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INTRODUCCION

En México la educacién publica tiene su origen a partir de que se crea la Direccién
General de Instruccién Puablica para el Distrito y Territorios Federales, al anunciar como
libre la ensefianza y secularizar un conjunto de instituciones que serfan destinadas al
servicio educativo, todo ello con las leyes del 21 y 23 de octubre de 1833 expedidas por
Gomez Farias en un México recientemente independizado. El objetivo de que la educacion

fuera gratuita y dependiera del estado se consolida a partir del triunfo de la Reforma.

El articulo tercero de la constitucion determina los objetivos de la educacién nacional,
especifica su naturaleza y delinea los contenidos del proceso educativo, el concepto de
educaciéon que en él se maneja es resultado de un proceso histérico que lucho por un
conjunto de ideales establecidos por la voluntad y los actos de cada generacién, y

modificados por las exigencias de cada época historica.

Es gracias a la vivencia y reflexiéon de maestros mexicanos pertenecientes a distintas
generaciones que en México se cuenta con una doctrina sobre el bachillerato, un punto en
esta era el inconveniente por presionar al estudiante a tomar una decisién vocacional
prematura. Por ello fue necesario impartir en el ciclo de bachillerato una educaciéon

integral, uniforme y completa y hacer de éste nivel un fin en si mismo.

Es la doctrina mexicana la que resuelve la disyuntiva del bachillerato y asigna doble

funcién de ciclo terminal y al mismo tiempo es propedéutico de los estudios superiores.



En el presente trabajo sera revisada el area de biblioteca de una de las 16 preparatoria
del Instituto de Educacién Media Superior del Distrito Federal (IEMS), con el objetivo de

identificar el proceso de creacion de la misma.

En el primer capitulo “La Biblioteca Universitaria”, se proporcionan y explican los
elementos con los que debe de contar una Biblioteca Universitaria como son: su definicién,
objetivos, funciones, infraestructura, colecciones, servicios, usuarios y personal, todo esto

con apoyo en literatura especializada.

El capitulo dos “La biblioteca de la preparatoria Felipe Carrillo Puerto”, aborda y
detalla los mismos componentes de la Biblioteca Universitaria pero ya integrados en la

biblioteca a revisar perteneciente al IEMS, siendo ésta el objetivo de nuestro estudio.

Y por ultimo en el capitulo tres “Organizacion de la biblioteca de la preparatoria
Felipe Carrillo Puerto” se enlistan las actividades realizadas en la biblioteca anteriormente

mencionada con el fin de identificar el proceso de creacién de la misma.



CAPITULO1

LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

En este primer capitulo seran revisados los elementos que dan origen a una Biblioteca
Universitaria, esto con el objetivo de exponer de manera clara la estructura de una
biblioteca de esta naturaleza.

Los elementos a revisar seran: su definicién, objetivos, funciones, infraestructura,

colecciones, servicios, usuarios y personal; de cada uno de estos se explicardn los puntos

basicos que son los que conforman y logran definir a la Biblioteca Universitaria.

1.1 Definicion

Biblioteca, esta palabra puede ser concebida como:

“1. Guarda, custodia y conservacién de los libros.

2. Edificio, local o sala donde se retinen gran cantidad de libros .

3. Conjunto o colecciéon de libros, publicaciones periédicas u otros documentos

organizados segln sistemas preestablecidos y destinados a servir al publico.

4. Estante o estanteria para colocar libros.

5. Obra en que se da cuenta de los escritores de un pais o un ramo del saber y de las obras

que han escrito.



6. Coleccion de obras que tratan de un mismo o similar tema.

7. Coleccion de obras que pertenecen o pertenecieron a una persona.

8. Coleccion de libros publicados en forma peridédica y agrupados en categorias, segin la
regién a que pertenecen, la época en que se escribieron, la importancia del autor y del

tema tratado.”?

Otra fuente nos marca que “Se denomina biblioteca a toda coleccion semejante,
privada o publica, de obras escritas para la lectura, el estudio y la recreacion, y también a

los muebles las habitaciones que alojan los volimenes”?

El autor Ario Garza Mercado nos indica que “La biblioteca es un sistema de
informacién porque requiere, procesa, almacena y disemina mensajes, pero se distingue
del centro de informacién propiamente dicho porque la primera ofrece conocimientos y

datos a través, y ademas, de las obras que forman parte de su acervo documental”3

Habiendo revisado las definiciones anteriores, una biblioteca puede ser concebida
como el inmueble que alberga colecciones de documentos organizados y destinados a

satisfacer las necesidades de informacién de una comunidad.

Después de haber definido brevemente el concepto de biblioteca de manera general,
es importante mencionar que con el objetivo de estudiar de manera mas especifica a cada
uno de los tipos de bibliotecas, se ha elaborado un esquema piramidal indicando la

jerarquia de cada una.

