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MÓDULO I. BIBLIOTECAS, OTRAS UNIDADES DE INFORMACIÓN Y SUS RECURSOS 
DOCUMENTALES 
 

Total de créditos: 7 
Total de horas: 28 

 
 

TEMÁTICA 
 

1. Unidades de Información 
1.1  TIC en las Unidades de       Información 
1.2  Utilidad 

 
2.  Internet 

2.1 Correo electrónico 
2.2  Listas de distribución 
2.3  Chat 
2.4 NEWS/usernet 
2.5 Blogs 
2.6 Telefonía IP 
2.6 Servicios de acceso a la información 

 
3. Las bibliotecas 

3.1 Definición 
3.2 Estructura general 
3.2 Características, importancia y función 

 
4. Tipos 

4.1  Públicas 
4.2  Universitarias 
4.3  Escolares 
4.4  Especializadas 
4.5  Nacionales 
4.6  Infantiles 
4.7  Electrónicas 
4.8  Digitales 
4.9  Virtuales 

 
5. Otras unidades de información 

5.1  Características, importancia y función social de las unidades de información 
5.2  Centros de información 
5.3  Centros de  documentación 
5.4  Hemeroteca 
5.5  Iconoteca 
5.6  Ludoteca 
5.7  Mediateca 
5.8  Mapoteca 
5.9  Iconoteca 
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6. Recursos documentales 

6.1 Desarrollo y características de los recursos documentales 
 

7. El libro 
7.1  Otros materiales impresos 
7.2  Recursos continuos 
7.3  Materiales tridimensionales 
7.4  Materiales audiovisuales 
7.5   Materiales complementarios 
7.6  Preparación física de los materiales 
 

8. Recursos electrónicos 
8.1 Organización de bases de  datos 
8.2  Características 
8.3  Ventajas 
8.4  Estructura 
8.5  Tipos de bases de datos 
       8.5.1  Postgreesql 
       8.5.2  MySql 
       8.5.3  Access 

8.5.4  Otros 

 
 
 
 
 
Mesografía básica 
 

 Aramayo, Susana. La labor profesional de bibliotecarios y documentalistas en el siglo XXI. Biblioteconomía y 
documentación (6), 2001. [En línea]. Disponible en http://bid.ub.edu/06arama2.htm [Consulta 18 de abril, 2015). 

 Bustamante, Paola A. Manual de biblioteca escolar: herramientas para su funcionamiento. [En línea]. Disponible 
en: 
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCUQFjAB&url=http%3A%2F%2
Fwww.fundacionlafuente.cl%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F04%2FManual-Biblioteca-
escolarFINAL.pdf&ei=z1gyVfj4PMewggTB2YC4Dg&usg=AFQjCNHOOFPMcaZuB7lAftJB9Zy1UPnmrw&bvm=bv.91
071109,d.eXY [Consulta 18 de abril, 2015.] 

 Carrión Gutiérrez, Manuel. Manual de bibliotecas. Madrid: Fundación Germán Sánchez Ruipérez, Pirámide, 2002. 
768 p. 

 Guía para el personal de nuevo ingreso en la biblioteca pública. SEP, Dirección General de Bibliotecas. México, 
1992. 

 Hacia el año 2000 ¿qué profesional de la información necesitamos en México? – México: UNAM, 1990. 58 p. 
 Introducción a la biblioteca. México: El Colegio de México, 2000. [En línea]. Disponible en 

http://biblio.colmex.mx/web2000/datgral.htm#cata [Consultado el 18 de abril, 2015] 
 Introducción a las bibliotecas. [En línea]. Disponible en https://support.office.com/es-hn/article/Introducci%c3%b3n-

a-las-bibliotecas-b49f1617-c7c1-4078-b6b6-82500025d74?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=HN [consultado el 18 de abril, 
2015] 

 León Penagos, Jorge E. De. El libro. – México: Trillas, 1987. (Temas básicos. Taller de lectura y redacción; 3). 81 
p. 

 Licea de Arenas, Judith. Servicios del centro de documentación. México: Universidad Autónoma Metropolitana, 
Unidad Xochimilco, 1980. 

