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PRESENTACION

El centro de informacidén y documentacion le ofrece el manual de informacion
de la biblioteca Dr. Egidio G. Rebonato con la finalidad de que conozca su
estructura y datos de interés que le seran de gran utilidad ya que dicho
centro se considera pilar fundamental en la vida académica de los
universitarios.

El contenido del manual tiene como propésito informar y difundir los servicios
gue se desarrollan en dicho centro, ademas de dar a conocer los objetivos y
antecedentes historicos, los cuales ayudaran a comprender y visualizar el
origen y crecimiento de la biblioteca tal y como la conocemos actualmente.

ANTECEDENTES HISTORICOS

En junio de 1921, por iniciativa de Don Antonio Narro Acuia, albacea del
legado de don Antonio Narro Rodriguez, se aprobd la creacion de una
escuela de agricultura en la Hacienda de Buenavista, bajo el reglamento
dado por la Secretaria de Agricultura y Fomento para las escuelas granjas, se
reconstruyo el edificio que hoy conocemos como “La Gloria”, cambiando las
habitaciones por salones de clase, salon de fisica, laboratorios de quimica y
microscopia, museo, biblioteca, observatorio meteorolégico, aula magna, etc.

Afos después, se ubica la biblioteca en un salén del 2° piso del edificio
principal cuando la institucion cambia a Escuela Superior de Agricultura
Antonio Narro.

En 1973, se crea el Centro de Informacién de Zonas Aridas (CIZA), con el
objeto de concretar, sistematizar y ampliar el acervo de la Biblioteca de la
Escuela Superior de Agricultura Antonio Narro, para servicio de los
investigadores y estudiantes dedicados en forma especial en el desarrollo de
las zonas éaridas, también en esos afios, se crean el Colegio de Graduados
(CG), y el Centro Nacional de Investigaciones de las Zonas Aridas (CNIZA).

Estos nuevos departamentos obligaron a la construccién de un nuevo edificio
que se ubica frente a “La Gloria”, y que actualmente tiene el nombre de
Gabriel Murillo Peralta, en donde se ubicé la Biblioteca, a la que se le
puso el nombre de “Dr. Egidio G. Rebonato”.

Posteriormente en 1987 se inaugura el edificio Francisco Narro Acufia, que
desde esa fecha alberga a la Biblioteca “Dr. Egidio G. Rebonato”, que ocupa



la mayor parte del nivel cero (s6tano), nivel 1 (planta baja), nivel 2 (primer
piso). En el segundo piso se ubican las areas administrativas de la Direccion
de Comunicacion (Subdireccién de Difusiéon Cientifica y Tecnoldgica y
Subdireccién de Difusion Cultural y Servicios). Asi una parte del sotano es
ocupada por la imprenta y por el Centro de Computo y ya se encuentra el
servicio de la supercarretera de intercomunicacion INTERNET para todos los
usuarios.

A partir de 1998 la Biblioteca es depositaria de las Publicaciones de la
Biblioteca Nacional de Agricultura de los Estados Unidos. En 1999 se firman
los convenios de colaboracion como biblioteca depositaria de NAL (Biblioteca
Nacional Agricola de EU) y CAL (Biblioteca Canadiense de Agricultura).

El Centro de Informacion y Documentacion cuenta con una superficie para
sus areas administrativas de 205 m? que sumados a 3,767 m?de superficie
en su Biblioteca “Dr. Egidio G. Rebonato”, dan un total de 3,972 m?*

La biblioteca esta organizada, para cubrir las necesidades de los usuarios
involucrados en la ciencia silvoagropecuaria; desde agricultores hasta
cientificos que realizan investigacion en las diferentes disciplinas que abarca
esta area. Ofrece el servicio a estudiantes de licenciatura y postgrado de
nuestra institucion asi como a estudiantes de primaria, secundaria vy
bachillerato y de otras universidades.

INTRODUCCION

Dado que el volumen de informacion crece a una rapidez tal que se duplica
en un periodo de 8 a 10 afios existe en los paises en vias de desarrollo un
creciente interés para buscar los medios mas efectivos para adquirir y
evaluar los conocimientos cientificos y técnicos que se generen en el mundo
y para organizar la forma mas eficiente de transmitirlos a quienes puedan
aplicarlos.

Por otro lado, al especializarse cada vez méas la ciencia, la investigacion
cientifica a su vez se va volviendo mas compleja. Conforme las nuevas ideas
generan nueva tecnologia, la tarea de organizar y trasmitir esta informacion
escrita, existe el problema de que rara vez esta informacion generada es
diseminada en el momento en que realmente se necesita.



Este retraso entre la generacion y la necesidad de informacién, plantea la
necesidad de establecer en nuestra Universidad un sistema agil y eficiente
que recopile, organice y transmita la informacion técnica y cientifica mas
relevante que se genere en las areas que la Institucion atiende en sus
funciones docentes, de investigacion y de comunicacion.

Estos argumentos nos llevan a plantear la necesidad de reorganizacion del
Centro de Informacion y Documentacion en términos de objetivos mas
amplios, una cobertura aun mayor numero de usuarios y una eficientacion en
los procesos, conceptualizando a la biblioteca como centro de apoyo
académico, de investigacion y de cultura el cual ademas de adquirir,
procesar, catalogar, recuperar y facilitar material bibliografico, debe
participar conjuntamente en las actividades de docencia e investigacion.

OBJETIVOS DEL CID

Para cumplir el compromiso ante la comunidad universitaria el Centro de
Informacién y Documentacion, tiene como objetivo fundamental el de
seleccionar, adquirir, procesar, almacenar, conservar Yy difundir la
informacién que es generada dia a dia en todos los @mbitos de conocimiento.

El CID procura adquirir material documental en todas las areas del
conocimiento sin embargo, hace mayor énfasis en el area silvoagropecuaria
ya gue es una institucion dedicada a formar profesionales de la agronomia.

