

Journal of
Documentation

Circuito Cultural Universitario, Ciudad Universitaria,
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A B C D E F G H i 1 K L M
Fecha de
No. Titulo Pais Institucion Adio Vol. No. Fech;ll_ Fechaen.rrle:ga regresode | Analista
Recepeion | para andlisis amilisis
1
1 |Acta Universitaria px | Unversidadde | oy 3 07-05-12 | 21-06-12 | HHD actauniverstaria@ugio.mx
Guanajuato
2
2 |Acta Universitaria x| UIVersidadce | g0 10 19 | 4ogn2 | 010612 | 210612 | HHD actauniversitaria@ugto. mx
Guanajuato
3
3 |Acta Universitaria pix | Unversidadde | 0 |9 3| 23072 | 23-07-12 | 06-08-12 | HHD actauniverstaria@ugio.mx
Guanajuato
4
4 |Acta Universitaria My | UVersidadde | oo |0 |4 | 4ogm2 | 040042 | 1409-12 | HHD actauniversitaria@ugto. mx
Guanajuato
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- - Universidad
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Espacio Pedagégico
7 Luis
7 |Anuario de Psicologia | Es |JTVerSGAdde | og0e | u s | 006412 | 010612 | 22-08-12 | ROM anuario-psi@ub edu
8 Barcelona
8 |Anuario de Psicologia | Es [UnNersdadde | 50 | g 1| 280612 | 28-06-12 | 22-08-12 | ROM anuario-psi@ub edy
9 Barcelona
Universidad
9 |Argumentos Mx [Auténoma 2011 24 66 | 30/04/2012| 30-04-12 | 14-05-12 | HHD arqumentos@corren.xoc. Uam.mx
10 Metropolitana
Universidad
10 |Argumentos Mx [Auténoma 2011 24 67 |30/04/2012 | 30-04-12 | 14/0512 | HHD arqgumentos@correo.xoc. uam.mx
11 Metropolitana
Alla: Revista de
4 |Pedagogia de la £g | Unversidadde | 550 | g 25/04/12 | 25-04-12 | 140512 | HHD bibcanje@usales
Universidad de Salamanca
12 Salamanca
12 |Avaliacao gr |Unversdadde | oon | a7 | 4| 25082 | 250542 | 21-06-12 | HHD revistaavaliacao@uniso.br
13 Sorocaba
13 |Avaliacao gy | Universidadde | o5 | 47 2 409/12 | 04-00-12 | 14-09-12 | HHD revistaavaliacao@uniso.br
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Anexo 7. Sello canje.
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Anexo 9. Cronologia y numeracion hemerogréfica.

Vol.70(1) Vol.70(Ene) Vol.70(Ver.) Vol.70 (1) Vol.70(1)
2020 2020 2020 Suplemento Num. esp.
2020 2020
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