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OFICIO DE AUTORIZACION

Con fundamento a lo dispuesto por la Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo, en sus articulos 4°,
fraccion |, lll'y X, y 9° asi como del Estatuto de la UACH, en sus articulos 75°, 76°, 101° fraccion Illl y V y
articulo 107°, se autoriza el siguiente manual denominado "Manual de organizacion de la Biblioteca Central",
mismo que fue revisado y aceptado por el Departamento de Organizacion y Métodos.

El presente manual tiene como finalidad de lograr la congruencia en la organizacién interna de la Biblioteca
Central, para mantener la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos.

ATENTAMENTE
"ENSENAR LA EXPLOTACION DE LA TIERRA,
NO LA DEL HOMBRE"
JEFE DE BIBLI CA CEﬂJ’RAL

LIC. RAMO WEZ ESPINOSA

Vo.Bo
ASESORIA Y AUTORIZAC}ION TECNICA JEFE DE LA UNIDAD DE,PLANEACIC)N,
DEPTO. DE ORGANIZACION Y METODOS ORGANIZACION Y METODOS
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ING. JOSE h?ELCHOI?R NEGRETE HERRERA. Ph.D.© RAMES SALCEDO BACA.
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INTRODUCCION

El manual de organizacion muestra la informacién basica de la Biblioteca Central, sus antecedentes, su paso a
través de los recintos de San Jacinto y actualmente en Chapingo. Incluye el documento oficio de autorizacion,
el soporte legal en que se sustenta y las atribuciones de la UACH que son la base de su creacion.

Incluye en la parte administrativa lo correspondiente a la estructura organica, asi como los objetivos y
funciones generales de la dependencia y de cada una de las unidades que la integran.

Tiene como proposito presentar de manera sintética las actividades que en ella se desarrollan y servir de

referencia tanto a las autoridades para la mejor planeacion, como a los nuevos miembros de la dependencia
como su principal herramienta administrativa.

Lic. Ramén Suarez Espinosa
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1845

1854

1893

1989

1959

1961-62

1963

1965

ANTECEDENTES HISTORICOS

Funcionaba como biblioteca publica.

Al disolverse el Colegio de San Gregorio contaba en su haber con méas de 5 mil volumenes, a
San Jacinto se traslada el acervo biblio-hemerogréfico proveniente de la extinta biblioteca de
San Gregorio

Se origina la primera Escuela de Agricultura en San Gregorio y oficialmente desde San Jacinto
en 1854.

La biblioteca cuenta con un poco mas de 5,000 volumenes, con poca variacion hasta el final del
siglo XIX.

En sus inicios y en el transcurso de su historia sufre fragmentaciones, hasta este afio posee
3,700 volumenes en su acervo.

El puesto o cargo que ostentaban los encargados de resguardar la biblioteca fueron de
prefecto; prefecto de estudios y bibliotecario; hasta jefe de la biblioteca mas recientemente.
Para este afio, la biblioteca adquiere123 titulos de revista por suscripcion

Se adopta el sistema de clasificacion del Instituto Internacional de Bruselas CDU.

Son creadas las secciones de libros, folletos y la hemeroteca, se adquiere por suscripcién un
total de 139 titulos, se planea la contratacion de personal profesional.

Adquiere caracteristicas de una biblioteca moderna con la contratacion de personal profesional
para la biblioteca y el apoyo financiero de la Fundacion Ford.

La ENA posee, ademas de la central, nueve bibliotecas especializadas, la primera cuenta con
30 mil libros, 10 mil volimenes de revistas, 22 mil de folletos y 1,400 tesis.

Como parte del Plan Chapingo, se contemplaba la construccién del edificio que ahora ocupa,
para albergar una biblioteca agricola, contando con los acervos bibliograficos de la ENA, el
INIA, la Oficina de Estudios Especiales y elevarla a la categoria de Biblioteca Nacional Agricola.
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22
Febrero
1967
1970

1979

1981
1982

Se concluye la construccion del edificio actual que era utilizado por el INIA en la planta alta, la
planta baja y la principal era ocupada por la biblioteca de la ENA, tiene una capacidad inicial de
250,000 volumenes con posibilidad de crecimiento a 500,000 y cubiculos para 200 lectores, 4
salas de lectura informal.

Se inaugura el edificio por parte del presidente de la Republica con los siguientes servicios:
cubiculos para lectura, para seminarios y de estudios colectivos;, procesos técnicos,
reproduccion; préstamo; lectura de micropeliculas.

Se publica la primera “Lista de tesis presentadas en las escuelas de agricultura, ganaderia y
medicina veterinaria de la Republica Mexicana correspondiente a la etapa 1956-1967

Es depositaria de CETENAL en el afio de 1975 y actualmente de INEGI.

Proyecto de reestructuracion de la Secretaria Técnica en 1977 para que la BC pase a depender
del Departamento Académico Pedagdgico. Tenia entonces la biblioteca 40,000 volimenes en
libros, 800 titulos de publicaciones periddicas adquiridas por suscripcion, canje y donacion y
poco mas de 3 mil folletos.