http://bid.ub.edu/06arama2.htm
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCUQFjAB&url=http%3A%2F%2Fwww.fundacionlafuente.cl%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F04%2FManual-Biblioteca-escolarFINAL.pdf&ei=z1gyVfj4PMewggTB2YC4Dg&usg=AFQjCNHOOFPMcaZuB7lAftJB9Zy1UPnmrw&bvm=bv.91071109,d.eXY
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCUQFjAB&url=http%3A%2F%2Fwww.fundacionlafuente.cl%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F04%2FManual-Biblioteca-escolarFINAL.pdf&ei=z1gyVfj4PMewggTB2YC4Dg&usg=AFQjCNHOOFPMcaZuB7lAftJB9Zy1UPnmrw&bvm=bv.91071109,d.eXY
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCUQFjAB&url=http%3A%2F%2Fwww.fundacionlafuente.cl%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F04%2FManual-Biblioteca-escolarFINAL.pdf&ei=z1gyVfj4PMewggTB2YC4Dg&usg=AFQjCNHOOFPMcaZuB7lAftJB9Zy1UPnmrw&bvm=bv.91071109,d.eXY
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCUQFjAB&url=http%3A%2F%2Fwww.fundacionlafuente.cl%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F04%2FManual-Biblioteca-escolarFINAL.pdf&ei=z1gyVfj4PMewggTB2YC4Dg&usg=AFQjCNHOOFPMcaZuB7lAftJB9Zy1UPnmrw&bvm=bv.91071109,d.eXY
http://biblio.colmex.mx/web2000/datgral.htm#cata
https://support.office.com/es-hn/article/Introducci%c3%b3n-a-las-bibliotecas-b49f1617-c7c1-4078-b6b6-82500025d74?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=HN
https://support.office.com/es-hn/article/Introducci%c3%b3n-a-las-bibliotecas-b49f1617-c7c1-4078-b6b6-82500025d74?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=HN
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 Manual de procedimientos para bibliotecas: guía para su redacción. [En línea]. Disponible en 
http://eprints.rclis.org/16825/ [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Martínez de Sousa, José. Diccionario de bibliología y ciencias afines. Madrid: Fundación Germán Sánchez 
Ruipérez, 1989. (Biblioteca del libro; S). 

 Reglas de catalogación Angloamericanas. (tercera edición). Washington: Organización de los Estados Americanos, 
2003. 

 Sánchez Díaz, Marlery, Juan Carlos Vega Valdés. Bibliotecas electrónicas, digitales y virtuales: tres entidades por 
definir. ACIMED Vol. 10, no. 6, 2001. 

 
 
 
Mesografía complementaria 
 

 ¿Qué es y cómo funciona una biblioteca? [En línea]. Disponible en:  
https://www.youtube.com/watch?v=B_A_eSxHASQ [Consulta septiembre, 2017]. 

 ¿Qué son las bibliotecas virtuales? [En línea]. Disponible en: http://www.uniremington.edu.co/biblioteca/recursos-
electronicos/que-son-las-bibliotecas-virtuales.html  [Consulta 12 de septiembrel, [2017]. 

 Calleja, Mireya. Importancia de las unidades de información: sus semejanzas y diferencias [Consulta en línea]. 
Disponible en: http://www.archiveros.info/profiles/blogs/importancia-de-las-unidades-de [Consulta febrero 2017]. 

 Definición de biblioteca. [En línea] Disponible en:  
https://www.mecd.gob.es/cultura/areas/bibliotecas/mc/ebp/presentacion/definicion-de-biblioteca-publica.html 
[Consulta septiembre, 2017]. 

 Magán de Hurtado Norma. Trilogías en la información = Information´s trilogys. –Lima: UNMSM, 2014. 
 Ortiz-Repiso, Virginia y Purificación Moscoso. La biblioteca digital: inventando el futuro [En línea] Disponible en: 

http://www.mdp.edu.ar/humanidades/documentacion/licad/archivos/modulos/fundam/archivos/bibliografia/fundamen
tos/F006.pdf [Consulta Enero, 2017]. 

 Reyes Palacios Lozano, Ana. La administración de las unidades de información: una aproximación a su concepto y 
evolución. [Consulta en línea]- Disponible en: 
https://revistas.ucm.es/index.php/DCIN/article/viewFile/DCIN9797110225A/19824 [Consulta agosto, 2017]. 

 
  

https://www.youtube.com/watch?v=B_A_eSxHASQ
http://www.uniremington.edu.co/biblioteca/recursos-electronicos/que-son-las-bibliotecas-virtuales.html
http://www.uniremington.edu.co/biblioteca/recursos-electronicos/que-son-las-bibliotecas-virtuales.html
http://www.archiveros.info/profiles/blogs/importancia-de-las-unidades-de
https://www.mecd.gob.es/cultura/areas/bibliotecas/mc/ebp/presentacion/definicion-de-biblioteca-publica.html
http://www.mdp.edu.ar/humanidades/documentacion/licad/archivos/modulos/fundam/archivos/bibliografia/fundamentos/F006.pdf
http://www.mdp.edu.ar/humanidades/documentacion/licad/archivos/modulos/fundam/archivos/bibliografia/fundamentos/F006.pdf
https://revistas.ucm.es/index.php/DCIN/article/viewFile/DCIN9797110225A/19824
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MÓDULO II. SELECCIÓN Y ADQUISICIÓN DE LOS RECURSOS DOCUMENTALES Y SU 
ORGANIZACIÓN TÉCNICA 
 

Total de créditos: 6 
Total de horas: 36 

Seriación: Módulo I. Bibliotecas, otras unidades de información y sus recursos documentales 
 

TEMÁTICA 
 

1. Los procesos de adquisición en el marco de la selección de materiales 
 
2. Rutinas de selección 

2.1 Formatos de pedido manual y  
automatizados 

2.2 Catálogos de adquisición manuales y automatizados 
 

3. Aleph 
1.1  Módulo  de adquisiciones 
1.2  Módulo de catalogación 

 
4. Registros bibliográficos y catalográficos 

4.1 Objetivos y función 
4.2 Elementos del registro bibliográfico y catalográficos 
 

5. Catalogación temática 
5.1 Objetivos y función 

 
6. Encabezamientos de materia 

6.1  Diferentes listas de encabezamientos de materia 
 
7. Clasificación 

7.1  Objetivo 
7.2  Elementos y signatura topográfica 
7.3  Estructura general del Sistema de Clasificación Library of Congress (LC) 
7.4  Estructura general del Sistema de Clarificación Decimal de Dewey 
7.5 Otras clasificaciones 