FUNCIONES:

% Organizar, dirigir y coordinar la seleccion y adquisicion de los
materiales bibliograficos que se requieran, tomando en consideracion
las sugerencias y necesidades que planteen los maestros-
investigadores de la Universidad.

% Establecer y difundir las normas, lineamientos y politicas, de
conformidad con la Direccion de Comunicacion y Desarrollo relativas a
la seleccion adquisicibn y procesamiento de las fuentes de
informacion.

“ Integrar y presentar a la Direccion de Comunicacion el anteproyecto de
presupuesto anual de egresos para el CID, las unidades organicas que
la conforman y las unidades regionales de informacion.

L)
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Formular las politicas para el mejor uso de la biblioteca.

Disefiar y proponer a la Direccion de Comunicacion, los sistemas,
métodos y procedimientos que contribuyan a elevar la eficiencia en los
procesos que se realizan en el Centro de Informacién y Documentacion
y sus areas.

Mantener relaciones e intercambio con otras instituciones de educacion
media superior o0 investigacion, o con organismos o dependencias
afines.

Proponer ante las autoridades correspondientes la contratacion de los
recursos humanos que se considere conveniente para el mejor
funcionamiento del C.1.D.

Administrar el recurso humano de acuerdo a las normas establecidas.

Elaborar estudios y proyectos que aporten los elementos que requieran
la planeacion y el desarrollo de los servicios que se prestan.

Planear las colecciones de las bibliotecas de la Universidad y realizar
evaluaciones periodicas con el fin de tener actualizados los acervos de
las bibliotecas universitarias.

Aguellas que le sean encomendadas por la Direccion de Comunicacion
0 por otras autoridades universitarias competentes.
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LOGOTIPO Y SIGNIFICADO

El logotipo de la Biblioteca Dr. Egidio G. Rebonato se encuentra
representado por un libro abierto a la mitad, el cual simboliza el
conocimiento y la sabiduria de quien, a la fecha han dedicado su vida al
descubrimiento de la verdad. A su vez, de este libro, emerge una mazorca
de maiz como simbolo no solamente de nuestra historia como mexicanos
sino de la historia misma de la UAAAN como precursora de los avances

genéticos sobre esta planta.



PRESENTACION

Debido al rapido crecimiento de la informacion que se genera dia con dia asi
como el incremento de la poblacion estudiantii se hizo necesario
reestructurar la forma organizativa de la biblioteca para de esta manera
hacerla més funcional.

La forma de organizacién es como sigue:

ENCARGADO DEL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

ARCHIVO HISTORICO
Y MUSEO SECRETARIA DEL CID
“ SECRETARIA “
AREA DE BIBLIOTECA AREA DE BANCOS AREA DE SERVICIOS
DE INFORMACION DE INFORMACION
SECCON DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE
SELECCION PROCESOS HEMOROTECA INEGI REFERENCIA
Y ADQUISICION TECNICOS

SECC. DE SALAS Y SECCION BANCO
CONTROL PTMO. TESIS SECRETARIA

SECRETARIA
DEL AREA




Nivel 1° Piso

Hall
Hemeroteca

Mapoteca, publicaciones
Oficiales y fotografia aérea

Subtotal

Hall

Sala 1

Sala 2

Sala 3

Obra de consulta
Subtotal

BANCO DE TESIS
Subtotal

Pasillos

Copiadoras

2 bodegas
Subtotal

PLANTA ALTA NIVEL 2

Mts.2

573.78
428.97

368.5
1,361.27

PLANTA BAJA NIVEL 1

624.96
421.79
426.02
270.09
65.35
1,808.20

SOTANO

154.45
116.01
20.74

62.11

198.86



CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

Estancia

Area Secretarial

Cocineta

Pasillos

Cubiculos (2)

Oficina de jefatura

Sala de juntas del centro

de informacion y documentacion
Subtotal

PROCESOS TECNICOS
Subtotal

TOTAL

39.14
18.60
11.78

51.39

27.20

23.01

34.22
205.32

244 .47

3,972 m?



AREA DE BANCOS DE INFORMACION

ENCARGADO: ING. GUADALUPE RAMIREZ RIVERA
SECCIONES A SU CARGO: HEMEROTECA Y SALA INEGI

OBJETIVO:

R/
0‘0

R/
0‘0

/7
0’0

Contribuir a la organizacién de la produccion bibliografica nacional
generando bancos de informacion en las areas afines a la Institucion.

Facilitar el acceso a las revistas cientificas.
Poner a disposicion de los usuarios la informacién estadistica,

economica y cartografica generada en las diferentes dependencias
gubernamentales.

FUNCIONES:

K/
0‘0

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades correspondientes
a su area.

Identificar, seleccionar y solicitar y/o adquirir las fuentes de
informacion del acervo de su éarea.

Formular el anteproyecto anual del presupuesto del area de Bancos de
Informacion y presentarlo al Centro de Informacion y Documentacion.

Gestionar y tramitar ante las instancias correspondientes, los servicios
generales, de mantenimiento y conservacion, de compras
administracion y demas, para un mejor funcionamiento del &rea.

Difundir por los medios mas apropiados, los materiales que se
encuentran en Area de Bancos de Informacion.

Disefiar y promover cursos o programas de superacion y actualizacion
para el personal que labora en el area.



Administrar adecuadamente los recursos humanos, fisicos y financieros
que le sean asignados, velando en todo momento por su utilizacion
racional.

Establecer y mantener relaciones con instituciones de educacion
superior y de investigacion, con el fin de propiciar un intercambio de
informacion.

Elaborar y publicar los indices de recuperacion de informacion.

Identificar las publicaciones gubernamentales de interés para la
institucién y tramitar su adquisicion.

Mantener el orden del acervo de acuerdo al sistema adoptado.
Mantener el inventario fisico de su acervo.
Realizar estadisticas de uso de las secciones a su cargo.

Disefiar y establecer los sistemas y procedimientos para la seleccion
adquisicion, almacenamiento y recuperacion de informacion.

