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INTRODUCCION
La Secretaria de Relaciones Exteriores tiene a su cargo las atribuciones y el
despacho de los asuntos que expresamente le encomiendan la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Orgdnica de la
Administracion Publica Federal, fa Ley del Servicio Exterior Mexicano, la Ley
sobre la Celebracidn de Tratados y otras leyes, asi como los reglamentos,
decretos, acuerdos y drdenes relativos que expida el Presidente de los

Estados Unidos Mexicanos.!

Es la dependencia encargada de ejecutar la politica exterior de México con
el resto del mundo, a través de sus embajadas, oficinas consulares, asf
como de diferentes delegaciones permanentes en diferentes organismos

internacionales.

En ese sentido fa organizacion en todo momento de sus representaciones
diplomaticas debe ser muy importante, puesto que cada oficina
diplomatica es el reflejo mismo de México en el exterior, lo que incluye a

las bibliotecas, las cuales no cumplen en algunos casos con dicha politica.

'MEXICOQ. Secretaria de Relaciones Exteriores. Secretaria de Relacignes Exteriores-México. URL:
hup//www.sre.gob.mx.
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Las bibliotecas en algunas sedes diplomaticas, enfrentan por lo tanto
severos problemas en su organizacion, falta de clasificacién adecuada, y de
una guarda custodia que permita su conservacién idonea, y uso adecuado

de los materiales.

Debido a la falta de politicas publicas qe aplicacién , asi como el poco
resultado logrado, a pesar de los esfuerzos para obtener avances en la
organizacion de las mismas. Entre ellos puedo mencionar la elaboracién de
algunos documentos basicos como el titulado “Las bibliotecas de las
oficinas del Servicio Exterior Mexicano” publicado por la Secretaria de
Relaciones Exteriores,” donde expone la importancia del funcionamiento de
estas bibliotecas, o la elaboracion también de algunos manuales como el
de catalogacion y clasificacion para bibliotecas del SEM en el afio 2000, con

el fin de lograr mejores resultados en las bibliotecas de embajadas.

Estos esfuerzos no han sido suficientes, ni han concretado en nada
trascendente, ya que a la fecha en algunas de estas bibliotecas no se

encuentran organizadas,

* MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores. Bibliotecas de las oficinas del Servicio Exterior Mexicano.
México: S.R.E., Direccidn General de Archivo, Biblioteca ¥ Publicaciones, 1989. p.4




Por tal motivo es de primordial interés emprender accicnes de fondo, que
nos permitan dar una solucidn adecuada a dicha problematica, ya que es
necesario adquirir conciencia de un manejo documental eficiente que nos
va a permitir mejorar y agilizar esta actividad, porque el manejo oportuno
y eficaz de la informacién en las representaciones diplomaticas es una

herramienta invaluable en el Servicio Exterior Mexicano.

De a.cuerdo con lo anterior, en el primer capitulo desarrollo las labores
principales, funcionamiento y organizacion de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, asi como su trayectoria histdrica desde sus inicios hasta la
actualidad, haciendo énfasis en la Direccion General del Acervo Historico y
Diplomatico quien es la encargada de llevar a cabo todo lo relacionado con

la actividad bibliotecoidgica dentro de la Secretaria.

El capitulo dos se enfoca a la actividad diplomatica, relacionada con la
actividad bibiiotecoldgica, puesto que para poder desarrollar la actividad
bibliotecolégica en esta dependencia es necesario tomar en cuenta algunos

criterios en cuanto a diplomacia se refiere.




Por (ltimo en el capitulo tres presento la elaboracién de una guia de
organizacién, con la cual se pretende disminuir la problematica en las

bibliotecas de las representaciones diplomaticas de México en el exterior.



CAPITULO I

ORIGEN Y DESARROLLO DE LA SECRETARIA DE RELACIONES

EXTERIORES.

La Secretaria de Relaciones Exteriores fue creada por un decreto de la
Regencia Gobernadora del Imperio Mexicano el 4 de octubre de 1821 en
un principio llevo el nombre de Secretaria de Relaciones Interiores y
Exteriores, y tuvo como su primer titular al sefior, Licenciado José Manuel
Herrera; cuya firma aparece en el acta de Independencia del 6 de
noviembre de 1813, formulada por el Congreso de Chilpancingo debido a
su valiosa y reconocida participacion en la guerra de Independencia; y
posteriormente fue enviado por Don José Ma. Morelos a Estados Unidos
de América con el caracter de Ministro Plenipotenciario, con el propésito de
establecer relaciones diplomaticas con el gobierno de ese pais. Aunque la
misién de este funcionario era solamente de caracter administrativo, pues

solo se limitaba a transmitir las ordenes del Virrey.?

) GUERRERQ, Omar. Historia de 1a Secretaria de Relaciones Exteriores: La administracion de la politica extertor,
1821-1992. México: S.R.E.. 1993. p.4
5



La Secretaria quedo instalada en el edifico de Palacio Nacional, en un;
lugar que habia servido de sede al Secretario del Virreinato

La ubicacién del sitio sefialado para la residencia de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, pudo fijarse con exactitud por ciertas referencias
que se encuentran en algunas obras y publicaciones editadas durante el
siglo XIX. Dichas fuentes histéricas son muy breves y escasas, por lo que
se carece de documentacion de la sede diplomatica mexicana en la capital

de la Republica.?

Cabe sefialar que el Archivo General de la Nacién se incluyo en la
organizacion de la Secretaria de Relaciones Exteriores desde su creacion y
posteriormente fue segregado en 1917, pasando a formar parte de la

Secretaria de Gobernacién.®

1.1 Actividades iniciaies de la S.R.E.

Como ya cite anteriormente la Secretaria de Relaciones Exteriores se cred
en 1821 por un decreto de la Regencia Gobernadora del Imperio Mexicano,

y su principal objeto era atender las siguientes actividades publicas:

¢ MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores. Archivo Histérico de la_Secretaria de Relacipnes Exteriores.
Expediente 1/121.31/1, legajo 14.3141.
¥ MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores. Edificios que ha geupado. México: SRE, 1966. p. 8.
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1.- Relaciones diplomaticas con otros paises.

2.- Direccion General de Correos y compostura de caminos, calzadas,

puentes etc.

3.- Todo lo demas que sea puramente de estado.

Podemos observar que estas actividades eran de gran variedad y
dificilmente cubiertas por una sola dependencia, por lo que el primer titular
en ese entonces, el Lic. José Manuel Herrera, se dio a la tarea de hacer

una organizacién mas funcional, la cual quedo de la siguiente forma.®

Seccion de Fomento:

Atendfa una variedad de trabajos, tales como los relativos a ala mineria,

comercio, industria, colonizacion y artes aplicadas ademds de la instruccién

publica.

¢ GUERRERO, Omar. Historia de la Secretaria de Relaciones Exteriores: La administracion de 1a politica exterior,
1821-1992. México: S.R.E., 1993. p.12-14
7




Seccion de Gobierno:

Le competia lo referente al orden y la tranquilidad piblica y mas en lo

general la gobernacion interior del pais.

Seccidn de Beneficio:

Tenia a su cargo la asistencia social, ademas de la administracion del fondo
Piadoso de las Californias, que era un antiguo fideicomiso firmado por una

companifa para colonizar California.

Seccidn de Estado:

Era el responsable de los asuntos diplomaticos que puedan ocurrir con los
deméas gobiernos, sus ministros y agentes cerca de nuestro gobierno,
funciones todavia muy indefinidas puesto que apenas eran los trabajos de

inicio en esa dependencia.




1.2 La Secretaria de Relaciones Exteriores a principios de siglo.

Cuando el siglo XX nacia, las relaciones comerciales y politicas con otros
paises habian aumentado, de tal manera que las oficinas iniciales eran ya

insuficientes por las necesidades de la Secretaria.

Este crecimiento lo reflejaban otras dependencias del ejecutivo que
también se alojaban en el Palacio Nacional, de manera que no podia haber
alli lugar para alguna ampliacion por lo mismo la Unica solucion era
encontrar una residencia cuya ubicacion y tamafio permitieran las
adaptaciones indispensables para las exigencias de ese momento y las de
un futuro préximo.

Ademds se deseaba que la Secretaria estuviera en un edificio apropiado
para recibir a los representantes de los gobiernos de los paises con quienes
México mantenia relaciones diplomaticas, y que tenian que acudir

frecuentemente al despacho del Secretario.

