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VANIVERADAD NaCliOnaL

AVEFRMA DE
MEIRICO

DRA. ELSA MARGARITA RAMIREZ LEYVA
DIRECTORA GENERAL DE BIBLIOTECAS
Presente

Se hace referencia al oficio DGBI/0125/2019, mediante el cual solicita se realice la revision y la autorizacion del
Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Servicios Bibliotecarios, adscrita a esa Direcciéon General.

Sobre el particular, me permito hacer de su conocimiento que como resultado del proceso de revision al
documento enviado para su registro, se sefiala que el Manual de Procedimientos de la Subdireccién de
Servicios Bibliotecarios cumple con los lineamientos establecidos en la “Guia Técnica para la Elaboracion de

- Manuales de Procedimientos”, por lo que queda registrado en esta Direccién General con el numero

I
\
%v;

MP564.01/0625T1/1.

Por lo anterior, el manual debera ser resguardado en el acervo documental de la dependencia a su cargo,
asimisme, le solicito se proceda, en el &mbito de su competencia, a darle la difusion correspondiente al interior
de esa Direccién para su debida observancia.

La importancia de contar con los Manuales de Procedimientos es la veracidad de la informacién que contiene,
por lo que es preciso mantenerlos permanentemente actualizados a través de revisiones periodicas.

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Ciudad Universitaria Cd. Mx., a 25 de junio de 2019
EL DIRECTOR GENERAL

LIC. RAUL ALBERTO DELGADO

C.cp. ing. Leopoldo Silva Gutiérrez.- Secretario Administrativo de la UNAM.-
Ing. José Alfredo Montero Rojas.- Auditor Interno de la UNAM.-
Lic. Carlos Gomez Peyret.- Director de Estudios Administrativos de la Direccién General de Presupuesto.-

AD/CGP/LVRIJOO/esr*

Y
3




SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

Registro Oficial del Manual de Procedimientos

Dependencia: Direccién General de Bibliotecas | Vigencia del Manual de Procedimientos:
Marzo 2019
Responsable de la Elaboracion: Autorizé
Dra. Veronice [Soria Ramirez VB’ra Etsa AZ':\%SW
Subdireccion de Servicios Bibliotecarios 1 Directora General de Bibliotecas

Observacmnes de la Dlreccmn General de Presupuesto

D:recczoh de Estud:as Admm:stratwos

NUmero de Registro:

MP564.01/0625T1/1.

Fecha de Registro:

DENOMINACION DEL MANUAL 25 de junio de 2019
Autoriza Registro

Manual de Procedimientos
de la Subdireccion de Servicios Bibliotecarios

Cabe mencionar que se efectuaron diversas observaciones a los diagramas de flujo, mismos que la \_
dependencia entregara a la brevedad.

Responsable detPr




SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

MARZO 2019



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

CONTENIDO DEL MANUAL

INTRODUCCHION. ...ttt e 1
OBJIETIVO DEL MANUAL. ..ttt aees 3
COORDINACION DE TESIS
Emision de Constancia de NO AdeUdO. ... ..o 5
Procesamiento de tesis digitales........cooviiiiiiiiiiiiii e 11

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
Reposicion de material bibliografico...........ccooiiiiiiiiiii e 18

Preservacion y conservacion de material bibliogréfico.......................... 24

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
Desarrollo de habilidades iNnformatiVas. ......coveeoieioiie e 32

Servicio de obtencidon de doCUMENTOS. ..o e 39

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Suscripcion por compra de revistas cientificas y técnicas...................... 48
Reclamo de publicaciones periddiCas. ........cooeeiiiiii i eeieeee 59
Encuadernacion de material hemerografico..........ccooviiiiiiiiiiiiiiiin.. 65

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

Seleccion y adquisiciéon de material bibliogréfico.................oooiii. 74
Donacion de material documental........ ... 88
Descarte de material bibliografico..........ooiiiiiiiiiii e 98
Encuadernacion de material bibliografico............ooooiiiiiiiiiiiiii . 108
L @ 157 A = [ 117

DIRECTORIO. .. e et e et e e e e e e as 124



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

INTRODUCCION

La Subdireccion de Servicios Bibliotecarios tiene como objetivo
desarrollar, coordinar y dirigir los servicios bibliotecarios y de informacién
que proporciona la Biblioteca Central a la comunidad universitaria.

Para lograr su objetivo la Subdireccién de Servicios Bibliotecarios ha
instrumentado y establecido procedimientos y normas de operacion para
las areas que la conforman, y que se describen en el presente manual.

Por ello el presente manual tiene como propdsito fundamental, unificar
criterios en la ejecucion de los procedimientos descritos en él y darlo a
conocer al personal de las cinco areas, una coordinacion y cuatro
departamentos, que integran esta Subdireccion. Las areas a que se hace
referencia son: Coordinacion de Tesis, Departamento de Circulacion
Bibliografica, Departamento de Consulta, Departamento de Publicaciones
Periddicas y Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica.

La Coordinacion de tesis tiene como objetivo preservar y sistematizar los
trabajos recepcionales que los egresados de la UNAM y escuelas
incorporadas entregan en depdésito para su difusion y servicio.

El Departamento de Circulacion Bibliografica tiene como objetivo
proporcionar servicios bibliotecarios para apoyar las actividades
académicas de la comunidad universitaria.

El Departamento de Consulta tiene como objetivo proporcionar servicios
de consulta e informacion especializada para apoyar las actividades
académicas de la comunidad universitaria.

El Departamento de Publicaciones Periddicas tiene como objetivo
Proporcionar servicios bibliotecarios y de informacién con publicaciones
periddicas y seriadas para apoyar las actividades académicas de la
comunidad universitaria.

El Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica tiene como
objetivo desarrollar las colecciones bibliograficas de la Biblioteca Central
para apoyar las actividades académicas de la comunidad universitaria.

El manual esta integrado por la especificacion clara del objetivo que se
pretende alcanzar con él; continda con la descripcion de los
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procedimientos de trabajo que lo integran; y en la dltima parte se integra
apartado con los términos técnicos y/o administrativos que requieren ser
definidos y la normatividad que da sustento a los procedimientos.

Es pertinente senalar que el contenido de este manual es un reflejo de la
forma de operacién actual, por lo que esta sujeto a las modificaciones que
se deriven de la dinamica de cambios los tecnoldgicos y de los estandares
de servicios bibliotecarios y de la informacion.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y disposiciones normativas en materia de
servicios bibliotecarios y de informacion que proporciona la Subdireccion
de Servicios Bibliotecarios a traveés de la Biblioteca Central a la comunidad
universitaria.
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COORDINACION DE TESIS
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar el documento que acredite a los egresados en proceso de
titulacion o graduacion de licenciatura, posgrado o escuelas incorporadas
a la UNAM, el no adeudo de material bibliografico perteneciente al acervo
de la Biblioteca Central.
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NORMAS DE OPERACION

e La Coordinacion de Tesis de la Subdireccion de Servicios Bibliotecarios
es la responsable del procedimiento de Emisién de Constancia de No
Adeudo.

e Este tramite sera obligatorio para los egresados que se titularan o
graduaran de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 20 del
Reglamento General de Examenes! y en el Articulo 15 del
Reglamento de la Biblioteca Central?.

e La autenticidad de la Constancia de No Adeudo sera mediante firma
electronica avanzada validada por la Direccion General de CoOmputo y
de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, en colaboracion con
la Direccion General de Administracion Escolar, asi como la Secretaria
Técnica de Biblioteca Digital de la Direcciéon General de Bibliotecas.

e La preservacion de los trabajos recepcionales para la obtencion de
titulo o grado serd responsabilidad de la Direccion General de
Bibliotecas a través de la Coordinacion de Tesis de la Biblioteca
Central.

e La Constancia de No Adeudo se tramitara en linea a través del Sistema
Integral de Generacion de Constancias de No Adeudo y Entrega de
Trabajos Recepcionales Escritos (SIICANA-ETRE).

e La emision de la Constancia de No Adeudo se regira por los
Lineamientos generales para regular la generacion de
Constancias de No Adeudo de libros y envio de trabajos
recepcionales a nivel licenciatura, posgrado y escuelas
incorporadas a la UNAM.

e En el caso de la modalidad de titulacion por tesis los alumnos de
maestria y doctorado deberan apegarse al oficio No. CEP/1379/2015

1 Disponible en: https://www.dgae-siae.unam.mx/acerca/normatividad.htmi#leg-4
2 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/reglamento.pdf
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emitido por la Coordinaciéon de Estudios de Posgrado® para la
elaboracion de la portada del trabajo recepcional.

e Los elementos que deberan incluir los archivos de las tesis para su
inclusion en el catalogo TESIUNAM se indicaran en el Instructivo
para entrega de tesis?®.

3 Disponible en: http://132.248.67.170:8080/cartas/Instructivo_Portada.pdf
4 Disponible en: http://bc.unam.mx/tesisdigital.html
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

COORDINACION DE
TESIS / TECNICO
ACADEMICO

COORDINACION DE
TESIS /
COORDINADOR

ACTIVIDAD

INICIA CUANDO EL ALUMNO SE REGISTRA EN LINEA

1.
2.

EN EL SISTEMA SIICANA-ETRE
Ingresa al Sistema SIICANA-ETRE.

Identifica si la modalidad de titulaciobn o
graduacion es a través de tesis.

2.1. No, autoriza el tradmite. ContinlGia en la
Actividad No. 4.

2.2. Si, revisa la integridad del archivo
digital.

. Determina si cumple con los elementos del

Instructivo para entrega de tesis.

3.1. No, rechaza la solicitud. y se reinicia el
proceso.

3.2. Si, activa en SIICANA-ETRE Ila
autorizacion para generar la Firma
Electronica Avanzada (FEA).

Genera la FEA.

5. Envia por correo electronico al alumno la

Constancia de No Adeudo con FEA.

FIN
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COORDINACION DE TESIS
EMISION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO

DIAGRAMA DE FLUJO

EMISION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO

COORDINACION DE TESIS

TECNICO ACADEMICO COORDINADOR DE TESIS

Inicia cuando el alumno
se registra en linea

INICIO

1

Ingresa a SIICANA-ETRE

T -

Identifica la modalidad de
titulacién o graduacién

ila modalidad 2.1
es a través = Dr-------e-ooo-. Continda en la
de tesis? NO Actividad No. 4

Revisa la integridad del
archivo digital

} >

Determina si cumple
con el Instructivo Entrega

i{Cumple con
el instructivo?

Rechaza solicitud y se
reinicia el proceso

Autoriza FEA > Genera la FEA

Ceonstancia de No Adeudo

l _

5

Envia Constancia de No
Adeudo con FEA
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COORDINACION DE TESIS
PROCESAMIENTO DE TESIS DIGITALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la integridad y uniformidad de los archivos digitales de las tesis
incorporadas al Catalogo TESIUNAM, para asegurar su preservacion asi
como su difusion entre la comunidad universitaria y el publico en general.
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COORDINACION DE TESIS
PROCESAMIENTO DE TESIS DIGITALES

NORMAS DE OPERACION

La Coordinacion de Tesis de la Subdireccion de Servicios Bibliotecarios
es la responsable del procedimiento de Procesamiento de tesis
digitales.

Este proceso sera realizado por los Técnicos Académicos de la
Coordinacion de Tesis adscritos a la Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios con base en lo establecido en las Politicas para la
normalizacién de metadatos descriptivos y manejo de archivos
digitales.

13



SECRETARIA GENERAL
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COORDINACION DE TESIS
PROCESAMIENTO DE TESIS DIGITALES

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA CUANDO EL TECNICO ACADEMICO
INGRESA AL SISTEMA SIICANA-ETRE

COORDINA§ION DE 1. Examina el archivo electronico para
TESIS / TECNICO identificar el tipo de procesamiento al que
ACADEMICO sera sometido.

1.1. Crea los siguientes marcadores, si la
paginacion de la tesis es menor o igual
a 35 paginas:

Portada
Resumen
indice

Texto
Conclusiones
Bibliografia

1.2. Crea un marcador por cada uno de los
apartados que aparecen en el indice de
las tesis cuando ésta tenga 36 o0 mas
paginas.

2. Genera la tabla de contenido y ordena los
apartados del archivo con base en las
Politicas para la normalizaciéon de metadatos
descriptivos y manejo de archivos digitales.

3. Habilita la opcion para el despliegue de
marcadores en el texto completo de la tesis.

4. Realiza el Reconocimiento Optico de
Caracteres (OCR).

5. Asigna los metadatos titulo, autor, grado
obtenido y palabras clave para Ila

14
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COORDINACION DE
TESIS /
COORDINADOR

8.

recuperacion de informaciéon del texto
completo de la tesis digital

. Establece los términos y condiciones de uso

permitidos durante la visualizacion del
archivo digital de las tesis.

. Encripta el archivo para su inclusion y

consulta en el Catalogo TESIUNAM.
Supervisa la correlacion de los metadatos
asignados, el ordenamiento de los apartados
del archivo digital asi como su alta en el
Catalogo TESIUNAM.

FIN
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

COORDINACION DE TESIS
PROCESAMIENTO DE TESIS DIGITALES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESAMIENTO DE TESIS DIGITALES

COORDINACION DE TESIS

TECNICO ACADEMICO COORDINADOR DE TESIS

Inicia cuando el Técnico
Acadeémico ingresa al
Sistama SIICANA-ETRE

INICIO

1

Exarmina la tesis digital y
etarmina su
procesamiente

Portada
Resumen
fndice

Crea los marcadores  |-----| Texto
Conclusiones
Bibliografia

Tiene més de
35 paginas?

Crea marcadores usando
como baze el indice de Ia

tesls

.

Genera |2 tabla de
contenido y ordena los
apartados del archivo

1

Habllita 12 tabla de
contenido

I s
Realiza OCR

.

Asigna metadates  [------

I

Establece términos y
condiciones de uso

I,

Encripta archivo digital ¢

Titule
Autar
Grado abtenido
Palabras clave

Supervisa correlacién de
los metadates asignades y
da de alta en TESIUNAM
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DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la restitucion de los libros solicitados en calidad de préstamo y
que fueron extraviados o que han sufrido algun dafo fisico atribuible al
usuario, para salvaguardar el patrimonio documental de la Biblioteca
Central.

19
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DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Circulacion Bibliografica de la Subdireccion de

Servicios Bibliotecarios tendra bajo su responsabilidad
procedimiento para la Reposicion de material bibliografico.

e La reposicion de material bibliografico se sustentara en lo establecido
en el Capitulo VIII, Articulo 24, Numeral 2 del Reglamento General
del Sistema Bibliotecario y de la Informacion de la Universidad

Nacional Autébnoma de México®, donde se estipula lo siguiente:
Todos los usuarios tendran como obligaciones:

I1. Ser responsable del material documental en cualquier formato de los
acervos que les sea proporcionado para consulta bajo cualquier
forma de préstamo y respetar las fechas que se establezcan para su
devolucioén;

e En concordancia con lo anterior, el Reglamento de la Biblioteca
Central® en su Capitulo VI, Articulo 14, Numeral Il retoma
textualmente lo establecido en el reglamento del SIBIUNAM vy

especifica en su Capitulo X, Articulo 38, Numerales I-I1I

procedimiento que deberé seguirse para restituir las obras extraviadas

y/0 danadas:

En caso de pérdida o mal trato del material bibliografico, el usuario
debera reportarlo inmediatamente en el mostrador de servicios y
reponerlo en el término de quince dias, con las siguientes alternativas:

I. Entregar un ejemplar original del mismo titulo, autor, edicién, y
pagar el importe vigente de la encuadernacién y proceso técnico.
I1. Si el material es insustituible, la Subdireccion de Biblioteca Central
decidira el monto a pagar o determinara quée tipo de material podria
sustituir al extraviado.
I1l. Pagar el costo de la encuadernacion.

5 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/reglamento-del-

sistema-bibliotecario
6 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/reglamento.pdf
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REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA CUANDO EL USUARIO REPORTA AL
DEPARTAMENTO DE CIRCULACION
BIBLIOGRAFICA LA PERDIDA O EL DANO
FISICO DE LOS LIBROS BAJO SU RESGUARDO

DEPARTAMENTO DE 1. Ingresa al registro del usuario en el Médulo

CIRCULACION de Circulacion del Sistema ALEPH donde

BIBLIOGRAFICA / aflade una nota consignando titulo
JEFE DE

extraviado y/o dafado, fecha del reporte asi

DEPARTAMENTO como numero de adquisicion de la obra.

2. Requisita y entrega “Formato de Libro BC”
(Anexo No. 1) e informa al usuario que
cuenta con 15 dias naturales para la
adquisicion y reposicion de la obra,
solicitAndole firma de enterado.

2.1 No, el libro no se encuentra disponible
en el mercado editorial, por lo que se
remite al usuario al Departamento de
Seleccion y Adquisicion Bibliografica
para que esta area le asigne un titulo
de reposicion alternativo. Continda en
la Actividad No. 3.

2.2 Si, el usuario localiza el libro en el
mercado editorial y lo entrega al

Departamento de Circulacion
Bibliografica. Continta en la Actividad
No. 5.

21
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DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE 3. Asigna un titulo alternativo para reponer la
SELECCION Y obra extraviada y/o dafiada, confirmando al
ADQUISICION usuario su disponibilidad en librerias, vy

BIBLIOGRAFICA / requisita esta informacion en el Formato de
JEFE DE libro BC.
DEPARTAMENTO
4. Valida y rubrica el formato contra la
presentacion fisica de la obra requerida
como titulo de reposicion para que el alumno
lo entregue al Departamento de Circulacion
Bibliogréfica.
DEPARTAMENTO DE 5. Recibe el material de reposicion o el titulo
CIRCULACION alternativo asi como el formato validado por
BIBLIOGRAFICA / el Departamento de Seleccion y Adquisicion
JEFE DE Bibliografica para efectuar su devolucién en
DEPARTAMENTO

el Médulo de Circulacion del Sistema ALEPH.