Vigilar que las normas y lineamientos marcados por las autoridades
competentes se cumplan.

Mantener el control la calidad de las publicaciones periddicas que
recibe la biblioteca.

Seguimiento y ejecucion de lo estipulado en los convenios con la
biblioteca nacional Agricola de Estados Unidos y la biblioteca Agricola
de Canada.

Coordinarse con las areas de biblioteca y Servicios de Informacion para
gue sus actividades se realicen en forma arménica y eficiente.



AREA DE SERVICIOS DE INFORMACION

RESPONSABLE: ROSA ORALIA PUENTE SALAZAR
SECCIONES A SU CARGO: REFERENCIA

OBJETIVOS:

R/
0‘0

K/
0‘0

Brindar las facilidades para el uso del acervo bibliografico, asi como
promover y orientar el uso de éste.

Contribuir a la solucibn de problemas técnico de Maestros e
Investigadores brindando informacion reciente de acuerdo al perfil del
usuario.

FUNCIONES:

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del area.
Brindar servicio de referencia consistiendo este en:
Auxiliar al usuario para la localizacién de informacion.

Auxiliar al usuario en la consulta de los diferentes indices o fuentes
de informacion ya sea impresos 0 automatizados.

Auxiliar al usuario a establecer estrategias de consultas.

Platicas de orientacion a usuarios internos y externos sobre el manejo
de las colecciones.

Servicios de informacion via telefonica.
Realizar estadisticas de uso las secciones a su cargo.

Envio de documentos via correo electréonico, mensajeria.



« Formular el anteproyecto anual de presupuesto y presentarlo al Centro
de Informacién y Documentacion.

% Disefiar e instrumentar los lineamientos para la diseminacion de
informacién técnica y cientifica.

+» ldentificar los perfiles de interés de informacion de los usuarios.
% Envio de documentos via fax

+» Promover reuniones con los Maestros Investigadores con el fin de
darles a conocer el sistema de diseminacion de informacion.

¢+ Coordinarse con las &reas de Biblioteca y Bancos de Informacion para
que sus actividades se realicen en forma armonica y eficiente.

% Elaboracion y Control del Programa anual de formacion de usuarios.

NUEVOS SERVICIOS

% TV Cientifica
Cuyo objetivo es ofrecer esparcimiento con el propésito del
aprendizaje cientifico, utilizando canales por cable como National
Georgraphic, Discovery y Animal Planet.

% Articulos Cientificos Editados por Investigadores de la
UAAAN.

El material del archivo vertical contiene una variedad de carpetas de
articulos cientificos mismos que se podran consultarse en texto
completo en la pagina de Internet de la Universidad en el
Centro de Informacién y Documentacion en la Seccion de Servicios
de Informacion.

L)



AREA DE BIBLIOTECA

ENCARGADO: ROMAN CLEMENTE GARCIA GOMEZ
SECCIONES A SU CARGO: SELECCION Y ADQUISICION,
PROCESOS TECNICOS, SERVICIOS AL PUBLICO,
BANCO DE TESIS

OBJETIVOS:

R/
0‘0

DG

/
0‘0

Conservar todo el saber registrado del area Agropecuaria, forestal y
areas afines.

Organizar los materiales para su adecuada consulta

Proporcionar al usuario los materiales bibliograficos

Orientar a los lectores para aprovechar al maximo los recursos
bibliograficos que la biblioteca les brinda

Facilitar el acceso a las tesis generadas por las instituciones de
educacion superior agropecuaria-forestal y areas afines.

Poner este saber al alcance del usuario.

FUNCIONES:

R/
0‘0

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del area de
biblioteca.

Desarrollar las actividades para la seleccién y adquisicién del acervo
bibliografico necesario para apoyar las actividades académicas de
investigacion y desarrollo de la institucion.

Formular el anteproyecto anual del presupuesto del area de biblioteca,
conforme a los lineamientos emanados de la Direccion de Planeacion,
y presentarlo al Centro de Informacion y Documentacion.

Tramitar y gestionar ante las instancias correspondientes, los servicios
generales de mantenimiento y conservacion, administrativos de
compras y demas, para el mejor funcionamiento del area de biblioteca.

Disefiar y promover cursos o programas de superacion y actualizacion
para el personal que labora en el Departamento.



Administrar adecuadamente los Recursos Humanos, fisicos vy
financieros asignados bajo su responsabilidad.

Elaborar las herramientas necesarias (catdlogos entre otros) que
permitan una pronta y precisa recuperacion de la informacion
contenida fundamentalmente en libros.

Hacer los tramites necesarios para el establecimiento de convenios de
cooperacion con las instituciones que deseen integrarse al Banco de
Tesis.

Establecer politicas de préstamo.

Establecer y dar a conocer las normas de préstamo.

Establecer las medidas de seguridad necesarias para la proteccion del
acervo bibliotecario.

Proporcionar las areas mobiliario y equipo para salas de lectura de
acuerdo a los diferentes habitos de estudio.

Establecer convenios de préstamo interbibliotecario.

Realizar estadisticas de uso de las secciones a su cargo.

Administrar el sistema de automatizacion de la biblioteca SIABUC.
Actualizar periddicamente los catalogos de libros y tesis que se envian
al Sistema de Informacion y Documentacion Agricola de la América

latina y el Caribe (SIDAIC).

Administrar la pagina Web del Centro de Informacion y documentacion
y la de la Red Mexicana de Bibliotecas Agropecuarias (REMBA).

Administrar el software SIABUC, para automatizar los servicios de la
biblioteca.

Subir informacion a la red de los maestros que  manden  libros o0
manuales para acreditar el desempefio académico del PEDPD.



Acopio de informacion Bibliografica y estadistica como apoyo para la
acreditacion de las carreras.

Recopilar y Organizar Informacion bibliografica y Hemerografica de los
catalogos de los diferentes miembros de la Red Mexicana de
Bibliotecas Agropecuarias, para ponerse en la pagina Web de
(REMBA).