  
8. Los catálogos 

8.1 Tipos de catálogos 
7.2Catálogos manuales y automatizados 
8.2  Definición y objetivo 
8.3  Actualización de catálogos manuales y automatizados 

 
9. Búsqueda en catálogos manuales y automatizados de la UNAM 

 
10. Preparación física de los diferentes recursos documentales 

 
11. Ordenamiento físico de la colección en acervos de las diferentes unidades de información 

 
 

 



 Programa de Estudios Técnicos Especializados en Servicios Bibliotecarios y Recursos de Información 

 

Elaborado por: Aguilar Rocha 6 
Secretaría Auxiliar Académica. Versión 2017 

Diseño  Glez S  Diego 
 

 
Mesografía básica 
 

 Adquisición de material documental. [En línea]. Disponible en:  
http://www.bibliotecas.buap.mx/portal/article/viewArticle/art_546d1d3ee185f. [Consultado Agosto, 2017]. 

 Almanza Morales, José Luis. El proceso de selección y adquisición de material bibliográfico. México: UNAM, 
Dirección General de Bibliotecas, 1991. [En línea]. Disponible en 
 http://www.dgbiblio.unam.mx/servicios/dgb/publicdgb/bole/fulltext/volVI1/selección.html [Consultado el 18 de abril, 
2015]. 

 Lineamientos para la selección, adquisición, actualización y descarte del material bibliográfico. [En línea] 
Disponible en: http://itsa.edu.co/docs/BIB-Lineamientos%20de%20adquisicion.pdf [Consultado diciembre, 2017]. 

 Martín Gavilán César. Selección y adquisición de materiales criterios para la formación, mantenimiento y 
evaluación de la colección bibliográfica [En línea]. Disponible en: http://eprints.rclis.org/14882/1/selcyadq.pdf 
[Consultado abril, 2008]. 

 Murillo Madrigal Alexandra y Laura González del Valle. Introducción bibliotecológica: procesos técnicos y soportes 
de información. [En línea]. Disponible en:  
http://www.bnm.me.gov.ar/redes_federales/publicaciones/doc/cuadernillo_1.pdf [Consultado agosto, 2017. 

 Salmoiraghi, Paola. Desarrollo de colecciones: selección y adquisición, 2009. 4 p. [En línea]. Disponible en 
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=3&ved=0CcoQFjAC&url=http%3ª%2F%2F
eprints.rclis.org%2F12727%2F1%2Fdesarrollo_de_colecciones.SALMOIRAGHI_MARIA_PAULA.doc&ei=ql0yVdW
MGcLVgwSBxYAw&usg=AFQjCNESDz0E0hgDItu1EbajuvRi7zK2CQ[Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Santiesteban Gómez, Isabel. Análisis del concepto de selección de fuentes de información y las características que 
la definen como proceso. Ciencias de la información. Vol. 36, no.3, diciembre, 2007. 

 
 
Mesografía complementaria 
 

 Centelles Pastor, Jaime. Selección y adquisición en bibliotecas escolares (II): el qué, el quién y el dónde. [En línea]. 
Disponible en 
https://www.google.com.mx/?gfe_rd=cr&ei=ylgyVdqeN4bJ8gf1_oG4DQ&gws_rd=ssl#q=la+selecci%C3%B3n+y+ad
quisici%C3%B3n+de+materiales+en+las+bibliotecas [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Lineamientos para la selección, adquisición, actualización y descarte del material bibliográfico. – Instituto 
Tecnológico de Soledad Atlántico, 2009. 12 p. [En línea]. Disponible en 
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=11&ved=0CBsQFjAAOAo&url=http%3ª%2
F%2Fitsa.edu.co%2Fdocs%2FBIB-
Lineamientos%2520de%2520adquisicion.pdf&ei=3mEyVe2_CsqmNoWchIAD&usg=AFQjCNFvCREEKFfzJ36LE-
45qUnOEfb2ng [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Medina Naupari, María Elena. La selección y evaluación de los materiales bibliográficos en la biblioteca 
especializada del Centro Peruano de audición, lenguaje y aprendizaje-CPAL, 2004. [En línea]. Disponible en:  
http://sisbib.unmsm.edu.pe/bibvirtual/monografias/Human/medina_nm/contenido.htm [Consultado el 18 de abril, 
2015]. 