De esta forma la Secretaria de Relaciones Exteriores tuvo que abandonar el

local en donde habia funcionado durante ochenta afios, desde su creacién




y traslado sus oficinas al edificio que adquirié el gobierno federal para este
objeto en la calle de Patoni numero 6, que después se convertiria en

avenida Juarez 109,

En 1907 se dispusieron reformas importantes, al parecer con doble
objetivo, el de aumentar el nimero de oficinas y mejorar el funcionamiento
en general, asi como el de crear un lugar elegante y digno, para recibir con
decoro a las representaciones extranjeras acreditadas especialmente para
falicitar a México con motivo del cumplimiento del primer centenario de su

Independencia.

Pocas semanas después de los brillantes festejos que se llevaron acabo en
la cancilleria mexicana con motivo de la celebracidn del centenario de la
independencia, estallaba la revolucién y durante una década la Secretaria

no registra cambio alguno.’

Después de la Revolucién, el crecimiento de los negocios exteriores de
México con otros paises hacia cada vez mas insuficiente, el edificio que

disponia la Secretaria en ese entonces.

" MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores. Edificios que ha ocupado. México: SRE, 1966. p. 17-23.
10




En ese sentido, se comenzaron las obras de construccién en lo que se
refiere a una adicién al edificio de la Secretaria de Relaciones Exteriores,

por la calle de Coldn.

En el mismo afio de 1922, en que se construyo el anexo mencionado, el
Secretario Alberto J. Pani titular de la dependencia en ese entonces,
proyecté obras de modificacion en el edificio principal de la Secretaria de

Relaciones Exteriores 6 sea el de la avenida Juarez.®

Estos dos edificios a los que me refiero, colindaban por el lado oriente, con
un predio casi de superficie igual, por lo que no se veian interrumpidos

los accesos vy la funcionalidad de ambos edificios.

[H H ID U U B Chg et
Grafical. ANTIGUO EDIFICIC DE LA S.R.E. 1925, Fuente: México. Secretaria de Relaciones Exteriores.

Secretaria de Relagiones Exteripres-México. URL: hitp//www.sre.gob.mx.

¥ MEXICO. Secretaria de Relaciones Exieriores, Secretarios v encarpados del despacho de Relaciones Exteriores
1821-1973. México: S.R.E. 1995.




Durante cuarenta afios, estos edificios alojaron a la Secretaria de
Relaciones Exteriores, los cuales tuvieron que ser demolidos en 1946, para
dejar lugar a la avenida que prolonga hacia el norte, el Paseo de la

Reforma.

Este proyecto de prolongar esa avenida necesitd forzosamente la
demolicién de! edificio principal y el anexo que ocupaba la Secretaria, en
avenida Judrez y la calle de Coldn, lo cual impuso la necesidad de
trasladarla con gran urgencia a otro sitio.

En mayo de 1964 las oficinas de la Secretaria fueron acomodadas en el
edificio de Petrdleos Mexicanos, en los nimeros 92 y 94 de la misma

avenida Juarez, en donde permanecieron hasta septiembre de 1966,

La amplitud de la politica internacional de México acrecentd el trabajo del
Servicio Exterior Mexicano, debido a su alto desempefio en la labor
diplomacia, se incrementaron las sedes diplomaticas y de igual manera en

el aspecto bilateral con las naciones tuvo su crecimiento.’

I MEXICO. La Organizacién de la Administracién Publica en México. p.5
2




En ese sentido y bajo esas caracteristicas, queda culminado el proyecto
para satisfacer las necesidades de crecimiento y desarrollo, con la
inauguracion del edificio de Tlatelolco de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, denominado también Torre de Tateloico el dia 30 de septiembre

de 1966 por el entonces Presidente de la Republica Mexicana el Lic.

Gustavo Diaz Ordaz.!°

- e ) foer 5
Grafica 2. TORRE DE TLATELOLCO S.R.E. Fuente: México. Sacretaria de Relaciones Exteriores. Secretaria
e Reladgnes Exteriores-México. URL: http//www.sre.gab.mx.

La Secretaria trabajé en estas instalaciones durante muchos afios
posteriores a su inauguracion, pero después de los sismos de septiembre

de 1985, la Torre sufri¢ severos dafios en su estructura, por lo que se tuvo

19 MEXICO. Secretaria de Relaciones Exterfores. Memoria de ]a Secretaria de Relaciones Exteriores de Enero a
digiembre de 1966 p. 447.




que desalojar varios pisos, el personal se reubico en un edificio alterno,
ubicado en Homero 213, Col. Polanco, debido al desalojo de la Torre de

Tatelolco.

En consecuencia al desarrollo constante de la cancilleria, a los fenémenos
_naturales inesperados que habian inutilizado la Torre a la mitad de su

capacidad,

se comenzd con la etapa de construccién del nuevo edificio ubicado frente

a la Torre de Tlatelolco en el afio de 1991 y que concluyo en diciembre

de 1996."2

Asi mismo el personal y fas oficinas alternas que se encontraban en la
colonia Polanco a raiz de los sismos del 1985 se trasladaron al inmueble

ubicado en Reforma 175 destinado para este fin en el afio de 1999.°

' MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores. Informe de labores de Ia Secretaria de Relaciones Exteriores
comrespondiente al afio administrative 1992-1993. p. 124.

12 MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores, Informe_de labores de la Secretarfa de Relaciones Exteriores
correspondiente al afic administrativo 1996-1997, p. 327.

* Informacién obtenida en la Entrevista con la sefora; Berta Vazquez Sdnchez, Trabajadora por mas de 23 afios en la

Direccidn General del Acervo Histérice Diplomitico.
14




1.3 La Secretaria de Relaciones Exteriores en la actualidad

Actualmente la Secretaria funciona con tres inmuebles principales para
cumplir con sus actividades segun la ley orgénica de la Administracion

Publica Federal.

Estos edificios son: la Torre de Tlatelolco, el edificio nuevo y la Cancilleria
Reforma, los dos primeros ubicados en la avenida Flores Magén No. 1y 2
respectivamente Col. Nonoalco y el ultimo ubicado en Paseo de la Reforma
No. 175 Col. Cuauhtémoc, asi como diferentes anexos aledarios a estas

sedes.

Entre estos, destacan La academia Diplomatica, El Ex convento de Santiago

Tlatelolco, el anexo de delegaciones y el almacén general conocido como el

Sardinero.’®

13 MEXICO. Instituto Nacional de Administracién Publica. La orpanizacién de la Administracién Piblica en
México: manual de organjzacién de la administracién publica ceniralizada 1999. México: INAP, 1999 p. 11
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Grafica 3. EDIFICIO NUEVO S.R.E. Fuente: México. Secretaria de Relaciones Exteriores. Secretaria de

Relaciones Exterigres-México. URL: http//www.sre.gob.mx.

1.3.1 Principales Funciones.
-Promover, proporcionar y asegurar |a coordinacion de acciones en el
exterior con las dependencias y entidades de la administracion publica

federal que puedan actuar en materias exteriores.

-Dirigir el Servicio Exterior Mexicano.




-Intervenir en lo referente a comisiones, congresos y exposiciones
internacionales y participar en los organismos e institutos internacionales

de los cuales el gobierno mexicano forma parte.

-Conceder a los extranjeros licencias y autorizaciones para la adquisicion
de dominio de tierras, aguas asi como autorizar las concesiones y
contratos; intervenir en la explotacién de recursos naturales por parte de
extranjeros, asi como su participacién en sociedades mexicanas civiles o
mercantiles; Conceder permisos para construccién de estas sociedades, asi
como reformar sus estatutos, adquirir bienes inmuebles o derechos sobre

ellos.

-Llevar el registro de las operaciones que de conformidad con lo sefalado

anteriormente.

-Intervenir en la materia de nacionalidad y naturalizacion.

-Guardar y usar el gran seilo de {a Nacion.

-Coleccionar las firmas de los documentos diplomaticos.




-Legalizar las firmas de los documentos que produzcan efectos en el
extranjero, y la inversidn de los procedentes del exterior que surtan efecto

en México.

-Finalmente por conducto de la PGR, intervenir en los asuntos de

extradicién, exhortos o comisiones rogatorias.™

Por lo tanto los tres grandes ramos de la Secretaria son: La coordinacion
con otras instrucciones de la administracion publica federal, en lo tocante a
lo exterior; la direccidén del Servicio Exterior, y ia intervencion en tratados,

acuerdos y convenciones de los que forma parte el pais.'