Supervisar gue se mantenga orden el acervo bibliografico en las salas
que le corresponda.

Mantener en buen estado fisico el acervo bibliogréfico.

Acreditar y/o modificar desempefios académicos a través del sistema
de informacion, evaluar la elaboracion de materiales didacticos.
Establecer una politica de desarrollo de colecciones.

Desarrollar los procedimientos para poner la informacion del Banco de
zonas aridas en la pagina de Agnic.

Coordinar las actividades del Banco de Tesis.

Elaborar un manual de procedimientos de Servicios y Procesos
Bibliotecarios.

Coordinarse con las areas Bancos de Informacién y Servicios de
Informacidn para que sus actividades se realicen en forma armonica y
eficiente.



SECCION DE HEMEROTECA

OBJETIVO

El objetivo fundamental es difundir y promover el acervo hemerografico de
los avances de la ciencia y tecnologia con el objeto de contribuir con el
sistema bibliotecario, en los programas de estudio e investigacibn como
apoyo a los planes trazados por la institucion.

ORGANIZACION

La hemeroteca contempla una seccion de procesamiento técnico donde
recibe las publicaciones de nueva adquisicibn o suscripcibn por compra,
donacién o convenio.

Selecciona las revistas de suscripcidn para procesamiento fisico, sello vy
registro.

Se levanta una lista general del resto de las revistas o boletines, se revisan,
si contemplan un articulo de agronomia o afines para intercalacion por tema,
remarcandose el articulo.

El material més reciente se concentra en esta seccion y se presta con una
identificacion reciente.

Cuenta con un exhibidor para publicaciones recientes en el interior del
mismo.

Cuenta con dos exhibidores en el area de hemeroteca donde se exhibe por
cierto tiempo revistas o boletines, ideologia cultural, etc.

Se elaboran listas de material, duplicado o descarte se remarca la caja.
Encuadernacion: Se elabora una lista por titulo, Vol. No. Afio.

Su acervo hemerografico se encuentra ordenado alfabéticamente por titulo
de revista.

% CUENTA CON REVISTAS MICROFILMADAS

% CUENTA CON DIARIO OFICIAL MICROFILMADO

% CUENTA CON BASES EN CD ROOM COMO APOYO BIBLIOGRAFICO
MAS RECIENTE

< AGRICOLA -- CAB ABSTRACS -- POLTOX IlII



% AGRIS — HORTED -------- TREECD
+» DIARIO OFICIAL TEXTO COMPLETO

KARDEX

La Hemeroteca cuenta con un kardex, es el control general ordenado
alfabéticamente por titulo de revista.

El registro consiste en anotar afio volumen y hacer una tarjeta si se trata de
un titulo nuevo para la biblioteca.

ACERVO

La hemeroteca cuenta con un acervo de 657 titulos, 12,313 volumenes,
indices y abstracts

SECCION DE PUBLICACIONES OFICIALES
(SALA INEGI)

OBJETIVO

Detectar, recopilar, organizar, almacenar y difundir de manera coherente y
sistematica la informacion estadistica, geografica y hemerografica disponible
como elemento de apoyo a los programas de docencia, investigacion y
desarrollo de la U.A.A.A.N.

ORGANIZACION

El sistema de organizacion de publicaciones oficiales es relativamente
sencillo, ya que estas no estdn clasificadas ni automatizadas.  Su
ordenamiento en la estanteria es en orden alfabético por dependencia y a su
vez en orden alfabético los titulos de las publicaciones de cada dependencia.



CATALOGOS

Se cuenta con un Kardex, en el cual se registran todos los titulos y su
periodicidad en catalogo de publicaciones oficiales 1998 y un triptico de
pequefos resiumenes tematicos de dichas publicaciones.

ACERVO

En su acervo general cuenta con 635 titulos 2,870 volumenes
(encuadernados).

MAPOTECA Y FOTOGRAFIA AEREA

OBJETIVOS

Organizar, almacenar y difundir de manera coherente y sistematica la
informacion cartografica y fotografia aérea disponible como elemento de
apoyo a los programas de docencia, investigacion y desarrollo de la
U.A.A.A.N.

ORGANIZACION
El sistema de organizacién es Alfa Numérico letras y numero, en forma de

cuadrantes cuadriculados en un mapa de la Republica Mexicana (carta de
avances).

CATALOGOS
Se tiene el inventario cartografico, el manual de uso y manejo de la
cartografia 'y fotografia aérea, curvigrafo, escalimetros, reglas,

transportadores, estereoscopios para la fotointerpretacion de la fotografia y
talleres sobre el manejo de cartografia y fotografia aérea.

ACERVO

En su acervo general, la mapoteca cuenta con 7,505 cartas a diferentes
escalas y con 12,345 fotografias aéreas a diferentes escalas.



SECCION DE REFERENCIA

OBJETIVO DEL AREA

Auxiliar al usuario para la localizacién de informacion, si en algin momento el
usuario tiene dificultad para identificar la informacion que desea, el
bibliotecario especializado le proporcionara ayuda.

ORGANIZACION
Se cuenta actualmente con un modulo de atencion al usuario

PUESTO NOMBRE Y CATEGORIA

Responsable T.M. Sra. Rosa Oralia Puente Salazar
Bibliotecario Especializado

Responsable T.V. Ing. Paulino Gonzalez Zamarripa
Bibliotecario Especializado

Auxiliar Sra. Irma Ovalle Nava
Auxiliar “A”

Secretaria Sra. Martha Trejo

Conserje Sra. Esther Betancourt

SERVICIOS

» Auxiliar al usuario en la busqueda y localizacibn de materiales
bibliograficos

L)

‘0

Elaborar guias que permitan orientar al usuario para realizar
basquedas de Informacion

L)

« Promover y atender visitas de induccién a alumnos de nuevo ingreso

/7
0‘0

Impresion de Busquedas bibliogréaficas




SECCION DE SERVICIOS AL PUBLICO

OBJETIVO

Organizar, distribuir, ordenar el material bibliografico y poner a disposicion
de los usuarios internos y externos.