Inicia los procesos automatizados con el sistema de las tarjetas perforadas, en el area de
préstamo.

Colabora con el Sistema Internacional de la FAO (AGRIS) a partir de 1978, y participa en
AGRINTER.

Integra y conforma lo que actualmente se denomina coleccion UACH-CP en sus inicios con 426
titulos.

Depende de la Secretaria Técnica hasta 1981.

Es miembro de la IAAL y de AIBDA a nivel internacional y de la ABIESI en el plano nacional.

Se extiende a los dias sdbados el servicio de la biblioteca y se crea la Coordinacion Técnica
de Bibliotecas Departamentales y de Unidades Regionales, mismo afio en que publica la
“Bibliografia sobre literatura agricola mexicana no convencional de los afios 1970-81" y el
suplemento de la “Lista de tesis”.
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1988
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Se constituye la ANBAGRO; se actualiza la Lista de tesis y la Bibliografia sobre literatura
agricola.

El INIA sale de Chapingo. Se automatizan algunos procesos sobre todo la elaboracion de los
juegos de fichas catalograficas de las bibliotecas departamentales.

Es nombrada biblioteca depositaria por parte de FAO y convenio con CONACYT para crear la
base de datos AGRIMEX.

La coordinacion de bibliotecas se fusiona a la oficina de procesos técnicos, para el afio
siguiente se destina el fondo comun para bibliotecas.

Se adquieren 5 bases de datos para consulta dentro de todo el campus.

Se crea la pagina web de la biblioteca y aparece en Internet.

Se abre la sala de navegacion Universia.

Se avanza en el proyecto de biblioteca digital con 31 titulos de revista y 500 titulos de tesis a
texto completo. Actualmente la coleccion digital de revistas a texto completo es de 1670 titulos,
la de libros electronicos 1460 y 10 bases de datos.

Participa en la red ANUIES, en ECOES y REMBA de manera permanente.

Implementacion de la red interna de area local y salida a Internet del catalogo publico.

Se consigue proporcionalmente el presupuesto mas alto en los ultimos 20 afos.

Algunos de los encargados, responsables o jefes de la biblioteca, debida aclaracion que algunos duraron en su
cargo muy poco tiempo por eso algunas fechas son similares y en otros casos se sobreponen o bien cubrieron un
segundo periodo o fueron interinos:

Ignacio Rivera y José Maria 1857 -

Vergara

Ramén Manterola 1869 -

Gabriel Hinojosa - 1878
Gabriel Sanchez 1879 - 1880
Julidn R. Nava 1880 - 1880

10




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

“Enseﬁaraexpotacmndela MANUAL DE ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

tierra, no ladel hombre”

Francisco Vallejo 1880 -

Miguel E. Flores 1893 - 1898
Ramon Garcia Nufez 1896 -

Martiniano C. Alfaro 1898 -

Ismael Magana - 1900
Atanasio Barandiaran y Soler 1900 - 1902
Francisco Lopez Marin 1902 - 1902
Rafael Martinez Rubio 1902 - 1902
Nemesio Sanchez 1902 - 1903
Anselmo Meraz 1911 -

Alberto Argomedo 1947 - 1960
Héctor Souza Salazar 1959 - 1963
Pedro Zamora Rodriguez 1963 - 1965
Rafael Vélez 1965 - 1966
Dora Benveniste Levy 1967 - 1978
Martha Vega Velasco 1978 - 1981
Rosa Maria Ojeda Trejo 1982 -1987 ; 1989 - 1998
Antonio Garcia Ledn 1987 - 1989
David Romero Rincon 2001 - 2002
Blanca Margarita Garcia Ocampo 2002 - 2003
Lorenzo Reyes Reyes 2003 - 2005

Ramén Suarez Espinosa 1999 - 2002 ; 2006 - 2009
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LEGISLACION O BASE LEGAL

e Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo, D.O. 30 de diciembre, 1974.
e Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo, Modificada en el D.O. el 30 de diciembre de 1977.

Articulo 4°. Fraccion I, lll y X.
Articulo 9°.

e Estatuto de la Universidad Autonoma Chapingo.

Articulo 11°.

Articulo 75°.

Articulo 76°.

Articulo 101°. Fraccién lll, V.
Articulo 107°.

e Reglamento de obligaciones, responsabilidades y sanciones aplicables a los funcionarios de la
Universidad Autbnoma Chapingo, aprobada el 23 de febrero de 2004 por el pleno del H. Consejo
Universitario.

e Acuerdo para la trasparencia y acceso a la informacién en la Universidad Autébnoma Chapingo,
aprobada por el H. Consejo Universitario, el dia 08 de enero de 2004.
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ATRIBUCIONES
DE LA LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

Articulo 4°.- La Universidad Autonoma Chapingo, para el cumplimiento de su objetivo, tendréa las atribuciones
siguientes:

Fraccion I.- Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que
inspiran la presente ley.

Fraccion Ill.- Crear, modificar o suprimir unidades regionales universitarias, divisiones,
departamentos, programas y centros regionales.