Hoy en dia |a organizacion vigente de la Secretaria de Relaciones Exteriores
es la sustentada en el Diario Oficial de la Federacidn publicado en marzo

del 2000 y es la que la rige desde entonces. *®

" ARREGUIN MENESES, Sergio y otros. Catalogo de publicacignes oficiales de] Poder Eigcutivo Federal 1970-

1994, México: Tesis profesional Licenciatura en Bibliotecologia, Facultad de Filosofia y Letras, 2001. p.28

13 MEXICO. Ley organica de |a Administracién Pibliga Federal. México: Sista, 1995. p. 7

18 MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores. Secretaria de Relaciones Exteriores-México. URL:

hup//www.sre.gob.mx,
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La S.R.E. cuenta en su organizacié_n vigente con tres Subsecretarias, una
Oficialia Mayor, dos Institutos, y una Consultoria juridica, todas de igual
jerarquia, las cuales cuentan cada una con sus unidades administrativas, o
Direcciones Generales correspondientes y que en total son 31, cabe
mencionar que la Direccion General del Protocolo y la Direccidén General de

Comunicacion Social dependen directamente de las oficinas del Secretario.

En ese sentido y por las caracteristicas y funciones en torno a la actividad
Bibliotecoldgica, el area ¢ unidad administrativa en la que se enfoca el ‘
presente estudio es la Direccion General del Acervo Histdrico y Diplomatico, ‘
dependiente del Instituto Mattas Romero, vy a su vez de la Secretaria de

Relaciones Exteriores, como se observa en el organigrama siguiente.,




N SECRETARIA !
_

Grafica 4. ORGANIGRAMA S.R.E Fuente: México. Secretaria de Relaciones Exteriores. Secretaria de
Relaciones Exterigres-México. URL: http//www.sre.gob.mx.
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1.4 La Direccion General del Acervo Histérico y Diplomatico.

La Direccién General del Archivo y Biblioteca se cred el 1° de julio de 1968
por acuerdo del secretario de Relaciones Exteriores, que en esa €poca era

Antonio Carrillo Flores.

El primer Director General fue Jaime Garcia Torres. El proposito era contar
con un organismo que estableciera las politicas para la clasificacidn vy

conservacién de los fondos documentales y bibliograficos.

En 1973 con la reorganizacién en la dependencia, la Secretaria de
Relaciones Exteriores pidid hacerse cargo del inmueble novo hispano del
antiguo daustro Franciscano ¢.ex convento de Tlatelolco, ubicado en la
parte posterior de la torre de Relaciones Exteriores, para instalar en él,
desde el 16 de diciembre de 1975, la Direccion General de Archivo,

Biblioteca y Publicaciones en donde cambio su nombre original.'’

7 MEXICO. Secretarfa de Relaciones Exteriores. Reglamento interior de la Secretaria de relaciones Exteriores,
México: S.R.E.. 1993. p. 47
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R T~ :
Grafica 5. EX CONVENTO TLALTELOLCO. Fuente: México. Secretaria de Relaciones Exteriores. Secretaria
de Relaciones Exteriores-México, URL: http/fwww.sre.gob,mx.

Para ello conté con un proyecto de adaptacidn del edificio a sus nuevas
funciones, que permitié una reconstruccién minuciosa del claustro,
respetando su arquitectura original del siglo XVIII, al tiempo que disefié
una funcionalidad adecuada para las modernas instalaciones, como el

auditorio, 1a biblioteca, archivos, oficinas y demas.
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En ese entonces se crearon los departamentos de Investigacion,

Conservacidn y Restauracidn, Concentraciones y Archivo Histérico.

Esta Direccién funciond hasta 1989, en que cambid su nombre por el de
Direccién General del Acervo Histdrico y Diplomatico, y actualmente las

funciones de !a Direcci6n son, entre muchas otras:

a) La custodia, ordenacién, incremento y restauro de los acervos

documental y bibliografico de la Secretaria;

b) Hacer accesible la consulta de documentos;

¢) Flaborar normas técnicas de organizacion de los archivos y bibliotecas

de las oficinas del servicio exterior mexicano y de las unidades

administrativas de la Secretaria;

d) Llevar a efecto investigaciones histdricas, utilizando fundamentalmente

el acervo documental de la Secretaria;

e) Publicar las investigaciones en sus diferentes series;
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f) Organizar y mantener actualizadas las bibliotecas de las embajadas y
consulados, de acuerdo con las normas técnicas establecidas; y difundir las
publicaciones y los resultados de investigaciones diversas mediante
eventos de caracter cultural.’®

En general esta direccion es la encargada de salvaguardar y difundir el
patrimonio cultural y bibliografico de la Cancilleria mexicana.

Para tal efecto esta direccion general esta constituida por diferentes reas:

Grafica 6. SEDE DEL ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO. Fuente: México. Secretaria de Relaciones
Exteriores. Secretaria de Relaciones Exteriores-México. URL: http//www.sre.gob. mx.

18 MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores. Reglamento interior de la Secretaria de relaciones Exteriores,
México: S.R.E., 1993. p. 58
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1.4.1 Los archivos

Cuando el archivo general de la nacidn se retira de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, se tuvo que separar del fondo general la
documentacién que pertenecia al archivo de la Cancilleria, tras esta
separacion surgié la necesidad de organizar dicho fondo documental
perteneciente de la Cancilleria por lo que comenzaron las tareas para la

organizacion en este sector.

Las tareas realizadas para esta cuestién consistieron en la clasificacién
decimal, por lo que se adopto un método de clasificacidn universal basado
en el de Melvin Dewey, lo que dio como resultado el primer cuadro de
clasificacién decimal, para uso de los archivos de la Secretaria de

Relaciones Exteriores, el cual se ha venido modificando con los afos.

Genaro Estrada quien fuera Oficial Mayor de la Cancilleria en 1923, dio
gran impulso y apoyo la actividad archivistica y bibliotecaria, se dio
comienzo a las publicaciones de libros, impulso la organizacidon de los

documentos creando para ello comisiones y programas de apoyo para
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fograr una Optima organizacion y funcionamiento de estas actividades, por
lo que cabe sefialar la importante labor de este personaje.

En el afio de 1973 habia un solo Archivo general en la Cancilleria, que
posteriormente se dividié en el Archivo Histérico Genaro Estrada y los
Archivos administrativos que son dos: el Archivo de tramite para la politica

bilateral y el Archivo de Concentraciones.

Grafica 7. GENARQ ESTRADA. Fuente: México. Secretarla de Relaciones Exteriores. Secretaria_de
Relaciones Exterigres-México. URL: http//www.sre.gob.mx.

a) Archivo histérico Genaro Estrada.

En ese mismo afio de 1973 en que la Secretaria tuvo cambios importantes

en su organizacién, se creo el Archivo Historico Genaro Estrada, en
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homenaje al notable humanista quien realizo labores importantes en

beneficio de este fondo documental.

El archivo fue acondicionado y dotado de recursos humanos y materiales
necesarios para continuar con la organizacion, descripcion y consulta de los

documentos.

La mayoria de la documentacion ha sido producida por diferentes
departamentos y direcciones de fa Secretarfa y los origenes de los
documentos que conserva este archivo se remontan a los inicios O
nacimientos del Ministerio 6 Secretaria de Relaciones Interiores y Exteriores

en 1821.

La documentacién comprende, asi un periodo de 140 afios de 1821 a 1961
con un total de 3500 metros lineales de documentos disponibles para la
consulta de investigadores, historiadores y el publico en general que desea

conocer este tipo de informacion.
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Basicamente la informacidn de sus fondos se refiere a las relaciones
diplométicas como documentos sobre la vida politica, econdmica, social y

cultural de México con otros paises.

b) Archivo de concentraciones

E] Archivo de Concentraciones es el drea encargada de recibir de los
diferentes archivos de tramite de la Secretaria y representaciones en el
exterior la documentacién que ha perdido vigencia. Alli se realiza el
andlisis y la seleccion de estos materiales para determinar cuales se deben
de dar de baja por carecer de valor informativo y cuales deberan de

conservarse y turnarse al archivo histdrico.

El actual archive de concentraciones presta este servicio a todas las
dependencias de la Secretaria de- Relaciones Exteriores y a las
representaciones en el exterior, asi mismo es el archivo encargado de
elaborar las normas y disposiciones técnicas para €l proceso de recepcion o
turno de documentacion por parte de los archivos de tramite de cada

unidad administrativa.




De esta forma, los archivos de todas las unidades administrativas y
representaciones seran parte de este, una vez que se concluya su tramite
administrativo y se concentren para custodia hasta que se prescriban los

valores que contiene su documentacion.