  

http://www.bibliotecas.buap.mx/portal/article/viewArticle/art_546d1d3ee185f
http://www.dgbiblio.unam.mx/servicios/dgb/publicdgb/bole/fulltext/volVI1/seleccion.html
http://itsa.edu.co/docs/BIB-Lineamientos%20de%20adquisicion.pdf
http://eprints.rclis.org/14882/1/selcyadq.pdf
http://www.bnm.me.gov.ar/redes_federales/publicaciones/doc/cuadernillo_1.pdf
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=3&ved=0CCoQFjAC&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F12727%2F1%2FDesarrollo_de_colecciones.SALMOIRAGHI_MARIA_PAULA.doc&ei=ql0yVdWMGcLVgwSBxYAw&usg=AFQjCNESDz0E0hgDItu1EBajuvRi7zK2CQ
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=3&ved=0CCoQFjAC&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F12727%2F1%2FDesarrollo_de_colecciones.SALMOIRAGHI_MARIA_PAULA.doc&ei=ql0yVdWMGcLVgwSBxYAw&usg=AFQjCNESDz0E0hgDItu1EBajuvRi7zK2CQ
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=3&ved=0CCoQFjAC&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F12727%2F1%2FDesarrollo_de_colecciones.SALMOIRAGHI_MARIA_PAULA.doc&ei=ql0yVdWMGcLVgwSBxYAw&usg=AFQjCNESDz0E0hgDItu1EBajuvRi7zK2CQ
https://www.google.com.mx/?gfe_rd=cr&ei=ylgyVdqeN4bJ8gf1_oG4DQ&gws_rd=ssl#q=la+selecci%C3%B3n+y+adquisici%C3%B3n+de+materiales+en+las+bibliotecas
https://www.google.com.mx/?gfe_rd=cr&ei=ylgyVdqeN4bJ8gf1_oG4DQ&gws_rd=ssl#q=la+selecci%C3%B3n+y+adquisici%C3%B3n+de+materiales+en+las+bibliotecas
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=11&ved=0CBsQFjAAOAo&url=http%3A%2F%2Fitsa.edu.co%2Fdocs%2FBIB-Lineamientos%2520de%2520adquisicion.pdf&ei=3mEyVe2_CsqmNoWchIAD&usg=AFQjCNFvCREEKFfzJ36LE-45qUnOEfb2ng
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=11&ved=0CBsQFjAAOAo&url=http%3A%2F%2Fitsa.edu.co%2Fdocs%2FBIB-Lineamientos%2520de%2520adquisicion.pdf&ei=3mEyVe2_CsqmNoWchIAD&usg=AFQjCNFvCREEKFfzJ36LE-45qUnOEfb2ng
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=11&ved=0CBsQFjAAOAo&url=http%3A%2F%2Fitsa.edu.co%2Fdocs%2FBIB-Lineamientos%2520de%2520adquisicion.pdf&ei=3mEyVe2_CsqmNoWchIAD&usg=AFQjCNFvCREEKFfzJ36LE-45qUnOEfb2ng
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=11&ved=0CBsQFjAAOAo&url=http%3A%2F%2Fitsa.edu.co%2Fdocs%2FBIB-Lineamientos%2520de%2520adquisicion.pdf&ei=3mEyVe2_CsqmNoWchIAD&usg=AFQjCNFvCREEKFfzJ36LE-45qUnOEfb2ng
http://sisbib.unmsm.edu.pe/bibvirtual/monografias/Human/medina_nm/contenido.htm
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MÓDULO III. SISTEMAS AUTOMATIZADOS PARA LA RECUPERACIÓN DE 
INFORMACIÓN 
 

Total de créditos: 6 
Total de horas: 24 

Seriación: Módulo II. Selección y adquisición de los recursos documentales y su organización técnica 
 

 
  

TEMÁTICA 
 

1. Sistemas de información 
1.1  Generalidades 
1.2  Características 
1.3  Tipos de sistemas 
1.4  Ejemplos de organización de un sistema mínimo 
1.5  Sistemas  de gestión bibliográfica 

 
 

2. Internet 
2.1 Diferentes buscadores en Internet 
2.2  La información de Internet 
2.3  Operadores booleanos: “AND”, “OR”, “NOT” 
2.4  Web, sedes, portales y sistemas de recuperación de información 
2.5  Bibliotecas digitales 
2.6  Navegación 

 
3. Localización de documentos 

3.1 Mejorar las técnicas de búsqueda 
3.2 Criterios para evaluar el contenido 
 

4. Bases de datos  electrónicas de la                UNAM 
4.1 Búsqueda de información en   bases de datos de  la UNAM 
4.2 LIBRUNAM 
4.3 TESIUNAM 
4.4  SERIUNAM 
4.5 WEB of Science, entre otras 
4.6  Otras bases de datos académicas 
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Mesografía básica 
 

 Arriola Navarrete, Oscar y Catya Butrón Yáñez. Sistemas integrales para la automatización de bibliotecas basados 
en software libre. ACIMED, 18 (6), 2008. 

 Automatización de unidades de información. [En línea]. Disponible en:  
http://ccdoc-automatizacion.blogspot.mx/search/label/05.-%20Migraci%C3%B3n%20de%20Datos.  
[Consultado agosto, 2017]. 