Fraccion X.- Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.

Articulo 9°.-  El ejercicio de las funciones académico-administrativas de la Universidad, estara a cargo del
Rector, los Vicerrectores, los Directores de Division y jefes de Departamento y de las Unidades
Administrativas que se establezcan.

DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
TITULO SEGUNDO - DE LA ESTRUCTURA ACADEMICA

Articulo 11°.- Para el cumplimiento de sus funciones educativas, la Universidad Autonoma Chapingo, se
constituird académicamente en Unidades Regionales, Divisiones, Departamentos, Programas,
Centros Regionales; y demas estructuras que juzgue convenientes, de tal forma que le permita
alcanzar sus objetivos de ensefianza, investigacion y servicio.
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Articulo 75.-

Articulo 76.-

Articulo 101.-

Articulo 107.-

TITULO CUARTO
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA'Y SU FUNCIONAMIENTO

La Unidad administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la
Universidad, por lo que el personal y funcionarios que trabajan directamente en el sistema
administrativo estaran al servicio de las actividades académicas.
La funcion administrativa debera ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para
responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la
optimizacién de los recursos de que se disponga.

Para su funcionamiento la Direccion Académica contara con los siguientes Departamentos:

Fraccion Ill.- Departamento de Informatica que tendra la funcion de llevar el control y manejo
de bibliotecas y de los diferentes Centros de documentacién existentes.

Fraccion V.- Y todos los deméas que se consideren necesarios para el funcionamiento de la
Unidad Regional previo acuerdo del Consejo Regional.

Cada Unidad Regional ird creando las estructuras administrativas que de acuerdo a las
necesidades académicas se requieran.

14
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.1.0.0.3.0.3 Departamento de Biblioteca Central
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Organigrama Estructural
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Organigrama de Integracion de Puestos, Plazas y Unidades Administrativas.
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OBJETIVO GENERAL

Prestar servicios bibliotecarios y hemerograficos eficientes y de excelencia a la comunidad de la institucion o
externos a través de la seleccidn, adquisicion, organizacion y diseminacion de la informacién documental y de esta
forma apoyar las labores académicas de la universidad.

FUNCIONES

e Proporcionar a los integrantes de la Comunidad Universitaria y externos que lo soliciten los servicios que les
permitan tener acceso a los materiales documentales.

e Coadyuvar a las unidades académicas de la universidad, en la seleccién y adquisicion de los materiales
bibliograficos y documentales necesarios para apoyar las actividades académicas de la Universidad.

e Realizar el analisis bibliografico y los procesos técnicos requeridos a los materiales adquiridos.

¢ Orientar a los usuarios en sus busquedas de informacion y manejo de las fuentes de consulta adecuadas para
lograr el pleno aprovechamiento de los recursos bibliograficos.

e Mantener relaciones con instituciones y bibliotecas nacionales e internacionales para la colaboracion e
intercambio que beneficien los servicios que presta la Biblioteca Central.

e Supervisar el registro y control para proteger del acervo bibliogréfico.

e Conocer los adelantos que en materia documental surjan en el medio, utilizando aquellos que permitan
mejorar y desarrollar los servicios que se prestan en la Biblioteca Central.

18
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e Mantener actualizado el sistema de informacion y las bases de datos que facilite la consulta del material
documental de la biblioteca.

e Centralizar la adquisicion de publicaciones seriadas en colaboracién con las unidades académicas y en
funcion de sus necesidades académicas.

e Difundir entre los miembros de la comunidad universitaria y usuarios externos, los servicios bibliotecarios
que presta y el acervo documental con el que cuenta.

e Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacion, entretenimiento y ocio, parte
fundamental y de complemento en la formacion integral de los alumnos.

19
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Descripcion del Puesto

Nombre del puesto Jefe de Departamento

Horario de labores Abierto

Tipo de puesto Confianza

Jefe inmediato Subdirector de apoyo académico

Puestos bajo su mando Subjefatura de departamento, Jefe de oficina
OBJETIVO:

Administrar todas y cada una de las actividades que se desarrollan en la Biblioteca Central, optimizando el uso de
Sus recursos y guiandola hacia el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES

e Planear, coordinar y supervisar las actividades de la Biblioteca Central en general y establecer las politicas
o lineamientos a seguir en sus oficinas y en la instancia misma en forma integral.

e Planear, organizar y disefiar cursos y/o eventos orientados a la formacion de los usuarios en el uso de las
fuentes tradicionales y de las nuevas tecnologias de informacién relacionados con el servicio que presta la
biblioteca.
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Disefiar estrategias de promocion y/o difusion de los servicios y actividades que se realizan en la
biblioteca.

Procurar que la biblioteca cuente con los recursos humanos y materiales necesarios para su Optimo
funcionamiento.

Supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la biblioteca.

Formular y ejercer el presupuesto asignado a la biblioteca con base a la normatividad institucional
respectiva.

Representar a la biblioteca ante los 6érganos competentes. Proponer los lineamientos generales para la
seleccién del personal profesional, técnico y administrativo que se requiere.