ORGANIZACION
El area esta organizada con estanteria abierta y de acuerdo a la clasificacion
de la Libreria del Congreso de los Estados Unidos. Las busquedas
actualmente se realizan por medio de un catalogo automatizado que se
encuentra en una actualizacion permanente.
Datos generales del acervo bibliografico: 20,013 Titulos 38,112 Vol.
ACTUALMENTE SE LLEVA ESTADISTICA DEL SERVICIO

+ Acceso de entrada por especialidad

¢ Libros consultados en préstamo interno por especialidad o tema

% Libros de prestamos externos por especialidad y por usuario

% Consulta libros por hora

L)

% Antigtedad del acervo
Cuenta con 462 asientos y 12 cubiculos

Area de préstamo y recepcion de materiales bibliograficos



A Obras generales

B Filosofia y Religion

BF  Psicologia

C Historia — Ciencias Auxiliares

D Historia General

G Geografia (General)

H Ciencias Sociales (General)

HJ  Finanzas Publicas

HN  Grupos Sociales — Reforma Social
SALA

QB Astronomia

QC Fisica

QD Quimica

QE Geologia

QM Historia Natural

QK Botanica
SALA

SB  Cultivo de plantas (General)

SD  Silvicultura

SF  Cria de animales

T Tecnologia (General)

TA  Ingenieria Civil

TITULOS: 20,536

VOLUMENES:

38,407

SALA

1

X

OQUzZrX«T

QL
QM
QP
QR

3

TC
TJ
TP
TS

Socialismo - Comunismo

Ciencias Politicas
Derecho

Educacién — Obras Grales.

Musica

Bellas Artes - General
Lengua y Literatura
Ciencias

Zoologia

Anatomia Humana
Fisiologia
Bacteriologia
Agricultura General

Ingenieria Hidraulica
Ingenieria Mecanica
Tecnologia Quimica
Manufacturas
Bibliografias y
biblioteconomia



RECURSO HUMANO

PUESTO Y CATEGORIA

NOMBRE

Responsable

Sr. Victor M. Cabello Padilla
Bibliotecario Especializado

PERSONAL DEL CID DE PRESTAMO, RECEPCION Y SALAS DE
CONSULTA12Y3

TURNO MATUTINO

TURNO VESPERTINO

Sr. Francisco Villa Enriquez
Sr. Francisco Gonzalez

Lic. Gregorio Pérez

Sr. Victor H. Grimaldo

Srita. Magdalena Cabello
Sr. José Nieto Robledo
Sr. Victor Trevifio

Lic. Gregorio Pérez

CONSERJES POR AREA CORRESPONDIENTE

Jefatura, Banco de Tesis y Procesos
Técnicos

Hall, Servicio al Publico

Hemeroteca, Sala de INEGI, Apoyo al
Archivo General

Sra. Juanita Betancourt

Sra. Esther Betancourt
Sr. José E. Carrasco

SERVICIOS

< Internet Inalambrico

Internet inaldmbrico de alta velocidad, conocidos como Wi Fi y Wi

Max. como de uso libre en toda la biblioteca

Instalacion  directamente en el equipo del usuario (Maestro o

Estudiante de la UAAAN) de los catélogos |

< Préstamo Externo

L)

Es aquel que se efectla para su consulta, fuera de las instalaciones de

la Biblioteca y para uso exclusivo de la Comunidad de la UAAAN.

siempre y cuando no sea material de reserva y lo utilice por un tiempo
determinado, basandose en un contrato bilateral cuyos derechos y

obligaciones reciprocos se expresan en un reglamento.




% Préstamo Interno
Es el medio por el cual el usuario dispone de los materiales en forma
momentanea dentro de la biblioteca, para consulta o fotocopias

4

» Préstamo Inter bibliotecario

Este tipo de préstamo tiene como propdsito fomentar la cooperacion
entre las bibliotecas; con el objeto de ser accesible al usuario de una
biblioteca a la coleccion de otra, para su consulta e investigacion.

o,

,

Dentro de la seccion de Reserva se tiene la responsabilidad por el
trdmite de los préstamos inter bibliotecarios de libros. Para poder
llevar a cabo nuestra labor es importante efectuar los siguientes
lineamientos:

1. Solicitud del Préstamo

a)  El usuario llena la forma de solicitud de este servicio. Esta forma esta
disponible en el mostrador de Reserva.

b)  El bibliotecario verifica que la biblioteca a la cual se le solicitara este
recurso tenga la obra interesada.

C) Se procesa el préstamo utilizando la forma establecida.

d) Cuando se recibe el recurso se le notifica al usuario que hizo la
peticion.

2. Entrega del Préstamo
a) Se le prepara una tarjeta de préstamo provisional de la obra.

b) El usuario firma por el recurso que se le entrega en calidad de
préstamo.

C) Se le presta por el tiempo determinado de la Universidad Prestataria.

d) Se archiva la forma de préstamo, para la accion pertinente en caso de
renovacion o reclamacion.



3.

a)

4.

a)

En caso de Renovacion

Pasa por el mostrador de Reserva con el recurso y se solicita una
renovacion del tiempo de uso del recurso con la persona encargada.

Devolucion

Al terminar el periodo de uso del recurso se entrega al mostrador de
préstamo.