6. Elimina la nota del registro del usuario en el
Modulo de Circulacion del Sistema ALEPH.

7. Consigna en el formato fecha de recepcion
del libro y la rubrica para entregar copia al
usuario.

8. Elabora oficio para la entrega del material al
Departamento de Seleccion y Adquisicion
Bibliografica e iniciar asi su proceso técnico.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA

JEFE DE DEPARTAMENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicia cuando el usuario
reporta un libro perdido
o dafado

INICIO

1

En el registro del usuario

del Médulo de Circulacién

del Sistema ALEPH afiade
nota.

A4

Informa al usuario los
términos y condiciones
para la adquisicién y
reposicién del libro

¢El usuario
adquirié
el libro?

Formato de Libro BC

Se envia al usuario al

Y

Asigna un titulo alternativo

Depto. de 1y
Adquisicién Bibliografica

Lo presenta al
Departamento de
Circulacién Bibliogréfica

[ .

Valida que el titulo
adquirido corresponda con
el solicitado

\ 5

Recibido el libro, se hace
devolucién o reposicion del
titulo validado vy lo
devuelve en ALEPH

V.

Elimina nota del registro
del usuario en ALEPH

v s

Consigna fecha de
recepcidn y entrega copia
al usuario

T

Entrega libro para su
proceso técnico al
Departamento de

Seleccion y Adquisicién
Bibliografica
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DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

ANEXO NO. 1

FORMATO DE LIBRO BC

"."E“ DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
'E*’ﬁ SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA CENTRAL é
7‘:{" - DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
NOMBRE CREDENCIAL FECHA
[1] (2] [3]
LIBRO EXTRAVIADO REPOSICION
_ No. Adg [-1 ] No, Adg [ 13 ]
Clasificacién [5 ] Clasificacion [ 14 ]
Autor [ﬁ ] . Autor [ 15 |
Titulo [;r ] Titulo [ 16 ]
Edicidn [3 ] Edicifn [ 17 ]
(9] Pais [ 18 )
dal [ 10 ] Editorial [ 19 )
Afio [ 11 ] Afio [ 20 ]
RECIBIO( 12 ] AUTORIZO [ 21 ]
Formato de reporte de libro B.C. UNAM




SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
REPOSICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

ANEXO NO. 1

FORMATO DE LIBRO BC

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 Nombre del usuario

2 Numero de cuenta o numero de trabajador
3 Fecha del reporte

4. Numero de adquisicion del libro extraviado
5. Clasificacion

6 Nombre del autor

7 Titulo del libro

8

9

Edicion
. Pais

10. Editorial

11. Afo de publicacion

12. Firma de recibido del responsable de Circulacion
Bibliografica

13. Numero de adquisicidon del libro de reposicion

14. Clasificacion

15. Nombre del autor

16. Titulo del libro
17. Edicion

18. Pais

19. Editorial

20. Afo de publicacion

21. Nombre del académico que autoriz6 cambio de titulo,

edicion o editorial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

MARZO 2019
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar acciones preventivas y correctivas que prolonguen la vida util del
material bibliografico perteneciente a la Biblioteca Central, para contribuir
a la preservacion del patrimonio documental de la Universidad Nacional
Auténoma de México.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

NORMAS DE OPERACION

e EI Departamento de Circulacion Bibliografica de la Subdireccién de
Servicios Bibliotecarios es el responsable del procedimiento de
Preservacion y conservacion de material bibliogréafico.

e La preservacion y conservacion del material bibliografico se sustentara
en lo establecido en el Capitulo X, Articulo 31 del Reglamento
General del Sistema Bibliotecario y de la Informacién de la
Universidad Nacional Autonoma de México’, donde se estipula lo
siguiente:

Los bienes muebles e inmuebles destinados al Sistema Bibliotecario
de la Universidad Nacional Autébnoma de México no podran utilizarse
con fines distintos a los que se les ha asignado. ElI material
documental y de cualquier otro tipo adscrito al Sistema forma parte
del patrimonio universitario y en consecuencia, al igual que para los
bienes muebles e inmuebles, se tomaréan las medidas para su idénea
proteccidon y preservacion.

e La preservacion, conservacion y restauracién del material bibliografico
se fundamentara en la normatividad establecida para tal efecto por
los organismos e instituciones especializados en el manejo del
patrimonio documental.

e Se consideraran las normativas emitidas por la UNESCO a través de
la organizacion Memoria del Mundo y publicadas bajo el titulo
Directrices para la salvaguardia del patrimonio documental® y
de forma complementaria se seguiran los Principios para el cuidado
y manejo de material de bibliotecas® editados por la Federacion
Internacional de Asociaciones e Instituciones de Bibliotecas (IFLA).

e Se observaran también las especificaciones enmarcadas en el
proyecto de Norma Mexicana PROY-NMX-R-100-SCFI1-2018.

7 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/reglamento-del-
sistema-bibliotecario

8 Disponible en: https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000125637_spa

9 Disponible en: https://www.ifla.org/files/assets/pac/ipi/ipil-es.pdf
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Acervos Documentales-Lineamientos para su preservacion,
donde se estipulan los procedimientos y buenas préacticas de
preservacion del patrimonio documental en los archivos y bibliotecas
mexicanos.

Los lineamientos relativos a la preservacion, conservacion vy
restauracion del material documental perteneciente a la Biblioteca
Central seradn responsabilidad del Laboratorio de Restauracion y
Conservacion de Libros y Documentos, area especializada adscrita al
Departamento de Circulacion Bibliografica.
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
CIRCULACION
BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

LABORATORIO DE
RESTAURACION Y
CONSERVACION DE
LIBROS Y
DOCUMENTOS /
TECNICO
ACADEMICO

1.

2.

ACTIVIDAD

INICIA CUANDO SE DETECTAN EN EL ACERVO
DE LA BIBLIOTECA CENTRAL MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS DETERIORADOS Y SE
RETIRAN DE LA ESTANTERIA

Realiza la evaluacién diagnéstica de los
materiales bibliograficos en funcién de su
deterioro para remitirlos al Laboratorio de
Restauracion y Conservacion de Libros y
Documentos.

Recibe los materiales y los evalia de
acuerdo con su estado de conservacion asi
como sus valores de uso, histéricos y
econémicos.

. Determina si la obra amerita someterse a un

proceso de restauracion por parte del
Laboratorio de Restauracion y Conservacion
de Libros y Documentos.

3.1. No, las obras dictaminadas como
susceptibles de encuadernacion o
descarte se remiten al Departamento
de Seleccion y Adquisicion Bibliogréafica
para su procesamiento. Concluye
procedimiento.

3.2. Si, para las obras dictaminadas como
susceptibles de restauracion se elabora
“Ficha clinica” (Anexo No. 1) y se
procede a su estabilizacion mediante
procesos de intervencibn menor o
intervenciéon mayor.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

4. Inserta hoja informativa en el libro
intervenido para dejar constancia de su
restauracion y sensibilizar al usuario acerca
de su conservacion.

5. Elabora “Informe de intervencion” (Anexo
No. 2) de las obras donde se detalla el tipo
de intervencion al que fueron sometidos y
los entrega al Departamento de Circulaciéon

Bibliografica.
DEPARTAMENTO DE 6. Recibe material para su integracion en el
CIRCULACION acervo de la Biblioteca Central.
BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

FIN
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

DIAGRAMA DE FLUJO

PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DEICIRCULACIC')N LABORATORIO DE RESTAURACION Y CONSERVACION
BIBELIOGRAFICA DE LIBROS
JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO

Inicia cuando se detectan y
retiran del acervo materiales
deteriorados

Y
INICIO
2
" 1
Realiza evaluacién " .
o Recibe materiales y evalua
diagndstica de los 7| estado de conservacién

materiales bibliogréficos

!

Envia al Departamento de
Seleccién y Adquisicidon
Bibliografica para su
2.1  |encuadernacién o descarte

<iRequiere
restauracién?

Intervencion Mayor
Intervencién Menor

Estabiliza

Ficha Clinica

4

Inserta nota informativa al
material restaurado

: I

N Elabora Informe y
Recibe material para ser < entrega los materiales
integrado al acervo restaurados
Informe de
Intervencién
FIN
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

ANEXO NO. 1

FICHA CLINICA

FICHA CLINICA

Subdiee fi che SeEvichd
M i JII.“I.‘.\ - | T |

Fia. da comtral inenna
| (2] |

Proceso [4) Mamibre di la persona gque realiza e procesa]s) Fecha [6]
Diagnastico

Fumigacidn insecticida
Fumigacidn fungicida
Limpieza P/ 5
Troquelado

Sello de propiedad
Sello de clasificacitn
Banda magnética

Restauracidn

Elaboracidn de separador con
etiquata
Desacidificacion

Observadiones

[zl
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

ANEXO NO. 1

FICHA CLINICA

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Numero de adquisicion

NUumero de control interno

Titulo de la obra

Proceso a realizar

Nombre de la persona que realiza el proceso
Fecha en que se ejecuta el proceso
Observaciones sobre las intervenciones realizadas

NOGRWNE
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

ANEXO NO. 2

INFORME DE INTERVENCION

—
LABORATORIO D
REsTAURACION
I

Dirigico a: [1]

No. clasificacién IEI

Mo, Adaui. Clasificaciin Autor Titulo Intervencicn
[4] [5] [6] [7] [8]
Observaciones | [2]
[ ln] [ 1 1]

Entrega Recibe

Fecha de entrega: [1 2]
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA
PRESERVACION Y CONSERVACION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

ANEXO NO. 2

INFORME DE INTERVENCION

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 Nombre de la persona a quien va dirigido
2 Clasificacion del libro
3 Nuamero de control interno
4. Adquisicion
5. Clasificacion
6 Autor

7 Titulo

8 Tipo de intervencién

o. Observaciones sobre las intervenciones realizadas
10. Firma de quien entrega

11. Firma de quien recibe

12. Fecha de entrega
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DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

MARZO 2019
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar a los usuarios de la comunidad universitaria para el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos y servicios de informacion académica

que ofrece la Universidad, estimulando las destrezas y autonomia
informativa de los mismos.
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Consulta de la Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios tendrd bajo su responsabilidad el procedimiento
Desarrollo de habilidades informativas.

e El desarrollo de habilidades informativas para la Biblioteca Central se
sustentara en los objetivos del Sistema Bibliotecario de la Universidad
Nacional Autbnoma de México (SIBIUNAM), declarados en el Capitulo
I1, Articulo 5, Numerales Il, IV y V, Capitulo VI, Articulo 17, Numeral
IV y V del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de la
Informacion de la Universidad Nacional Autébnoma de México®°,
donde se establece lo siguiente:

Capitulo Il. Del Sistema Bibliotecario

Articulo 5. Con la finalidad de vincularse a las funciones sustantivas
de la UNAM, el Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional
Autonoma de México tendra como objetivos:

I1l. Ofrecer a la comunidad universitaria el material documental y
digital requerido para apoyar el desarrollo de las actividades
académicas;

IV. Promover el uso de los medios informéaticos y telematicos para
ofrecer servicios bibliotecarios y la informacién automatizados;

V. Orientar e instruir al usuario en el uso 6ptimo de los recursos y
servicios bibliotecarios y de informacion disponibles en el
Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de
México, de tal forma que se estimulen el estudio, la
investigacion, la difusion de la cultura y Ila extension
universitaria.

Capitulo VI. Del Sistema Bibliotecario

10 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/reglamento-del-
sistema-bibliotecario
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

Articulo 17. Las bibliotecas podran proporcionar a los usuarios, en los
términos de los respectivos reglamentos internos, los siguientes
servicios bibliotecarios y de informacion:

IV. Orientacion e instruccion a los usuarios;

V. Consulta, consistente en conocer las necesidades de informacion
de los usuarios para canalizarlos a las areas de la biblioteca
donde se encuentra el material que las satisfaga.

e En concordancia con lo anterior, el Reglamento de la Biblioteca
Central!! especifica que debera implementar un programa para uso
apropiado de la informacion documental, tal y como se sefiala en su
Capitulo IX, Articulo 25:

Programa de habilidades para el uso de los recursos, el personal
académico de la BC proporcionara informacion y asesorias acerca de
los recursos y los servicios que se ofrecen.

e Proporcionara este servicio a todos los miembros de la comunidad
universitaria (alumnos, académicos, investigadores) que lo soliciten al
Departamento de Consulta, cumplimentando las politicas establecidas
para tal efecto:

- Los talleres impartidos en las instalaciones de la Biblioteca
Central se impartirdn con un minimo de 5 y un maximo de 10
participantes; los grupos mayores podran solicitar que las
sesiones se efectuen en su propia dependencia siempre y
cuando cuenten con la infraestructura necesaria.

- Los talleres tendran una duracion de 6 horas distribuidas en tres
sesiones de dos horas cada una.

- Las tematicas de los talleres podran adaptarse a los perfiles
académicos de los participantes.

- No se expedirdn constancias de asistencia con valor curricular.

11 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/reglamento.pdf
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
CONSULTA / JEFE
DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
CONSULTA /
TECNICO
ACADEMICO

ACTIVIDAD

INICIA CUANDO EL USUARIO SOLICITA LA

IMPARTICION DE UN TALLER PARA EL DESARROLLO

1.

DE HABILIDADES INFORMATIVAS (DHI)

Recibe la solicitud del usuario de forma
presencial, via telefénica, por correo
electrénico o formulario web.

. Establece contacto con el usuario para

determinar sus requerimientos especificos
para su programacion oficial:

Perfil de los participantes
Tematicas de interés
Numero de asistentes
Horario

Sede tentativa del taller

. Notifica oficialmente al usuario que su

peticion ha sido agendada.

. Informa al Técnico Académico que fungira

como instructor los perfiles de los
participantes, tematicas, horarios, fechas y
sede acordados con el usuario para la
celebracion del taller.

. Prepara los contenidos, las estrategias

didacticas y el material de apoyo.

. Imparte el taller al grupo programado.

. Prepara “Reporte del Taller DHI” (Anexo No.

1) sobre las incidencias observadas durante
las sesiones del taller.
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

DEPARTAMENTO DE 8. Recibe reporte de incidencias y lo registra en
CONSULTA / JEFE la bitAdcora del “Control de Talleres para DHI”
DE DEPARTAMENTO (Anexo No. 2).
FIN
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA

JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO

Inicia cuando el usuario
solicita se imparta
un taller DHI

h 4
INICIO
1
Recibe solicitud del usuario
2
h 4
Perfiles
Det ' | . Tematicas
etermina con el usuario Horarios
sus requerimentos |- Nimero de
especificos participantes
Sede
3
A
Confirma dispenibilidad y
notifica al usuario la
aceptacién
a4 5
h 4
Informa al Técnico Prepara contenidos,
Académico que fungird | estrategias didacticas y
comeo instructor material de apoyo
6
h 4
Imparte el taller
8
" 7
Recibe reporte y lo Prepara reporte de
registra en la bitacora o incidencias

Control de talleres Reporte del curso
para DHI

FIN
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DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

ANEXO NO. 1

REPORTE DEL TALLER DHI

Lt
B fo
i 'L'M/
v i)

-
BIBLICTECA
REPORTE DEL TALLER DHI HC;NTRA)I,

No.
Dependencia Respon Nivel ’ Sedede  ,  Observa Evidencias Participacion

f

Partici Duracion Instructor Fecha

ulo ] ) ... Madulo | ,
[institucion  sable  Educativo imparticion ciones  delcurso  Colaborativa

pantes
L A R A R A 1/ B RO A B I B



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

ANEXO NO. 1

REPORTE DEL TALLER DHI

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 Titulo especifico del taller
2 Dependencia / Institucion
3 Responsable

4. Nivel educativo

5. Numero de participantes
6 Duracion

7 Instructor

8 Fecha

9. Sede del taller

10. Modulo

11. Observaciones

12. Evidencias del curso (fotografias)
13. Participacion colaborativa
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DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

ANEXO NO. 2

CONTROL DE TALLERES PARA DHI

ﬁ/ -
BBLIOTECA
CENTRAL

CONTROL DE TALLERES PARA DHI

Prog  Fecha Pocedencia Mo, deasistentes Niveldeestudios Responsable  Teléfono  Celular  Comeoelectonico  Horario  No.desesiones  Atendidapor  Impartida

i M Bl 4 (5 [6] M| o ) (o] | ] 1 |




SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
DESARROLLO DE HABILIDADES INFORMATIVAS

ANEXO NO. 2

CONTROL DE TALLERES PARA DHI

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Numero de programacion de taller
2. Fecha de realizacion del taller
3. Institucion de procedencia
4. NUumero de asistentes
5. Grado académico de los asistentes
6. Persona responsable del grupo
7. Numero telefénico fijo de la persona responsable del
grupo
8. Numero telefénico celular de la persona responsable del
grupo
o. Correo electronico de la persona responsable del grupo
10. Horario en la que se dictara el taller
11. NUumero de sesiones que se impartiran
12. Nombre(s) del (los) instructor(es)

13. Si se efectuo el taller
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recuperar material documental para satisfacer requerimientos especificos
de informacion de la comunidad universitaria y publico en general.
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Consulta de la Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios tendra bajo su responsabilidad el procedimiento Servicio
de obtencion de documentos.

e EIl Servicio de obtencion de documentos se proporcionara dentro del
marco del Capitulo VI, Articulo 17 del Reglamento General del
Sistema Bibliotecario y de Informacion de la Universidad
Nacional Autébnoma de México'?, donde se sefiala:

Las bibliotecas podran proporcionar a los usuarios, en los términos de
los respectivos reglamentos internos, los siguientes servicios.