 Dirección General de Bibliotecas, UNAM. [En línea]. Disponible en 
 http://www.dgbiblio.unam.mx/index.php/catalogos [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 García Camarero, Ernesto. Sistemas automatizados de información y gestión de bibliotecas, 1985. [En línea]. 
Disponible en http://elgranerocomun.net/Sistemas-automatizados-de.html [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Herramientas de búsqueda en Internet, 2011. [En línea]. Disponible en 
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&ved=0CDQQFjAE&url=http%3A%2F%2
Fponce.inter.edu%2Fcai%2Fmanuales%2FHERRAMIENTAS_BUSQUEDA.pdf&ei=6IEyVYSVBYjsgwSQ6oHABA&
usg=AFQjCNFomTrsnt0TiMvZ_3NO2tUp06k96A [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Internet. [En línea]. Disponible en http://platea.pntic.mec.es/~aperez4/internet/INTERNET03WEB.htm [Consultado 
el 18 de abril, 2015]. 

 Introducción a los sistemas de información. [En línea]. Disponible en 
 http://biblioteca.itson.mx/oa/dip_ago/introduccion_sistemas/p3.htm [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Lamarca Lapuente, María Jesús. Búsqueda y recuperación del documento. [En línea]. Disponible en  
http://www.hipertexto.info/documentos/busq_rec.htm [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Machado, Nelmir y Reynoso Magion. Sistema automatizado para el control de préstamo en la biblioteca del lutet. 
[En línea]. Disponible en] http://html.rincondelvago.com/funciones-de-un-sistema-automatizado.html [Consultado el 
18 de abril, 2015]. 

 Martínez Méndez, Francisco Javier. Recuperación de información: modelos, sistemas y evaluación. [En línea]. 
Disponible en: 
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCIQFjAB&url=http%3A%2F%2F
eprints.rclis.org%2F16262%2F1%2Flibro-ri.PDF&ei=H38yVZ--OdCJNvbjgqAH&usg=AFQjCNGI- 
KzuJ5FwHtGvOgaa3dagKa7wVQ [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Pinto Molina, María. Búsqueda y recuperación de información, 2004. [En línea] http://www.mariapinto.es/e-
coms/recu_infor.htm [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 
Mesografía complementaria 
 

 Funciones de un sistema automatizado. [En línea]. Disponible en http://html.rincondelvago.com/funciones-de-un-
sistema-automatizado.html [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Herramientas informáticas y sistemas de información geográfica. [En línea]. Disponible en 
 http://www.fao.org/docrep/w2962s/w2962s0j.htm [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Sistema automatizado para el control del servicio de préstamo. [En línea]. Disponible en 
 http://www.monografias.com/trabajos15/prestamos-biblioteca/prestamos-biblioteca.shtml [Consultado el 18 de 
abril, 2015]. 

 Sistemas automatizados de mayor uso en las bibliotecas universitarias. [En línea]. Disponible en 
 http://www.monografias.com/trabajos82/sistemas-automatizados-bibliotecas-universitarias/sistemas-
automatizados-bibliotecas-universitarias2.shtml [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

  

http://www.dgbiblio.unam.mx/index.php/catalogos
http://elgranerocomun.net/Sistemas-automatizados-de.html
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&ved=0CDQQFjAE&url=http%3A%2F%2Fponce.inter.edu%2Fcai%2Fmanuales%2FHERRAMIENTAS_BUSQUEDA.pdf&ei=6IEyVYSVBYjsgwSQ6oHABA&usg=AFQjCNFomTrsnt0TiMvZ_3NO2tUp06k96A
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&ved=0CDQQFjAE&url=http%3A%2F%2Fponce.inter.edu%2Fcai%2Fmanuales%2FHERRAMIENTAS_BUSQUEDA.pdf&ei=6IEyVYSVBYjsgwSQ6oHABA&usg=AFQjCNFomTrsnt0TiMvZ_3NO2tUp06k96A
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&ved=0CDQQFjAE&url=http%3A%2F%2Fponce.inter.edu%2Fcai%2Fmanuales%2FHERRAMIENTAS_BUSQUEDA.pdf&ei=6IEyVYSVBYjsgwSQ6oHABA&usg=AFQjCNFomTrsnt0TiMvZ_3NO2tUp06k96A
http://platea.pntic.mec.es/~aperez4/internet/INTERNET03WEB.htm
http://biblioteca.itson.mx/oa/dip_ago/introduccion_sistemas/p3.htm
http://www.hipertexto.info/documentos/busq_rec.htm
http://html.rincondelvago.com/funciones-de-un-sistema-automatizado.html
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCIQFjAB&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F16262%2F1%2Flibro-ri.PDF&ei=H38yVZ--OdCJNvbjgqAH&usg=AFQjCNGI-%20KzuJ5FwHtGvOgaa3dagKa7wVQ
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCIQFjAB&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F16262%2F1%2Flibro-ri.PDF&ei=H38yVZ--OdCJNvbjgqAH&usg=AFQjCNGI-%20KzuJ5FwHtGvOgaa3dagKa7wVQ
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCIQFjAB&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F16262%2F1%2Flibro-ri.PDF&ei=H38yVZ--OdCJNvbjgqAH&usg=AFQjCNGI-%20KzuJ5FwHtGvOgaa3dagKa7wVQ
http://www.mariapinto.es/e-coms/recu_infor.htm
http://www.mariapinto.es/e-coms/recu_infor.htm
http://html.rincondelvago.com/funciones-de-un-sistema-automatizado.html
http://html.rincondelvago.com/funciones-de-un-sistema-automatizado.html
http://www.fao.org/docrep/w2962s/w2962s0j.htm
http://www.monografias.com/trabajos15/prestamos-biblioteca/prestamos-biblioteca.shtml
http://www.monografias.com/trabajos82/sistemas-automatizados-bibliotecas-universitarias/sistemas-automatizados-bibliotecas-universitarias2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos82/sistemas-automatizados-bibliotecas-universitarias/sistemas-automatizados-bibliotecas-universitarias2.shtml
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MÓDULO IV. SERVICIOS 
 