Elaborar el plan anual de trabajo de la biblioteca y los informes correspondientes.

Otras inherentes al puesto
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SUBJEFATURA DE DEPARTAMENTO

OBJETIVO:

Asesorar a la jefatura de departamento en la planeacion, coordinacién y control de las actividades que se llevan a
cabo en la Biblioteca Central, asi como supervisar las actividades de las oficinas que la forman.

FUNCIONES:

e Supervisar el trabajo de los jefes de oficina, y del personal a su cargo, bajo mandato directo del jefe de
Biblioteca Central.

e Ayudar a dirigir las juntas de trabajo con el personal de la Biblioteca Central.

e Proporcionar al jefe de departamento los estudios, resultado de los informes de labores y trabajo que
realiza la Biblioteca Central.

e Participar en la planeacion de actividades y servicios de la Biblioteca Central.

e Suplir al jefe del departamento durante su ausencia, asistir a las reuniones u otro tipo de eventos que
tengan que ver con informacion documental.

e Elaborar y revisar conjuntamente con los jefes de oficina, los manuales de organizacion y de
procedimientos.
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e Participar en las organizaciones profesionales de bibliotecarios del sector agropecuario, nacionales e
internacionales, asi como asistir a reuniones y eventos relacionados con la Biblioteca Central.

e Revisar y analizar los informes, estudios, o cualquier otro instrumento administrativo, sobre los servicios
bibliotecarios elaborados por la Biblioteca Central.
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OFICINA DE SELECCION Y ADQUISICIONES
OBJETIVO
Seleccionar y realizar las adquisiciones por medio de: compra, canje, donacién y depoésito, de aquellos materiales
que conformen el acervo de la biblioteca, en base en la normatividad vigente, con criterios de oportunidad,

eficiencia y eficacia manteniendo el equilibrio entre la calidad, cantidad y actualidad en las diversas especialidades y
lineas de investigacion de la institucion.

FUNCIONES:

e Participar junto con las oficinas que integran la biblioteca, en la selecciéon y adquisicion del material
bibliografico para la actualizacién del acervo y en el desarrollo de colecciones de la Biblioteca Central.

e Gestionar, la adquisicion de publicaciones autorizadas, llevando un registro detallado y actualizado, asi
como su correspondiente catalogo de adquisiciones.

e Recibir y cotejar las facturas y los materiales de reciente adquisicion.

e Tramitar la correspondencia inherente a la oficina por la via tradicional y por medios electrénicos.
e Elaborar el manual de procedimientos de la oficina.

e Elaborar un plan de trabajo anual de la oficina.

e Colaborar en las platicas de orientacion a los alumnos y usuarios de la Biblioteca Central.
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Recibir y enviar las revistas de la universidad a las instituciones dentro y fuera del pais con quien se tenga
compromiso para el intercambio de publicaciones en canje o donacion.

Efectuar el proceso fisico de las publicaciones adquiridas, asignando niamero de adquisicion, colocando
sellos, pegando cddigos de barras, chip, tira, o etiqueta electronica de seguridad o cualquier aditamento
utilizado para resguardar el acervo de la Biblioteca Central.

Enviar a procesos técnicos los registros item (copias) y en el caso de los documentos nuevos hacer la
catalogacion descriptiva previa a procesos técnicos y complementar la informacion cuando sea necesario.

Recibir y verificar fisicamente libros, revistas, tesis, o cualquier otro tipo de documentos adquiridos.

Llevar en bases de datos, el registro y control de los materiales recibidos, anotando entre otros datos:
costos, numeros, etc.

Formar un directorio de proveedores de la Biblioteca Central.
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OFICINA DE PROCESOS TECNICOS

OBJETIVO:

Facilitar la organizacion y recuperacion de los materiales documentales, a través de la catalogacioén, clasificacion e

indizacion, asi como la conformacién de los catalogos correspondientes en la Biblioteca Central.

FUNCIONES:

Recibir y resguardar todos los materiales que le sean entregados para su proceso técnico, analizarlos y
procesarlos de acuerdo a las politicas y reglas establecidas.

Elaborar y mantener actualizados los diferentes catalogos de la Biblioteca Central, en el sistema integrado
gue se disponga y en otros soportes.

Concluir el proceso fisico del libro para los materiales de reciente adquisicion recibidos de la oficina de
seleccion y adquisiciones.

Catalogar, clasificar asignar encabezamiento de materia y todos los elementos concernientes al proceso
técnico de los documentos que ingresan a la Biblioteca Central, en forma tradicional y con los medios
automatizados disponibles.

Colaborar en el desarrollo y actualizacion de las bases de datos y de los catalogos de autoridad de materia
y de autores, asi como del topografico y otros en la base de datos automatizada y en el fichero.