' Martinez de Sousa, José. Diccionario de bibliologia y ciencias afines. Madrid : Fundacién
Germén Sanchez Ruipérez; Madrid : Pirdmide, 1993. p. 90

*Enciclopedia hispanica. E.E.U.U. : Barsa Planeta, 2001. vol. 3. p.14

* Garza Mercado, Ario. Funcién y forma de la biblioteca universitaria. México : Colegio de
Meéxico, 1977. p. 5



BIBLIOTECAS NACIONALES
BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS
BIBLOTECAS UNIVERSITARIAS
BIBLIOTECAS PUBLICAS

BIBLIOTECAS ESCOLARES

Bibliotecas Nacionales: tienen una funcién principalmente conservadora para lo cual
debe recoger la totalidad de la produccién bibliogréfica ( en un sentido amplio y no
referida exclusivamente a libros) del pais, la exterior referente a él y la que producen los

autores mexicanos en el extranjero.

Bibliotecas Especializadas: tienen como objetivo facilitar informacién especializada a
los miembros de instituciones o empresas, publicas o privadas, que las sostienen con este

proposito.

Bibliotecas Universitarias: tienen una doble vertiente; por un lado, como bibliotecas
especializadas, facilitan las tareas de investigaciéon de los profesores investigadores y
alumnos avanzados; por otro, como las bibliotecas escolares, sirven para la iniciaciéon y

formacién de alumnos en las materias de sus estudios.

Bibliotecas Publicas: su fin es satisfacer las necesidades informativas, formativas y

recreativas de la poblacion.

Bibliotecas Escolares: Su mision fundamental es atender a las necesidades
informativas, y recreativas de los alumnos de los centros de ensefianza de nivel inferior al

universitario.



Este trabajo esta enfocado particularmente a la Biblioteca Universitaria, de la cual, nos
indica James Thompson y Reg Carr que “son esencialmente un fenémeno del siglo XX.
Aunque en el mundo occidental sus origenes se remontan muchos siglos atras, en su

forma actual s6lo han revolucionado en las tltimas cinco o seis décadas”4

Es José Martinez de Sousa quien define a la Biblioteca Universitaria como la
“Biblioteca que pertenece a una universidad o institucién equivalente y cuyos fondos
bibliogréficos estan a disposicién de los alumnos para el cumplimiento de los fines

universitarios y bibliotecol6gicos”>

Tomando en cuenta lo anteriormente sefialado, la Biblioteca Universitaria puede ser
definida como la biblioteca perteneciente a una institucién de educacién superior en la que
sus funciones, colecciones, y servicios estdn dirigidos a cumplir con los objetivos

conservar, organizar, difundir y transmitir el conocimiento.

Es importante mencionar que la Biblioteca Universitaria no se puede deslindar en
ningtin momento de la institucién a la que pertenece, debido a que seré esta quien termine

por definir el rumbo de la Biblioteca.

1.2 Objetivos

Un elemento esencial en cualquier proyecto son los objetivos, los cudles podemos
interpretar como la finalidad a la que se pretende llegar, por tal motivo, este elemento no

puede omitirse en el momento de planeacién de la Biblioteca Universitaria.

El propésito de conservar, difundir y transmitir el conocimiento es algo que todo
biblioteca cumple, aunque de forma distinta, ya que la manera en que lo hace cada una,

depende del tipo de biblioteca y de la instituciéon a la que pertenezca.

* Thompson, James y Carr, Reg. La biblioteca universitaria: introduccién a su gestion.
Madrid : Fundacién German Sanchez Ruipérez; Madrid : Piramide, 1990. p. 17

> Martinez de Sousa, op.cit. p. 100



Las funciones de la Biblioteca Universitaria estan delineadas a partir de las que tiene
la universidad a la que pertenece, aunque de forma general podemos decir que una

universidad desempefia tal y como lo menciona Buonocore®, tres fines esenciales:

1) Ensefianza profesional en las distintas especializaciones

2) Investigacion cientifica

3) Sistematizacion de la cultura superior

A partir de lo anterior, es él mismo quien nos marca los tres objetivos de la Biblioteca

Universitaria, con los cudles se busca la satisfaccion de los puntos antes mencionados:

“a) Una funcién primaria y utilitaria: proveer de textos y fuentes de consulta a los
estudiantes para atender los requerimientos de los planes de estudio. En este sentido la
biblioteca acttia como auxiliar valioso de la ensefianza y debe tratar, por todos los medios
a su alcance, de elevar el nivel de la misma desterrando, por ejemplo, el uso nocivo de los
llamados apuntes, -férmulas adulteradas de la quintaesencia del saber, que deforman el
espiritu, - y fomentando, en cambio, el tratamiento directo con las fuentes de primera agua
y la bibliografia critica fundamental, tnico esfuerzo que forjard la personalidad del
estudiante. b) Proveer de libros para las necesidades de la investigacion de profesores y
graduados. La Biblioteca Universitaria vale, sobre todo, por la calidad de su fondo y en la
tarea de seleccion de material debe colaborar activamente el cuerpo docente con
indicaciones oportunas en las respectivas asignaturas. c) Proveer de libros que
contribuyan a la cultura del profesional a fin de evitar - como dijera Ortega y Gasset - que

éste sea un barbaro muy sabedor de una sola cosa.””