Total de créditos: 7 
Total de horas: 16 

Seriación: Módulo III. Sistemas automatizados para la recuperación de la información 
 

TEMÁTICA 
 

1. Usuarios 
1.1 Tipos de usuarios 
1.2 Orientación y atención a usuarios 
1.3  Registro de usuarios, manual y automatizado 

 
2. Servicios 

2.1 Objetivo 
2.2 Tipos de servicio 

 
3. Préstamo 

3.1 Objetivo 
3.2  Modalidad de préstamos: en sala, domicilio e interbibliotecario 

 
4. Aleph 

4.1 Módulo  de circulación 
 

5. Tipos de préstamo manual y automatizado 
 

6. Rutinas de préstamo y devoluciones de los materiales 
 

7. Renovación o refrendos del préstamo 
 

8. Tipos de sanciones por incumplimiento 
 

9. Formatos y requisitos para el préstamo 
 
10. Consulta 

10.1  Objetivo 
10.2 Obras de consulta:     características 

 
11. Búsquedas automatizadas en Bases de Datos de la UNAM 

 
12. Búsqueda y recuperación de información manual y automatizada 
 
13. Estructura, organización según el tipo de usuarios 

 
14. Reprografía: objetivos y limitaciones 

 
15.  Exhibición de materiales documentales 

 
16.  Otros servicios 
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Mesografía básica 
 

 El archivo vertical de la biblioteca pública. Dirección General de Bibliotecas, Red Nacional de Bibliotecas Públicas, 
1991. 

 El buzón de sugerencias. Dirección General de Bibliotecas, Red Nacional de Bibliotecas Públicas, 1991. 
 El servicio de consulta. CONACULTA, Red Nacional de Bibliotecas Públicas, 2003  
 García Gómez, Javier y Díaz Grau, Antonio. La atención a usuarios en la biblioteca pública virtual: estrategias y 

recursos utilizados. 14 p. [En línea]. Disponible en 
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&ved=0CDYQFjAE&url=http%3A%2F%2
Feprints.rclis.org%2F6883%2F1%2FatencionusuarioBPV.pdf&ei=iWUyVcTRB8ilNv2QgYgL&usg=AFQjCNEpDYOo
ApiwjRF7HX1MqPQIz1iwgg [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Gimeno Perelló, Javier. “El usuario de bibliotecas ante los nuevos soportes y los nuevos servicios: el usuario 
electrónico.” en Revista general de información y documentación. Vol. 15 (2), 2005. 

 La comunicación con los usuarios y su participación en las bibliotecas, 2013. [En línea]. Disponible en: 
http://www.infotecarios.com/la-comunicacion-con-los-usuarios-y-su-participacion-en-las-bibliotecas/ [Consultado el 
18 de abril, 2015]. 

 Lamarca Lapuente, María Jesús. El nuevo papel de las bibliotecas. [En línea]. Disponible en 
http://www.hipertexto.info/documentos/papel.htm [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Martín Gavilán, César. Suministro de información: servicios de referencia y búsquedas bibliográficas: formación de 
usuarios en las bibliotecas universitarias, 2009. [En línea]. Disponible en 
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&ved=0CC0QFjAD&url=http%3A%2F%2F
eprints.rclis.org%2F14604%2F1%2Fservref.pdf&ei=iWUyVcTRB8ilNv2QgYgL&usg=AFQjCNEMhI8mQiyA_UTi6VC
uzxj7H5UUsw [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Morales Campos, Estela. El servicio de consulta. UNAM, Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecológicas, 
1993.  

 Pérez Salmerón, Gloria. “El derecho de leer en electrónico” en. Mi biblioteca: la revista del mundo bibliotecario. 
(40), 2015, p. 14. 

 Servicios bibliotecarios: parte I Servicios a los usuarios. [En línea]. Disponible en 
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=17&ved=0CD8QFjAGOAo&url=http%3A%2
F%2Fwww.sld.cu%2Fgalerias%2Fpdf%2Fsitios%2Fbmn%2F5servicios._calidad_en_bibliotecas.pdf&ei=A2oyVcXP
K4jggwSBzoGoAQ&usg=AFQjCNFMVPQCHRzAgP7-DbhW50U-AkSbFA [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 
Mesografía complementaria 
 

 Información, lectura en sala y préstamo personal. [En línea]. Disponible en http://bibliotecas.csic.es/informacion-
lectura-en-sala-y-prestamo-personal [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Los servicios bibliotecarios en el siglo XXI en las bibliotecas de la CAPV, 2013. [En línea]. Disponible en 
http://www.julianmarquina.es/servicios-bibliotecarios-para-el-siglo-xxi-en-las-bibliotecas-de-la-capv/ [Consultado el 
18 de abril, 2015]. 