VIl. Otros servicios de informacion y documentacion.

e En referencia a este servicio, el Capitulo IX, Articulo 26 del
Reglamento de la Biblioteca Central®3, indica lo siguiente:

Busquedas bibliograficas y obtencién de documentos, por medio de
estos servicios se recuperan y obtienen documentos nacionales e
internacionales, asi como todo lo escrito sobre un tema o un autor en
especial. Dichos servicios se ofrecen previa solicitud y aceptacion del
costo de los mismos.

e Recuperara todo tipo de documentos o partes de los mismos que no
sean accesibles a los usuarios de la Biblioteca Central por cuestiones
geograficas, antiguedad, grado de especializacion, literatura gris,
entre otras limitaciones.

e Ofrecerd este servicio a la comunidad universitaria, a las instituciones
educativas, de investigacion, gubernamentales asi como al publico en
general que requieran la recuperacion de material documental.

12 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/reglamento-del-
sistema-bibliotecario
13 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/reglamento.pdf
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

e Valorara los servicios de documentacion que impliquen el cobro del
documento al solicitante, de acuerdo con los costos de recuperacion
establecidos por los proveedores.

e Respetara en todo momento la legislacion nacional e internacional
vigente relativa a la propiedad intelectual y los derechos de autor.

e Promovera el uso ético de la informacién proporcionada, por lo tanto:

- No se podran enviar fasciculos de revistas completas

- No se proporcionaran copias de materiales audiovisuales

- Se evitara suministrar documentos que se encuentren
danados, a menos que puedan ser reproducidos mediante
alguna técnica o proceso que garantice la integridad de los
mismos
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA CUANDO EL USUARIO SOLICITA LA
RECUPERACION DE UN DOCUMENTO ESPECIFICO

DEPARTAMENTO DE 1. Recibe solicitud del wusuario para Ila
CONSULTA / JEFE recuperacion de documentos a través de los
DE DEPARTAMENTO canales existentes (de manera presencial,

via telefénica, correo electronico vy
formulario web).

2. Informa al usuario el nombre del Técnico
Académico que atenderd su solicitud.

3. Notifica al Técnico Académico que atendera
el servicio y le entrega el formato “Solicitud
de obtencion de documentos” (Anexo No. 1).

DEPARTAMENTO DE 4. Recibe notificaciobn y corrobora con el
CONSULTA / usuario la informacién bibliografica del
TECNICO documento solicitado, informandole ademéas
ACADEMICO

sobre las politicas y condiciones del servicio.

5. Busca el material requerido en los recursos
electronicos suscritos para el SIBIUNAM asi
como en fuentes documentales locales,
nacionales e internacionales.

5.1. No, el material no puede ser
recuperado y lo informa al usuario.
Concluye procedimiento.

5.2. Si, contacta al proveedor del
documento para confirmar
disponibilidad y condiciones de
entrega.
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6. Informa al usuario sobre la disponibilidad,
costo del documento, modalidades de pago
y tiempo de entrega.

6.1. No, el usuario no acepta condiciones
del servicio y cancela la solicitud.
Concluye procedimiento.

6.2. Si, el usuario acepta condiciones del
servicio y elige la forma de pago (en la
Caja de la Biblioteca Central o por
transferencia bancaria).

7. Recibe y corrobora comprobante de pago.

8. Recupera el documento solicitado en soporte
impreso o digital.

9. Entrega al usuario el material requerido y
envia encuesta de satisfaccion.

10. Prepara documentacion generada durante el
servicio para su entrega al Jefe del
Departamento de Consulta.

DEPARTAMENTO DE  11. Recibe y registra documentacion sobre el

CONSULTA / JEFE servicio en la “Bitacora Servicio de Obtencion
DE DEPARTAMENTO de Documentos” (Anexo No. 2).
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA TECNICO ACADEMICO

Inicia cuando el usuario
solicita la recuperacién
de un documento

INICIO

1

Recibe solicitud del usuario

A

Informa al usuario nombre
del Técnico Académico que
lo atenderd

v 3

Notifica al Técnico
Académico la atencién del i

servicio
Solicitud de obtencion
de documentos ) e
Recibe notificacion,
corrobora solicitud e
informa politicas y

condiciones del servicio
i 5

Busca el documento

Informa al usuario.
Concluye procedimiento

ilocalizé
el documento?

Contacta al proveedor
del servicio y verifica
condiciones de entrega
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DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA TECNICO ACADEMICO

Informa al usuario
los costos y tiempos
de entrega

Cancela la solicitud.
Concluye procedimiento

¢El usuario estd de
acuerdo?

Usuario confirma
servicio y elige ferma de
pago

Recibe y corrobora
comprobante de pago

Recupera el documento

Entrega el documento,
confirma pago

y envia encuesta
Califica el servicio

11 10

Prepara documentacién
generada y entrega al Jefe
del Departamento

Recibe y registra >
el servicio -

Bitdcora Servicio de
Obtencién de
Documentos
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DEPARTAMENTO DE CONSULTA

ANEXO NO. 1

SOLICITUD DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

#
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO BIBLIOTECA
DGB-58-F-07 CENTRAL
UNAM
solicitud de Obtencién de Documentos

1
Nombre del solicante )

Fecha de solictug _L5)

Institucion [ Dependendia [2]

[s]

Ted de contacty

(3]

Correo electronion

Solcitud v (7]

[4]

Tipo e doCuments

OPersonal 0 Comreo slectrdnico O Correo Postal

O Teletdnica O Formulario web

Datos ge la
nforMacion (8]
reguenda
Notas y (91
detalies de [a
blsgueda
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

ANEXO NO. 1

SOLICITUD DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Nombre del solicitante

Institucion o dependencia

Correo electrénico

Tipo de documento

Fecha de solicitud

Teléfono de contacto

Medio por donde se envia la solicitud
Informacién bibliogréafica requerida
Notas y detalle de la busqueda

CoNOGTRWNE
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ANEXO NO. 2

BITACORA SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

e -~

B . ’ BIBLIOTECA

-' "~_ ’r BITACORA SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS (C(ENTR AL
# INST,SOLICITANTE  TIPO DEDOCUMENTO FECHAR. FECHAE. OBTENIDO REALIZO OBSERVACIONES

(4 2 3] 14 [3] [6] U] [¢]
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ANEXO NO. 2

BITACORA SERVICIO DE OBTENCION DE DOCUMENTOS

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Numero de servicio

Institucidon solicitante

Tipo de documento

Fecha recepcion

Fecha entrega

Recurso y/o biblioteca donde se obtuvo el documento
Nombre de la persona que realiz6 el servicio
Observaciones sobre el servicio

ONOGTRWNE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

SUSCRIPCION POR COMPRA DE REVISTAS CIENTIFICAS Y
TECNICAS

MARZO 2019
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las tareas inherentes al desarrollo de la coleccion hemerografica
de la Biblioteca Central y coadyuvar asi a las actividades académicas y de
investigacion de la comunidad universitaria.
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NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Publicaciones Periddicas de la Subdireccion de
Servicios Bibliotecarios es el responsable del procedimiento de
Suscripcion por compra de revistas cientificas y técnicas.

e La suscripcion de material hemerografico para la Biblioteca Central se
sustentara en los objetivos del Sistema Bibliotecario de la Universidad
Nacional Autbnoma de México (SIBIUNAM), declarados en el Capitulo
I, Articulo 5, Numerales Ill y VI del Reglamento General del
Sistema Bibliotecario y de la Informacion de la Universidad
Nacional Auténoma de México'4, donde se establece lo siguiente:

Con la finalidad de vincularse a las funciones sustantivas de la UNAM,
el Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autébnoma de
México tendra como objetivos:

I1l. Ofrecer a la comunidad universitaria el material documental y
digital requerido para apoyar el desarrollo de las actividades
académicas;

VI Desarrollar acervos representativos de los diversos contenidos
del saber humano y acordes con los planes y programas de
estudio, de investigacion, de difusion de la cultura y de extension
universitaria.

e En concordancia con lo anterior, el Reglamento de la Biblioteca
Central®® especifica que la seleccion de material hemerografico para
esta dependencia universitaria deberd apegarse a los requerimientos
informativos de la comunidad académica de la Universidad Nacional
Auténoma de México, tal y como se sefiala en su Capitulo 11, Articulo
40:

La Biblioteca Central tiene como objetivo principal: integrar
colecciones acordes con los planes y programas de estudio, de
investigacion y de difusion de la cultura de las diversas areas y

14 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/reglamento-del-
sistema-bibliotecario
15 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/reglamento.pdf
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dependencias universitarias, que incidan de manera decisiva,
oportuna y eficiente en los procesos de generacion y difusién de
conocimiento en el pais, por medio de sus servicios.

Los titulos seleccionados para su adquisicion seran autorizados por la
Comision de Bibliotecas, 6rgano académico asesor de la Biblioteca
Central regido por el Reglamento de la Comision de Biblioteca -
Biblioteca Central'®, que en su Capitulo Il, Articulo 4°, Inciso c)
indica que entre sus objetivos se encuentra:

Fortalecer y apoyar tanto el desarrollo de colecciones de la BC como
la prestacidon de servicios.

La seleccion de material hemerografico se apegara a las Politicas de
seleccion y adquisicion de recursos de informacion en formato
impreso y electronico 2017 emitidas por la Subdireccion de
Servicios de Informacion Especializada de la Direccion General de
Bibliotecas.

16 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/reglamentoCom.pdf
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES
PERIODICAS /
TECNICO
ACADEMICO

ACTIVIDAD

. Evalda la Suscripcion de Revistas Cientificas

y Técnicas del afio anterior para determinar
los titulos susceptibles de renovacion,
cancelacion o nueva adquisicion.

. Investiga en el Catadlogo SERIUNAM los

titulos propuestos para integrar la proxima
suscripcion anual.

2.1. No, se identifica existencia del material
en version digital por lo que se descarta
su seleccidon y en los casos que aplique
se plantea su cancelacion.

2.2. Si, la revista no existe en el catalogo,
por lo que es aceptada como
susceptible de renovacion o candidata
a nueva adquisicion.

. Elabora la propuesta de “Suscripcion Anual”

(Anexo No. 1) en funcién del andlisis
efectuado, registrando la siguiente
informacion:

¢ NuUmero de orden

¢ NuUumero de sistema

e |SSN

e Titulo

e Editorial

e Proveedor

e Periodo de la suscripcion
e Frecuencia

e Soporte

e Biblioteca solicitante

52



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
SUSCRIPCION POR COMPRA DE REVISTAS
CIENTIFICAS Y TECNICAS

e Dependencias de la UNAM que la
suscriben

e Domicilio de la editorial

e Pais de publicacién

e Idioma

e Precio

e Moneda

e Observaciones

4. Entrega la propuesta de Suscripcion Anual al
Jefe de Departamento de Publicaciones
Periédicas para su validacion.

DEPARTAMENTO DE 5. Recibe y analiza la propuesta de Suscripcion
PUBLICACIONES Anual.

PERIODICAS / JEFE

DE DEPARTAMENTO 5.1. No, identifica titulos que no responden

a los objetivos institucionales y solicita
su eliminacion.

5.2. Si, los titulos responden a los objetivos
instituciones y autoriza su inclusion en
la propuesta.

6. Valida la propuesta y la remite a la Comision
de Biblioteca.

COMISION DE 7. Analiza la propuesta de Suscripcion Anual.

BIBLIOTECA ) - ]
7.1. No, identifica titulos que no responden

a los objetivos institucionales por lo
que solicita su eliminacion.

7.2. Si, valida que los titulos propuestos
para renovacion y nueva adquisicion.

8. Elabora minuta autorizando la gestion de la
Suscripcion Anual y especifica los titulos que
deben eliminarse o cancelarse si asi fuera el
caso.
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DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES
PERIODICAS / JEFE
DE DEPARTAMENTO

COMISION DE
BIBLIOTECA /
PRESIDENTE Y
SECRETARIO

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES
PERIODICAS / JEFE
DE DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION

ESPECIALIZADA /

DEPARTAMENTO DE

BASES DE DATOS Y

REVISTAS
CIENTIFICAS Y
TECNICAS

SEGUNDO TRIMESTRE DE CADA ANO

APERTURA DEL SISTEMA DE SUSCRIPCIONES

9. Recibe minuta y propuesta de Suscripciéon

10.

11.

12.

13.

Anual aprobada por la Comision de

Biblioteca.

Elabora y envia formatos de “Solicitud de
nueva suscripcion” (Anexo No. 2), “Solicitud
a electronico de suscripcion” (Anexo No. 3) y
“Solicitud de cancelaciéon” (Anexo No. 4),
para la autorizacion del Presidente vy
Secretario de la Comision de Biblioteca.

Reciben y rubrican solicitudes enviandolas al
Jefe del Departamento de Publicaciones
Periodicas.

Recibe solicitudes y envia mediante oficio la
documentacion que sustenta la Suscripcion
Anual de la Biblioteca Central al
Departamento de Bases de Datos y Revistas
Cientificas y Técnicas de la Direccién General
de Bibliotecas para su adquisicion.

Gestiona la compra de los titulos incluidos en
la Suscripcion Anual de la Biblioteca Central.
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DEPARTAMENTO DE  14. Verifica que en el Sistema de Suscripciones
PUBLICACIONES las adquisiciones se encuentren reflejadas en

PERIODICAS / JEFE el Listado de Suscripciones.
DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE  15. Recibe los fasciculos enviados por el

PUBLICACIONES Departamento de Bases de Datos y Revistas
PERIODICAS / Cientificas y Técnicas de la Direccién General
TECNICO

) de Bibliotecas.
ACADEMICO

16. lIdentifica en el Mdédulo de Adquisiciones-
Seriadas  ALEPH Si existe registro
catalografico de la publicacion.

16.1. No, es titulo de nueva suscripcion por
lo que solicita su alta al
Departamento de Publicaciones vy
Mapas de la Direccion General de
Bibliotecas.

16.2. Si, el titulo existe el sistema y solicita
apertura de calendario.

17. Verifica que los titulos cancelados no tengan
calendario abierto.

DEPARTAMENTO DE  18. Supervisa la preparacion fisica de los

PUBLICACIONES fasciculos recibidos y su integracion a la
PERIODICAS / JEFE estanteria.
DE
DEPARTAMENTO
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUSCRIPCION POR COMPRA DE REVISTAS CIENTIFICAS Y TECNICAS

2 SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS ESPECIALIZADOS
COMISIGON DE BIBLIOTECA
. . DEPARTAMENTD DE DEPARTAMENTO DE BASES DE
TRGNICD ACADEMIO PUBLICACIONES PERIODICAS

DATOS Y REVISTAS CIENTIFICAS Y TECNICAS

IniCio

1

Evalia |8 suscripcion de
revistas cientificas y
técnicas

[

Investigs en
SERIUNAM pars valider
$u existencia

1

cExiste el titulo

Es aceptada como
on SERIUNAM?

nueve adguisicidn

Su descarta su
seleccién o sesolicita
su cancelaciin

IR

Ne. de arden
.. ]No.de sistema
Elabora propuests de ‘5:5"
Suscripeién Anual Thyla

Suscripeién Anual

4 5

= Recibe y analiza
a4 oparamart < P
Suscripcidn Anual

cRespanden
2 los objetivos
Ingtitucionales?