* Buonocore, Domingo. Diccionario de bibliotecologia: términos relativos a la bibliologia,
bibliografia, bibliofilia, biblioteconomia, archivologia, documentologia, tipografia y
materias afines. Buenos Aires : Marymar, 1976. p. 86

7Ibid. p. 87
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Cabe destacar que los objetivos de la Biblioteca Universitaria estdn determinados a
partir de la comunidad a la que sirve, pero sin perder de vista la institucién a la que
pertenece.

1.3 Funciones

Una funciéon es definida como “Tarea que corresponde realizar a una institucion o

entidad, o a sus 6rganos o personas.”8, este elemento es uno de los que dentro de la

planeacion de la Biblioteca Universitaria proporciona forma y naturaleza al proyecto.

Dentro de la Biblioteca Universitaria las funciones son las tareas a través de las cuales

se pretenden cubrir los objetivos antes marcados.

Con base a lo mencionado por Guy R. Lyle’ en su obra clasica sobre bibliotecas
universitarias norteamericanas y por K. W. Neal'® en su guia de los problemas y las
préacticas de la biblioteca de las universidades técnicas britdnicas podemos enlistar las

funciones basicas que una Biblioteca Universitaria puede tener:

0 Seleccionar y adquirir materiales bibliograficos y audiovisuales asi como otros

materiales que ya son considerados como herramientas de instruccién.

0 Preparacion de los materiales para el uso por parte de los usuarios.

0 Ordenar y conservar los materiales.

o Difusiéon sobre el uso de la biblioteca.

o Proporcionar orientacién para el mejor aprovechamiento de los recursos.

¥ Real Academia Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola. Espana : Espasa, 2001. p. 744

’ Citado en: Litton, Gaston. La biblioteca universitaria. Argentina : Bowker, 1974. p. 15
" Ibid. p. 18
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o Fomento a la lectura.

Las funciones enlistadas se relacionan mutuamente y son parte tanto de la biblioteca
como de la instituciéon en la que se encuentra insertada, por ello, son un elemento

primordial en el momento de planeacién de la Biblioteca Universitaria.

1.4 Infraestructura (Edificio)

Cuando nos referimos al elemento de infraestructura, se debe pensar en él como el
punto que nos ayudard a darle forma fisica a nuestro proyecto, ya que serd aqui en donde

se haga el disefio fisico de nuestra biblioteca.

La Biblioteca Universitaria debe de contar con una buena planeacién, que estime su
desarrollo y asi logre proyectarla a futuro, para ello es indispensable la elaboracién de un
programa, en el cual se exprese de manera clara la necesidad de que el edificio o local que
se destine para albergar la biblioteca tenga los siguientes principios: ubicacién,
flexibilidad, funcionabilidad, seguridad, economia y capacidad de expansién tal y como lo
menciona Ario Garza Mercado.!!

/7

«» Ubicacion

El principio de ubicacién tiene que ver directamente con el lugar en donde se va a

establecer el edificio o local que albergard a la Biblioteca Universitaria.

En el momento de la planeacién lo primero que debe de estudiarse es el lugar en el
que se va a ubicar el edificio o local destinado para la biblioteca, ya que debe de elegirse el
area que permita el acceso rapido, asi como también debe de ser el lugar en donde exista

mayor transito por parte de la comunidad universitaria.

" Garza Mercado, op. cit. p. 28
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Al mismo tiempo es conveniente que la biblioteca no se encuentre dentro de las areas

administrativas, de investigacién, docencia o de servicios al ptblico.

% Flexibilidad

Este primer principio nos sefiala que el espacio que se asigne a la biblioteca debe
poderse ocupar de manera indistinta, lo cuél puede ser logrado con la construccién de un
edificio modular, el cudl se caracteriza porque es soportado por columnas a intervalos
regulares, asi mismo, se debe procurar no colocar elementos fijos, estos pueden ser
ubicados en los alrededores de nuestra biblioteca. Ademas, se debe visualizar el uso de
equipo telefénico, eléctrico y electrénico, por lo tanto es necesaria la colocacion de
terminales y conexiones en diversas partes del edificio o local.

*

«* Funcionalidad

El principio de funcionalidad tiene que ser enfocado a la parte en la que el edificio o
local que se destine para albergar nuestra biblioteca cuente con espacios suficientes
considerando los servicios que se van a proporcionar, asi como, los tipos y cantidades de

acervo que llegard a resguardar.

% Seguridad

Este precepto se vera reflejado al momento en el que se tomen las medidas
correspondientes para la prevencién de incendios, robos, etc.

*

<% Economia

La economia como fundamento abarca lo referente al ahorro, esto es, que el edificio
destinado a la biblioteca debe de estar reducido en pisos, puertas de entrada y salida,
altura de pisos, clima, etc. Lo anterior permitird ahorrar con respecto a personal
bibliotecario, mantenimiento, instalaciones especiales, personal de vigilancia, etc. sin

reducir su flexibilidad, funcionalidad o seguridad.