Posteriormente los documentos transferidos al archivo de concentraciones,
se conservan durante 30 afios desde que fueron generados, una vez
concluido este periodo y bajo los criterios de seleccion para Ssu

transferencia al archivo histérico, la documentacidon se turna o se da de

baja.

Para fines de consulta, la documentacién se divide en dos rubros:
Relaciones Bilaterales y Relaciones Multilaterales. A la documentacién de
tratados recientes y con caracter confidendial es restringida, por o que solo
tienen acceso la consultoria juridica debidamente acreditada 0 funcionarios
de la Cancilleria; el resto de los tratados se publica en la coleccién de

Tratados y Convenciones det Senado de la Republica.
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c) Archivo de tramite para la politica bilateral.

En este archivo se concentra documentacién relacionada a la historia de las

relaciones diplomaticas de México con paises con los que tiene acuerdos.

El principal objetivo de este archivo es mantener actualizado todo lo que se
refiere a la politica de nuestro pais en los diferentes conflictos
internacionales.

Cada documento registra un hecho de realidad politica actual; por
consiguiente este archivo constituye la unidad documental mas rica acerca
de la politica exterior de México de 1971 a 1991 que es el periodo que

comprende.”

1.4.2 Biblioteca José Ma La fragua.

Fundada en 1835, ha sido considerada como un importante fragmento
histérico de la Cancilleria mexicana, es la depositaria de las obras
publicadas por la Secretaria, ademéds de la distribucién y ordenamiento a

las diferentes representaciones de México en el exterior.

¥ MEXICO. Secretaria de Relaciones Extertores. Introduccidn al Acerve Histdrico Diplomitico. Méxice : S.R.E.,

1992, p. 13-16.
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Lleva el nombre del ilustre canciller mexicano José Ma. La fragua. Su
acervo contiene volimenes sobre temas relativos a la politica
internacional, historia, relaciones exteriores, diplomaticas, y materias

conexas.”

Brinda sus servicios a usuarios de todo tipo como estudiantes,

investigadores y personal de la Cancifleria en un horario de 9:00 a 6:00

p.m.

Qo
: =3
=

Grafica 8. JOSE Ma. LAFRAGUA. Fuente: México. Secretaria de Reladiones Exteriores. Secretaria de
Relaciones Exteriores-México. URL: http//www.sre.gob.mx.

M MEXICO. Secretaria de Relzciones Exteriores. Secretaria de Relaciones Exteriores-México. URL:
hitp/fwww sre.gob.mx.
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1.4.3 Area de Investigacion.

Es el 4rea encargada de realizar los trabajos de investigacion referentes a
las obras que se publicaran bajo la edicién de la cancillerfa, y cuenta con

personal capacitado, como son: investigadores, historiadores etc.”

1.4.4 Conservacion y restauracion

Es el drea encargada de restaurar los fondos dafiados por el paso del
tiempo, asi como de dafios naturales como Humedad y plagas, cuenta
también con un taller de encuadernacion para lograr un mejor cuidado de

los materiales a la hora de su resguardo®
1.4.5 Publicaciones
Realiza y publica investigaciones sobre la historia diplomatica de Mexico,

basadas en los acervos documentales de la Secretaria. Ha contribuido a

consolidar la presencia editorial de la Cancilleria y la realizacion de

¥ |nformacion obtenida en la entrevista con i sefior Josué Garcia encargado del drea de investigacion
< Informacién obtenida en la entrevista con la sefiora Rita Flores Alarcon encargada del drea de Conservacién y
restauracion del Acervo Histdrico Diplomitico
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proyectos de investigacion conjuntas con las instituciones academicas mas

importantes del pais.

1.4.6 Difusion.

Es la encargada de difundir las obras publicadas en la Secretaria, por
medio de presentaciones -de libros, también realiza trabajos de
exposiciones, en general coordina los programas de difusidn de eventos de

la cancilleria. difusidn de la cancilleria.®

1.4.7 Fototeca

Creada en 1983, contiene 24,000 fotografias impresas referentes a la
historia diplomatica de México durante el siglo XX. Este valioso centro de
imagenes brinda servicio de apoyo a las labores editoriales del Instituto
Matias Romero, asi como a diversos centros académicos y de

investigacion.’

4 Informacién obtenida en la entrevista al Lic. Horacio Ontiz, Directar del Difusidn y documenacion del Acervo
Histérico Diplomatico

© Informacién obtenida en la entrevista al Lic. Horacio Ortiz, Director del Difusién y decumentacion del Acerve
Historico Diplomitico

¥ Informacion obtenida en la entrevista 2 la sefiora Angélica Mantalvo encargada det drea de Fototeca del Acerve
Histérico Diplomatico
33




1.4.8 Libreria.
Por ultimo la librerfa es la encargada de poner a disposicion del publico en

general las obras publicadas por la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
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CAPITULO I

BIBLIOTECAS DE EMBAJADAS

Las bibliotecas de estas instituciones son el instrumento que facilita el
mejor conocimiento de los paises entre si, debido a la informacidn
documental que en ellas se maneja, por tal motivo, las actividades
informativas o bibliotecoldgicas que puedan brindar, son el reflejo del
prestigio y buen nombre de una representacién diplomatica, Es asi como el
mutuo conocimiento de los pueblos, en gran medida, es el resultado de un
adecuado intercambio de datos de informacion de distinta naturaleza,

accién que debe realizarse utilizando las bibliotecas®

2.1 La Diplomacia Puablica

La diplomacia publica es un termino relativamente nuevo que tuvo sus
origenes a finales de la segunda guerra mundial, y que difiere en gran
medida del termino tradicional de diplomacia, ya que esta ultima requiere

de mas privacidad y confidencialidad para su ejecucion o desarrollo, a

B MUNOZ, RIOS, Diana A. Las_bibiiotecas de embajadas. Meéxico: Tesis profesionzl licenciatura en
bibliotecologia, Faculttad de Filosofia y Letras, {96% p. 6.
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diferencia de la diplomacia tradicional, la diplomacia publica, como su

nombre lo indica pretende involucrar a la opinion publica,

haciéndola participe de las actividades que de ella se derivan, es decir que
la gente entienda y conozca sobre la cultura y politica de otras naciones,

aparte de la suya, por medio de la diplomacia publica.

Las relaciones internacionales de este siglo estan sometidas a un drastico y
constante cambio, por lo que la diplomacia tradicional no puede realizar
sola el manejo de dichas relaciones, en cambio la diplomacia publica,
pretende comunicarse directamente con el pueblo, apoya y actua como

componente indispensable de las relaciones internacionales.

En ese sentido la diplomacia publica es como un dialogo que a diferencia
de la tradicional en la que las actividades se desarrollan entre los
gobiernos, esta se establece entre la opinién publica en sociedades come
resultados de un interés comin en el que desarrollan sus puntos de vista,

cultura, valores, politicas etc.*

2 £ [ZALDE GRACIANO, Rene. Diplomacia pablica: opeién de politica exterior en la era de las comunicaciones,

la informacion v las nuevas tecnologias. México: Tesis profesional Licenciatura en Relaciones Internacionales,
ENEP Aragén, 1990 p 84.
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La idea de Estados Unidos para llevar a cabo la diplomacia publica como
una politica de gobierno dentro de las relaciones internacionales con otras

naciones del mundo,

a un nivel en el que la opinidn publica tuviera un pape! importante, ha

obtenido grandes resultados.

Por lo que otras naciones han copiado este mismo modelo de diplomacia
publica con los mismos resultados, aunque esta practica es llevada por
cada estado de forma diferente, la mayoria coincide en algunos puntos,
como son la difusion de los eventos y politicas del gobierno que
representan a través de los medios masivos de comunicacion como la
prensa, radio, television, medios electronicos y la difusidn y disponibilidad
de la cultura y educacion de una naciéﬁ por medio de los diversos
programas de becas para estudios a nivel superior, intercambios

culturales, centros de ensefanza de idiomas, etc.

Pero en realidad pocos son los paises que han tomado en cuenta a las
bibliotecas como un medio iddneo, y eficaz para llevar a cabo el objetivo de
la diplomacia publica, sin embargo algunas naciones como Estados Unidos,

Francia, Inglaterra y Canadd son los paises que mas se preocupan por
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mantener un activo intercambio de informacién por medio de las
bibliotecas y centros de informacién, las cuales operan comUnmente bajo
la administracién de una embajada vy se situan dentro de las mismas © en

edificios construidos expresamente para tal fin,

por lo que toman el nombre de bibliotecas de embajadas, y que en el caso
de México la mayoria operan en condiciones desfavorables, motivo

principal del presente trabajo.”

