Reuniones Regionales con Centros de Documentacion en Género

sobre Procesos Técnicos Bibliotecarios

San Luis Potosi, 22, 23 y 24 de junio
Mérida, 7, 8 y 9 de julio
Zacatecas, 11, 12 y 13 de agosto

LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA ORGANIZACION Y OPERACION
DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION

Por Luis Enrique Hernandez (INMUJERES)



Estructura organizacional
Politicas generales
Procesos tecnicos
Servicios de informacion
Difusion y promocion



o Estructura organizacional

— Elaborar
e Manual de organizacion
 Manual de funciones

 Definir a que parte del organigrama pertenece el
Cedoc

— Integrar un Comiteé de Apoyo

— Disenar e implementar un proceso de
evaluacion permanente



 Politicas generales

— Incorporar la mision, vision y los objetivos de
la institucion a los del Centro de
Documentacion

— Servicios
e Elaborar el reglamento de prestamo
e Horarios
 Establecer politicas y criterios para la reproduccion

— Desarrollo de colecciones e incorporacion de
materiales

— Andlisis, catalogacion y clasificacion



e Servicios de informacion
— Consulta en sala
— Mantener un fichero electronico o manual
— Formacion de usuarias
— Organizar el acervo electronico
— Sefalizar las colecciones
— Prestamo interbibliotecario
— Servicio de busqueda especializada
— Diseminacion selectiva de la informacion



Difusion y promocion

— De la existencia del Centro de Documentacion y de
los servicios: diseiar un logotipo, imprimir tripticos
y carteles, utilizar listas de correo electronico o foros
de discusion

— Servicios de alerta: boletin de novedades (nuevas
adquisiciones, colecciones del acervo), utilizar un
pizarron para difundir los servicios

— Tener presencia en las actividades de la institucion

— Realizar reuniones o actividades en coordinacion
con otros centros o bibliotecas

— Establecer convenios y contactos con otras
Instituciones

— AsIstir a reuniones nacionales o Iinternacionales
— Disenar un pagina web



Seleccion
(de acuerdo a las politicas)

Adquisicion
(compra, canje, donacion)

v

Registro, sellado, foliado
|

v v

Catalogacion i Indizacion

Clasificacion

v

Revision

Automatizacion
(captura en base de datos)

v

Control de calidad

v v v

Difusion interna Actualizacion en el sitio web Difusion externa por e-mail
Productos




Usuariaio) Intema’ Externo

Asistente del Centro de Docurnentacidn

Jefe de Departarmento Técnicoy de
Servicio

Subdireccion del centro de
Diocurnentacidns Direceidn de
Documentacian y Desarrollo de
Senvicios! Direccidn de Evaluacidn y
Desarrollo Estadistico

Solicita Material

olicita llenado de F1 P-DGEDE-O
0F2P-DGEDE-M Control de

Atencion a usuarias (05 internos o

externos respectivamente.

erifica si conoce

referencia de material a

\'__iunsultar

alicta llenado dela F1 F
DGEDE01 Control de Atencidn
a Usuarias{og Internos, enla
secrion de préstarmo de
materiales

Solicita
consulta de
fichero
£lectrinicg

Y

erifica que los datas
proporcionados sean
correctas

\

/

enifica existencia de
materiales en egtantera
2 gjernplares

\

Busca informacia
en otras biblictecas
0 centros de
docurrertacion

ntrega para consulta
0 menciona existencia
solo para fotocopiado

Analizay evalla Fa P-
DGEDE-MM Listado de
Deteccion de MNecesidades
de Informacian.

erifica si curmple con lo
criterios de la auia parala
incomoracion de materiales al
aceno del CEDOC del
Infrujeres.

)

Busca materiale
en otras hibliotecas
o centros de
Diocurnentacidn

Solicita canje
de material
ediante oficig

Recibe materia
canjeaco

NCorpora al aceny o)
inicia P-DGEDE-03
Procedimiento de
clasificacian y
catalogacian

Entrega F5 P-
DGEDE-01 Listado
de Deteccion de
Mecesidades de
Informacion

Recibe
publicaciones
del Inmujere

labora Boletin
actualza servicio
de alerta

eviza el F 5 P-DGEDE-M
Listado de Deteccion de
Mecesidades de [nformacion,

ecibe el F5 P-DGEDE-O1
Listado de Deteccion de
ecesidades de Informacian

ubdireccion del Centro dé
Docurnentacion elabora

documentacion para iniciar gl
Procedirmiznt o de adquisicion
correspondiente.

Remite
docurnentacion al
nlace Administrativg

Inicia Proceso de
Adguisiciones

eviga catalogacion y

|asificacion del acervo

egistra enlaF1 P2
DGEDE-03 Listade
werificacion.

Motifica
modificaciones
cuando g2 requiers

SIMBOLOGIA:

O

= Actividad

3

= Actividad Critica
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iCalifique nuestros serdicios v sugiéranos como mejorados!

Estirnadafo usuarafo, suopinidn sobre los semvicios que le ofrecermos en muy importante, Ltilice |a escala del
1 al 10 v el tabulador para desplazarse de casilla,

Consulta ndrmerp: 190

Fecha: 09-08-2004, 10:15:51

El personal |

. L. i0
En u:unentacn:url

L1
En atencu:url

Las instalaciones

. 1]
El equipo de camputa ez adecuadcl

. 1]
Laz zillaz y las mezas de consulta zon cu:unfor‘t,al:ulesl

. . L. . 10
La ilurinacian es 5uﬁn:|en13e|

g e 10
La ventilacidn es adecuadJ

0
La limpieza del Iugarl

- 10
Condiciones para concentrarse en la Iectural

El material

. =
Tiernpo de respuesta entre |a solicitud v entrega del materlal

. X 10
Estadn fizica del materla‘

Alguna sugerencia para mejorar nuestro servicio:

EL PROCEZD PARS CONSULTA ES UN POCO LARGO ¥ COMPLICADO. ﬂ

4 o

iGracias por contribuir a la mejora continua de nuestro Sistema de Calidad!