Se elimina

Se auteriza su Inchusion
an |8 propuesta

v

\/

56



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
SUSCRIPCION POR COMPRA DE REVISTAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUSCRIPCION POR COMPRA DE REVISTAS CIENTIFICAS ¥ TECNICAS
A SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS ESPECIALIZADOS
COMISION DE BIBLIOTECA
: P DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE BASES DE
TEGRICO ACADEMIED PUBLICACIONES PERIODICAS DATOS Y REVISTAS CIENTIFICAS Y TECNICAS
[} 7
Valide la propussta y la Analza 1 progiests da
remite a la Comisién de - :
Blblioteca Suscripcian &nual
Saolicita su eliminacién
de la propuesta.
Concluye procedimiants
Valida renovacién o
nueva adquisicién
9 8
Recibe minuta y Elabora minuta de
propuesta de o< autorizaciin
Suscripcién aprobada de Suscripcién
10 11
Elabara y gnviz ‘nr-_utcs Recibe y rubrica
B MitTiEaCHIY. 3| formates para enviarios
{renovacién, adguisicién al Jafe de Dugactaments
o cancelacidn) f i
J
| =
Recibe farmatas y los
anvia & Departamenta
du Bases de Datos y
Revistas Cientificas 13
Gestiona la adguisicién
de los titulos
15 14
Verifica que en Sistema
Recibe los fasciculos M de Suscripciones estén g
los titulos salicitados
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUSCRIPCION POR COMPRA DE REVISTAS CIENTIFICAS Y TECNICAS

: SUBDIRECCION DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS ESPECIALIZADOS
COMISION DE BIBLIOTECA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE BASES DE
DATOS Y REVISTAS CIENTIFICAS Y TECNICAS

TECNICO ACADEMICO PUBLICACIONES PERIODICAS

cson titulos ™\ 16.1

e nueva Solicita apertura de
. calendario

Solicita alta en Mddulo
de Adquisiciones en
ALEPH

I -

W/ erifica que no exista un
calendzrio ablerto para

18

titulos cancelados

[Suparvisa la preperacién
ylfisica de los fasciculos y
suintegracion al acervo

FIN
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ANEXO NO. 1

SUSCRIPCION ANUAL

—
BIBLIOTECA
SUSCRIPCION ANUAL CENTRAL
DEPENDENCIAS DE LA i
Namero | ORDEN | SISTEMA 1S5M Lo PROVEEDOR | PERIODO | FRECUENCIA | sopORTE O UNAM QUE DORMAROEIA: AL IDIOMA | PRECIO | MONEDA |OBSERVACIONES
SOLICITANTE e EDITORIAL PUBLICACION

(11 121 (3] 14l [s] 161 71 (8] 191 [10] (1] 12] [131 [14] [15) (161 [171
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ANEXO NO. 1

SUSCRIPCION ANUAL

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Numero consecutivo

Orden

NUumero de sistema

ISSN

Titulo

Nombre del proveedor de la publicacion

Periodo de la suscripcion

Frecuencia de la publicacion

Tipo de soporte (impreso o electrénico)

Bibliotecas del SIBIUNAM que solicitan la publicacion
Dependencias de la UNAM que tienen suscripcion
vigente de la publicaciéon

12. Domicilio de la editorial

13. Lugar de publicacion

14. Idioma

15. Precio

16. Moneda

17. Observaciones

POOONOGTRAWNE
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ANEXO NO. 2

SOLICITUD DE NUEVA SUSCRIPCION

UNIVERSIDAD MACIOMAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION ESPECIALIZADA
DEPARTAMENTO DE SUSCRIPCIOMNES

Tol: S82.-23962 y SE2-23063
Fao- S82-23970

SOLICITUD DE NUEVA SUSCRIPCION

DATOS DE LA PUBLICACION

Thule: 12

Editoeial: 31 185H: %]

Chosmioiio: [«] Pals: 5
VTR |3y

REFEREMNCIA

DATOE DE LA SUSCRIPGCICH

Prwcio - honsda: i Farmato: [1a]
Tipo de Suscrpeidng [,

ORSERVACIONES

Algniamanin
Comisitn de Biblioiecas

Secrobnm: Laf Prosidenta (i

Facha: ris1
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ANEXO NO. 2

SOLICITUD DE NUEVA SUSCRIPCION

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Clave y nombre completo de la biblioteca
2. Titulo de la revista de nueva adquisicion
3. Editorial
4. Domicilio de la editorial
5. ISSN
6. Lugar de publicaciéon
7. Idioma
8. Descripcion de la fuente de informacién donde se
obtuvo la informacion requerida para el contacto con el
editor
o. Precio y moneda
10. Soporte (impreso o electrénico)
11. Tipo de suscripcion
12. Observaciones
13. Firma del Secretario de la Comisién de Biblioteca
14. Firma del Presidente de la Comision de Biblioteca

15. Fecha de elaboraciéon
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ANEXO NO. 3

SOLICITUD A ELECTRONICO DE SUSCRIPCION
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ANEXO NO. 3

SOLICITUD A ELECTRONICO DE SUSCRIPCION

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 Clave de la biblioteca
2 NUumero de orden
3 Clave de proveedor
4. Numero de sistema
5. Clave y nombre completo de la biblioteca
6 Titulo de la revista a migrar a texto completo
7 Lugar de publicacion
8 Causas por la cual se pasa a electrénico
o. Descripcion de la fuente de informacion
10. Justificacion

11. Firma del Secretario de la Comision de Biblioteca
12. Firma del Presidente de la Comisién de Biblioteca

13. Fecha de elaboraciéon
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
SUSCRIPCION POR COMPRA DE REVISTAS
CIENTIFICAS Y TECNICAS

ANEXO NO. 4

SOLICITUD DE CANCELACION

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION ESPECIALIZADA
DEFPARTAMENTO DE SUSCRIPCIONES

Ted BOZ-2W0OT y SO2 27063
Fax S832-23078

SOLICITUD DE CANCELACION DE SUSCRIPCION 2016
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
SUSCRIPCION POR COMPRA DE REVISTAS
CIENTIFICAS Y TECNICAS

ANEXO NO. 4

SOLICITUD DE CANCELACION

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 Clave de la biblioteca
2 NUumero de orden
3 Clave de proveedor
4. Numero de sistema
5. Clave y nombre completo de la biblioteca
6 Titulo de la revista a migrar a texto completo
7 Lugar de publicacion
8 Causas por la cual se pasa a electrénico
o. Descripcion de la fuente de informacion
10. Justificacion

11. Firma del Secretario de la Comision de Biblioteca
12. Firma del Presidente de la Comisién de Biblioteca

13. Fecha de elaboraciéon
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RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

MARZO 2019
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Constatar la recepcion de los fasciculos pendientes de surtir de la
suscripcion de revistas cientificas y técnicas para completar las
colecciones hemerograficas de la Biblioteca Central.
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

NORMAS DE OPERACION

El Departamento de Publicaciones Peridédicas de la Subdireccion de
Servicios Bibliotecarios es el responsable del procedimiento Reclamo
de publicaciones periddicas.

Solicitara trimestralmente a la Seccion Académica de Seguimiento
adscrita al Departamento de Bases de Datos de Revistas Cientificas y
Técnicas de la Direcciéon General de Bibliotecas, la entrega de los
fasciculos pendientes de surtir por los proveedores de revistas
cientificas y técnicas con los que se tenga contratada la suscripciéon
vigente.
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE 1. Verifica en el Modulo de Adquisiciones-
PUBLICACIONES Seriadas ALEPH el calendario de publicacion
PERIODICAS / de los titulos suscritos para, con base en su
TECNICO frecuencia, identificar el numero de
ACADEMICO fasciculos que los integran.

2. Constata en kardex titulos y fasciculos
recibidos y pendientes de surtir para hacer
la reclamacién correspondiente.

3. Requisita y envia el formato electronico
“Reporte de reclamacion de fasciculos no
recibidos” (Anexo No. 1) a la Seccion
Académica de Seguimiento adscrita al
Departamento de Bases de Datos de
Revistas Cientificas y Técnicas de la
Subdireccién de Servicios de Informacion
Especializados, donde se consignan los datos
basicos para la identificaciobn de los
fasciculos a reclamar:

e NuUmero de orden
e Titulo
e ISSN
e Frecuencia
e Volumen
e NuUmero
e Mes del fasciculo
e Afo
¢ NuUmero de reclamaciones realizadas
e Observaciones
DEPARTAMENTO DE 4. Recibe por correo electrénico el formato de
BASES DE DATOS reclamacion.
DE REVISTAS

CIENTIFICAS Y
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

TECNICAS /
SECCION
ACADEMICA DE
SEGUIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES
PERIODICAS /
TECNICO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES
PERIODICAS / JEFE
DE DEPARTAMENTO

5.

10.

11.

12.

Analiza el estatus de cada titulo y fasciculo
reclamado.

Solicita al proveedor el envio inmediato de
los titulos y/o fasciculos pendientes de surtir
y las fechas de arribo del material.

Notifica al Departamento de Publicaciones

Periddicas la situacion que guardan los
titulos y fasciculos reclamados.
. Recepciona fisicamente los fasciculos

reclamados para su envio al Departamento
de Publicaciones Periddicas.

Recibe fasciculos y verifica que hayan sido
entregados conforme al formato de
reclamacion.

Registra los fasciculos recepcionados en el
Modulo de Adquisiciones-Seriadas de ALEPH
y en el kardex.

Actualiza el reporte de reclamacion.

Supervisa proceso de reclamo y la
integracion de los fasciculos recibidos a la
coleccién hemerografica de la biblioteca.

FIN
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS . .
- - S| ACADEMICA DE SEGUIMIENTO
TECNICO ACADEMICO JEFE DEL DEPARTAMENTO
INICIO
1

verifica en el Méduls de
Adquisiciones-Seriadas el
calendario de publicaciones

de los titulos suscritos

! 2

Constata en kardex los
fasclculos faltantes

i 2 No. de orden
Titulo

Requisita y envia el |

formato Reclamacién a la Numero

Seccién Académica de
Seguimiento

Reports de
reclamacion

* a4

Recibe formato de
reclamacién

1 s

Analiza el estatus de cada
titulo y fasciculo
reclamado

1 s

Solicita al proveedor el
envio de los fasciculos
pendientes

I

Notifica al Departamento

de Publicaciones Periédicas

Iz situacién de cada
fasciculo

9 l 8

Recibe y verifica que Recepciona fasciculos v los
fasciculos concuerden con [« Departamento de
Publicaciones Periddicas
l 10

Registra fasciculos en el
ALEPH y actualiza el
control y kardex

I

Actualiza reporte de
reclamacién + 12

Supervisa el reclamo,
recepcion e integracion de
los fasciculos a la coleccién
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

ANEXO NO. 1

REPORTE DE RECLAMACION DE FASCICULOS NO RECIBIDOS

E‘ _ UNNERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXCO

CRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
SUBMRECCHON DE SEFVICIOS DE INFORMAC KON E SPE CIALLZADA
DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS Y REMSTASC ENTFICASY TECNICAS

REPORTE DE REC LAMACION DE FASCICULOS NO RECIBEDOS
Mo, dhe ¢ et UK S0 = -

kn (1]

PROVEEDOR] 2 |
DEPENDENCIA [ 2 ] CLAVE:[s]
BELIOTECA: (4]

-._ul . MM WUM DE

ORDEM
[a] TF?'F H_ [ 10 1 [E 13 1|

Tiotal do I ciculon reclamden: | 3x |
Aleniamenie 1
TPOR M RAZA HABLARA EL E SPIRITU"
Cdl. Universiaria, Cd Mex.a  de del20 [ 18 |
Fma | 17 |

Nowribre del respomaable | 13 |
Pussial 15 |




SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
RECLAMO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

ANEXO NO. 1

REPORTE DE RECLAMACION DE FASCICULOS NO RECIBIDOS

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 Nombre de la persona a quien va dirigido la reclamacion
2 Nombre del proveedor a quien se le hace la reclamacion
3 Nombre de la institucion

4. Nombre de la biblioteca

5. Clave de la biblioteca

6 Numero de orden

7 Titulo de la revista a reclamar

8

9

ISSN

. Frecuencia de la publicacion
10. Volumen de la publicacion
11. Numero y mes del fasciculo
12. Afo de publicacion
13. Numero de reclamaciones realizadas
14. Observaciones
15. Total de los fasciculos reclamados
16. Fecha de creacion
17. Firma del responsable
18. Nombre del responsable

19. Puesto del responsable
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preparar el material hemerografico que requiera ser empastado en
funcion de su periodicidad para mantenerlo en 6ptimas condiciones fisicas
en beneficio de los usuarios de la Biblioteca Central.
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Publicaciones Periddicas de la Subdireccion de
Servicios Bibliotecarios es el responsable del procedimiento
Encuadernacion de material hemerografico.

e Realizara la  encuadernacion de material hemerografico
exclusivamente con los proveedores autorizados en el Padron de
encuadernadores?!’ de la Direcciéon General de Bibliotecas.

e Debera cumplir con los siguientes criterios para enviar a
encuadernacion las revistas:

— Fasciculos que integren volumenes completos
— Revistas con tapas en mal estado
— Revistas con hojas sueltas

e El procesamiento de la informacion técnica y administrativa relativa a
la encuadernacién de material hemerografico se efectuara a través de
la base de datos local Control de Encuadernacion.

17 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/padron-de-
encuadernadores
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA CON LA SEPARACION DE FASCICULOS O
VOLUMENES DANADOS DE LA ESTANTERIA

DEPARTAMENTO DE 1. Integra en volumenes Ilos fasciculos
PUBLICACIONES susceptibles de encuadernar y aquellos que
PERIODICAS / presenten deterioro fisico.
TECNICO
ACADEMICO 2. Captura los fasciculos y/o volumenes

susceptibles de encuadernar en la base de
datos local Control de Encuadernacion, en
bloques de 100 volumenes para generar los
formatos “Listado de material para
encuadernar” (Anexo No. 1) y “Ficha de
encuadernacion” (Anexo No. 2), donde se
incluye la siguiente informacion:

Numero de folio

Numero de remesa
Encuadernador

Numero de papeleta

Titulo de la revista

Designacion numérico-cronoldgica
Color de la encuadernacion

3. Genera e imprime “Orden de trabajo para
encuadernacion de material hemerografico”
(Anexo No. 3), donde se incluye nombre del
encuadernador, numero de remesa, numero
de control asi como las especificaciones
técnicas relativas al tipo de encuadernacion
solicitada.
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DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES
PERIODICAS / JEFE
DE DEPARTAMENTO

ENCUADERNADOR

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES
PERIODICAS /
TECNICO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES
PERIODICAS / JEFE
DE DEPARTAMENTO

4.

10.

11.

12.

. Supervisa

Integra y envia expediente al Jefe del
Departamento de Publicaciones Periddicas.

. Recibe y revisa el expediente para contactar

al encuadernador y acuerda la entrega del
material.

Recibe las remesas para su encuadernacion
y las procesa, enviando archivos PDF y XML
de la factura al Técnico Académico del
Departamento de Publicaciones Periddicas.

. Recibe materiales y factura para validar que

la encuadernaciéon se haya realizado de
acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas por la biblioteca.

. Recepciona las remesas en la base de datos

local Control de Encuadernacion
generar “Acuse” (Anexo No. 4).

para

la preparacion fisica de los

materiales encuadernados.

Envia archivos PDF y XML de la factura al
Jefe del Departamento de Publicaciones
Periodicas.

Recibe y verifica la validez de la factura ante
el Servicio de Administraciéon Tributaria.

Envia factura y documentacion de las
remesas hemerograficas a la Subdireccion de
Servicios Bibliotecarios para su autorizacion.
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13. Integra expediente para su ingreso a la
Unidad Administrativa de la Direccion
General de Bibliotecas y envia a esta area los
archivos PDF y XML de la factura para su
tramite de pago y afectacion de la Partida

Presupuestal 223.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

- ENCUADERNADOR
JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO

Inicia con la separacion
de fasciculos
de la estanteria

INICIO

2
1
Ndmero de remesa
. Captura los fasciculos para Titulo
I”‘:ﬁ;i;”i;ﬁ:;‘;:"‘s N generar la remesa [ +e--s-----d Designacién nimerico-
ehcimderriation " hemerogrsfica cronolégica
Encuadernador
Listado de material

para encuademar
Ficha de
encuadernacion

Genera e imprime
Orden de trabajo

Orden de trabajo

4

Integra expediente v lo
envia al Jefe de
Departamento

Expediente

v 5 6

Recibe y procesa los

fasciculos para su Factura
Recibe expediente y encuadernacién y envia - (PDF, XML)
contacta a encuadernador factura al Técnico !

Académico
Expediente
¢ 7

Recibe los materiales y
factura, valida
encuadernacion

Acuse

Recepciona remesa en
base local

Lo

Supervisa la preparacidn
fisica del material

Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

" ENCUADERNADOR
JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO

10

Envia factura al Jefe de
Departamento

A

Verifica la validez de la
factura

Factura

12
Subdireccién de
L ... lServicios
Envia factura y Bibliotecarios valida
documentacién para factura
validacién y rubrica

r Factura
13 —

Y

Unidad Administrativa

Integra expediente para su afecta Partida 223

Ingreso a la Unidad
Administrativa

Expediente

FIN
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ANEXO NO. 1

LISTADO DE MATERIAL PARA ENCUADERNAR
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

ANEXO NO. 1

LISTADO DE MATERIAL PARA ENCUADERNAR

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Numero de remesa a encuadernar

Numero de folio

Nombre del encuadernador

NUumero e papeleta

Titulo de la revista a encuadernar

Afo de la publicacion

Mes de edicion de la publicacion

Volumen de la revista

NUmero de la revista

Color de las pastas en que se va encuadernar

CONMNOUAWNE
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

ANEXO NO. 2

FICHA DE ENCUADERNACION

UNINTFREIDAD NACTONAL AUTONOLA DE RIEXTC O
DIRECCTON GENTRAL OF RINLIOTEC AS
SURBRECCION BE BRIBLIOTECAL CENTRAL
OFFARTAMINTODE FURBLICACIONES FERIODICAS

FICHA DE ENCUADERNALCTON

REMESA: o
FAPELETA: [2]

FRCHA DE ENY IO: (2]

TIPO DE ENCUADERMNACTOMN : [4]

COLOR: [5]

[&]
:t:i
Wiil..: [¥]
HLINA: [8]
-]
E
= | MESES: [9)
=
2| AROsE: [10)

[ax] NDQUITAR CUBIERTAS
NO RECORTAR MARGENES
W NOCORTAR LAS HOMAS
[ CONSERVAR PASTAS ORIGINALES
] INSERTAR HOJAS SUELTAS ADJUNTAS
M EXCUADERNAR EN UN SOLO VOLUMEXN
] VOLVER A COSER

) HACER Y PEGAR TEJUELDS
] LAMINAS FUERA DE TEXTO
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

ANEXO NO. 2

FICHA DE ENCUADERNACION

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Numero de remesa a encuadernar
Numero de papeleta

Fecha de envio

Tipo de encuadernacion

Color en que se va encuadernar
Titulo de la revista a encuadernar
Volumen de la revista

Numero de la revista

Mes de publicacién

Afo de publicacion

Indicaciones para el encuadernador

POOXONOORAWNE
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

ANEXO NO. 3

ORDEN DE TRABAJO PARA ENCUADERNACION DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

MRECCIHN BIBLIOTECAS FOLK
SUBDIRECCION DE BISLIOTECA CEMTRAL
DEFARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIMCAS

ORDEN DE_TRABAJO PARA EXCUADERNACION DE MATERIAL HEAIEROGRAFICO

Area solicizante: Departamimto & Publicacionss Periddicss

Emprezs Enuafemadons: 1) FECHA: 1n

Con base al Catilogo v gl kitado de precios mstorizados a encuadernadores para ¢l Sistema Biblictecano de la UNAM. Solcito a usted
ac reahice la encusdernaciba del sipuiente matenal lablogrifico quedands bago su respoanabnlidad al momento de sahie de la Biblioteca