% Consulta en la sala de lectura de libros
Este servicio se pone a disposicion de los usuarios internos y externos

% Préstamo De Cubiculo
Este servicio se pone a disposicion de los usuarios internos y externos,
mediante el llenado de un formato

% Consulta de Material de Reserva
Es material que tiene franja roja, como: Coleccion de obra de
consulta, publicacion peridédica o material de Mapoteca y Sala de
INEGI

% Asesoria Personalizada
Orientar al usuario en la ubicacién del material bibliografico y la
localizacion del mismo

ATENCION PERSONALIZADA A INVESTIGADORES

% CURSOS Y TALLERES

<+ DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO DE LOS SERVICIOS
FOTOCOPIA DE PARTES DE LIBROS

CONSULTA A LAS BASES DE DATOS

COMPILACION DE BIBLIOGRAFIAS ESPECIALIZADAS

*

X4

S

*

*,

%

*,

0‘0


http://www.bnv.bib.ve/atencionper.htm
http://www.bnv.bib.ve/e-mail.htm

K/
0‘0

0‘0

0‘0

*,

0‘0

ELABORACION DE REPORTES

RESPUESTAS A PREGUNTAS ESPECIFICAS

PLATICAS DE INDUCCION

DAR A CONOCER LOS SERVICIOS Y ORGANIZACION DEL AREA



SECCION DE BANCO DE TESIS

OBJETIVO DEL AREA

Recopilar, organizar y recuperar la informacién de las Tesis generadas en la
UAAAN vy otras Instituciones relacionadas con el Agro, asi como la
automatizacion de esta informacion para la recuperacion rapida, oportunidad
y eficaz.

ORGANIZACION

El area esta organizada con estanteria abierta y de acuerdo a la clasificacién
de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos. Las busquedas
actualmente se realizan por medio de un catalogo automatizado que se
encuentra en una actualizacion permanente, en el cual la consulta se puede
realizar por Autor, Titulo, Asesor Principal, lugar de realizaciéon de la obra,
Institucion, Divisién, Especialidad, palabras clave, encabezamientos de
materia.

El catalogo Automatizado fue creado en 1986, por el CID y es desde sus
inicios la seccién de Banco de Tesis dependiente del Area de Biblioteca,
quien se encarga de actualizarlo y mantenerlo al dia para su consulta. Asi
como la automatizacion de esta informacion para la recuperacion rapida,
oportuna y eficaz.

Contiene la descripcion de mas de 7,000 registros de tesis correspondientes
a 5656 licenciaturas, 1186 maestrias, 55 doctorados, almacena y difunde el
conocimiento académico de los trabajos recibidos de 1929 a la fecha. Las
colecciones que conforman el acervo de tesis de la Universidad, tesis
correspondientes a los afios de 1929 a 1987 que se encuentran en la
Biblioteca se presentan microfilmadas, para ser conservadas y preservadas.
Las tesis de 1929 a 2005 a la fecha existen en forma impresa, como se
conocen tradicionalmente. Actualmente en las colecciones impresas, se
puede consultar el texto completo de las tesis en formato digital
correspondientes a los afios 1997-2005.

La direccion electronica http:// biblioteca.uaaan.mx es mas que una fuente
de informacién, ya que por medio de esta base se pueden orientar lineas de
investigacion para los tesitas y todo aquel universitario que realice actividad
académica; ademas de detectar qué é&reas de investigacion han sido
analizadas con mayor o menor exhaustividad



PUESTO

NOMBRE Y CATEGORIA

Responsable turno matutino

Héctor Vicente Cardenas Gomez
Técnico Bibliotecario “B”

Responsable turno vespertino

Sr. Francisco J. Arjon Villegas
Técnico Bibliotecario “A”

SERVICIOS

/7
0‘0

Préstamo Externo

Préstamo Interno

Préstamo Inter bibliotecario

Asesoria personalizada

Apoyo a curso de seminario de tesis

Busqueda de Tesis por especialidad, afio, titulo y autor

Envié de tesis via correo electronico, fax y Ariel

Consulta Via Internet del acervo del Banco de Tesis dentro de la

pagina de la UAAAN vy de la pagina del SIDALC

Consulta de Tesis por estanteria abierta

Ofrecer platicas de induccion de la seccion a su cargo

Consulta de las tesis existentes en microfilm de algunas instituciones
referentes al Agro como son: Chapingo, ITESM, UANL, etc. Del afo
1970 hasta el afio de 1983.

Coordinar la Red Mexicana de Bibliotecas Agropecuarias, en base al

convenio de colaboracién Institucional GRUPO (REMBA)

Actualizar permanente del directorio de (REMBA)




% Difusion de (REMBA)

ACERVO

TIPO DE ACERVO

TOTAL

TESIS AUTOMATIZADAS
TESIS SIN AUTOMATIZAR
TESIS MICROFILMS AUT.

TESIS MICROFILMS SIN AUT.

TESIS EN DISKETTES
COMPACT DISC

7,396
665
768

14,698
2,500
320




SECCION DE PROCESOS TECNICOS

OBJETIVO DEL AREA

Los servicios de procesos técnicos son las actividades tendientes a proveer a
la biblioteca de los materiales necesarios, asi como a su adecuada
organizacion y distribucion, Catalogar, Clasificar y automatizar las diferentes
areas del CID, para que los servicios a los usuarios, se puedan prestar de
una manera actualizada, precisa, oportuna y conveniente.

Para poder cumplir eficaz y eficientemente con este objetivo en las
bibliotecas se llevan a cabo las siguientes funciones:

1. Seleccionar y adquirir los materiales bibliograficos

2. Organizar los materiales para su adecuada consulta a través de
las actividades de catalogacion y clasificacion

3. Proporcionar al usuario los materiales bibliograficos

4. Orientar a los lectores para aprovechar al maximo los recursos
bibliograficos que la biblioteca les brinda

Las dos primeras funciones son comunmente conocidas como procesos
técnicos y las dos ultimas como servicios al publico.

Con base en lo antes expuesto, podemos definir a los procesos técnicos
como la serie de actividades tendientes a proveer a la biblioteca de los
materiales necesarios, as como a su adecuada organizacion para que los
servicios al publico se puedan prestar de una manera conveniente. Asi
mismo, cabe sefalar que entre los procesos técnicos y los servicios al publico
existe una estrecha relacion, pues de la buena realizacién de los primeros
depende que se presten mejores servicios.