Manejar adecuadamente el sistema integrado para la automatizacion de la biblioteca, en particular el
modulo correspondiente a catalogacion.
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e Corregir catalogacion y clasificacion del material documental cuando se considere necesario, asi como
errores que se detecten en los catalogos y en el proceso fisico de las obras.

e Elaborar un plan de trabajo anual.

e Presentar un informe anual de actividades.

e Reportar a la oficina administrativa permisos, faltas y retardos del personal que integra la oficina.
e Colaborar en el programa de desarrollo de la coleccion.

e Auxiliar en las platicas de orientacion a los usuarios.

e Capacitar y actualizar al personal que integra la oficina.

e Llevar un control de obras en proceso de catalogacion y de aquellas obras dadas de alta o baja.
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OFICINA DE SERVICIOS AL PUBLICO

OBJETIVO:

Proporcionar servicios de documentacion general y especializada, orientar al usuario en la busqueda, obtencion y
circulacion del acervo que permita satisfacer sus necesidades de informacion.

FUNCIONES:

e Atender las solicitudes de servicio de los usuarios en las diferentes areas de servicio de la Biblioteca
Central, asi como, proporcionar la orientacion necesaria sobre su uso.

e Registrar, controlar y hacer los reclamos de materiales bibliograficos, elaborando las estadisticas
respectivas de préstamo y acceso de usuarios a la Biblioteca Central.

e Mantener ordenadas las colecciones en la estanteria del acervo bibliografico, mediante una supervision
constante.

e Coordinar con el turno vespertino el servicio de préstamo y la ordenacion adecuada de las colecciones.
e Resguardar y mantener el material bibliografico en buen estado y en lo posible evitar robos y mutilaciones.

e Coordinar las actividades del servicio de encuadernacion.
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e Revisar y actualizar en coordinacion con las oficinas de Hemeroteca-Mapoteca y de consulta el
reglamento de la Biblioteca Central y vigilar su cumplimiento.

e Informar a la oficina de procesos técnicos de las irregularidades en los catélogos y en el proceso fisico de
libros.

e Colaborar en las platicas de orientacion en el uso de la Biblioteca Central.

e Presentar a la jefatura del departamento o a quién éste designe, el informe de actividades correspondiente
a su oficina.

e Reportar a la oficina administrativa permisos, faltas y retardos del personal que integra la oficina.
e Capacitar al personal que integra la oficina.
e Elaborar un plan de trabajo anual.

e Elaborar estadisticas sobre el uso de la Biblioteca Central y de sus medios.
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OFICINA DE CONSULTA

OBJETIVO

Orientar a los usuarios en el uso de las diversas fuentes documentales, asi como instruirlo en el manejo de los
sistemas y herramientas de busqueda y recuperacion en los diversos medios de acceso a la informacion en la

Biblioteca Central.

FUNCIONES:

e Orientar a los usuarios en el manejo de las fuentes de consulta, del catalogo publico, del kardex y en la

localizacion fisica del material.

e Elaborar busquedas sobre un tema en diversas fuentes de informacion, asi como bibliografias a solicitud

de docentes y usuarios en general, a través de un perfil de interés disefiado especificamente.

e Realizar consultas a base de datos en medios electrénicos e impresos.

e Coordinar la los talleres, cursos o eventos de investigacién documental, manejo de obras de consulta y de

orientacién en el uso de la Biblioteca Central, visitas guiadas, y sobre tecnologias de la informacion.

e Colaborar con las oficinas de Hemeroteca-mapoteca y servicios al publico en la elaboracion de

reglamentos.

e Llevar un expediente de los trabajos que realice de consultas sobre temas especificos y de dificil solucion.

e Promover y difundir los servicios que ofrece la Biblioteca Central.
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e Proporcionar el servicio de consulta, a usuarios no presénciales o fuera del campus, utilizando los
recursos tecnolégicos como medio de transferencia de informacion.
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OFICINA DE HEMEROTECA — MAPOTECA

OBJETIVO:

Proporcionar servicios de documentacidon a los usuarios, relativo a publicaciones seriadas y cartograficas

especializadas, en apoyo a sus actividades académicas y de investigacion.

FUNCIONES:

Controlar el servicio de préstamo de publicaciones seriadas y material cartografico, lo mismo que la
circulacion de revistas.

Atender a los usuarios en sus solicitudes de informacion hemerografica, tanto en forma personal como a
través de llamadas telefénicas y de otros medios conocidos.

Establecer, actualizar y realizar los trdmites correspondientes para el funcionamiento de convenios de
préstamo interbibliotecario, asi como proporcionar el servicio correspondiente.

Registrar en el kardex y/o en la base de datos automatizada, las publicaciones recibidas en la oficina,
sellarlas, preservarlas y mantenerlas ordenadas.

Proporcionar el servicio de alerta a todos los maestros e investigadores que lo soliciten a través de ligas
en internet de las publicaciones seriadas que posee la biblioteca.

Revisar periédicamente la coleccion de revistas para detectar nimeros faltantes.
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Hacer el reclamo inicial de revistas que no se han recibido; en linea, por correo ordinario, telefénicamente
o cualquier otra via, o en su defecto turnar a la direccion.

Coordinar las actividades de encuadernacion de las publicaciones seriadas.
Colaborar en la compra de nuevos titulos de publicaciones seriadas.