13
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% Capacidad de Expansion

Esta norma es fundamental en el momento de la planeacién y proyeccion del edificio
o local que albergara la biblioteca universitaria debido a que en un futuro determinado
llegue a existir la necesidad de incrementar las cantidades de servicios, acervos, usuarios y

hasta personal bibliotecario asi como de vigilancia.

Los principios anteriores se verdn reflejados en el programa que se entregue al
arquitecto responsable, quien antes de elaborar cualquier proyecto debe de conocer lo

mencionado por James Thompson y Reg Carr!2:

- Tipo de edificio que se requiere: el tipo de edificio mas recomendable para la
Biblioteca Universitaria es el llamado edificio modular, ya que con este disefio se puede

lograr una mayor flexibilidad.

- Tipos de servicios que se proporcionaran: los servicio bdsicos que una Biblioteca
Universitaria proporciona son: préstamo (interno, externo e interbibliotecario),

informacién y formacién de usuarios, reprografia, etc.

- Tipos y cantidades de materiales que albergaran: en la Biblioteca Universitaria no hay
una restriccién con respecto a los tipos de materiales, mientras la biblioteca cuente con
los equipos e instalaciones necesarios para los que asi lo requieran. Con respecto a la
cantidad de los materiales con los que debe de contar la Biblioteca Universitaria, ésta
tiene como regla “contar con una coleccién bésica general que debera formarse con diez
titulos bien seleccionados por cada materia impartida; al mismo tiempo debe existir una
coleccién de obras de consulta actuales y ttiles compuesta por un minimo de 500 titulos

diferentes en su fase inicial”.13

> Thompson, op. cit. p. 271

13 Consultado en: http://dzibanche.biblos.uqroo.mx/normas_abiesi.htm#cinco 15-Junio-2007
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- Tipos y numeros de usuarios previstos: la Biblioteca Universitaria debe de ser
planeada para poder atender basicamente a su matricula de alumnos, académicos,
investigadores, personal administrativo, etc.; sin perder de vista la posibilidad de que

acuda gente ajena a su comunidad universitaria.

- Numero y tipo de personal: el personal de una Biblioteca Universitaria se recomienda
que sea profesional en su totalidad, sin embargo, hay tareas que pueden ser ejecutadas
por personal no profesional, por lo tanto, lo primero que se debe de considerar antes de
la contratacién del personal son los servicios que la biblioteca pretende establecer y a

partir de ello determinar el nimero y perfil del personal que se requerira.

- Instalaciones auxiliares que se requieren: como instalaciones auxiliares de la biblioteca
podemos tener los sanitarios tanto para los usuarios como para el personal de
biblioteca, ademés cabe la posibilidad que dependiendo del horario que cubra el
personal se pueda instalar un 4rea para el consumo de alimentos asi como un lugar

especifico para guardar las cosas personales de los trabajadores.

- El estimado de crecimiento previsto para las colecciones y la asistencia de usuarios:
en el proyecto para la Biblioteca Universitaria no se debe perder de vista el incremento
de las colecciones ya que esto tiene que ver de manera directa con los espacios

destinados a esta.

Al mismo tiempo tiene que ser previsto el crecimiento de matricula tanto estudiantil
como académica que son las mas grandes de nuestra comunidad, pero sin olvidar a los

otros sectores de la poblacion.

- Los posibles cambios a futuro de la biblioteca: el crecimiento en todos los aspectos, es
inminente en una Biblioteca Universitaria, por ello, es de vital importancia visualizar
los cambios que llegaran a ser necesarios en un futuro, esto con el fin de mejorar las

areas.

15



Sera a partir de lo expuesto que se pueda realizar del proyecto para el edificio o local

destinado al albergue de la Biblioteca Universitaria.

1.5 Colecciones

Un elemento determinante para cualquier tipo de biblioteca, son sus colecciones ya
que serd a partir de estas que se defina el tipo de biblioteca, tamafio, servicios que
proporciona, etc. Por lo tanto, no podemos dejar de lado ni restarle importancia a la

revision de éste punto el cudl dara forma intelectualmente hablando a nuestra institucion.

Las colecciones de la Biblioteca Universitaria tienen el objetivo de satisfacer de manera
eficiente las necesidades de informacién de su comunidad, considerando lo mencionado
por la Mtra. Negrete Gutiérrez “Dicha comunidad retine diversas caracteristicas, realiza
distintas actividades y varia en sus formas de trabajo, lo que conlleva a una total

heterogeneidad en sus necesidades y demandas de informacion.”14

Para ello, serd necesario que la Biblioteca Universitaria lleve a cabo el desarrollo de
colecciones, el cual puede ser considerado como el proceso mediante el cuédl sean
identificadas las consistencias y debilidades de la colecciéon que se resguarda, ésto con el

objetivo de formar un acervo cualitativa y cuantitativamente satisfactorio.

Al mismo tiempo el desarrollo de colecciones en la Biblioteca Universitaria esta sujeto
al tamafio de la institucién de la que depende y de la naturaleza, alcance y ntimero de
carreras que se imparten en esta. Lo anterior, interviene directamente en los procesos de

adquisicion y seleccién de materiales.