CATALOGACION Y CLASIFICACION

Para que los materiales bibliograficos puedan ser integrados a la coleccion y
consultados por los usuarios requieren de dos actividades bésicas: la
catalogacion y clasificacion.

La catalogacién consiste en la serie de actividades dirigidas a preparar los
ficheros o catalogos necesarios para uso del publico, asi como algunos de
uso interno para el personal de la biblioteca.



Con lo anterior se cumplen los propositos que Cutter, hace cien afos, definio
para la catalogacion:

1. Permitir a una persona localizar un libro:

a. Si el autor es conocido
b. Si el titulo es conocido
C. Si el tema es conocido

2. Mostrar lo que la biblioteca tiene:

a. Sobre un autor determinado
b. Sobre una materia determinada
C. Sobre un determinado

3. Auxiliar en la eleccion de un libro

a. Tomando en cuenta sus peculiaridades bibliograficas (diferentes
ediciones)
b. Tomando en cuenta sus caracteristicas literarias o tematicas

Si analizamos los propoésitos anteriores, podemos darnos cuenta que para
llevarlos a la practica se requiere lo siguiente:

s Describir detalladamente los rasgos caracteristicos del material
bibliogréfico tales como: el autor, el titulo, la persona o personas que
intervienen como coautores, traductores, ilustradores, prologuistas,
etc.; el lugar y fecha en que se editd, quien lo editd, y sus
caracteristicas fisicas tales como tamafio, tipo de ilustraciones,
paginacion y otros detalles.

s Determinar cuales son los puntos a través de los que puede ser
accesible la informacion. Lo anterior implica definir todas las posibles
formas a través de las cuales el lector puede buscar un material: por
autor personal, por autor individual, por coautores, por traductores,
por prologuista, por titulo, etc.

L)



“ Realizar un andlisis del contenido intelectual de los materiales
bibliograficos con la finalidad de precisar las materias 0 temas que
toca.

% Describir detalladamente los rasgos caracteristicos del material
bibliografico tales como: el autor, el titulo, la persona o personas que
intervienen como coautores, traductores, ilustradores, prologuistas,
etc; el lugar y fecha en que se editd, quien lo editd, y sus
caracteristicas fisicas tales como tamafo, tipo de ilustraciones,
paginacion y otros detalles.

s Determinar cuales son los puntos a través de los que puede ser
accesible la informacion. Lo anterior implica definir todas las posibles
formas a través de las cuales el lector puede buscar un material: por
autor personal, por autor individual, por coautores, por traductores,
por prologuista, por titulo, etc.

3. CLASIFICACION BIBLIOGRAFICA

La clasificacién bibliografica consiste en asignar un lugar a cada libro dentro
de una organizacién Sistematica del conocimiento humano.

En nuestras bibliotecas se usa actualmente el sistema de clasificacién de la
Biblioteca del Congreso de los E. U. (Clasificacion L. C.)

La clasificacion de la biblioteca del Congreso de los Estados Unidos, que
como su nombre lo indica es un sistema creado y disefiado por esta
biblioteca. Divide al conocimiento humano en 21 grandes grupos
representados por una letra mayudscula; por medio de la edicion de otra letra
mayuscula; a estos grupos principales, se da origen a las subclases, las que a
su vez se subdividen en temas mas especificos utilizando nimeros arabigos,
los cuales pueden comprender del 1 al 9999.

Dada la notacion mixta que utiliza este sistema, existen miles de diferentes
combinaciones de nameros y letras que aun no han sido usadas o algunos
otros reservados para nuevos topicos. El esquema puede continuar



admitiendo todavia por un largo tiempo nuevos temas y aspectos de estos
gue aun no han surgido.

4. ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Podemos definir a los encabezamientos de materia como la palabra o
palabras que expresan al contenido intelectual de un libro y bajo el cual se
agrupan todos aquellos que tratan el mismo tema.

Para poder elegir y utilizar adecuadamente los encabezamientos de materia o
temas existen las listas de encabezamientos de materia.

En nuestras bibliotecas las listas utilizadas son principalmente dos: La Lista de
encabezamientos de Materia de la Biblioteca Nacional de México compilada por la
maestra Gloria Escamilla y la Lista de Encabezamiento de Materia para América
Latina compilada por Carmen Rovira y Jorge Aguayo, editada por la Union
Panamericana en 1957.

5. ORGANIZACION

La organizacion de las Bases de datos del CID estd basadas en el Software
SIABUC instalado en un servidor que a su vez permite que a través de una
red interna se accesa a las bases de datos del mismo por medio de
terminales conectadas de cada una de las areas del CID, asi como a los
usuarios que requieren de hacer una busqueda bibliografica También via
Internet en la direccion http:// biblioteca.uaaan.mx

PUESTO NOMBRE Y CATEGORIA
Responsable Sr. Roman Clemente Garcia Gomez
Bibliotecario Especializado
Clasificador y Catalogador Sr. José De la Cruz
Documentalista
Conserje Sra. Juanita Betancourt
Secretaria del area Sra. Aidé Sheila Rodriguez Rodriguez




6. SERVICIOS

K/ /7
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Apoyar al curso de seminario sobre las clasificaciones que se manejan
en las principales bibliotecas y las reglas de catalogacion.

Hacer busquedas personalizadas

Mantenimiento de los diferentes modulos del SIABUC 8

Llevar a cabo un inventario del acervo en forma permanente y
actualizado

Ofrecer platicas de induccion de la seccion a su cargo

Instalacion  directamente en el equipo de computo del usuario
(Maestro o Estudiante de la UAAAN) los catédlogos de libros o revistas

para su consulta

Apoyo a los departamentos con bibliografia para la acreditacion de las
diferentes carreras.

Seleccion y adquisicion de material bibliografico.
Mantenimiento del catalogo general de libros con la actualizacion del
material de reciente adquisicion.

Organizar los materiales bibliograficos para su adecuada consulta a
través de la clasificacion y catalogacion.