Efectuar estadisticas de los servicios que presta en base a las formas que establezca la direccion de la
biblioteca, igualmente elaborar estadisticas de uso de las revistas por parte de los usuarios.

Realizar estudios periodicos sobre las colecciones de estas publicaciones tendientes a la evaluacion del
uso de las mismas, mantenimiento de las suscripciones existentes o conveniencia de su cancelacion y
apertura de otras nuevas.

Coordinar las actividades de la oficina con el turno vespertino o matutino, segun corresponda.

Atender el desarrollo y actualizacién de las colecciones de la hemeroteca-mapoteca, asi como participar
activamente en el programa de desarrollo de colecciones de la biblioteca.

Apoyar en la capacitacion de usuarios, en el uso y manejo de materiales impresos y en medios
electronicos.

Catalogar y procesar técnicamente en forma automatizada y bajo los medios conocidos, las colecciones
de su area, tanto seriadas, como cartograficas, en colaboracion con la oficina de procesos técnicos.

Presentar un plan de trabajo anual.
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e Colaborar en las platicas de orientacion a usuarios.

e Presentar a la jefatura del departamento o a quién éste designe en informe de actividades correspondiente
a su oficina.

e Reportar a la oficina administrativa permisos, faltas y retardos del personal que integra la oficina.
e Capacitar al personal que integra la oficina.

e Enviar a encuadernacién y/o restauracion, las publicaciones periddicas que lo requieran.
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OFICINA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos y presupuestales asignados para lograr un éptimo aprovechamiento en apoyo de

los trabajos que se realizan en la Biblioteca Central.
FUNCIONES:

e Elaborar el plan de trabajo anual de la Biblioteca Central

e Establecer los registros de control presupuestal que permitan conocer en todo momento la disponibilidad

de recursos, conjuntamente organizar los archivos administrativos del departamento.

e Controlar la elaboracion de los estados financieros presupuestales para evaluar la correcta captacion y

aplicacion de los recursos y los gastos.

e Elaborar el manual de procedimientos de las oficinas que integran la Biblioteca Central y de la

administrativa.

e Presentar los informes de trabajo correspondientes a su oficina.

e Establecer registro del fondo revolvente que ayude a manejar la cuenta bancaria, estableciendo relaciones

con las instituciones bancarias para su manejo.

e Proveer a las diferentes areas del material de oficina que requieran.
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Llevar el control administrativo general del edificio, el mantenimiento del equipo e instalaciones.
Establecer y mantener relaciones con los proveedores de bienes y servicios que requiere el departamento.

Establecer registros y controles de la distribucién de material de oficina y otros, que se adquiere para el
desarrollo del trabajo de las diferentes instancias que conforman la Biblioteca Central.

Ser responsable junto con la jefatura del departamento del manejo de fondos con que cuenta la Biblioteca
Central.

Llevar el control y registro del personal que integra la plantilla, de los permisos, faltas y retardos del
personal de la Biblioteca Central.

Llevar un registro de correspondencia recibida en la Biblioteca Central.

Elaborar junto con la jefatura de la Biblioteca Central el presupuesto del departamento.

Comprobar en coordinacion con la jefatura el gasto presupuestal, ante el departamento de contabilidad.
Administrar la red interna y mantenerla en éptimo funcionamiento.

Realizar el mantenimiento constante del servidor y de los servicios que provee a las terminales de la
dependencia.

Proporcionar soporte técnico y mantenimiento a cada oficina tanto en hardware, software y sistemas
operativos, supervisando diariamente y realizando planes de mantenimiento.
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e Proporcionar y controlar las claves de acceso a los usuarios, segun corresponda a cada una de las

colecciones.

e Controlar y revisar el buen uso de la sala Universia, asi como de su mantenimiento cotidiano.
e Administrar todos los documentos digitales in situ y en linea con que cuenta el departamento.

e Presentar los informes de trabajo correspondientes a su oficina.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Academia. Organizacion académica o de investigadores altamente calificados en un aspecto de la
ciencia. (1)

Acervo bibliografico.- Conjunto de libros, publicaciones peridédicas, documentos, etc., que
constituyen una biblioteca.

Actividad. Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar los
actos administrativos.

Alerta, servicio de. Programa o servicio de difusion referente a temas corrientes, cuyo objetivo es
mantener informado a los usuarios en su campo de interés.

Andlisis bibliogréafico. Examen y revision que se hace de alguna obra, escrito o publicacion periodica,
con el fin de valorar la calidad y utilidad de su contenido para servir mejor a los intereses y
necesidades del usuario.

Antecedentes Historicos: Breve descripcion de origen y desarrollo de la Unidad Orgénica o
Administrativa de que se trate.

Atribuciones.- Es una trascripcion textual y completa de las facultades transferidas a la institucion de
acuerdo a las disposiciones juridicas que dan la base legal a sus actividades. Delimitacién del ambito
de competencia y precision de las facultades conferidas a la unidad organica o administrativa,
conforme a disposiciones juridicas.
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Base de datos. Almacén de datos relacionados. Con la palabra "datos" se hace referencia a hechos
conocidos que pueden registrarse, como ser numeros telefénicos, direcciones, nombres, etc.