2.2 Bibliotecas de México en el exterior.

El Servicio Exterior Mexicano esta formado por Misiones diplomaticas y
Oficinas Consulares, tas cuales dependen de la Secretaria de Relaciones
Exteriores. Estas misiones diplomaticas que representan a México ante los
Estados extranjeros con los que mantiene relaciones, se denominan

Embajadas.

Embajador en la persona que lieva la representacion directa del Jefe de
Estado ante otro Jefe de Estado y es el Jefe de la mision diplomdtica o

Cancillerfa correspondiente.”

2! plata Garcia, Josefina Elizabet. Las bibliotecas de Embaijadas en la ciudad d¢ México: Diagnostico y posibles

soluciones. México: Tesis profesional. Licenciatura en bibliotecologia, Fecultad de Filasofia y letras, 1698, p. 4!

S ROZENTAL, Andrés, La politica de México en 1a era de ka moderpidad. México! F.C.E., 1993, p 36.
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El trabajo administrativo de las misiones diplomaticas se realiza en las
respectivas cancillerias por los funcionarios y empleados adscritos a ellas.
Es el Jefe de la Misidn quien determina ia forma que debe seguirse para
el despacho de los asuntos y las diversas funciones que hayan de

desempefiarse, estando dentro de sus obligaciones: representar a México

en las reuniones internacionales de caracter intergubernamental y normar
su conducta dentro de las mismas, de acuerdo con la politica exterior de

México.

Toca también al embajador dirigir la promocion del conocimiento de la
cultura mexicana vy la difusién de noticias periodisticas; las relaciones
entre las instituciones educativas de nuestro pais y las de aquel en el que
estén acreditados; obtener y transmitir a la Secretaria de Relaciones
Exteriores informes sobre la situacidon politica, econdmica, cultural y social
de los paises de su adscripcion en asuntos que interesan a Mexico, actuar
de acuerdo a las facultades que le deleguen las diversas dependencias del
Ejecutivo en los casos previstos por las leyes, o por ordenes expresas de la

Secretarfa de Relaciones Exteriores.”

¥ NICOLSON, Harold. La diplomacia, México: F.CE., 1967 p 40
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El personal de una embajada esta compuesto generalmente por:*
- Embajador extraordinario y plenipotenciario
- Enviado extraordinario y ministro plenipotenciario.
- Encargado de negocios.
- I, 11y III Secretarios.
- Técnicos Administrativos A, By C.
- Interpretes, traductores, cancilleres y empleados auxiliares.

Para llevar a cabo las tareas en una embajada, se han organizado
secciones 0 departamentos los cuales estan a cargo de ministros vy
consejeros. Las secciones con que generalmente cuenta una embajada
son: De asuntos juridicos, econdmicos y comerciales, politicos y de
protocolo, cultural y el archivo. Existe también una seccion administrativa y

de personal.

2.2.1 Servicios.

Las bibliotecas de las embajadas por lo general dependen de la seccién

cultural debido a la actividad que realizan y o que representan, de

2 \MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriorss, Ley organica del Servicio Exterior, México: S.R.E., 1990. p. 16.
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acuerdo con estos parametros los servicios que se esperan de una
biblioteca de una embajada son principalmente los de informar {o mejor
posible a la comunidad a la que atienden, como son empleados de la

misma embajada o al publico en general que solicita el servicio.

En ese sentido se espera que su coleccién bibliogréfica este a disposicién
de los lectores que deseen utilizarla para consulta en el local de la
biblioteca y en este caso el bibliotecario ayuda al lector a localizar el

material en el tema de interés,

La biblioteca recibe solicitudes de informacion por teléfono, personal y por

correspondencia.

Las solicitudes de informacion personalizada, provienen tanto del personal

de la embajada como de! publico de fuera.

Se reciben llamadas de otras bibliotecas locales que solicitan informacion

sobre México para sus lectores, o las que dependen de alguna

organizacion, también solicitan informacién para su personal.”’

T MUNOZ, RIOS, Diana A. Las bibligtecas de embajadas. México: Tesis profesional licenciawra en
bibliotecologia, Facultad de Filosofiz y Letras, 1969.p 9.
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2.2.2 Préstamo

Puede tratarse de préstamo al personal de la embajada y préstamo

interbibliotecario.

A parte de libros también se presta material audiovisual como: Peliculas,

fotografias, etc.

En algunos casos se prestan colecciones de libros vy publicaciones
periddicas parta exposiciones en universidades y bibliotecas locales y de los

alrededores.

Se prestan trajes tipicos para desfiles de modas. Algunas bibliotecas,
principalmente  de escuelas y universidades solicitan se les obsequie
material informativo sobre México, para sus archivos; se les envian folletos
de propaganda turistica, mapas, etc. Otras bibliotecas solicitan donaciones

de libros y por lo general se les envian 10s duplicados.za

3 pATA GARCIA, Josefina Elizabet. Las bibliotecas de Embajadas en la ciudad_de México; Diagnostico v
posibles soluciones. México: Tesis profesional. Licenciatura en bibliotecologia. Facultad de Filosofia y letras, 1998.

p. 45.
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2.3 Organizacion y Administracion de una biblioteca en el exterior

La administracion de una biblioteca implica comprender sus propdsitos,

necesidades y oportunidades.

Por administracion se piensa inevitablemente no solo en los procesos. St no
en aspectos como la estructura financiera de la biblioteca; su presupuesto
y Su uso, sus propdsitos, planes, métodos en los cuales se basan todas sus

operaciones, sus relaciones piblicas, etc.

Algunos principios de organizacién Utiles en negocios y administracion

plblica se pueden aplicar a las bibliotecas, estos son:

1. Identificar y definir las principales funciones y actividades agrupando

aquellas que se relacionan,
2. Flexibilidad para hacer cambios.

3. Valor de la simplificacion que engendra economia.

 HADJOPOULOU, Catherine. “Les biblioteques des instituts et centres cultures frangais. En Builetin
D' Information de L' Association des Biblithecaries Francais. No.132 Jul-Sep, 1986. p. 35-36.
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Organizar, significa disefiar la estructura y agrupaciéon de servicios y
operaciones, definir la extensién y alcance de cada departamento o seccion

y sus actividades; simplificar al minimo la maquinaria y el personal.

Planear implica: Tomar decisiones, encontrar soluciones, asignar, dar
instrucciones y supervisar el trabajo de los empleados auxiliares, evaluar, y
medir los resultados conseguidos en términos de satisfaccién del lector y

economia en las operaciones.

Unos factores que se pueden descuidar con frecuencia en la organizacion
de una biblioteca son la arquitectura y el concepto funcional del local. Es
necesario planear el area de la biblioteca y el equipo, la posicién del
material, instrumentos y equipo en el mejor lugar, en el area apropiada de

trabajo.”
2.3.1 Personal

Para que una biblioteca pueda funcionar eficientemente, es necesario que
disponga del personal calificado y con experiencia. £s imprescindible hacer

un andlisis del personal que se necesita y de los requisitos que deben llenar

3 GARZA MERCADO, Ario. Funcidn v forma de la biblioteca universitaria: elementos de planeacién
administracién para el diselo arquitectdnico. Méxice: El colegio de México, 1984 p. 100-101.
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los aspirantes, estas caracteristicas estan en funcién con el servicio que

preste la biblioteca.?!

Un factor muy importante para determinar el numero de empleados que se
necesitan, es calcular el numero potencial de usuarios, €l cual se hace
tomando en cuenta distintos factores, tales como el numero de personas
asignadas a la embajada, y de acuerdo con los servicios que se presta a los
usuarios de fuera, que pueden ser: Informacion telefénica, informacion
impresa y prestamos. Si los servicios son limitados requiere menos

personal.

En bibliotecas pequefias el personal generalmente se compone de un
bibliotecario y un auxiliar; en biblictecas mas grandes, la proporcién sera

de 2 no profesionaies por cada profesional.

La persona adecuada para brindar servicios de informacion es el
bibliotecario profesional, el cual seréd el puente que une al usuario con la
informacion. El bibliotecario es la persona que tiene a su cargo la direccién,
conservacién y funcionamiento de fa biblioteca, o que desempefia en ella
funciones variadas, ya sean técnicas o administrativas , es también una

parte esencial de la biblioteca, puesto que administra y organiza el acervo

3 GINEBRA. Directorio de_sistemas y servicios de_informacién de Naciones Unidas, Ginebra: Junta Inter.-
organizacional para sistemas de informacién p. 311.
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y los servicios que tiene a su cargo, para que estos sean debidamente

ubicados y utilizados.