AUTOR

TULD CLASIFICAC Mo, CONTROL | ESPECIFICACIONES TECNICAS
PARA LA ENCUADERNACION
SE ESPECIFICA EN SE ESPECIFICA
EL LISTADO ENEL LISTADO REMESA
ANEXO ( ANEXD
il 51 "
[L]
. RESPOMSABLE DEL AREA
"
RESPONSABLE QUE RECIBE EL MATERIAL PARA 31U
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONE § PERIDINCAS EBeC UADERMACKN
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
ENCUADERNACION DE MATERIAL HEMEROGRAFICO

ANEXO NO. 3

ORDEN DE TRABAJO PARA ENCUADERNACION DE MATERIAL
HEMEROGRAFICO

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Empresa encuadernadora

Fecha de creacion de la orden

Autor (se especifica en el listado)

Titulo

Clasificacion (se especifica en el listado)
Remesas que se envian

Especificaciones técnicas para la encuadernacion
Nombre y firma del jefe del departamento
Nombre y firma del encuadernador

CoNoOrOWNE
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ANEXO NO. 4

ACUSE

e UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ﬁ:i."i "I' DIRECCION GENERAL DE BIELIOTECAS
ni ¥ r* 4 SUBDIRECCION DE BIBLIOTECA CENTRAL

DEPARTAMENTC DE PUBLICACIONES FERIODICAS

CD. Universitana, D. F g de de 201, [1]

ACUSE
Reabunes de Encuadernacion [2] e cantidad de 100 volhmenes de revistas
comesponcient2s ala remesa [3] , encuademadas en Keralol

Detallzdas en la Factura con Folio No. 4]

[5]

JEFA DEL DEPARTAMENTO

RECIBE COFLA;

nomere__ L¢] Firma- [7] FEcHA-_L2]
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ANEXO NO. 4

ACUSE

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Fecha de creacién del documento

Nombre la empresa encuadernadora
NUmero de las remesas a encuadernar
NUmero de la factura

Nombre y firma del jefe del departamento
Nombre del encuadernador

Firma del encuadernador

Fecha de recibido por el encuadernador

ONOGTRAWNE
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DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar y adquirir materiales bibliograficos para el desarrollo de las
colecciones documentales de la Biblioteca Central y coadyuvar asi a las
actividades académicas y de investigacion de la comunidad universitaria.
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NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica de la
Subdireccién de Servicios Bibliotecarios es el responsable del
procedimiento de Seleccidn y adquisicion de material bibliogréfico.

e La seleccion de material documental para la Biblioteca Central se
sustentara en los objetivos del Sistema Bibliotecario de la Universidad
Nacional Autobnoma de México (SIBIUNAM), declarados en el Capitulo
Il, Articulo 5, Numerales 11l y VI del Reglamento General del
Sistema Bibliotecario y de la Informacion de la Universidad
Nacional Auténoma de México'®, donde se establece lo siguiente:

Con la finalidad de vincularse a las funciones sustantivas de la UNAM,
el Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autébnoma de
México tendra como objetivos:

I1l. Ofrecer a la comunidad universitaria el material documental y
digital requerido para apoyar el desarrollo de las actividades
académicas;

VI Desarrollar acervos representativos de los diversos contenidos
del saber humano y acordes con los planes y programas de
estudio, de investigacion, de difusion de la cultura y de extension
universitaria.

e En concordancia con lo anterior, el Reglamento de la Biblioteca
Central®® especifica que la seleccion de material bibliografico para
esta dependencia universitaria debera apegarse a los requerimientos
informativos de la comunidad académica de la Universidad Nacional
Autobnoma de México, tal y como se sefiala en su Capitulo 11, Articulo
49:

La Biblioteca Central tiene como objetivo principal: integrar

colecciones acordes con los planes y programas de estudio, de
investigacion y de difusion de la cultura de las diversas areas y

18 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/reglamento-del-
sistema-bibliotecario
19 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/reglamento.pdf
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dependencias universitarias, que incidan de manera decisiva,
oportuna y eficiente en los procesos de generacion y difusion de
conocimiento en el pais, por medio de sus servicios.

e Los titulos seleccionados para su adquisicion seran autorizados por la
Comision de Bibliotecas, 6rgano académico asesor de la Biblioteca
Central regido por el Reglamento de la Comision de Biblioteca -
Biblioteca Central?®, que en su Capitulo 11, Articulo 4°, Inciso c)
indica que entre sus objetivos se encuentra:

Fortalecer y apoyar tanto el desarrollo de colecciones de la BC como
la prestacion de servicios.

e La seleccion de material bibliografico se apegara a los lineamientos
consignados en el Procedimiento de Adquisicion de Material
Bibliografico?* emitido por el Departamento de Adquisiciones
Bibliogréaficas perteneciente a la Subdireccion Técnica de la Direccion
General de Bibliotecas.

e Los proveedores del material bibliografico deberan estar inscritos en
el Registro de Proveedores de Material Bibliografico de la
Universidad Nacional Autébnoma de México?? autorizado por el
Departamento de Adquisiciones Bibliograficas perteneciente a la
Subdireccion Técnica de la Direccion General de Bibliotecas.

e La facturacion y entrega de los materiales debera apegarse a lo
establecido en la Actualizacion de las condiciones generales que
deberan de cubrir los proveedores que conforman el Registro
de Proveedores de Material Bibliografico de la UNAM emitidas
por el Departamento de Adquisiciones Bibliograficas perteneciente a
la Subdireccion Técnica de la Direccion General de Bibliotecas.

e La compra del material bibliografico se apegara a la Normatividad
de Adquisiciones, Arrendamientos Yy Servicios de Ila
Universidad Nacional Auténoma de México*® asi como al
Procedimiento de Adquisicion de Material Bibliografico.

20 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/reglamentoCom.pdf

21 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/extras/pdf/manuales/Adq_Material_Bibliografico.pdf
22 Disponible en: http://oreon.dgbiblio.unam.mx/F/?func=find-b-0&local_base=dpuOlpub

23 Disponible en: http://abogadogeneral.unam.mx/PDFS/normatividad-adquisiciones-2015.pdf
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE 1. Identifica los materiales bibliograficos de
SELECCION Y interés para la Biblioteca Central al revisar
ADQUISICION catalogos editoriales, listas de novedades
BIBL‘ll'CE)((:;l\TIA(\:F(;CA/ bibliograficas, paginas web de editoriales
ACADEMICO nacionales 'y extrajeras asi como

muestrarios de libros a vistas.

2. Evalia el contenido, presentacion fisica,
prestigio editorial y actualidad de Ila
informacion para seleccionar los materiales
bibliograficos que respondan a las
necesidades de informacién de la comunidad
universitaria.

3. Investiga en el Modulo de Adquisiciones del
Sistema ALEPH y en el Catalogo Local
LIBRUNAM si las obras seleccionadas han
sido solicitadas previamente.

3.1 Si, se identifica la existencia del
material en estas bases de datos por lo
que descarta su seleccién. Concluye
procedimiento.

3.2 No, el material no se encuentra
registrado, por lo que procede a su
captura en el Modulo de Adquisiciones
del Sistema ALEPH, consignando la
siguiente informacién:

e NuUmero progresivo
e Titulo / Autor
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e ISBN

e No. Edicion (Lugar de
publicacion, Editorial, Afo de
impresion, Edicion)

e NuUmero de orden

e Precio de la orden

e NuUmero de ejemplares
ordenados

e NUumero de volumenes por
ejemplar

4. Prepara propuesta de “Para autorizacion”
(Anexo No. 1) asignandole numero interno
de control para enviarlo a revision y
autorizacion del Jefe de Departamento de
Selecciéon y Adquisicion Bibliogréfica.

DEPARTAMENTO DE 5. Recibe y analiza la propuesta de pedido.
SELECCION Y
ADQUISICION 5.1. No, identifica titulos que no responden
BIBLIOGRAFICA / a los objetivos institucionales y solicita
JEFE DE al Técnico Académico su eliminacién de
DEPARTAMENTO la propuesta de pedido. Continda en
Actividad 6.

5.2. Si, los titulos responden a los objetivos
institucionales, por lo que aprueba
propuesta de pedido y la devuelve al
Técnico Académico para su
actualizacion.

DEPARTAMENTO DE 6. Recibe y modifica la propuesta de pedido y
SELECCION Y selecciona al proveedor autorizado para
ADQUISICION surtir el material.

BIBLIOGRAFICA /
TECNICO 7. Envia al proveedor la propuesta de pedido
ACADEMICO para su cotizacion.
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PROVEEDOR 8. Elabora la cotizaciobn considerando los
siguientes elementos:

Datos de identificacién de la empresa
Fecha de elaboracion

Descripcion bibliografica de la obra
Cantidad de ejemplares

Precio

Moneda

Vigencia de la cotizacion

Tiempo de entrega

Nombre y firma del representante de
la empresa

9. Entrega la cotizaciéon al Técnico Académico
en formato impreso o digital.

DEPARTAMENTO DE  10. Recibe e ingresa los precios del material

SELECCION Y cotizado en el Médulo de Adquisiciones del
ADQUISICION Sistema ALEPH y emite pedido para
BIBLIOGRAFICA / autorizacion.
TECNICO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE  11. Valida y rubrica el pedido para gestionar su

SELECCION Y autorizacién ante la Comisién de Biblioteca.
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

COMISION DE 12. Revisa la propuesta de pedido para
BIBLIOTECA autorizacion.

12.1. No, identifica titulos que no responden
a los objetivos institucionales, por lo
que solicita su eliminacion del pedido.
Continta en Actividad No. 6.
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DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
TECNICO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /

13.

14.

15.

16.

17.

18.

12.2. Si, corrobora que los titulos
seleccionados responden a los
objetivos institucionales, por lo que
aprueba y firma el pedido y lo
devuelve al Jefe del Departamento de
Seleccidon y Adquisicion Bibliografica.

Recibe el pedido aprobado y lo registra en el
“Control de expedientes” (Anexo No. 2).

Entrega el pedido al Técnico Académico
responsable de la seleccion.

Recibe el pedido aprobado y emite la “Orden
de compra” (Anexo No. 3) para entregarla al
Jefe del Departamento de Seleccion vy
Adquisicion Bibliografica.

Valida que la documentacién se encuentre
completa y contacta al proveedor para
hacerle entrega de la misma.

Recoge orden de compra autorizada vy
gestiona la entrega de los materiales
bibliograficos de acuerdo con los términos
establecidos en la cotizaciobn y en la
normatividad universitaria.

Recibe los materiales bibliograficos
adquiridos y la documentacion solicitada
para el pago de las obras y su registro en el
Catalogo LIBRUNAM:
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TECNICO e Factura y archivos PDF y XML
ACADEMICO e Orden de compra
e Copias de las secciones de la obra

donde se consigna la informacion
bibliografica Yy administrativa
solicitada por el Departamento de
Adquisiciones Bibliograficas de la
Direccion General de Bibliotecas para
su descripciobn catalografica vy
registro en la Partida Presupuestal
521 Libros.

19. Firma y sella la factura, entrega copia al
proveedor.

20. Verifica datos fiscales de la factura,
descuentos y total a pagar.

20.1. No, detecta inconsistencias en la
facturacion y avisa al proveedor para
que efectue las correcciones
pertinentes. Continda en Actividad
18.

20.2. Si, la facturacion es correcta, por lo
que coteja y actualiza en el Modulo
de Adquisiciones del Sistema ALEPH
los titulos amparados en la factura
versus los solicitados por la biblioteca

e Verifica titulos, ediciones,
ISBN, cantidad de ejemplares,
precios y descuentos

e Captura en el sistema datos de
factura y precios de las obras

e Afecta presupuesto asignado
en el sistema

21. Prepara factura para su tramite de pago y
separa la documentacion requerida por el
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BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
PROFESIONISTA
TITULADO

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
TECNICO
ACADEMICO

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Departamento de Adquisiciones
Bibliograficas de la Direccion General de
Bibliotecas para la comprobacion de la
compra.

Entrega facturas al profesionista titulado.

Recibe y verifica validez de la factura ante el
Servicio de Administracion Tributaria y
elabora formato de pago “F2” (Anexo No. 4).

Registra en la factura codigo programatico,
afo de la afectacién presupuestal y clave de
la biblioteca, remitiendo F2 y factura al Jefe
del Departamento de Seleccidén y Adquisicion
Bibliografica.

Valida y rubrica documentacion para
gestionar la autorizacion de la Subdireccion
de Servicios Bibliotecarios.

Recibe documentacion aprobada y captura
informacion administrativa en la bitacora del
“Control de facturacion” (Anexo No. 5).

Entrega documentacion a la Unidad
Administrativa de la Direccién General de
Bibliotecas y solicita mediante oficio el pago
de la F2, enviando simultaneamente archivos
PDF y XML de la factura para pago y
afectacion de la Partida Presupuestal 521

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION Y ADQUISICION DE MATERTAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

PROVEEDOR COMISION DE BIBLIOTECA
TECNICO ACADEMICO JEFE DE DEPARTAMENTO

INICIO

1

Identifica materiales
bibliogréfices de interés
en el mercado editorial

I

Evalla que los
meterizles respodan a
las necesidades de 2

comunidad

I

Investiga en ALEPH ¢
LIBRUNAM si |as obras
han sido seleccionadas

31

Descarta seleccidn.
Concluye procedimiento

Rufor

Titulo
Ceptura los datos Edicién
bibliograficos en el Lugar dé publicacidn
Mdulo Adquisiciones |- ] Editorial
daALEPH 15BN

No. de ejemplares
T 5

Prepara propuesta de o| Recibeyanalizala
pedido para autorizacion propuesta de pedido

Para autarizacion

Pedido para
autorizecion

51

iResponde a
los objetives
nstitucionales?,

Los elimina de |2
propussta
NO

Reclbe, modifica la
propuesta y selecciona (4 Aprueba pedido
2l provesdor autorizads

v

9
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SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRA FICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

PROVEEDOR COMISION DE BIBLIOTECA
TECNICO ACADEMICO JEFE DE DEPARTAMENTO
; !
Envia propuesta para su
catizacian al proveedor 8
Datos de la empresa
Fecha de elaboracién
Descripcion Bibliografica
, Cantidad de efemplares
Elabora cotizacign  f---s-- preclo
Maoneda
Vigencia de la cotizacion
Tlempo de entrega
B Nombre y firma del
representante
Entrega cotizacién al
Técnico Académico
¢ 10
11

Ingresa preclos en el
Méaulo de
Adquisiciones de
ALEPH y emite pedido

Valida pedido para
P autorizacion de la

para autorlzatisn

Recibe pedida y emite

Comisién de Biblioteca

Revisa propuesta

cResponden a
sbjetivos
Institucionales?

Se eliminan de la
propuesta de pedide

Aprugba pedido v lo

devuelve al Jefe de

Departamento de
Seleccién

i 13

Recibe pedido y o
registra

ontral de

14

Entrega pedido a

orden de compra al Jefe |
de Departamento

Qrden de compra

Téenico Académico
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SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

PROVEEDOR COMISION DE BIBLIOTECA
TECNICO ACADEMICO JEFE DE DEPARTAMENTO

Recoge orden de compra
¥ gestiona entraga de
materiales

e

Valida documentacion y
contacta a proveedor

4

¢ 18

Factura
Recibe matariales y Orden de

documentacién para su ----{compra
registro en LIBRUNAM Copias de
secclones

[

Firma y sellz factura,
entrega capia al
proveedor

Verifica datos de |2
factura, descuento y
total 2 pagar

01

Avisa al proveedor para

cLa factura es que siactin g
: correcciones.
correcta?

Continua en Actividad

No.18

Verifica titulos, ediciones,
ISBN, precios

- {descuentos

Captura dates en sistems
Afecta presupuesto
asignado

Coteja en el Modulo de [
1 dquisiciones los titulos
amparados en la factura

86



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA
SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

DIAGRAMA DE FLUJO

SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

TECNICO ACADEMICO PROFESIONISTA TITULADO JEFE DEL DEPARTAMENTO

22 23

Recibe y verifics validez
de |a factura, elabora
formato de pago

Entrega facturas al
profesional titulade

Y

Factura

Formato de pago F2

24
' e
Registra cédigo Cadige
pragramético en la progr
factura y afiode | ﬂ’"ﬂ de "
afectacién presupuestal, afectacion "
remite formato al Jefe jpresupuestal
del D

Formato de page F2

y 25 Subdireccién de

Serviclos
-4Biblictecarios
aprueba
documantacién

valida Ia documentacién|
ylzanvia ala
Subdireccién de
Servicios Bibliotecarios

¥ 28

Recibe documantacién
aprobada y captura
infarmacién en bitdcora

Control de
Facturacidn

27

Y

Vallda factura y
- afecta Partida

Entrega documentacidn Prasupuestal 521

a la Unidad
Administrativa

FIN
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ANEXO NO. 1

PARA AUTORIZACION

04f03/2019
acg-order-list-20

Biblioteca Central
Departamento de Seleccion y Adquisicion
Bibliogréfica
Edif. de Biblicteca Central, Circuito Escolar,
c.u.