Bibliografia. Catéalogo de libros o escritos referentes a materia, autor o lugar determinado.
Bienes y servicios. Mercancia o productos que satisfacen una necesidad.

Campus. Conjunto de instalaciones, parques, jardines y recintos pertenecientes a un area
universitaria.

Cartografia. Arte y técnica cientifica de representar la superficie terrestre en un plano o mapa.

Catalogacion. Describir cada una de las obras de la biblioteca, con tal precision y exactitud que
puedan ser identificadas facilmente por medio del catalogo.

Catalogo. Lista ordenada de las obras existentes en una biblioteca, con la indicacion mediante una
clave o simbolo (signatura topografica), del lugar donde puede ser hallado cada libro.

Catalogo topografico. Especie de inventario de las obras de la biblioteca, se ordena siguiendo el
sistema de clasificacién adoptado, o sea el mismo orden que guardan los volumenes en los estantes.

Circulacion de libros. Accion de poner los documentos a disposicion de los usuarios, en caracter de
préstamo, para ser consultados.

Clasificacion (bibliogréafica). Ordenamiento de los libros, folletos, etc., de acuerdo con su contenido
cientifico, por el asunto o materia de que tratan segun el orden de un sistema determinado.
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Consulta, servicio de. Seccidén de la biblioteca, que provee informacién a preguntas especificas,
elabora investigaciones bibliogréficas y da respuesta a solicitudes del usuario.

Deposito legal. Ley que obliga a autores, editores o impresores a depositar en determinadas
bibliotecas cierto nimero de ejemplares de sus publicaciones.

Descripcion del puesto: La forma escrita en que consignan las funciones que deben realizarse en un
area determinada, dentro de un departamento u oficina.

Directorio de Funcionarios: Relacion de los funcionarios principales de la Unidad Orgéanica o
Administrativa correspondiente.

Documentacion. Es la técnica de reunir, analizar, ordenar y distribuir para hacer accesibles los
documentos derivados de la actividad intelectual en todos los campos de la ciencia. Las Ciencias de la
documentacion engloban segun la mayoria de los autores: la biblioteconomia, la archivistica, la
documentacion y la museologia.

Encabezamientos de materia. Palabra o grupo de palabras que expresan una materia, bajo la cual
estan agrupados todos los términos necesarios para la identificacion tematica de las obras.

Estado financiero. Cualquier reporte que resuma la condicién financiera de una empresa.
Estructura organica: Disposicion sistematica de los érganos que integran una Institucion, conforme a

criterios de jerarquia y especializacion, ordenadas y codificadas de tal forma que sea posible visualizar
los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.
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Fondo revolvente. Importe 0 monto que en las dependencias y entidades de la administracién publica
federal se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen determinados niveles, los cuales se
regularizaran en periodos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante
la comprobacion respectiva. Dicho monto es definido y autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Fondos bibliogréaficos. Contenido total del material documental.

Formacion de usuarios. Conjunto de actividades que desarrolla el personal bibliotecario para
transmitir al usuario un conocimiento mas especifico sobre el funcionamiento, recursos y servicios de
informacion de la biblioteca. Su objetivo principal es instruirlos en los procesos de identificacion,
localizacion, seleccion, evaluacion y utilizacion de datos e informacion.

Funciones. Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los
objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un area
organizacional, se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Hemeroteca. Local donde se guardan o coleccionan publicaciones periddicas, diarios y revistas.
Impresos. Conjunto de obras, folletos, hojas sueltas, obtenidos por medio de la impresion.

Indizacién. Analisis del tema o materia de cualquier texto, utilizando un lenguaje de busqueda.

Informe. Documento que tiene por objeto relacionar periédicamente la marcha de las actividades
realizadas en una biblioteca.

Internet. Conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas.
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Investigacion bibliogréfica.- Investigacion sistemética y exhaustiva, especialmente en bibliotecas
especiales, de material para ser publicado sobre una materia o problema especifico y preparacién de
resimenes para uso del investigador.

Jefe. Trabajador de confianza que por decision de la UACH tiene bajo su directa responsabilidad con
facultades de mando, administracién y fiscalizacion, el cumplimiento y desarrollo de actividades de su
dependencia.

Kardex. Tarjetero o archivador vertical usado para el control de publicaciones periédicas.

Legislacion o Base Legal: La base legal que da origen a la unidad organizativa o administrativa en
cuestion, cumulo de principios juridicos ordenados, de los cuales se derivan las atribuciones, normas
de accion, procedimientos, funciones y politicas. El acto de legislar comprende la formulacion vy
sancion de leyes, decretos, acuerdos y reglamentos, entre otras normas juridicas.

Manual de Organizacion: Documento en que se registra y actualiza la informacion detallada de una
organizacion incluye: antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica y funciones de la
unidad organica o administrativa que la integra; niveles jerarquicos; lineas de comunicacion y
coordinacion de las organizaciones que representan en forma esquematica la estructura y otros datos.