Las actividades identificadas que debe cumplir el personal profesional son

de dos tipos: generales y especificas, |as cuales se enlistan a continuacion.
a) Generales

*1. Mantener un horario constante y regular, de tal manera que los

lectores sepan cuando recurrir al servicio.

2. Atender personalmente y con amabilidad a cada uno de los usuarios que
soliciten informacién, usando los materiales que existen en la biblioteca o

remitiendo a los lectores a otra biblioteca o institucion.

3. Dedicar parte del tiempo de la jornada diaria a buscar la respuesta a

preguntas complejas que hayan quedado pendientes.

4. Orientar a los usuarios respecto a los servicios vy recursos de la
biblioteca e instruirlos en el uso de las obras de consulta, del catalogo
publico y de otras fuentes de informacidn bibliografica.

5. Examinar continuamente los materiales que recibe la biblioteca para

obtener una visién general de los nuevos recursos con que cuenta.””

2 MEXICO. Secretaria de Educacion Publica. El Servicio de consulta Direccion General de Bibliotecas. 1987. p.11
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b) Especificas.

1. Establecer normas: implica tomar decisiones con respecto a la

organizacion, el servicio, los limites del mismo y su destinatario

2. Canalizar consultas de caracter general y bibliografico.

3. Instruir en el uso y aprovechamiento de las fuentes de informacion.
4. Organizar y mantener fichero de informacién, y archivo vertical.

5. Verificar datos bibliograficos para prestamos interbibliotecarios.

6. Contribuir en proyectos bibliogréﬁcos.

7. Informar al lector acerca de los distintos materiales y servicios que

ofrece la biblicteca.

8. Orientar, informar y ayudar al lector en fa localizacion y seleccién de

libros, de acuerdo a sus intereses particulares.
9. Ayudar al lector en el uso del catalogo.

10. Compilar y distribuir listas de libros. Elaborar resimenes de textos,
folletos, y articulos de revistas que respondan tanto a problemas comunes

como a intereses particulares.
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11. Organizar actividades de grupo: charlas, visitas guiadas y conferencias,

etcétera.
12. Cooperar con organizaciones e instituciones.
13. Coordinar la biblioteca de acuerdo con los objetivos de la institucion.

14. Planear la exhibicién de libros, para atraer lectores y mostrar los

diversos recursos de la biblioteca.

15. Mantener carteleras: informar al lector acerca de los acontecimientos

culturales y educativos de la comunidad.”

En cuanto al personal no profesional es aquel que solamente cuenta con
Estudios técnicos en la carrera de Bibliotecologia u otras areas, pero cuyo

interés laboral es el de prestar servicios en unidades de informacion.

Si la biblicteca cuenta con personal no profesional laborando en ella,
deberd apoyar las actividades del personal profesicnal en las siguientes

actividades:

33 MORALES CAMPOS, Estela,_El servicio de consulta. 2* ed. corr y aumn. México: UNAM, Centro Universitario
de investigaciones Bibliotecolégicas, 1993. p, 22.
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“1. Preparar carteleras y exposiciones.

2. Cuidar y mantener los materiales.

3. Apoyo en las rutinas de promocién, informacion e instruccion.”

2.3.2 Requisitos

El bibliotecario debera haber recibido educacién profesional ya que es el
encargado de planear, analizar, adquirir y organizar el material y los

servicios.

Las cualidades que se requieren en el personal de una biblioteca son:
experiencia y buen criterio; la madurez de la edad y la iniciativa e impetu
de la juventud, buena voluntad, curiosidad, tacto, pues tiene contacto con
el publico, paciencia, intuicion, memoria y agilidad mental; ademas para

llevar a cabo su trabajo, se requiere precision, y método.”

Deberd estar al dia de los acontecimientos ocurridos en el pais con el
propésito de dar la informacion que se solicite, para lo cual dedicara

tiempo a la lectura de los diarios.

3 ESCALONA RIOS, Lina. Servicios de informacién | Guia de autcaprendizafe. E.N.B.A., 2001, p48.
3 MEXICO. Guia de bibliotecas v centros de documentacidn de la capital federal p. 10.
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Puede dejar las labores de rutina en manos de un empleado entrenado vy
supervisado por €él, y asi dispondra de mas tiempo para prestar ayuda
directa a los lectores, ocuparse de las consultas y otras tareas que

requieren su atencion.

Entre las labores de oficina que puede desempefiar una secretaria o
empleado auxiliar de la biblioteca, se pueden contar: mecanografia,
archivo, recorte de diarios, recibo y circulacién de publicaciones periddicas,
mantenimiento de registros, pedidos, etc. Cuando el bibliotecario este
ausente, debe estar capacitado para ayudar a sus lectores en algunos

Casos.

2.3.3 Presupuesto

Al establecer una biblicteca hay que conocer tos fondos de que se dispone,
ya que las limitaciones del presupuesto influyen en las funciones vitales de

la organizacion.

El costo inicial es el que ha de incluir la cofmpra de equipo, preparacion o
adaptacién del local y compra de la coleccién basica, hay que tener

presente que el primer afo de una biblioteca es el mas costoso.
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El total de los gastos esta en relacién directa con el tamafio de la
biblioteca, y todos los servicios que presta estan condicionados al apoyo
econdmico que se le dé y al control apropiado de los fondos que se les

destine. Esta es una de las funciones administrativas de la biblioteca.™

2.4 Proyecto anterior de organizacion de bibliotecas en el

exterior,

Antes de 1989 la Secretaria de Relaciones Exteriores a través de la
Direccidn General del Acervo Histdrico y Diplomatico tenia en marcha un
programa que permitia la organizacion y actualizacion constante de las

bibliotecas de las embajadas mexicanas.

El reglamento interior de dicha Secretaria establecla en su articulo 24 las
funciones a desempefiar por la Direccidn General del Acervo Histérico v

Diplomatico, funciones que a la fecha siguen vigentes como se enuncian en

35 p AMIREZ. ALAVEZ. Gloria y VARGAS OLVERA, Norma. Los servicios hibliotecarios v dg informaeion en la
delegacién Cuauhtemoe. Tesis profesional Licenciatura en biblictecologia, Facultad de Filosofia y Letras, 1999 p.
142.
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el capitulo primero, entre las que destacan los rubros de organizacion y

actualizacion de bibliotecas del Servicio Exterior Mexicano.”’

£n ese entonces la Direccién General del Acervo Histdrico y Diplomatico se
percaté de la necesidad de que las representaciones diplomaticas del
Servicio Exterior Mexicano contaran con una biblioteca adecuadamente
organizada que ofreciera informacién con respecto a la historia, cuitura,
economia y condiciones socio-politicas de México para atender las
demandas del publico extranjero y servir de apoyo a las funciones de

nuestros representantes diplomaticos y consulares. 38

Con esta idea, la Direccion creo el Programa para Red de Bibliotecas del
Servicio Exterior Mexicano y llevar acabo 13 organizacion, actualizacion e

incremento del acervo de dichas bibliotecas y sus objetivos son:

o Establecer uniformidad en los procesos de catalogacion y clasificacion
bibliografica, asi como evitar al maximo la duplicacion de esfuerzos y

materiales,

37 MEXICO. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Plan Nacional de Desarrollo 1994-2000 México: SHCP.

1995. p. 54
¥ MEXICO. Secretaria de Relaciones Exteriores. Bibliotecas de las oficinas del Servicio Exterigr Mexicano.

México: S.R.E., Direccion General de Archivo, Biblioteca y Publicaciones, 1989. p. 5.
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o Incrementar los acervos de las representaciones mexicanas con obras

bibliograficas necesarias para sus funciones, programas y objetivos

En este programa se considero la adquisicion de los materiales requeridos
por diferentes embajadas de México en el extranjero, asi como el proceso

técnico del material y el envid de este a la dependencia solicitante.

Ademas se acordd que la biblioteca de la Secretaria de Relaciones
Exteriores “José Maria La fragua” fungiera como biblioteca central y llevara
un control de la cantidad v calidad de todo el acervo con que contaran las
bibliotecas de embajadas. Lamentablemente este programa quedo en el
olvido durante el periodo presidencial (1989-1994) y al parecer hay pocas

posibilidades de reanudarlo.