 Rey Martín, Carina. “La aplicación de los estudios de satisfacción de usuarios en la biblioteca universitaria: el caso 
de las universidades catalanas” en Biblioteconomía y documentación, (3), 1999. 

 Servicios a usuarios de la biblioteca. [En línea]. Disponible en 
http://www.unedcantabria.org/portal15/index.php?option=com_content&task=view&id=703&Itemid=118 [Consultado 
el 18 de abril, 2015]. 

 Servicios bibliotecarios a través de Internet. [En línea]. Disponible en 
http://www.sedic.es/autoformacion/servicios_bibliotecarios/1_bibliotecas_virtuales.htm 

 Vázquez Aldecoa, José A., Esteban Trigos y Javier Celaya. La biblioteca al servicio real de los usuarios: 
libarysimplified, 2015. [En línea]. Disponible en http://www.dosdoce.com/articulo/opinion/3943/la-biblioteca-al-
servicio-real-de-los-usuarios-library-simplified/ [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

  

http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&ved=0CDYQFjAE&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F6883%2F1%2FatencionusuarioBPV.pdf&ei=iWUyVcTRB8ilNv2QgYgL&usg=AFQjCNEpDYOoApiwjRF7HX1MqPQIz1iwgg
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&ved=0CDYQFjAE&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F6883%2F1%2FatencionusuarioBPV.pdf&ei=iWUyVcTRB8ilNv2QgYgL&usg=AFQjCNEpDYOoApiwjRF7HX1MqPQIz1iwgg
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&ved=0CDYQFjAE&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F6883%2F1%2FatencionusuarioBPV.pdf&ei=iWUyVcTRB8ilNv2QgYgL&usg=AFQjCNEpDYOoApiwjRF7HX1MqPQIz1iwgg
http://www.infotecarios.com/la-comunicacion-con-los-usuarios-y-su-participacion-en-las-bibliotecas/
http://www.hipertexto.info/documentos/papel.htm
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&ved=0CC0QFjAD&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F14604%2F1%2Fservref.pdf&ei=iWUyVcTRB8ilNv2QgYgL&usg=AFQjCNEMhI8mQiyA_UTi6VCuzxj7H5UUsw
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&ved=0CC0QFjAD&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F14604%2F1%2Fservref.pdf&ei=iWUyVcTRB8ilNv2QgYgL&usg=AFQjCNEMhI8mQiyA_UTi6VCuzxj7H5UUsw
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=4&ved=0CC0QFjAD&url=http%3A%2F%2Feprints.rclis.org%2F14604%2F1%2Fservref.pdf&ei=iWUyVcTRB8ilNv2QgYgL&usg=AFQjCNEMhI8mQiyA_UTi6VCuzxj7H5UUsw
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=17&ved=0CD8QFjAGOAo&url=http%3A%2F%2Fwww.sld.cu%2Fgalerias%2Fpdf%2Fsitios%2Fbmn%2F5servicios._calidad_en_bibliotecas.pdf&ei=A2oyVcXPK4jggwSBzoGoAQ&usg=AFQjCNFMVPQCHRzAgP7-DbhW50U-AkSbFA
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=17&ved=0CD8QFjAGOAo&url=http%3A%2F%2Fwww.sld.cu%2Fgalerias%2Fpdf%2Fsitios%2Fbmn%2F5servicios._calidad_en_bibliotecas.pdf&ei=A2oyVcXPK4jggwSBzoGoAQ&usg=AFQjCNFMVPQCHRzAgP7-DbhW50U-AkSbFA
http://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=17&ved=0CD8QFjAGOAo&url=http%3A%2F%2Fwww.sld.cu%2Fgalerias%2Fpdf%2Fsitios%2Fbmn%2F5servicios._calidad_en_bibliotecas.pdf&ei=A2oyVcXPK4jggwSBzoGoAQ&usg=AFQjCNFMVPQCHRzAgP7-DbhW50U-AkSbFA
http://bibliotecas.csic.es/informacion-lectura-en-sala-y-prestamo-personal
http://bibliotecas.csic.es/informacion-lectura-en-sala-y-prestamo-personal
http://www.julianmarquina.es/servicios-bibliotecarios-para-el-siglo-xxi-en-las-bibliotecas-de-la-capv/
http://www.unedcantabria.org/portal15/index.php?option=com_content&task=view&id=703&Itemid=118
http://www.dosdoce.com/articulo/opinion/3943/la-biblioteca-al-servicio-real-de-los-usuarios-library-simplified/
http://www.dosdoce.com/articulo/opinion/3943/la-biblioteca-al-servicio-real-de-los-usuarios-library-simplified/
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MÓDULO V. RECURSOS CONTINUOS 
 

Total de créditos: 6 
Total de horas: 24 

Seriación: Módulo IV. Servicios 
 

TEMÁTICA 
 

1. Recursos continuos (publicaciones periódicas y seriadas) 
1.1  Definición, objetivo y  función 
1.2  Características 
1.3  Elementos de los registros hemerográficos 