Manual de procedimientos. Medio o instrumento de informacion en el que se consignan, en forma
metodica, las actividades y tareas que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una
dependencia o entidad, en ellos se describen, ademas, los diferentes puestos o0 unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

Mapoteca.- Seccidon de mapas y cartas geograficas de una biblioteca.

Material bibliografico.- Cualquier material usado con fines de consulta o informacion.
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Nivel jerarquico. Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad,;
independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Objetivos. Situacién deseada que la empresa intenta lograr, es una imagen que la organizacion
pretende para el futuro.

Obras de consulta.- Libros de uso auxiliar que nos permiten obtener una informacion rapida, breve y
exacta, diccionarios, enciclopedias, atlas, anuarios.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de la unidad administrativa, de una
institucion o parte de ella, asi como las relaciones entre las unidades que la componen.

Organizacion. Unidad social constituida en forma deliberada con fines y objetivos predeterminados
sobre una base de actuacion de cierta permanencia.

Orientacidon al usuario. Consiste en orientar al usuario en el uso, manejo y localizacion de materiales
bibliograficos. Capacitarlo en el uso del Catalogo Publico y recomendar el uso de otros materiales que
le pueden servir para satisfacer sus necesidades de informacion.

Perfil de interés. Lista de términos de referencia que, en conjunto, caracterizan los intereses técnicos
o cientificos de una persona hacia su campo de especializacion.

Plan de trabajo. Listado de todas las actividades planeadas, la fecha en la que se realizaran, los
recursos que van a utilizarse y las personas responsable de llevarlas a cabo.
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Plantilla. El total de plazas autorizadas por cada uno de los puestos o categorias, de acuerdo a la
estructura organica de la UACH.

Plaza. Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto puede ser
desempeiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las mismas
responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Politicas. Son principios o criterios generales para orientar la accion y forman parte junto con los
procedimientos, programas y presupuestos, de la etapa de planeacion en todo proceso administrativo,
orientando el manejo de la organizacion, mediante la direccion y vigilancia de sus actividades.

Presupuesto. Informe financiero detallado de los gastos que la biblioteca necesita para su
sostenimiento en un periodo de tiempo.

Proceso fisico. Serie de operaciones de que es objeto todo libro o impreso, que ingresa en una
biblioteca antes de ser puesto al servicio publico, como la identificacion, sellado, registro, etc.

Publicaciones seriadas. Publicacion, realizada en cualquier soporte, que se edita en partes
sucesivas, llevando el numero o la fecha, o0 ambas cosas, y pensada para su continuacién indefinida.
Las publicaciones seriadas comprenden las periddicas, los diarios y revistas, anuarios e informes,
memorias, actas, calendarios, etc. y las series monograficas numeradas.

Puesto. Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias areas administrativas.

Linea de autoridad. Nexo laboral, también conocido como relacion lineal, el cual implica una relaciéon
de subordinacién entre los responsables de las unidades organizativas o administrativas y sus
subalternos.
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Sistema de informacion. Conjunto de reglas y procedimientos concretos para la recuperacion y
diseminacién de informacion.

Sistema integrado. Es un procedimiento disefiado para llevar a cabo una funcién especifica. Permite
la creacién y administracion de varias bibliotecas que forman una red o de mddulos especificos.

Tecnologias de informacion. Son un conjunto de servicios, redes, software y aparatos que tienen
como fin la mejora de la calidad de vida de las personas dentro de un entorno, y que se integran a un
sistema de informacion interconectado y complementario.

Unidad administrativa. Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior de la dependencia
qgue la distinguen de las demas. Con una estructura jerarquizada de puestos y responsabilidades
juridicas, para realizar actividades afines, de acuerdo a objetivos especificos.
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ABIESI

AGRIMEX
AGRINTER
AGRIS

AIBDA

ANBAGRO
ANUIES

BC
CDU
CETENAL
CONACyYT
CP

D.O.
ECOES
ENA

FAO

H

IIALD

INEGI
INIA
UACH
UPOM

Siglas y Acrénimos Utilizadas

Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de
Ensefianza Superior y de Investigacion

Base de Datos Agricola Mexicana

Sistema Interamericano de Informacion Agricola

Sistema internacional para las ciencias y la tecnologia
agricolas

Asociacion Interamericana de Bibliotecarios,
Documentalistas y Especialistas en Informacion Agricola
Asociacion Nacional de Bibliotecarios Agropecuarios
Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de
Educacion Superior

Biblioteca Central

Clasificacion Decimal Universal

Comisién de Estudios del Territorio Nacional

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Colegio de Postgraduados

Diario Oficial

Espacio Comun de Educacién Superior

Escuela Nacional de Agricultura

Food and Agriculture Organization of the United Nations
Honorable

International Association of Agricultural Information
Specialists

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Instituto Nacional de Investigaciones Agricolas
Universidad Autonoma Chapingo

Unidad de Planeacion, Organizacion y Métodos
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