Orientar a los usuarios sobre el uso y manejo del acervo.

Elaboracion de documentos técnicos normativos.

Capacitacion en el area de procesos técnicos.



Asesorias en areas técnicas a instituciones externas.
Elaboracién de bibliografias y catalogos

Asesoramiento técnico en el mantenimiento y organizacion de
colecciones

Elaboracion de encabezamiento de materias.

Apoyo a la jefatura de biblioteca en actividades relacionadas con
eventos o reuniones bibliotecarios como eventos, conferencias o
encuentros de bibliotecas.

Modificacion de los asientos bibliograficos que contengan errores o
dafos.

Realizaciéon de inventarios del acervo.

Administracion de la base de datos del SIABUC, dar de alta a usuarios,
dar de baja a usuarios, agregar las nuevas adquisiciones del catalogo
general.

Apoyar en la elaboracion de los datos para el anuario estadistico de la
Universidad.

Reparaciéon menor de libros como:

sellado

pegado de dispositivos de seguridad

mecanografia y pegado de etiqueta de clasificacion
anotar clasificacion en libros con pasta dura

Dar apoyo a los maestros en la quema de Cd”s con sus trabajos de
investigacion y proporcionarselos a los usuarios de biblioteca.



SECCION DE SELECCION Y ADQUISICIONES
RESPONSABLE: JOSE DE LA CRUZ CASILLAS

FUNCIONES:

Establecer una politica de desarrollo de la colecciébn o politicas de
adquisicion.

Mantener contacto permanente con los maestros a fin de conocer los
libros de texto y publicaciones periddicas necesarias para apoyar las
actividades sustantivas de la Universidad.

Elaborar presupuesto para adquisiciones.

Mantener un archivo de catdlogos de casas editoriales.

Establecer y aplicar criterios de evaluacion de las diferentes fuentes de
informacion, que se piensen adquirir auxiliandose para este efecto de
obras especializadas.

Realizar periédicamente estudios de uso de la coleccion.

Realizar y mantener el inventario fisico del acervo.

Realizar los trdmites necesarios para las donaciones e intercambios.

Realizar informes de las actividades realizadas.

Determinar el costo de recuperacion de materiales bibliograficos en los
casos de pérdida o mutilacion.

Elaborar boletines de nuevas adquisiciones.

En el momento en que los pedidos se reciban se comunicard a los
usuarios interesados si llego el libro o no se surtié.



SERVICIOS DEL CENTRO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION

La biblioteca de la UAAAN preocupada por brindar cada dia mejor servicios
bibliotecarios de excelente calidad, pone a disposicion del estudiantado dicho
servicio para que pueda elaborar sus trabajos escolares y de investigacion,
con mejores resultados.

PERSONAL

La biblioteca es atendida por personas especialistas en Bibliotecologia.

Encargado del Centro
Documentalistas
Bibliotecarios Especializados

Técnicos Bibliotecarios B

1

2

5

2

2 Tecnicos Bibliotecarios A
5 Auxiliares de biblioteca B
4 Auxiliares de biblioteca A
3 Secretarias

3

Conserjes-mensajeros

HORARIO
Se establece para los servicios bibliotecarios el siguiente horario:

8:00 a.m. a 8:00 p.m. de lunes a viernes
8:00 a.m. a 3:00 p.m. sabado

HORARIO ESPECIAL POR EXAMENES
8:00 a.m. a 11:00 p.m. de lunes a viernes

8:00 a.m. a 6:00 p.m. sabados
8:00 a.m. a 3:00 p.m. Domingos



CUBICULOS

El servicio de los cubiculos se facilita el usuario que lo solicita debiendo cubrir
los siguientes requisitos:

a) Solicitar el cubiculo al responsable de la sala
b) Llenar el formato correspondiente
c) Entregar la credencial vigente de biblioteca o la credencial académica.

d) Usar los cubiculos siguiendo sus disposiciones de uso.

FOTOCOPIADO

Estan instaladas seis fotocopiadoras en 2 centros de fotocopiado, ubicados
en el s6tano y otro en el primer piso de la biblioteca, area dependiente de la
subdireccion de Servicios Generales.

En este servicio el usuario tendra derecho a servicio de reproduccién de
fotocopia, respetando las disposiciones Yy derechos de autos que contienen
la obra. Por lo tanto la universidad y su biblioteca no se hacen responsables
de posibles transgresiones que realicen los usuarios en todas sus categorias
a la ley federal de derechos de autor y propiedad intelectual.

CONSULTA EN SALA

Los materiales se pueden utilizar en la propia instalacién. El usuario no debe
regresar los libros a los estantes, ya que esta actividad es responsabilidad del
personal asignado a la seccion de circulacion y préstamo.

REFERENCIA E INFORMACION
Si  en algun momento el usuario tiene dificultad para identificar la
informacién que desea, el bibliotecario especializado, le proporcionara ayuda

en sus requerimientos de informacién mediante la utilizacion de la coleccion
de consulta, del acervo general de la biblioteca o de recursos externos.

BUSQUEDA AUTOMATIZADA DE INFORMACION



La localizacion de referencias bibliograficas se realiza a través de terminales
de computadora conectandose con las bases de datos: SIABUC — UAAAN,
en CD-ROM vy en linea (INTERNET) conque se cuenta y se entrega la
informacion en disket.

TALLERES DE ORIENTACION A USUARIOS
Se imparten los talleres de:

¢+ Induccion sobre uso y manejo de la Biblioteca

% Manejo de indices y Abstracts

% Manejo de bases de datos en CD-ROM

% Manejo de bases de datos en la linea (INTERNET)

% Interpretacion cartografica y fotografia aérea.

PERIODICOS

Estan disponibles El Diario, El Financiero, El Diario Oficial de la Federacién
(se tiene actualmente en CD y en fechas anteriores en microfilm), mediante
el servicio de INFOLATINA (INTERNET) se pueden consultar los diarios: La
Jornada, Novedades, El Financiero, etc.
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