Deleg. Coyoacan, C. P. 04510
México, D F.
Tel. 5622-1622 Fax: 5550-7162

F PARA AUTORIZACION
pedidgo: (1)
Proveedor: (2 ) |
. . Numero de Numero de
No. Titulo/Autor ISBN Ed';lgi.(')n Nu(r)r::r;de Pm:r':ed: fa ejemplares voliimenes por
ordenados ejemplar
(3) (4) (5)|(6)| (7) (8) (9) (10)

Totales: ( 11 )
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ANEXO NO. 1

PARA AUTORIZACION

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Numero interno de control

2. Nombre del proveedor al que se le ha asignado el
pedido

3. NUumero progresivo

4. Titulo y autor de la obra seleccionada

5. ISBN

6. Lugar de publicacion, editorial, afio de impresion,
edicion

7. Numero asignado por el Sistema ALEPH al titulo
seleccionado

8. Precio

o. Cantidad de ejemplares solicitados

10. Numero de volumenes que integran la obra

11. Total a pagar
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ANEXO NO. 2

CONTROL DE EXPEDIENTES

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTOROMA DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

p -
SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS BIBLIOTECA
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA CEN TRAL

CONTROL DE EXPEDIENTES
PEDIDOS 2019

(1) (2) (3) (1)

EXPEDIENTE

PEDIDO NO. SELECCIONADOR PROVEEDOR FECHA N S Ordes de
Compra

001 (5) (6) (7)
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ANEXO NO. 2

CONTROL DE EXPEDIENTES

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. NUmero progresivo
2. Nombre del Técnico Académico que elabora el pedido
3. Nombre del proveedor al que se le ha asignado el
pedido

4. Fecha del pedido

5. Validaciobn de disponibilidad del pedido para
autorizacion firmado por la Comision de Biblioteca

6. Validacion de disponibilidad de la cotizacion

7. Validacion de la orden de compra rubricada por el
proveedor
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BIBLIOGRAFICA

BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION

SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL

ANEXO NO.

ORDEN DE COMPRA

04/03/2019
acq-order-list-14

Biblioteca Central

Departamento de Seleccién y Adquisicion
Bibliografica

Edif. de Biblioteca Central, Circuite Escolar, C.U.
Deleg. Coyoacan, C. P. 04510

México, D. F.

Tel. 5622-1622 Fax: 5550-7162

ORDEN DE COMPRA
Pedido: (1)
Proveedor: (2

Para tramitar pago enviar Comprobante Fiscal, Archivos PDF y XML al siguiente email: macma@unam.mx

Tel (3)

Fax (4)

Atn. Estimado(a): (5)
Representante Legal

Me permito enviar a Usted la relacién de titulos para su adquisicién, le solicito informe sobre su disponibilidad y fecha de entrega.

Agradezco la atencién que se sirva dar a la presente y aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

No. Titulo/Autor ISBN No. Edicién N""’";g:;de Niimero de matriz
(6) (7) (8) (9) (10) (11)
Totales:
Atte: (15) (16)

Jeia del Dt de v icion Bibliografica Area de Seleccion

:;:ﬂ:’,:,g: Nimero de volimenes

ordenados por ejemplar
(12) (13)
(14)

(17)

Representante proveedor
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ANEXO NO. 3

ORDEN DE COMPRA

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Numero interno de control
2. Nombre del proveedor
3. Teléfono
4. Fax
5. Nombre del representante legal del proveedor
6. NUamero progresivo
7. Titulo / Autor de la obra
8. ISBN
o. Lugar de publicaciéon, editorial, afio de impresion,
edicion
10. Numero asignado por el Sistema ALEPH al titulo
seleccionado
11. Numero de matriz asignada por el Sistema ALEPH
12. Numero de ejemplares solicitados de la obra
13. Numero de volumenes que integran la obra
14. Total de ejemplares
15. Rubrica del Jefe del Departamento de Seleccion y
Adquisicion Bibliogréfica
16. Rubrica del Técnico Académico que elabordé el pedido

17. Rubrica del representante legal del proveedor
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ANEXO NO. 4

F2

FORMATO F2

Solleltud No.:

Fecha de Solicitud:

Cadigo Programéatico: 13,

Clave Biblloteca Departamental:
Clave del Proveedor:

Nombre del Proveedor:

Pedido:

_—
et ot

SN W N

.564.01.521.00

=1

—— —
et bt b bt

ING. DAVID DIAZ HERNANDEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOY
CONTABILIDAD

PRESENTE

Agradeceré a usted el trimite de pago de la(s) siguiente(s) factura(s), gue se enuncialn) a continuacidn.

FACTURAS LS. EEM. IMPORTE
(7) (8) (9) (10)
(14)
ToTAL 0 (] $ - MN

(11) (12) (13)
PARA SO EXCLUSIVO DEL

PROGRAMA DE CONTROL DEL

PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO

ATENTAMENTE

(15) (16)

RESFONSABLE DE BIBLIOTECA DEFTAL. SUBDIRECTOR DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Preparado por Depto. Seleccion 06,/03,/2015
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ANEXO NO. 4

F2

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 NUumero interno de control

2 Fecha de elaboracion

3 Clave de la biblioteca

4. Clave del proveedor

5. Nombre del proveedor

6 NUmero de control interno

7 Numero de factura(s)

8 Cantidad de titulos facturados

9 Numero de ejemplares recibidos

10. Importe de la(s) factura(s)

11. Total de titulos que ampara la(s) factura(s)

12. Total de ejemplares que ampara la(s) factura(s)

13. Importe de la(s) factura(s)

14. Tipo de moneda

15. Rubrica del Jefe de Departamento de Seleccion y

Adquisicion Bibliogréafica
16. Rubrica del Subdirector de Servicios Bibliotecarios
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ANEXO NO. 5

CONTROL DE FACTURACION

o UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
= EIREECIGN BERERAL DF RBLIGTFCAS L
e SUBDHRECCHIN D SERVICIOS BIBLIOTECARIOS LIOTECA
ugr‘t{‘ e 10 DF SELECCION ¥ CENTRAL
g
CONTROL DE FACTURACION 2019
(1) (2) (3} (1) (5} (6) {(7) (m) (9) (o) (1) (12) (13} (14) (15) (16} (17) (&) (19) (20) (21)
Fasha e | Foshaie Fruaie —
Novds | Clovadel [Mombuwdel | Made | Fobuiels Toade ‘ Menks | Mo | |t | Erimem—at e fecksds | fnempaln | opede | compbiin sl
e e et e ] ‘ | T2 ‘ - | e B

ietigacin | Asqusiene
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ANEXO NO. 5

CONTROL DE FACTURACION

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Numero interno de control
2. Clave del proveedor
3. Nombre del proveedor
4. Numero de factura
5. Fecha de la factura
6. Monto de la factura
7. Tipo de moneda
8. Tipo de cambio de la facturacion
o. Total de titulos adquiridos que ampara la factura
10. Total de ejemplares adquiridos que ampara la factura
11. Monto definitivo (en el caso de facturas en moneda
extranjera)
12. Numero de control interno del pedido
13. Nombre del Técnico Académico que elaboro el pedido
14. Fecha de entrega del material a la biblioteca
15. Nombre del Técnico Académico que recibe fisicamente
el material
16. Fecha de la validacion fisica de las obras facturadas
17. Numero de F2 que ampara la factura
18. Fecha de elaboracion de la F2
19. Fecha de ingreso de Ila factura a la Unidad
Administrativa de la Direccion General de Bibliotecas
20. Fecha de entrega de las copias de las secciones de la

obra para investigacion en el Catalogo LIBRUNAM al
personal académico

21. Fecha de ingreso de las facturas y copias de las
secciones de la obra al Departamento de Adquisiciones
de la Direccion General de Bibliotecas
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el procesamiento de los materiales documentales entregados
altruistamente a la Biblioteca Central para coadyuvar al 6ptimo desarrollo
de las actividades académicas y de investigacion de la comunidad
universitaria.
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NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica de la
Subdireccion de Servicios Bibliotecarios es el responsable del
procedimiento Donacién de material documental.

e Aceptara donaciones de obras que provengan de instituciones o
particulares (donatarios), siempre y cuando cubran los criterios de
seleccion establecidos para el desarrollo de sus colecciones
documentales.

e Pasaran a ser propiedad de la Biblioteca Central y esta dependencia
tendrd la facultad de disponer de ellas para ubicarlas en sus
colecciones o0 proponerlas para su reubicaciobn en otra unidad
bibliotecaria donde puedan ser de utilidad.

e La recepcion del material documental recibido en donacién debera
apegarse a los criterios establecidos en las Politicas para la
donaciéon de material bibliografico en Biblioteca Central?*.

e Laevaluacion y seleccion de los materiales documentales recibidos por
donacion en la Biblioteca Central se sustentara en los objetivos del
Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autbnoma de México
(SIBIUNAM), declarados en el Capitulo 11, Articulo 5, Numerales 11l y
VI del Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de la
Informacion de la Universidad Nacional Autbnoma de México?®,
donde se establece lo siguiente:

Con la finalidad de vincularse a las funciones sustantivas de la UNAM,
el Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autébnoma de
México tendra como objetivos:

I1l. Ofrecer a la comunidad universitaria el material documental y
digital requerido para apoyar el desarrollo de las actividades
académicas;

24 Disponible en: http://bc.unam.mx/imagenes/PoliticasDonacionBC2016.pdf
25 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/reglamento-del-
sistema-bibliotecario
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IV  Desarrollar acervos representativos de los diversos contenidos
del saber humano y acordes con los planes y programas de
estudio, de investigacion, de difusion de la cultura y de extension
universitaria.

e En concordancia con lo anterior, la evaluacion del material documental
recibido en esta modalidad se regird por lo establecido en el
Reglamento de la Biblioteca Central?®, donde se especifica que la
seleccion de material bibliografico para esta dependencia universitaria
debera apegarse a los requerimientos informativos de la comunidad
académica de la Universidad Nacional Autobnoma de México, tal y como
se sefala en su Capitulo I, Articulo 4°:

La Biblioteca Central tiene como objetivo principal: integrar
colecciones acordes con los planes y programas de estudio, de
investigacion y de difusion de la cultura de las diversas areas y
dependencias universitarias, que incidan de manera decisiva,
oportuna y eficiente en los procesos de generacion y difusién de
conocimiento en el pais, por medio de sus servicios.

e El donatario no podra exigir la inclusién obligatoria de las obras que
ha entregado en calidad de donacion a la Biblioteca Central y tendra
la prerrogativa de solicitar se le notifique si el material que ha
entregado en donacion ha sido seleccionado para incorporarse al
acervo documental de la Biblioteca Central.

26 Disponible en: http:bc.unam.mx/imagenes/reglamento.pdf
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA CUANDO EL DONATARIO MANIFIESTA SU
INTENCION DE DONAR MATERIAL DOCUMENTAL A LA
BIBLIOTECA CENTRAL

DEPARTAMENTO DE 1. Informa a los donatarios las politicas de
SELECCION Y donacidon establecidas por la Biblioteca
ADQUISICION Central.

BIBLIOGRAFICA /

JEFE DE 2. Recibe los materiales documentales
DEPARTAMENTO entregados en donacion por parte de la
comunidad universitaria, instituciones

educativas, organismos gubernamentales y
publico en general.

3. Registra en la bitacora del “Control Interno
de Donaciones” (Anexo No. 1) la informacion
bibliografica y administrativa de las obras
para su salvaguarda y control:

e Datos bibliograficos bésicos (titulo,
autor, ediciéon, lugar de publicacion,
editorial, afio de impresion, numero
de paginas e ISBN)

¢ Informacion administrativa (tipo de
material, nombre del donatario,
fecha de la donacién, numero de
ejemplares entregados, ejemplares
seleccionados para integrarse a la
biblioteca, ejemplares disponibles
para reubicacién y observaciones en
los casos que lo ameriten)
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4. Evalia el contenido, presentacion fisica,
prestigio editorial y actualidad de Ila
informacion para seleccionar los materiales
documentales que respondan a las
necesidades de informacion de la comunidad
universitaria o cuyo valor de uso, historico y
econdémico los convierten en bienes de
interés para el enriquecimiento del
patrimonio documental universitario.

5. Investiga en el Catalogo LIBRUNAM si las
obras se encuentran registradas en el acervo
de la biblioteca.

5.1. No, el material no se encuentra
representado en las colecciones
documentales de la biblioteca y es de
utilidad para la comunidad académica
de la UNAM, por lo que se selecciona
para su inclusién en el acervo de la
Biblioteca Central. Continda en la
Actividad No. 6.

5.2. Si, se identifica su existencia por lo que
los descarta para su inclusion en el
acervo documental de la Biblioteca
Central y se pone a disposicion de otras
unidades de informacion o instituciones
educativas y de investigacion para su
reubicacion. Concluye procedimiento.

6. Entrega al Técnico Académico los materiales
documentales seleccionados.

DEPARTAMENTO DE 7. Investiga si las obras se encuentran
SELECCION Y registradas en el Médulo de Catalogacion del
ADQUISICION Sistema ALEPH para determinar el tipo de

BIBLIOGRAFICA / proceso técnico al que seran sometidas.
TECNICO
ACADEMICO 7.1. No, las obras no cuenten con registro

en el Catalogo LIBRUNAM, por lo que
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BIBLIOGRAFICA

DEPARTAMENTO DE  10.

SELECCION Y
ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

se dictaminan como proceso original y
se envian al Departamento Técnico de
la Direccidon General de Bibliotecas para
su descripcién catalogréafica y posterior
asignacion del numero de adquisicion.
Concluye procedimiento.

7.2. Si, la obra se encuentra registrada en
el Catalogo LIBRUNAM, por lo que se
procede a realizar el cargo
correspondiente para asignarle numero
de adquisicion.

SEMANALMENTE

Ingresa al Sistema de Remisiones
Electrénicas, para generar la remision con la
informacioén requerida durante el proceso
fisico del material:

e Fecha de la asignaciéon de numero de
adquisicion

Numero(s) de adquisicion

Titulo / Autor

NUumero de sistema

Clasificacion

Entrega la remision y el material documental
al area responsable para su proceso fisico.

Supervisa la preparacion fisica de las obras
para garantizar que las marcas de propiedad
de la biblioteca, sistemas de seguridad asi
como los elementos para la organizacion
técnica y administrativa de los materiales se
efectle con pulcritud y cuidado.
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11. Elabora a través del Sistema de Remisiones
Electronicas reporte bibliogréafico y lo rubrica
para la entrega fisica de las obras al
Departamento de Circulacion Bibliografica.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

DONACION DE MATERIAL DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO

Inicia cuando el
donatarie manifiesta su
intencién de donar
material a la biblioteca

INICIO

1

Informa a los donatarios
las politicas de donacian

!

Recibe los materiales
entregados en donacidn
Datos bibliogréficos

l 3
_____ Informacién

Los registra en la administrativa
bitdcora Control Interno

de Donaciones
Contral Interno de
Donaclones

h 4 4

Evalda que los
materiales respondan a
las necesidades de
informacidn de la
comunidad

b

Investiga si las obras se
encuentran registradas
en LIBRUNAM

Se descarta su inclusién
5.1 en el acervo y se
canalizan a otras
bibliotecas.
Concluye procedimiento

ZLas obras estadn’
en LIBRUNAM?

Se seleccionan para su
inclusién en el acerva
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DIAGRAMA DE FLUJO

DONACION DE MATERIAL DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO

Entrega al Técnico
Académico los
materiales
selaccionados

1

Investiga sl existe
registro de las ocbras en
el Médulo de
Catalogacién de ALEPH

Se dictaminan como
cSe encuentran 7.1 proceso original v se
registradas canalizan al
en ALEPH? NO Departamento Técnico.
Concluye procedimiento

Se procede a realizar el
cargo correspondiente

Fecha
a8 No. adquisicién
Autor
Titulo
No. Sistema
Genera las remisiones Clasificacion

Remisiones

Entrega remisidn y el
material documental
para su proceso fisice

¢ 10

Supervisa preparacion
fisica de las obras

11 Departamento de
Circulacian Bibliogréfica
recibe reporte
bibliografico e integra
materiales al acervo

Elabora reporte y lo
rubrica para entregar
materiales
al Departamento de

Circulacién
Reporte
bibliografico
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ANEXO NO. 1

CONTROL INTERNO DE DONACIONES

pros UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
m““‘ e DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

loecn - -

SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS BIBLIOTECA
CENTRAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICAS
CONTROL INTERNO DE DONACIONES
DISTRIBUCIGN

=l = = e romar | mocomcn | EUAS | S moocnais | et S
(1) (2) (3) | (4) (5) | (8) (7) | (8) (9) | (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18)
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ANEXO NO. 1

CONTROL INTERNO DE DONACIONES

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1 NUumero progresivo
2 Titulo de la obra
3 Autor
4. Edicion
5. Lugar de publicacion
6 Editorial
7 Afo de publicacion
8 Numero de paginas
. ISBN
10. Formato de la obra
11. Nombre del donatario (personal o institucional)
12. Fecha de recepcién del material
13. Numero de ejemplares recibidos
14. Cantidad de ejemplares integrados al acervo de la
Biblioteca Central
15. Cantidad de ejemplares reubicados en otras
instituciones
16. Cantidad de ejemplares disponibles
17. Nombre de la institucion donde se reubica el material

18. Observaciones
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Retirar de las colecciones bibliograficas de la Biblioteca Central aquellas
obras que por su obsolescencia, deterioro fisico o nula consulta han
dejado de ser de utilidad para las actividades académicas y de
investigacion de la comunidad universitaria.
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NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica de la
Subdirecciéon de Servicios Bibliotecarios es el responsable del
procedimiento de Descarte de material bibliogréafico.

e Los criterios para el descarte de material bibliografico se
fundamentaran en lo establecido en la Guia para el descarte en las
bibliotecas de las Instituciones de Educacién Superior?’
publicada por el Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las
Instituciones de Educacion Superior, A.C.

e La baja del material bibliografico descartado se apegara a lo
establecido en el Procedimiento para obtener el dictamen
administrativo de baja de los documentos por robo, extravio,
no localizados durante el inventario o por descarte, y su baja
en las bases de datos de la Direccion General de Bibliotecas de
la UNAM?8,

e Se consideraran las normativas emitidas por la UNESCO a través de
la organizacion Memoria del Mundo y publicadas bajo el titulo
Directrices para la salvaguardia del patrimonio documental?® y
de forma complementaria se seguiran los Principios para el cuidado
y manejo de material de bibliotecas®® editados por la Federacion
Internacional de Asociaciones e Instituciones de Bibliotecas (IFLA).

e Se observaran también las especificaciones enmarcadas en el
proyecto de Norma Mexicana PROY-NMX-R-100-SCFI1-2018.
Acervos Documentales-Lineamientos para su preservacion,
donde se estipulan los procedimientos y buenas préacticas de
preservacion del patrimonio documental en los archivos y bibliotecas
mexicanos.