Por tal motivo se pretende con el presente trabajo colaborar un poco con
los objetivos de organizacion para ayudar a subsanar el rezago y la falta de
organizacién en dichas bibliotecas elaborando la guia que se detalla en el

capitulo posterior.
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CAPITULO I

GUIA PARA LA ORGANIZACION DE BIBLIOTECAS EN LAS
REPRESENTACIONES DIPLOMATICAS DE MEXICO EN EL

EXTERIOR

3.1 Objetivo general

El objetivo principal es guiar a las diferentes representaciones diplomaticas
que presentan problemas en su organizacion, para que a través de la
presente guia se logre combatir con eficiencia la problematica, se pueda
tener un mejor control en estas bibliotecas, y contar asi con personal capaz

de desarroiilar la actividad bibliotecaria.

3.2 Comunidad a quien va dirigida:

Al personal que labora en las bibliotecas de Embajadas y consulados de la
Secretaria., y que por algin motivo no cuenta con la capacitacién suficiente
para desempefiarse en un lugar de esta naturaleza, y por lo general son

personal totalmente ajeno a la profesion bibliotecoldgica.
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3.3 Funcionamiento

Objetive especifico: Dar a conocer de forma general como esta constituida

una biblioteca para poder entender su funcionamiento y operacién.

Para que una bibliote;a funcione 6ptimamente y cumpla con todos sus
objetivos y expectativas se deben asignar funciones especificas a quien
corresponda, asi mismo deberan de estar bien constituidas y establecidas
las ‘&reas donde se desarrollan estas funciones. En ese sentido una

biblioteca debe funcionar de la siguiente forma:*

3.3.1 Direccién o Coordinacién

En esta area recae la responsabilidad de toda la biblioteca, dirigir o
coordinar Ia biblioteca en todos los aspectos, asi como a! personal que de
ella depende, auxiliar y supervisar a todas las dreas subordinadas para que
se cumplan los objetivos y las funciones sefialadas. El responsable de este
cargo debe contar con la preparacién suficiente, y ser profesional en la

disciplina para afrontar con éxito esta responsabilidad.

3 GARZA MERCADO, Ario. Funcién y forma de Iz biblioteca universitaria: elementos de planeacion

administracion para el disefio arquitecténico. México: El colegio de México, 1984 p. 75.
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3.3.2 Area de administracién

En esta area se atienden todos los asuntos administrativos relacionados
con la biblioteca como son asuntos de recursos humanos, permisos,
vacaciones, lo relacionado con el presupuesto, o lo que entra y sale de la
biblioteca es decir la direccién debe contar de prefere_ncia y por lo menos

con un empleado auxiliar, o no profesional que atienda esta tarea.

3.3.3 Seccidn de Procesos Técnicos

En esta seccion se siguen todos tos procesos que flevan los materiales al
ingresar a la biblicteca hasta su integracién en el acervo para su posterior

consulta, y a su vez se divide en diferentes areas:®

a) Seleccion, adquisicion y canje. Agui es el &rea donde ingresa los

materiales a una biblioteca.

0 MEXICO. Bibliotecas de México DLF. México: City College p 95.
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b) Catalogacién y clasificacion. Aqui se elaboran los procesos de
catalogacion y clasificacién de los materiales, y también la integracion

en el catalogo manual o electrdnico.

¢) Proceso menor de! libro. Aqui se pegan las papeletas, etiquetas y

sistemas de seguridad.

El personal responsable de estas actividades podran ser el empleados
auxiliares de biblioteca supervisado siempre por el coordinador de la
biblioteca, y lo ideal seria personal capacitado en cursos o contar con

estudios técnicos en el area bibliotecolégica.

3.3.4 Seccidn de Servicio y atencidn a usuarios

Es el drea encargada de brindar los diferentes servicios a los usuarios, y e
personal debe tener conocimiento amplio de la biblioteca, atender
adecuadamente a los usuarios, capacitandose constantemente en Cursos
de Bibliotecologia y relaciones publicas. Tarea que podra realizar

personalmente el coordinador de la biblioteca
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3.4 Organizacion de la coleccion

Objetivo especifico: Mostrar de forma general las formas basicas de como

se puede organizar una coleccion.

Basicamente para la organizacion de una coleccién consiste en el desarrollo
de los Procesos Técnicos, de forma especifica clara y concisa, como a

continuacion se detalla:*

3.4.1 Seleccion de Material

E£s el analisis especializado de materiales que puedan cubrir con las
necesidades de informacién que tengan los usuarios de la biblioteca que
esta brindando el servicio, bajo certos criterios de especialidad de la
biblioteca o temas afines, es decir hacer una seleccion de los materiales ya

existentes y los que se pretendan adquirir para incrementar la coleccién.®?

Y NEGRETE Ma del Carmen_El papel del bibliotecslogo en el desarrollo de colecgiones en la biblioteca
universitaria. En investigacién biblictecoldgica: archivonomia, bibliotecologia en informacidn, 1993 p.5.

T MARTINEZ ARELLANO, Filiberto Felipe. Politicas de seleccion y adquisicién de material bibliogrifico en las
bibliotecas de las institygiones de enseflanza superior. México: UNAM. [989. p. 20.
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3.4.2 Adquisicion de material

La adquisicion en una biblioteca es un sistema para incrementar la
coleccion, y puede ser por medio de la’ compra directa de los materiales
con presupuesto asignado a la biblioteca por parte de la institucién a la que
depende, o también por otros medios como pueden ser, canje con otras

instituciones o donacion.®

a) Canje:

Consiste en establecer convenios con otras instituciones, nacionales e
internacionales para poder asi incrementar su coleccion, siempre cuando
el cambio convenga o cumpla con los criterios de seleccion del material, es
decir se realizan fistados o relaciones del material en descarte o triplicado,
que se pretenda cajear, lo que indica que dichos materiales estaran a
disposicién de alguna otra institucion que de acuerdo con sus necesidades
de informacién deseé adquirirlo, distribuyendo asi el listado de canje de

publicaciones con diferentes instituciones.

41 MARTINEZ ARELLANO, Filiberto Felipe. Politicas de seleccion y adquisicion de material bibliogritico en las
bibliotecas de las instituciones de ensefianza superior. México: UNAM., 1989. p.28.
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b) Donacion:

Este sistema es como su nombre lo dice una donacién de materiales, que
también debe cumplir con los criterios de seleccion, y al igual de la
anterior, se establece previamente la donacion con instituciones que
pretendan donar una coleccién etc.

3.4.3 Catalogacion

Consiste en la descripcion del material por medio de registros
bibliograficos, desarroilando puntos especificos para cada rubro, con el fin
de obtener un registro para el control y 1a organizacion de esos materiales,

basandose en el siguiente ejemplo:*

PE-1993
CAS

Castafieda Jorge G.

Naciones Unidas / prologo de Bernardo
Sepilveda Amor.—
México: Secretaria de Relaciones Exteriores,, 1993
596 p.; 22cm (obras completas; Vol. 1)
ISBN. 968-12-0658-4

1. Politica exterior

GRAFICA 9. REGISTRO BIBLIOGRAFICO.

# psCAMILLA, Gloria. Manual de catalogacién descriptiva. México: Consejo Nacional de Ciencia y
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3.4.4 Descripcion del registro bibliogréfico

1. “Acceso principal.- Puede ser el titulo, autor o tema del libro

2. Titulo.- El titulo propiamente dicho.

3. Mencién de responsabilidad.- Nombres de traductores, prologuistas y

cualquier otra persona que haya cooperado en la realizacion del libro.

4, Lugar de edicidn.- El lugar donde se edito el libro.

5. Editorial, fecha.- La editorial del libro y alguna fecha relacionada con

el libro ( de edicién de copyright etc.).

6. Descripcion fisica.- Indica si el libro pertenece a una coleccién o

serie, su numero de volumen y paginas.

7. ISBN.- Es el numero estandarizado internacional que identifica cada

obra.
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8. Temas.- Se refiere a la temdtica que se trata en el material

bibliografico.™

3.4.5 Clasificacion

Es una combinacién de siglas y nimeros que identifican de manera Unica a
un libro, y su ubicacidn en el registro bibliografico es en el margen superior

izquierdo.(figura 1 registro bibliografico}*

Para efectos del presente trabajo y con base en la problemadtica que es
principalmente la falta de recursos financieros ( presupuesto) para poder
tener las herramientas necesarias, asi como el no contar con personal
capacitado para desarrollar las actividades biblictecoldgicas se propone

designar la clasificacién de acuerdo a lo siguiente:

Primeramente se clasifica toda la coleccion de libros existente de la

biblioteca por temas; ejemplo politica exterior, historia de México,

i MEXICO. Universidad [beroamericana. Bibligteca Francisco Xavier Clavijerg.En
hitp/www uiacia. bib. uia.mx/piub/nivel 12/katalogo/2fichahtml.