 
2. Registro y control en forma manual y automatizada 

2.1  Organización física 
2.2  Exhibición y encuadernación 

 
3 Almacenamiento y recuperación de información manual y automatizada 

 
4 Recursos continuos electrónicos 

5.1 Búsqueda de contenidos en recursos continuos electrónicos de la UNAM 
 
 
 

 
 
Mesografía básica 
 

 Las publicaciones periódicas y seriadas. [En línea]. Disponible en http://es.slideshare.net/LucaLubna/las-
publicaciones-seriadas-y-peridicas 

 Las publicaciones periódicas. CONACULTA, Red Nacional de Bibliotecas Públicas, 1991. 
 Licea de Arenas, Judith. Fuentes primarias de información. México: Universidad Autónoma Metropolitana, Unidad 

Xochimilco, 1980. 
 Montero Hernández, Esther. Manual de organización y registro de publicaciones periódicas. México: UNAM, 

Dirección General de Bibliotecas, 1987. 
 Publicaciones periódicas. [En línea]. Disponible en 

http://r.search.yahoo.com/_ylt=AwrBTvn1dTJVFgIAYrvD8Qt.;_ylu=X3oDMTEzN245NmI5BHNlYwNzcgRwb3MDNQ
Rjb2xvA2JmMQR2dGlkA01YQzAwMV8x/RV=2/RE=1429399157/RO=10/RU=http%3a%2f%2focw.usal.es%2fcienci
as-sociales-1%2ffuentes-de-informacion%2fcontenidos%2f6.pdf/RK=0/RS=faEiWw1NBu8lkNNRAd0Ruqp5lto-
[Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 Travieso Aguilar Mayelin. Las publicaciones electrónicas: una revolución del siglo XXI. [En línea]. Disponible en 
http://www.bvs.sld.cu/revistas/aci/vol11_2_03/aci010203.htm [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 
Mesografía complementaria 
 

 Características y estructura de las publicaciones periódicas (revistas). [En línea]. Disponible en 
http://dges.cucea.udg.mx/wordpress/?page_id=107 

 Publicaciones periódicas. [En línea]. Disponible en http://infydocumentacion.blogspot.mx/2010/01/publicaciones-
periodicas.html [Consultado el 18 de abril, 2015]. 

 

http://es.slideshare.net/LucaLubna/las-publicaciones-seriadas-y-peridicas
http://es.slideshare.net/LucaLubna/las-publicaciones-seriadas-y-peridicas
http://r.search.yahoo.com/_ylt=AwrBTvn1dTJVFgIAYrvD8Qt.;_ylu=X3oDMTEzN245NmI5BHNlYwNzcgRwb3MDNQRjb2xvA2JmMQR2dGlkA01YQzAwMV8x/RV=2/RE=1429399157/RO=10/RU=http%3a%2f%2focw.usal.es%2fciencias-sociales-1%2ffuentes-de-informacion%2fcontenidos%2f6.pdf/RK=0/RS=faEiWw1NBu8lkNNRAd0Ruqp5lto-
http://r.search.yahoo.com/_ylt=AwrBTvn1dTJVFgIAYrvD8Qt.;_ylu=X3oDMTEzN245NmI5BHNlYwNzcgRwb3MDNQRjb2xvA2JmMQR2dGlkA01YQzAwMV8x/RV=2/RE=1429399157/RO=10/RU=http%3a%2f%2focw.usal.es%2fciencias-sociales-1%2ffuentes-de-informacion%2fcontenidos%2f6.pdf/RK=0/RS=faEiWw1NBu8lkNNRAd0Ruqp5lto-
http://r.search.yahoo.com/_ylt=AwrBTvn1dTJVFgIAYrvD8Qt.;_ylu=X3oDMTEzN245NmI5BHNlYwNzcgRwb3MDNQRjb2xvA2JmMQR2dGlkA01YQzAwMV8x/RV=2/RE=1429399157/RO=10/RU=http%3a%2f%2focw.usal.es%2fciencias-sociales-1%2ffuentes-de-informacion%2fcontenidos%2f6.pdf/RK=0/RS=faEiWw1NBu8lkNNRAd0Ruqp5lto-
http://r.search.yahoo.com/_ylt=AwrBTvn1dTJVFgIAYrvD8Qt.;_ylu=X3oDMTEzN245NmI5BHNlYwNzcgRwb3MDNQRjb2xvA2JmMQR2dGlkA01YQzAwMV8x/RV=2/RE=1429399157/RO=10/RU=http%3a%2f%2focw.usal.es%2fciencias-sociales-1%2ffuentes-de-informacion%2fcontenidos%2f6.pdf/RK=0/RS=faEiWw1NBu8lkNNRAd0Ruqp5lto-
http://www.bvs.sld.cu/revistas/aci/vol11_2_03/aci010203.htm
http://dges.cucea.udg.mx/wordpress/?page_id=107
http://infydocumentacion.blogspot.mx/2010/01/publicaciones-periodicas.html
http://infydocumentacion.blogspot.mx/2010/01/publicaciones-periodicas.html
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