27 Disponible en: http://www.conpab.org.mx/docs/Descarte-05.pdf

28 Disponible en: https://bit.ly/2U841mV

29 Disponible en: https://unesdoc.unesco.org/ark:/48223/pf0000125637_spa
30 Disponible en: https://www.ifla.org/files/assets/pac/ipi/ipil-es.pdf
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA CON LA PRESELECCION DE MATERIALES
SUSCEPTIBLES DE SER DESCARTADOS, REALIZADA
POR EL DEPARTAMENTO DE CIRCULACION
BIBLIOGRAFICA

DEPARTAMENTO DE 1. Recibe por oficio el listado bibliografico
SELECCION Y donde se relacionan las obras dictaminadas
ADQUISICION como candidatas a descarte y coteja la

BIBLIOGRAFICA / entrega completa del material bibliografico.

JEFE DE
DEPARTAMENTO 2. Entrega al Técnico Académico el material
para su valoracion.

DEPARTAMENTO DE 3. Recibe y evalia los materiales recibidos
SELECCION Y como susceptibles de descarte considerando
ADQUISICION los siguientes criterios:

BIBLIOGRAFICA /
TECNICO e Baja o nula frecuencia de uso
ACADEMICO e Tematica

¢ Vigencia de la informacion

e Estado fisico (material deteriorado o
mutilado, defectos de impresion)

e Contaminacion por agentes
biolégicos

e Disponibilidad en soportes

electrénicos

e Limitaciones de espacio en Ila
estanteria de la Biblioteca

e Duplicidad de ejemplares

e Idioma(s)

e Actualizacibn de los planes vy
programas de estudio de Ilas
entidades universitarias.
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e En el caso de materiales publicados
antes de 1950, aplica los criterios de
valor de uso, valor histérico y valor
econOmico establecidos para tal
efecto por la UNESCO

4. Emite dictamen mediante el “Formato para
el diagndstico de descarte de material
bibliografico” (Anexo No. 1).

4.1. No, la evaluacion determina que los
materiales son de utilidad para los
usuarios de la Biblioteca Central o su
valor historico y cultural los convierten
en bienes de interés para la
conservacion del patrimonio
documental universitario, por lo que
seran reintegrados a las colecciones.
Concluye procedimiento.

4.2. Si, los materiales son dictaminados
como descarte, por lo que se procede a
elaborar la “Relacion de titulos para
descarte” (Anexo No. 2) a través del
Sistema de Generacion de Reportes
Bibliogréaficos de la Subdireccion de
Servicios Bibliotecarios, donde se
consideraran los elementos requeridos
en la normatividad vigente:

Numero de adquisicion
NuUmero de sistema

Titulo

Autor

Pie de imprenta (lugar de
publicacion, editorial y afo de
impresion)

e Clasificacion

e Motivo de la baja

e Observaciones
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BIBLIOGRAFICA

5
DEPARTAMENTO DE 5.
SELECCION Y
ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO
COMISION DE 6.
BIBLIOTECA
7.
SUBDIRECTOR DE 8.
SERVICIOS

BIBLIOTECARIOS

e Fecha de envio de la propuesta
ante la Comision de Biblioteca

e A0 de elaboracion del
dictamen

. Valida y envia la relacibn de titulos

propuestos para descarte al Jefe del
Departamento de Seleccion y Adquisicion
Bibliogréfica.

Recibe relacion de titulos propuestos para
descarte y la presenta a la Comision de
Biblioteca para su valoracion.

Recibe y evalia la relacion de titulos
presentados como candidatos para descarte.

6.1. No, rechaza titulos de la propuesta y
solicita se reintegren a las colecciones
de la Biblioteca Central. Concluye
procedimiento.

6.2. Si, aprueba el descarte y emite minuta
de la evaluacion.

Envia minuta avalada a la Subdireccion de
Servicios Bibliotecarios.

Recibe minuta y levanta ante la Unidad
Administrativa de la Direccion General de
Bibliotecas el acta administrativa para la
baja de los materiales autorizados para
descartar y la remite al Departamento de
Seleccion y Adquisicion Bibliografica.
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BIBLIOGRAFICA

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

UNAM / DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

DIRECCION
GENERAL
DEBIBLIOTECAS

9. Recibe documentacion e integra expediente

10.

11.

12.

13.

para su envio a la Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios donde se incluyan:

e Minuta elaborada por la Comisién de
Biblioteca

e Acta administrativa

e Relacion de titulos descartados

Recibe expediente y solicita mediante oficio
al titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos de la UNAM el dictamen de baja del
material bibliografico descartado anexando
el expediente previamente preparado.

Emite dictamen administrativo autorizando
la baja de las obras por descarte y lo envia a
las autoridades responsables de la Biblioteca
Central.

Recibe dictamen administrativo y solicita
mediante oficio a la Direccion General de
Bibliotecas la baja de las obras descartadas
en el Catadlogo LIBRUNAM, anexando la
siguiente documentacion:

e Dictamen de baja emitido por la

Direccion General de  Asuntos
Juridicos

e Minuta elaborada por la Comision de
Biblioteca

e Acta administrativa
e Relacion de titulos descartados

Realiza la baja de los materiales descartados
en el Catalogo LIBRUNAM vy lo notifica por
escrito a la Subdireccibn de Servicios
Bibliotecarios.

104



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA
DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

SUBDIRECTOR DE 14. Valida expediente y lo archiva.
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA
COMISION DE BIBLIOTECA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION TECNICO ACADEMICO
Inicia con la preseleccion
de materieles realizada por
el Departamento de
mIcio
Raclbe listado
bivilografica de
materiales
l 2 a Baj frecuencia de uso
Temdtica
Vigencia de la infarmacién
i . Estado fisico
Entrega &l Técnico Recibe y svalia sl Contaminacisn
Académico el material material -« {5 s ponibilidad en soportes
para su valoracién criterios de descarte electronicos
Limitaciones de espacio
Duplicidad de ejemplares
Idiema
4 Actualizacisn de planes de estudio
Emite dictamen
Formato pare el disgnéstico de
descarte de material bibllografico
iDeben ser Se reintegran s I
Gescartados los coleccian.
materiales? Concluye procadimiento
[ utor
Tituio
Elabora relacién de cugar de publicacion
titulos y 1o envia 2l Jafe [----mmeeen {TEIOR
del Departamento e mer
No. sistema
Relacisn de titulos | [12: 29quisicion
{ 1
Presents s Comision ) )
de Biblioteca relacion de Valida y envia relacién
titulos para descarta al Jefe de Departamento
7
Reclba raiacion y avaluz
tlzulos
Se reintegran los titulos
descarte de 2l acervo.
titulas> Concluye pracadimients
Emite minuta de |a
reunidn
Minuta
3
Envia minuta &
Subdireccion de
Servicios Bibliotecarios
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
- BIBLIOTECARIOS ASUNTOS JURIDICOS BIBLIOTECAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION
9
ba minuta y lsvanta
e Uniced
2,12
ramits 2l Depertamerts
de Seleccién
Acts acminlstretivs
v 10
Minuta
Integra expatiantz y 1o |acts
remite a Subdireceion de | ---- administrntiva
eruicios Bitliotecarios Relzcion dz tiuios
coscertados
l 1 12

salicita diczzmen de
bajaa la Direccin
=

eral de As untos
Juridicos

e dictaman
autorizands ‘2 baja de
2z obras y los envia 2
subdirector de Servicios
Biblistecerios

oileia & Direceldn

General de Blbliotecas | _|acta
bajeds obras en | [administrativa
LIBRUNAN Relacion 48 titulos

aescartacos

i 14

Realiza [ beje on
LIBRUNAM y noiica

I

Valids expegiente ¥ In
archiva
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ANEXO NO. 1

FORMATO PARA EL DIAGNOSTICO DE DESCARTE DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

—£ UNAML DIRECCION GENERALDE BIBLIOTECAS i
SUBDIRECE KON DE SERYICIOS BIBLIOTEC AR OS/BIBLIOTEC A CENTRAL "R,

DESCARTE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Diagnostico
1
Fecha: )
Descripcion de la obra

Numero de adquisicion: (2)
Clasficacion: _ (3 )

Afio de edicion: (4)

No. de edicion {5)

No. de ejemplares en estanteria __ (6 )

Criterios de descarte

Marque con una X en el paréntesis de la izquierda los criterios por los cuales se
retira el material bibliogréfico de la estanteria

)} Bajaonulafrecuencia de uso

) Material deteriorado

) Material mutilado

)} Exceso de ejemplares

) Defedos de impresion (compaginado
incompleto o erréneo, hojes en blanco, etc) (7)

) Material obsoleto

) Otro

J

(8) Bibliotecario

Vo. Bo. Jefe de biblicteca

(9)

Valid
() Descarte aceptade  Justificacion
( )}Rechazado

Rl

(10)
(11)
Fecha de validacion

Autorizado por

(12)
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ANEXO NO. 1

FORMATO PARA EL DIAGNOSTICO DE DESCARTE DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE
1. Fecha de elaboracion
2. Numero de adquisicion de la obra evaluada
3. Clasificacion
4. Afo de edicion
5. Numero de edicion
6. Numero de ejemplares disponibles en estanteria
7. Criterio(s) de descarte que aplican a la obra

diagnosticada

8. Nombre del bibliotecario que realiza el diagndéstico
o. Nombre del jefe de biblioteca que valida el diagndstico
10. Dictamen del Técnico Académico para aceptar o
rechazar el descarte de la obra
11. Fecha de la validacion del Técnico Académico
12. Nombre de la persona que emite la autorizacion final

para descartar el ejemplar
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ANEXO NO. 2

RELACION DE TITULOS PARA DESCARTE

Dhecesin UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
Ganeral 3
':'. DIRECCI?N GENERAL DE BIELIOTECAS P
SUBDIRECCION DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS BIBLIOTECA
CENTRAL

BIBLIOTECA CENTRAL
RELACION DE TiTULOS PARA DESCARTE

NO.DE MOTIVO DELA DRUDUBTD:DED?KZ:RL:E.Q LS
prog. NO. DE ADQUISICIGN = TiTuLo AUTOR PIE DE IMPRENTA CLASIFICACION OBSERVACIONES i TRABAIG EL
SISTEMA BAJA LA COMISION DE
MATERIAL
BIBLIOTECA

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11)
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ANEXO NO. 2

RELACION DE TITULOS PARA DESCARTE

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

NUumero progresivo

Numero de adquisicion

NUumero de sistema

Titulo de la obra

Autor

Lugar de publicacién, editorial y afio de impresién
Clasificacion

Criterios que sustentan el descarte (mutilacion,
obsolescencia, contaminacion por agentes bioldgicos)
Observaciones

Fecha de envio de la propuesta de descarte a la
Comision de Biblioteca

11. Ao en que se realizé la evaluacion y dictamen del
descarte

ONOGTRWNE

[
c©
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preparar el material bibliografico que requiera ser empastado en funcion
de su grado de deterioro para mantenerlo en 6ptimas condiciones fisicas
en beneficio de los usuarios de la Biblioteca Central.
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NORMAS DE OPERACION

e El Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica de la
Subdirecciéon de Servicios Bibliotecarios es el responsable del
procedimiento Encuadernacion de material bibliografico.

e Realizara la encuadernacion de material bibliografico exclusivamente
con los proveedores autorizados en el Padron de
encuadernadores®! de la Direccion General de Bibliotecas.

e Efectuara el procesamiento de la informacion técnica y administrativa
relativa a la encuadernacion de material bibliografico a través del
Sistema Automatizado de Control de Encuadernacion de la
Subdirecciéon de Servicios Bibliotecarios de la Direccion General de
Bibliotecas.

31 Disponible en: http://www.dgb.unam.mx/index.php/sistema-bibliotecario/padron-de-
encuadernadores
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BIBLIOGRAFICA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INICIA CON LA SEPARACION DE LA ESTANTERIA DE
LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS QUE PRESENTEN
DANOS FISICOS, REALIZADA POR EL DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE 1.

SELECCION Y
ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE

DEPARTAMENTO 2.

DEPARTAMENTO DE 3.

SELECCION Y
ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA /
TECNICO
ACADEMICO

DE CIRCULACION BIBLIOGRAFICA

Recibe por oficio listado bibliografico donde
se relacionan las obras deterioradas
candidatas a encuadernacion y coteja la
entrega completa del material bibliografico.

Entrega al Técnico Académico los materiales
bibliograficos recepcionados.

Evaliua el material bibliografico propuesto
para encuadernacion.

3.1. No, los materiales presentan dafios
fisicos mayores, mutilacion o]
contaminaciéon por agentes bioldgicos,
por lo que son dictaminados como
candidatos a descarte. Concluye
procedimiento.

3.2. Si, el material es susceptible de
encuadernacién, por lo que se
procedera a su preparacion (revision de
la paginacion, integridad de los

cuadernillos, clasificacion) para
entregarlo al encuadernador
autorizado.

Captura los materiales en el Sistema
Automatizado de Control de Encuadernacion
en bloques de 100 volumenes para generar
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BIBLIOGRAFICA

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE
DEPARTAMENTO

ENCUADERNADOR

DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
ADQUISICION

BIBLIOGRAFICA /
TECNICO
ACADEMICO

10.

la “Remesa” correspondiente (Anexo No. 1),
donde se incluye la siguiente informacién:

e Numero de adquisicion

e Titulo / Autor

¢ NuUmero de sistema

¢ Clasificacion

Genera e imprime “Orden de trabajo” (Anexo
No. 2) con las especificaciones técnicas
relativas al tipo de encuadernaciéon
solicitada, los datos del proveedor asi como
las fechas de salida y devolucion de la
remesa.

Integra expediente y lo entrega al Jefe del
Departamento de Seleccion y Adquisicion
Bibliogréfica.

Recibe expediente y revisa que Ila
documentacion se encuentre completa para
contactar al encuadernador y acordar la
entrega del material.

. Recibe los materiales y los encuaderna para

su entrega a la biblioteca, enviando factura
y archivos PDF y XML al Técnico Académico.

. Recibe materiales y factura para validar que

la encuadernaciéon se haya realizado de
acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas por la biblioteca.

Recepciona la remesa en el Sistema
Automatizado de Control de Encuadernacion
para habilitar la generacion de la “Orden de
pago” (Anexo No. 3).

112



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION
BIBLIOGRAFICA
ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

11. Supervisa la preparacion fisica de los
materiales encuadernados.

12. Elabora “Reporte bibliogréafico” (Anexo No. 4)
para la entrega del material encuadernado al
Departamento de Circulaciéon Bibliografica.

13. Integra el expediente y lo envia al Jefe de
Departamento de Seleccion y Adquisicion

Bibliografica.

DEPARTAMENTO DE  14. Valida y rubrica el reporte bibliografico para
SELECCION Y la entrega de los materiales encuadernados
ADQUISICION al Departamento de Circulacién Bibliogréfica.

BIBLIOGRAFICA /
JEFE DE 15. Verifica la validez de la factura ante el
DEPARTAMENTO Servicio de Administracion Tributaria y la

ingresa al Sistema Automatizado de Control
de Encuadernacion para emitir la orden de

pago.

16. Envia factura y orden de pago a la
Subdireccidon de Servicios Bibliotecarios para
su validacién y autorizacion.

17. Integra expediente para su ingreso a la
Unidad Administrativa de la Direccion
General de Bibliotecas y envia a esta area los
archivos PDF y XML de la factura para su
tramite de pago y afectacion de la Partida
Presupuestal 223.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIDGRAFICA

ENCUADERNADOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO

Inicia cuando se
detectan
&n el acervo materiales
detariorados

INICIO
1

Recibe obras
deterioradas

istada bibliogréfice

2 3

Evalda el material
p para
encuadernacién

Entraga los materizles al
Técnico Académico L

3.1 Presentan dafios
jmayores o mutilacidn, se
descartan. Concluye
procedimients

CEl material s
susceptible de
gncuademnacidn?,

Se preparan para

entrega al

encuademadar

No. Adquisicién

4 Titule
Autor
-«={Nimero de Sistema

Clasificacién

Genera remesa

Remeza biblisgrifica

5

Genera e imprime arden
de trabajo

Orden de trabajo

h 4 9

Integra expediente y lo
envia al Jefe de
Departamenta
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENCUADERNACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA
ENCUADERNADOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO

3

Revisa expediente y
contacta al
ancuadernador

@

I
Reclbe y procesa los

materiales bibliogrificos Factura
y entrega factura al [ """ ]{PDF, XML}
Técnico Académico

Recibe materiales y
wvalide ancuadernacién

10
v

Recepciona remesa para
generar crden de pago

Orden de pago

11

h 4

Supervisa preparacién
fisica de los materiales
ancuadernadas

12
¥

Elabora reporte
bibliagrafico y envia
factura al Jefe de

Departaments

Reporte bibliogréfice
- ;

Entrega expediente 2l
Jefe del Depto

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENCUADERNACION DE MATERTAL BIBLIOGRAFICO

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y ADQUISICION BIBLIOGRAFICA

ENCUADERNADOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO ACADEMICO
\- 14 OepETETE T e
¥ Cirulacién

v alida reporte y antrega BlcNografica

materiales 8l = :'De‘r'::t:';::rl ¥
Departamento de it
Circulacian Bibliografica

Reporte bibliog

% .’