% EgCAMILLA, Gloria. Manual de catalogacién descriptiva, México: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia,
1981. p. 14.
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Sociologia y politica, que son los temas mas frecuentes en este tipo de
bibliotecas.

En ese sentido y una vez catalogada la coleccion en registros bibliograficos,
se toma en cuenta para su clasificacion la primera letra de las palabras que
conforman su tema, seguido de! afio de publicacion, y por ultimo las
primeras tres letras del autor, o titulo de la obra, segun sea el caso.

Ejemplo: Grafica 9. Registro bibliografico.

Cabe mencionar que si no se encuentra el afio de publicacion en la obra se

pone la leyenda S/A, que quiere indicar “sin afio”.

Una vez concluido este procedimiento de catalogacion y clasificacion, Ia

ordenacién fisica en los estantes serd cronoldgica y alfabéticamente.

3.4.6 Automatizacion

Es el proceso electronico para mantener organizada la coleccion, y consiste

en la integracidn de registros bibliogréficos con su respectiva clasificacién

en una base de datos o un programa disefiado para bibliotecas de forma

63



electrénica para su posterior consulta, la cual debe de mantenerse

actualizada constantemente, segun se incremente la coleccion.

Este proceso nos sirve para determinar un catalogo automatitazado, de
forma que al imprimir los registros y organizarlos alfabéticamente por
autor titulo y tema sera el catalogo manual, ! cual estard a disposicion de

todos los usuarios para su consuita.”

3.4.7 Proceso menor

Consiste en el pegado de papeletas en las pastas interiores de los libros,
previamente impresas en taller, asi como la etiquetacion de los libros con
su respectiva clasificacién, donde se lleva el control de préstamo vy
devolucidn, posteriormente cada libro es integrado a la coleccion con su

respectiva clasificacion, para su consulta.

 GONZALEZ MORENQ, Fernando Edmundo y DOMINGUEZ GALICIA, Javier. Automaijzacién de bibliotecss:
sistemas disponibles en México. México: UNAM, CUIB, 1990 p 85
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3.5 Tipos de servicios

Objetivo especifico. Analizar de forma especifica los servicios que brinda

una biblioteca.

Para obtener una optima organizacién de una biblioteca, se deben
considerar ampliamente los servicios que ofrece o pueda ofrecer, ya que

este concepto esta ligado con su funcionamiento y organizacion.

Por tal motivo las actividades o servicios que debemos tomar muy en

cuenta son:*

3.5.1 Servicio de estanteria abierta

En este caso el usuario primeramente hace la bisqueda de informacion en
catalogo, ya sea electrénico 0 manual, posteriormente de forma individual
puede acceder a la informacién de manera fisica, buscando en el acervo lo

que necesita.

8 p AMIREZ, ALAVEZ, Gloria y VARGAS OLVERA, Norma. Los servicios bibliotecarios v de informacida gn la
delepgacion Cuauhtemoc. Tesis profesional Licenciatura en bibliotecologia, Facultad de Filosofia y Letras, 1999 p.
149-154,
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Es decir el usuario puede bajar los materiales del estante por su propia

mano.
3.5.2 Servicio de estanteria cerrada

Este tipo de servicio es &l rﬁés comun en esta clase de bibliotecas, debido a
su procedimiento que es en alguna forma mas controlado y restringido.

£l bibliotecario o el encargado de este servicio indica las formas de acceso
a la informacién, y el usuario a su vez localiza y solicita la informacién que

necesita.
3.5.3 Servicio de préstamo interno o en sala

En este sistema de préstamo, se permite consultar los materiales, dentro
de las instalaciones de la biblioteca, y en el caso de estanteria cerrada es
necesario presentar una identificacién personal vigente, y es para el

servicio de todos los usuarios en general.



3.5.4 Servicio de préstamo externo ¢ a domicilio

Este servicio se brinda Unicamente a personal de la institucion a la que

depende la biblioteca, mediante identificacion que lo acredite, o por medio

de la filiacion a la biblicteca.

3.5.5 Servicio de préstamo interbibliotecario

Este servicio permite obtener, a través de otras bibliotecas el préstamo de

los libros, una vez establecido el convenio previo.

3.5.6 Servicio de consulta

Por medio de este servicio se orienta y ayuda al usuario guiandolo hacia las

obras mas adecuadas para localizar la informacién que necesita, y se

puede dar también por via telefénica.
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3.6 Servicios Opcionales

Son los servicios que por sus caracteristicas, costos efc., su
implementacién queda a criterio de cada biblioteca, ya sea del coordinador,
o del encargado de proporcionar el presupuesto, y pueden ser:

3.6.1 Servicio de bisqueda electronica

Este es un servicio de blsquedas en linea de la informacidn, que por
diversas circunstancias o caracteristicas no se pueda localizar en la
coleccién, y puede ser opcional mediante pago por el servicio debido a que
se utilizan otro tipo de recursos para la recuperacion de la informacion

como es PC. Internet etc.

3.6.2 Servicios de alerta

Consiste en mantener a la comunidad a la que se brinda servicio ai dia de

las innovaciones, publicaciones y adquisiciones de la biblioteca.
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3.6.3 Servicio de fotocopiado

Este servicio se proporciona mediante previo pago y puede ser opcional,

estableciendo politicas internas de la misma biblioteca.

Por ultimo el horario de atencién y servicios al publico en general, se debe

establecer con dias y horas a la semana.
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CONCLUSIONES

La Secretaria de Relaciones exteriores juega un papel importante dentro de
la Administracién Publica Federal, debido a las funciones que desempenfa,
es la encargada cien por ciento de llevar por buen camino la politica
exterior del pafs, por lo que su desempefio en el extranjero no es sino un

reflejo de! trabajo mismo en la sede principal en México.

Su organizacién funciona a través de sus unidades administrativas, las
cuales trabajando en conjunto cada una en una actividad especifica,
cooperan con el funcionamiento general de la Cancilleria, como es el caso
de la direccién enfocada para este trabajo, la cual no debe descuidad sus
labores asignadas, poniendo especial atencién en las sedes diplomaticas

en el exterior en lo que se refiere a bibliotecas.

Las bibliotecas de embajadas de México son altamente importantes debido
a la gran responsabilidad que llevan en su actividad. Desde el momento
que pertenecen a una representacién en el exterior se convierten en

transmisoras o promotoras de nuestra cultura, raices, cuestiones politicas
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ante las otras naciones del mundo, por tal motivo no deben permanecer
mas en el constante abandono.

Con el desarrollo del presente trabajo, podemos darnos cuenta que la
arganizacion es necesaria en una biblioteca en todos los ambitos, se deben
establecer e implementar mecanismos y procesos de organizacién para un

adecuado funcionamiento.

Cada &rea debe estar encargada de una funcion especifica, tomando
siempre en cuenta la proporcién y el personal de la biblioteca se deben de
dividir en areas o departamentos, esto independientemente de cémo sean
atendidos en cuanto a recursos humanos se refiere, con el fin de
desarrollar paso a paso cada proceso para lograr una optima organizacion

y mantener un control de la informacion.
Al tener dicho control, se puede ofrecer a los usuarios mejore servicio, o

que refleja resultados de un mejor funcionamiento de la misma,

cumpliendo asi con los objetivos para los que fue creada inicialmente.
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RECOMENDACIONES

El llevar a cabo la presente “guia para |a organizacion de bibliotecas en las
representaciones diplomaticas de México en el exterior”, no es mas que
simplemente organizacion, limpieza Y administracién de trabajo

bibliotecario, basado en las técnicas profesionales.

Aun cuando no se cuente con personal especializado y tomando en cuenta
que no existen posibilidades de solventar el gasto para que cada biblioteca

cuente con ello.

Su aplicacion implica la distribucion del documento a cada una de las
representaciones de México en el exterior que asi lo requieran, con la
coordinacién en gran medida por el autor, para lo cual se podrian
establecer comisiones de trabajo estimadas para cada biblioteca segln sea
el caso, tomando como base la labor realizada por el mismo autor en la
biblioteca ™ Embajador Emérito Jorge Castafieda” de la Consultoria Juridica
de 1a Secretarfa de Relaciones Exteriores, en la cual se llevo a cavo la
practica de la presente guia, y destacando las labores principales de

organizacién e implementacién del catalogo.
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