"* Negrete Gutierrez , Ma. Del Carmen y Calva Gonzalez, Juan José, comp. Desarrollo de
Colecciones y disefio de servicios. México : UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecoldgicas, 1996. p. 2

16



La selecciéon es un proceso que no solo implica escoger los materiales que seran
incorporados a la coleccién, sino que ademads, abarca la evaluaciéon de los que ya estan
dentro del acervo, esto con el fin de determinar qué materiales se deben de seguir

conservando y cudles necesitan ser descartados de la coleccion.

Otros factores que deben ser considerados durante los procesos de selecciéon y

adquisicién son:

a) el inmueble que alberga a la biblioteca.

b) la linea y la cantidad de investigaciones que se realizan en la institucién.

c) la naturaleza de la institucion de la que depende la biblioteca y

d) los fondos disponibles para la compra de nuevos materiales.

Es claro que los materiales impresos son la base de la Biblioteca Universitaria, sin
embargo, es importante considerar los materiales audiovisuales, ya que poco a poco han
ido ganando terreno en el campo de la educacién, por lo tanto, no los podemos dejar de
lado. En consecuencia la Biblioteca Universitaria va a contar con una gran gama de

materiales como :

Libro.- 1) Conjunto de hojas de papel, papiro, pergamino, vitela u otra materia
escriptorea, manuscritas o impresas, reunidas en el lomo por medio de cosido, encolado,
anillado, etc., con cubierta de madera, cartén, cartoncillo, pergamino, cartulina, papel u
otro material, formando un volumen.2) Publicacién unitaria que consta de 49 o mas
paginas. 3) Obra literaria, técnica o cientifica de extension suficiente para formar
volumen.4) Cada una de ciertas partes principales en que suele dividirse el contenido de
una obra, y los cédigos y leyes de gran extension.5) Registro donde se hacen constar

ciertos datos o que sirve para llevar la contabilidad.
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Revista.- 1) Exposicién o critica que se hace y se publica de producciones literarias.

2) Publicaciéon periddica no diaria.

Periédico.- Se trata de una publicaciéon basicamente de ambito local que contiene
noticias, opiniones, anuncios y que aparece con una frecuencia diaria, semanal o
bisemanal, la cual por aparecer en intervalos regulares de tiempo es también una

publicacién periddica.

Los periédicos son publicaciones temporales, que con excepciéon de los reportajes
seriados o los articulos de investigacién, solamente proporcionan la informacién que se
recoge durante el tiempo que permite su edicion diaria y el cierre de redaccion que suele

ser en un plazo de 24 horas hasta su siguiente publicacién.

Mapa.- Es una representacion a escala y sobre un soporte plano que representa una
seleccion de la superficie terrestre o de algin cuerpo celeste . Las publicaciones conocidas

como Atlas es el ejemplo mas comun de este tipo de materiales.

Folleto.- El folleto, también conocido como panfleto o fasciculo es aquél que se publica
de manera independiente y esta integrado por pocas hojas impresas y que no estidn
encuadernadas. Segan la UNESCO, es una publicacién impresa no periédica, que no esta
encuadernada, que carece de cubierta y que consta de no menos de 5 pero no més de 48

paginas.

Material grafico.- Es aquel material bidimensional como los posters, grabados,
dibujos, pinturas, diagramas, fotografias o cualquier otro material en papel que se

reproduce en una sola hoja de cualquier tamafio en color o blanco y negro.

Micropelicula.- Son rollos cuyo ancho varia entre 8, 16, 35 o 70mm y su longitud
puede ser de varios metros. Contienen microfotos de imagenes o paginas de periédicos,
libros o revistas que se reducen hasta una vigésima parte del original, se necesita contar

con un aparato lector de micropeliculas para su lectura y/o reproduccién.
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Microficha.- Término genérico que se utiliza para designar a aquellos materiales que
contienen imagenes muy pequefias de material grafico o impreso dispuesto en forma de
rejilla. Su soporte es una hoja de pelicula fotogréfica que suele tener las siguientes
dimensiones: 4x6 pulgadas o 3x5 pulgadas, es necesario un aparato lector de microfichas

para su lectura.

Video.- Designacién que se hace del material filmado con una cdmara distinta de la de
cine y que se puede almacenar en videocasete o videodisco. El primero es una cinta
grabada y almacenada en un dispositivo de plastico de dos carretes que puede presentarse
en formatos distintos: Beta, VHS, H18, etc.; el segundo es una grabacién almacenada en un

disco de material plastico. Ambos necesitan de aparatos especiales para ser reproducidos.

Disco Compacto.- Término genérico para designar los discos 6pticos capaces de
almacenar en formato numérico o digital gran cantidad de informacién, ya sea como

sonido, texto o imagen.

Dispositivos magnéticos.- Este tipo de tecnologia se basa en un disco que recubierto
por particulas magnéticas y con apenas el grosor de una millonésima de pulgada,
almacena informacion en circulos concéntricos sobre la superficie del propio disco; esta
informacion es leida mediante un dispositivo que contiene una cabeza, la cual se mueve en

forma aleatoria sobre cualquier parte del dispositivo.