15

Y

Verifica validez de la
factura para emitir

orden de pago
Factura

|

16
Y
Subdireccidn de
Envia factura y orden de Servicios
" = {Biblictecarios recibe y

pago a la Subdireccién

de Servicios autoriza

Factura

I

17

Y

. = Unidad

Integra expediente para | L yoinicteativa afecta

suingrescals Unidad [~ Partida 223
Administrativa i

4[@

FIN
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ANEXO NO.

REMESA

Universidad Nacional Autonoma de México
Biblioteca Central £

Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica

Fecha: (1)
Remesa no.: (2)
Total de volimenes: (3 )
Entregd: (4)

Encuadernadora "Clio" (5)
Presente

Con la presente hacemos entrega del siguiente material bibliografice a fin de que sea encuadernado por la empresa que usted

representa.
No. - No. - sz
x \adquisicion Titulo/Autor Sistema || Clasificacion
(6) (7) (8) (9) (10)

Total de volimenes: (11)

Agradeceremos a usted la devolucién de materiales encuadernados tomando como referencia esta misma relacién de obras.

Atentamente

(12)

Jefa del Departamento

Encuadernador
Entrega
Recibe
(16)
Nombre:
Nombre: ~ (13)
Firma: (17)
Firma: (14) -
Fecha: (18)
Fecha: (15) _

Factura:  (19)

Monto: (20)

(21)

Observaciones:
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ANEXO NO. 1

REMESA

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1 Fecha de elaboracion
2 Ndamero de remesa
3 Cantidad de volumenes entregados
4. Nombre de la persona que entrega la remesa
5. Nombre del encuadernador

6 NUmero progresivo

7 Numero de adquisiciéon

8 Titulo / autor de la obra

o. NUumero de sistema en ALEPH
10. Clasificacion

11. Total de volumenes entregados

12. Rubrica del Jefe de Departamento de Seleccion y
Adquisicion Bibliogréafica

13. Nombre de la persona que recibe el material

14. Rubrica de la persona que recibe el material

15. Fecha de entrega de la remesa

16. Nombre de la persona que entrega el material
encuadernado

17. Rubrica de la persona que entrega el material
encuadernado

18. Fecha de entrega del material encuadernado

19. Numero de factura

20. Monto de la factura

21. Observaciones
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ANEXO NO. 2

ORDEN DE TRABAJO

Universidad Nacional Auténoma de México
Biblioteca Central £

Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica

Fecha: (1)
Remesa no.: ( 2 )
11 Total de volimenes: { 3
( ) Entregé: ( 4 )( )

Orden de Trabajo

Encuadernadora "Clio"” (5)
Presente

Caracteristicas de encuadernacion:

. Color de -
Encuadernacion Color de piel Letras Otros
keratol

Mo refinar los cantos 6

I Conservar las tapas "en ristica” - (6)

Entera en keratol Otro Otro UEge &N || oin cajo

oro N sp
Foner cintas magnéticas entre la
pasta y el forro

Facha de devalucion del material bibliogréfico: ( 7 )

Se anexa listado de material bibliogrifico para encuadernacién.

Atentamente

(8)

Jefa del Departamento

Recibe (Encuadernador)

Nombre: (9)

Firma: ( 10 )
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ANEXO NO. 2

ORDEN DE TRABAJO

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Fecha de elaboracion

NUumero de remesa

Cantidad de volumenes entregados

Nombre de la persona que entrega la orden de trabajo
Nombre del encuadernador

Especificaciones sobre materiales, colores, tipos de
grabado en el lomo y sensibilizado del material

oahwNE

7. Fecha — compromiso en que el encuadernador debera
entregar la remesa procesada

8. Rubrica del Jefe de Departamento de Seleccion vy
Adquisicion Bibliogréfica

O. Nombre de la persona que recibe la orden de trabajo

10. Rubrica de la persona que recibe la orden de trabajo
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ANEXO NO. 3

ORDEN DE PAGO

Universidad Nacional Auténoma de México

Biblioteca Central

Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica

Validaciéon Automéatica de Sistema

Ciudad Universitaria, a de de (1)

Ing. David Diaz Hernandez
Jefe del Departamento de Presupuesto
Presente

Me permito informarle que hemos recibido debidamente encuadernadas las obras descritas en la relacién
adjunta, correspondientes a la Remesa para encuadernacién nim. (2) conformada por 100 vollmenes de
Biblioteca Central.

Por tal motivo, le agradeceré a usted se sirva tramitar a favor de (3) con numero de proveedor (4)
el pago de la factura (5) por la cantidad de (6) , cuyo original anexo al presente.

Muy agradecido por su atencion, lo saludo cordialmente.

Atentamente

(7)

Jefa del Departamento
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ANEXO NO. 3

ORDEN DE PAGO

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

Fecha de elaboracion

Ndamero de remesa

Nombre del encuadernador

Numero de registro de proveedor en la UNAM

Numero de factura

Monto de la factura

Rubrica del Jefe de Departamento de Seleccion y
Adquisicion Bibliogréafica

NOGRWNE
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ANEXO NO. 4

REPORTE BIBLIOGRAFICO

al
uisiciones Bibliogrificas

Fecha: (1)

Entrega: (2

ces-No.0gs (3)

Ubicacién: (4)
(5)
Present
Por medio de la presente hago entrega del siguisnte material bibliogrfico:
No. Adquisicién Titulo/Autor No. Sistema | Clasificacién
(6) (7) (8) (9)
Total de volimenes:
Total da titulos: . (10)
Atentamente
(11)
Jefe del Departamento de Seleccién
y Adquisicién Bibliografica
Recibié
(12)
Firma:
13
Nombrs (13)

Fecha: (14)
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ANEXO NO. 4

REPORTE BIBLIOGRAFICO

Instructivo de llenado

REFERENCIA DEBE ANOTARSE

1. Fecha de elaboracion
2. Nombre de la persona que entrega el material
3. Numero interno de control
4. Ubicacidn fisica del material en la Biblioteca Central
5. Nombre de la persona que recibe el material
6. NUumero de adquisicion
7. Titulo / autor de la obra
8. Numero de sistema en ALEPH
o. Clasificacion

10. Total de titulos y volumenes entregados

11. Rubrica del Jefe de Departamento de Seleccion y

Adquisicion Bibliografica
12. Rubrica de la persona que recibe el material
13. Nombre de la persona que recepciona las obras

14. Fecha de entrega
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GLOSARIO

Agentes Bioldgicos

Organismos vivos que favorecen los procesos de degradacion de los
materiales.

Apertura de calendario

Solicitud de creacion de un registro hemerografico de las suscripciones de
publicaciones periddicas el cual permite la actualizacion de cada fasciculo
recibido.

Comision de biblioteca

La Comisiéon de Biblioteca es un drgano colegiado de caracter consultivo
que tiene como objetivo asesorar a la Subdireccion de Servicios
Bibliotecarios en los aspectos relacionados con el desarrollo de las
colecciones impresas y los servicios de informacion de la Biblioteca
Central, ademas de asesorar a esta dependencia universitaria en
cuestiones relativas a su infraestructura fisica, desarrollo tecnolégico y
actualizacion de su personal académico y administrativo.

Constancia de No Adeudo

Documento emitido por la Direccion General de Bibliotecas, a peticion de
los egresados en proceso de titulacion o graduacién de nivel licenciatura
y posgrado, asi como de escuelas incorporadas a la UNAM, el cual certifica
que el alumno no tiene adeudos de material bibliografico en la Biblioteca
Central y en algunas de las bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la
UNAM pertinente a su plan o programa de estudios.

Conservacion

Conjunto de medidas y operaciones programadas con el fin de mantener
integra la condicion fisica de los materiales tomando en cuenta su proceso
de degradaciéon natural.
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Descripcidn catalografica

Es el proceso mediante el cual se identifican y describen los elementos
fisicos, graficos y tipograficos de los libros para preparar los registros
catalograficos, de acuerdo con las reglas establecidas que le dan
uniformidad y consistencia, y con los cuales forman los diversos catalogos
de la biblioteca, que permiten recuperar la informacion.

Deterioro

Desaparicion progresiva de la condicion original de los materiales y el
agravamiento de su estado de conservacion, con las siguientes
alteraciones fisicas, quimicas y estéticas.

Donatario

Persona o institucién que entrega materiales bibliograficos en calidad de
donacién a la Biblioteca Central.

Encriptacion

Acto de proteger a través de sistemas informaticos el archivo digital de
una tesis para evitar la alteracion y/o manipulacion de su contenido por
personas no autorizadas, o por los usuarios que consultan el texto
completo.

Encuadernacién

Reposicion de carteras y sistemas estructurales en los libros.

Estabilizacion

Operacion aplicada a los materiales para limitar su fragilidad y volverlos
mas solidos, asi como permitir su manipulacion segura.

Estado de conservacion

Indica el conjunto de condiciones en que se encuentran los materiales
originales de una obra en un momento determinado y en una situacion
ambiental y climatica concreta.
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Evaluacion diagndstica

Analisis que determina las causas, mecanismos y efectos del deterioro de
los materiales, de su interpretacion se deriva la propuesta de
intervencion.

Fasciculo

Cada entrega de una publicacion periédica que se comercializa de acuerdo
a una periodicidad previamente establecida; puede ser mensual,
quincenal, trimestral, cuatrimestral, anual, etc.

Ficha clinica

Sintetiza en un documento escrito el registro del estado de conservacion
de una obra asi como su técnica de manufactura.

Firma Electronica Avanzada (FEA)

Datos en forma electrénica asociados a un documento que son utilizados
para acreditar la identidad del firmante en relacion con el contenido del
que indican que el emisor asume certifica la informacién contenida en él,
produciendo los mismos efectos juridicos que la firma autdgrafa.

Intervenciéon mayor

Técnicas que se aplican en la recuperacion integral de los materiales
procurando la devolucién de sus valores y caracteristicas primigenios,
interviniendo a detalle cada uno de sus elementos.

Intervencidn menor

Son aquellos en los gque mediante procesos sencillos se resuelven
problemas especificos y puntuales haciendo posible la rehabilitacion del
volumen para devolver su valor de uso en la coleccion en corto tiempo.

ISBN (International Standard Book Number)

Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN por sus siglas en
inglés,). Es un identificador internacional que se designa a una publicacion
o edicibn monogréafica de forma exclusiva, relacionado a un titulo, su
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editor, el pais donde se publica y las caracteristicas editoriales de la
edicion.

ISSN (International Standard Serials Number)

Cdédigo numeérico reconocido internacionalmente para la identificacion de
las publicaciones periédicas de caracter cientifico, docente y/o de
investigacion. ElI ISSN identifica sin ambigUedades ni errores la
publicacion periddica a la que va asociado.

LIBRUNAM

Es el catadlogo en el cual se registran los libros impresos y electronicos
adquiridos por el Sistema Bibliotecario y de la Informacion de la UNAM
(SIBIUNAM). Este catadlogo cuenta con la indicacion de la biblioteca que
los contiene y fue creado con la finalidad de satisfacer las necesidades
informativas de la comunidad universitaria.

Marcadores

Los marcadores actuan como una tabla de contenidos, y suelen
representar los capitulos y secciones de un documento, y proporcionan
enlaces al contenido que describen.

Metadatos

Dato que proporciona informacion sobre otros datos, con el objetivo de
facilitar su almacenamiento, mantenimiento, recuperacion y uso.

Modalidad de titulacion o graduacion

Opciones para obtener un titulo o grado académico a nivel licenciatura o
posgrado respectivamente.

Modulo de Adquisiciones del Sistema ALEPH

El mdédulo de adquisiciones es muy completo ya que permite desarrollar
bases de datos de presupuestos, proveedores, pedidos, facturas y tabla
de monedas, las cuales nos ayudan a controlar presupuestos, manejar
ordenes de compra, recepciones de pedidos parciales o completos,
reclamaciones, cancelaciones de libros y revistas, principalmente.
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Mdodulo de Adquisiciones-Seriadas del Sistema ALEPH

Modulo de gestion de publicaciones periddicas y seriadas que permite
automatizar las actividades de adquisicion, catalogacion, control vy
consulta de las publicaciones periddicas.

Modulo de Circulaciéon del Sistema ALEPH

Las funciones de circulacion de ALEPH registran y supervisan las diversas
actividades de la biblioteca (préstamos, adquisiciones, registro de
usuarios) de acuerdo a las politicas de cada biblioteca.

OCR (Reconocimiento optico de caracteres)

Se refiere al Reconocimiento Optico de Caracteres, proceso mediante el
cual se identifica de forma automatica, a partir de una imagen, simbolos
0 caracteres pertenecientes a un determinado alfabeto y posteriormente
se almacenan en forma de datos para su interaccion mediante programas
de edicion de texto o similares.

Preservacion

Es el uso de recursos destinados a minimizar la alteracion de un objeto
en relacion con el ambiente y el paso del tiempo.

Proceso fisico

Consiste en colocar las marcas de propiedad e identificacion (sellos), los
elementos necesarios para el control del préstamo a domicilio (papeleta
de vencimiento del préstamo o fecha devolucién, alarmas, cédigo de
barras) la signatura topografica, el nUmero de adquisicion y el niumero de
matriz.

Proceso original

Proceso mediante el cual se describe una manifestaciéon de acuerdo a los
elementos ndcleo y que no se localizé en el catdlogo LIBRUNAM y fuentes
auxiliares bibliogréficas.
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Proceso técnico

Representan un conjunto de tareas que tienen el propdsito de adquirir,
organizar, registrar, almacenar y poner a disposicion de los usuarios la
informacion contenida en los materiales documentales de la biblioteca.

Reclamacion

Una publicacién periddica, una vez que se ha adquirido y catalogado, pasa
a ser controlada por algin medio manual o de sistema automatizado, en
el que, se gestiona la recepcion y el registro de los numeros de una
publicacion antes de su colocacion en la estanteria, siendo vital la
identificacion de los fasciculos que aun no se han recibido para proceder
a la peticion de entrega de los mismos.

Registro de usuarios
Proceso que permite registrar los datos generales y complementarios que
permiten identificar correctamente al usuario.

Remesa

Envio que se hace de un libro o revista desde un lugar hacia otro diferente.

Restauracion

Constituye una operaciéon para frenar los procesos de alteracion
patoldégicos no solventables por otros medios; el resultado de las
intervenciones de este tipo tiene también a devolver una mayor legibilidad
a la obra, asi como su conocimiento especifico.

SERIUNAM

Es el catalogo que proporciona informacion de los titulos y fasciculos de
revistas impresas y electronicas disponibles por el Sistema Bibliotecario y
de Informacién de la UNAM y por algunas Instituciones de Investigacion
y Educacion Superior del pais. Este catadlogo cuenta con la indicacion de
la biblioteca que los contiene y fue creado con la finalidad de satisfacer
las necesidades informativas de la comunidad universitaria.
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SIICANA-ETRE

Son las siglas del Sistema Integral de Generacién de Constancias de NO
Adeudo y Entrega de Trabajos Recepcionales Escritos, utilizado para la
recepcion de solicitudes, tesis si es él caso, y para el envio de las
constancias de no adeudo.

Suscripcion

Proceso mediante el cual una persona paga una cuota o un porcentaje de
dinero para disfrutar de un servicio, bien o producto, en este caso en la
obtencion de un fasciculo o volumen de una revista.

Valor

Término con el que se indica tanto el valor documental como el valor
econdmico de una obra. Es importante establecer en ambos casos si se
trata de un original, una réplica, una imitacibn, una copia o una
falsificacion. Desde el punto de vista comercial, ademas de la originalidad,
es fundamental la calidad estética y el estado de conservacion. En
cualquier caso, una conservacion fragmentaria no resta a la obra su valor
documental histoérico-artistico.

Valor econémico

Determinacion del valor comercial de una obra en funcién de los bienes o
servicios que satisface.

Valor de uso

Identidad que se otorga a los materiales, a partir de sus funciones y
significado social.

Valor histérico

Conjunto de datos y circunstancias mediante los que una obra da
testimonio de su transicion en el tiempo.
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DIRECTORIO

Dra. Elsa Margarita Ramirez Leyva
Directora General de Bibliotecas

Dra. Veronica Soria Ramirez

Subdirectora de Servicios Bibliotecarios
Teléfono: 5622-1625

Correo electronico: subbcentral@dgb.unam.mx

Lic. Armando Pavon Plata

Jefe del Departamento de Circulacion Bibliografica
Teléfono: 5622-1625

Correo electronico: apavon@dgb.unam.mx

Lic. José Luis Barreto Caloso

Jefe del Departamento de Circulacion Bibliografica. Turno Especial
Teléfono: 5622-1625

Correo electrénico: turnoespecial@dgb.unam.mx

Mtro. Apolinar Sdnchez Hernandez

Jefe del Departamento de Consulta
Teléfono: 5622-1613

Correo electronico: consulta@dgb.unam.mx

Lic. Angélica Maria Briones Huerta

Jefa del Departamento de Publicaciones Periddicas
Teléfono: 5622-1608; 5622-1661

Correo electronico: abrionesh@dgb.unam.mx

Mtro. Justino Ricardo Saavedra Saldivar
Coordinador de Tesis

Teléfono: 5622-1681

Correo electrénico: tesis@dgb.unam.mx

Mtra. Marcela Camarillo Ortiz

Jefa del Departamento de Seleccion y Adquisicion Bibliografica
Teléfono: 5622-1622

Correo electronico: m_camarillo@dgb.unam.mx

124