DVD.- Tecnologia surgida a mediados de los afios noventas y cuyo nombre equivale a
Digital Video Disk, pero que debido a las diferentes soluciones a las que ha respondido

cambio su nombre a Digital Versatile Disc-Disco Versatil Digital.

Tridimensionales.- Se consideran asi las reproducciones escala o tamafio natural de

objetos como los mapas esféricos, globos terraqueos, dioramas o los modelos anatémicos.

Realia.- Objetos reales como especimenes (por ejemplo una colecciéon de insectos),
materiales o artefactos (por ejemplo monedas, juegos de mesa, etc.) y que no deben

confundirse con las réplicas.
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Diapositivas.- Conocidas también como transparencias, son imégenes fotograficas
sobre material de pelicula o vidrio que se enmarcan en cartoén o plastico y que necesitan
para su proyecciéon de un visor o aparato proyector. Su tamafio puede variar, siendo el

mas comudn de 3 ¥4 x 5 pulgadas.

Cabe mencionar que algunos materiales necesitan equipos especiales, por lo tanto, es
importante que en el momento del desarrollo de colecciones se contemplen las
posibilidades que tiene la institucion tanto financieras como en instalaciones para hacer la

adquisicion de los materiales y el equipo necesarios.

A partir de lo expuesto en este punto, es claro que la Biblioteca Universitaria tiene que
ser muy responsable con el Desarrollo de Colecciones asi como darle la importancia

correspondiente a ésta tarea.

1.6 Servicios

Los servicios de una biblioteca son parte esencial de la misma ya que es a través de
estos que se da el acceso a la informacién con la que la institucién logrard cubrir las

necesidades de informacién de su comunidad.
Como ya fue mencionado con anterioridad, la Biblioteca Universitaria tiene, entre
otros, el objetivo de satisfacer las necesidades de informacion de su comunidad, esto a

través de los servicios que sean disefiados.

Para el disefio de los servicios de la Biblioteca Universitaria se deben de tener

presentes los tres elementos basicos que son:

= los usuarios a los que van dirigidos los servicios

= las colecciones con las que cuenta la biblioteca, las cudles seran la herramienta

principal de éstos y
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= el presupuesto con el que cuenta la institucion o bien el asignado al area de

biblioteca.

Al mismo tiempo deben de ser contempladas las caracteristicas de la institucion a la
que pertenece, asi como, las necesidades especificas de su comunidad. Los servicios que se
determinen deben de tener como rasgos esenciales la eficiencia y la calidad, lo cudl sera
evaluado a partir de las mediciones que se hagan por medio de la opinién de usuarios y

las estadisticas correspondientes.

Dentro de la gran variedad de servicios que llega a proporcionar una Biblioteca
Universitaria, ésta debe de contar con los siguientes, los cuales podemos llegar a clasificar

como “basicos” para una Biblioteca Universitaria :

a) Préstamo

La Biblioteca Universitaria cuenta con varios tipos de colecciones, las cuales como ya
se ha dicho son uno de los elementos primordiales para el disefio de los servicios y éstos a

su vez son la base de la biblioteca.

En el rubro de préstamo podemos identificar de manera inmediata a tres clases de

éstos y son definidos por José Martinez de Sousal® como:

- Préstamo Interno o interior.- Servicio de préstamo de libros y otro material bibliografico

en la sala de lectura. 2) Servicio de préstamo de libros en reserva.

- Préstamo Externo o a domicilio.- Servicio de una biblioteca que se ocupa de prestar

libros para su lectura por un tiempo determinado y segtn ciertas condiciones.

- Préstamo Interbibliotecario.- Intercambio de parte de sus fondos entre dos o maés

bibliotecas.

" Martinez de Sousa, op. cit. p. 247
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Estas clases de préstamo son las que una Biblioteca Universitaria debe de ofrecer a su
comunidad ya que éste es el medio por el cudl se daré el acceso a la informacion. El tipo de
servicio que se proporcione, estard condicionado a partir del tipo de colecciéon de que se

trate.

Las clases de préstamo mencionadas no son aplicables a todas las colecciones que
resguarda la biblioteca, debido a que existen fondos que no deben ni pueden ser
susceptibles al préstamo externo o interbibliotecario; sin embargo, dependiendo el fin de
la consulta, se puede proporcionar la informacién a través del préstamo interno, el cual se

lleva a cabo tomando las medidas preventivas adecuadas para cada tipo de material.

Las colecciones que pueden entrar en éste rubro son aquellas que requieren de
cuidados especiales o que simplemente para su consulta es necesario algin equipo

especial.

Es importante mencionar que la biblioteca tiene la obligacién de contar con las
instalaciones y equipo especializados y necesarios para la consulta de diversos tipos de

materiales que asi lo requieran.

Por otro lado, la Biblioteca Universitaria cuenta con fondos bibliograficos que no solo
se proporcionan en préstamo interno, sino que ademas se caracterizan por ser materiales

dispuestos para el préstamo externo o interbibliotecario.

Estas dos clases de préstamo son las que permiten a la comunidad universitaria sacar
materiales de las instalaciones de la biblioteca por un periodo de tiempo determinado. A
diferencia del préstamo interno, estos préstamo requieren de un procedimiento en el cual
se registran los materiales que cada uno de los usuarios solicita, y se asigna una fecha de

entrega del material.
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Dicho procedimiento en algunas bibliotecas ya se encuentra automatizado, lo cudl
facilita y mejora el servicio de circulacién, sin embargo, todavia hay instituciones que este
procedimiento es ejecutado con el llenado de formatos impresos, lo cual llega a ser tardado

y laborioso para los usuarios.

Cabe recordar que para que la Biblioteca Universitaria implemente el servicio de
préstamo interbibliotecario, lo primero que debe de hacer, es establecer convenios con
otras instituciones afines para que asi, este tipo de préstamo se pueda efectuar sin

problemas.

Al mismo tiempo la Biblioteca Universitaria debe de contemplar la necesidad de
establecer politicas de préstamo de forma paralela con la instauracién del servicio externo
e interbibliotecario de manera mas estricta, pero también abarcando el préstamo interno,
ya que éstas politicas seran las que den forma a los préstamos; el disefio de los
lineamientos debe de tener como base el tipo de coleccién, su uso, la categoria del usuario
y el tipo de préstamo, todo con el objetivo de ofrecer un servicio satisfactorio pero con una

reglamentacion necesaria para el buen funcionamiento de la biblioteca.

En este punto también es importante mencionar que la biblioteca debe de
proporcionar a los usuarios las opciones reprogréficas necesarias y adecuadas para cada
tipo de material que asi lo permita, sin perder de vista las medidas preventivas adecuadas

para las colecciones.

b)Informacion y formacion de usuarios

La Biblioteca Universitaria debe de contar con un bibliotecario profesional que esté
encargado de proporcionar orientacion a los usuarios, ya que en ocasiones llegan a surgir
dudas por parte de la comunidad con respecto a la ubicaciéon de los materiales, areas, el
uso correcto de alguna herramienta de busqueda, etc.; esto con el fin de facilitar el acceso a

la informacién por parte de los usuarios.
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Al mismo tiempo la biblioteca debe de estructurar un programa de “formacién de
usuarios” en el que se describan y difundan todos los servicios que la biblioteca ofrece, asi
como su reglamentaciéon y funciones de manera clara y precisa. Lo anterior puede ser
cubierto por medio de visitas guiadas o platicas, independientemente de que la biblioteca
cuente con un bibliotecario profesional destinado a la tarea de orientacién, el cudl en un
momento dado puede instruir al usuario con respecto al funcionamiento de la biblioteca,

sus instalaciones y colecciones albergadas.

Toda Biblioteca Universitaria debe de contar por lo menos con los servicios antes
descritos, sin embargo, dependiendo de la institucién en la que se encuentra insertada

pueden llegar a variar o sufrir algunas modificaciones.

1.7 Usuarios

Nuestros usuarios llegan a ser mds que un elemento, son la justificaciéon de la
biblioteca ya que toda accién que se ejecute ira dirigida a ellos, por lo tanto, en ninguna

etapa de la planeacién debe dejarse de lado ni restarle importancia.

La Biblioteca Universitaria estd dirigida a una comunidad que como ya se mencioné
presenta una heterogeneidad en sus necesidades y demandas de informacién debido a la
diversidad de actividades, formas de trabajo, etc. Sin embargo, la identificacién de los
usuarios puede llevarse a cabo a partir de los dos grandes grupos en los que es posible su

division :
- “Usuario Potencial.- el usuario potencial es aquel candidato que debemos considerar

para un futuro no muy lejano, ya que pudiera convertirse en un usuario real, en el

tiempo menos esperado.
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- Usuario Real.- el usuario real es aquel que esta integrado totalmente a la biblioteca,
quien cuente con un registro dentro de los archivos de la misma y para quien en gran

parte estan disefiados y destinados los servicios bibliotecarios.”1¢

Sera a partir de ésta clasificacion de que la Biblioteca Universitaria pueda
implementar, evaluar y modificar los servicios e instalaciones que brindard a su

comunidad.

1.8 Personal

El personal de la biblioteca es un punto clave para ésta, ya que a partir del nimero y
el nivel de preparaciéon del mismo, sera posible la implementacion de servicios y la calidad

que estos presenten.

En la Biblioteca Universitaria uno de los factores determinantes para su calidad es el
del personal, ya que éste sera el encargado de desarrollar, implementar, ejecutar y evaluar

las actividades propias de la biblioteca.

Por lo anterior, la Biblioteca Universitaria debe de tener en cuenta todas las
actividades a desarrollar al momento en que se lleva a cabo la selecciéon del personal

bibliotecario, ya que de ello dependera el perfil y nimero de personal que se contrate.

Cabe destacar la necesidad de identificar las actividades rutinarias que no
necesariamente deben de ser ejecutadas por personal profesional (gente con estudios de
licenciatura en bibliotecologia, biblioteconomia o ciencias de la informacién), ya que
pueden ser desarrolladas por personal que tenga estudios a nivel técnico, o bien, que

cuente con cursos enfocados al drea bibliotecolégica.

' Mucifio Reyes, Ma. Del Rosario. La mercadotecnia, un instrumento necesario para el
Bibliotecario actual: Un programa en la Biblioteca CEPAL/México. México : ENBA,
1990. p. 17
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Al mismo tiempo esta la identificacion de las tareas que son exclusivas de ejecutar por
parte de un profesional, ya que ésta identificacién de tareas también permitird mayor

flexibilidad a la seleccién y contratacion del personal bibliotecario.

ACTIVIDADES DEL PERSONAL PROFESIONAL

- Seleccion de los materiales.- El profesional debe de elegir los materiales que ingresaran
a las colecciones, los cuales deben de ir en relacién a los contenidos de las carreras y a
las investigaciones que desarrolle la institucién; para ésta tarea el profesional puede
apoyarse en herramientas como son los catdlogos editoriales, ferias del libro,

sugerencias por parte de la comunidad, etc.

- Adquisiciéon de los materiales.- La adquisicion de los materiales estd basicamente
determinada por el presupuesto asignado, ésta tarea puede ejecutarse personalmente
con un proveedor o bien en la actualidad ya es posible hacer la compra de manera

electrénica a través de internet.

- Catalogacion de los materiales.- La elaboraciéon de la catalogacion estd basada en las

Reglas de Catalogaciéon Angloamericanas, las cuales uniforman éste procedimiento.

- Clasificaciéon de los materiales.- La clasificacion de los materiales estd determinada a
partir de Sistemas de Clasificacion ya establecidos como lo son: el Sistema de
Clasificaciéon Dewey, el Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso (LC),

entre otros.

- Asignacion del nimero de adquisicion a los materiales.- La asignacion del namero de
adquisiciéon a los materiales es una tarea que conlleva mucha responsabilidad ya que
éste namero consecutivo representard el tamafio de nuestra biblioteca, asi como ser

parte fundamental en los inventarios, descarte, etc.
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- Ejecucion del servicio de referencia.- Es importante que sea un profesional el que realice
el servicio de referencia, ya que es la persona con mayor dominio en el manejo de las

herramientas indispensables para este servicio.
- Elaboracién de los distintos catalogos.- Serd el profesional, el personal con mejor pertfil

para la elaboracion de los distintos catdlogos necesarios en la biblioteca, como lo son:

catalogo de adquisiciones, catdlogo topografico, catdlogo de usuarios, etc.

ACTIVIDADES DEL PERSONAL NO PROFESIONAL

- Proceso menor del libro.- El personal técnico sera el encargado de colocar sellos,

etiquetas, papeletas, sensores, etc. a los materiales que vayan a ingresar al acervo.

- Acomodo de la coleccion.- Una de las tareas més indispensables en la biblioteca, es el
acomodo de los materiales en el lugar que le corresponde segtn su clasificacion y el tipo

de material, esto después de que los usuarios hagan uso de estos

- Elaboracién de inventarios.- Una actividad necesaria para un mejor control de nuestros
acervos, son los inventarios los cudles tendran que ser delineados por el encargado de la

biblioteca y ejecutado por el personal técnico.

- Elaboraciéon de estadisticas.- Una herramienta de medicién indispensable para la
implementacion, evaluacion y modificacién de los servicios e instalaciones de nuestra

biblioteca son las estadisticas generadas en base al uso de la misma.

Es importante mencionar que no todas las instituciones cuentan con el presupuesto
suficiente para que el total de su personal bibliotecario sea profesional, como seria el ideal,
sin embargo, hay que reconocer que existe un gran esfuerzo para contar con por lo menos
un profesional en el area que de manera regular es el encargado de la biblioteca y por lo

tanto, es el que ejecuta todas las tareas propias de un profesional.
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CAPITULO 2

LA BIBLIOTECA DE LA PREPARATORIA “FELIPE CARRILLO
PUERTQ”

2.1 Antecedentes

En la actualidad un gran ntmero de instituciones tanto publicas como privadas
imparten educaciéon a nivel medio superior; las cuales cubren aproximadamente el
numero de lugares necesarios correspondientes a la cantidad de alumnos que egresan a

nivel secundaria en la Ciudad de México.

A pesar de ello, el Gobierno del Distrito Federal, a partir de que pronuncia fortalecer
la educacién publica y gratuita en todos los niveles de manera independiente comienza a
integrar un modelo de bachillerato, esto surge en el afio de 1997, cuando ademas tiene la
demanda de organizaciones sociales de la delegacién Iztapalapa por el aprovechamiento
de unas instalaciones con el fin de integrar un centro educativo orientado a la poblacién de
esa zona, es asi como nace todo un sistema de bachillerato dependiente del Gobierno del

Distrito Federal.

Otra razon del nacimiento de éste proyecto es la informacién que se muestra en el
informe final del ano 2000 de la Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de
Educaciéon Media Superior (COMIPEMS) en donde se muestra que de los 229.297 jévenes
que presentaron el exdmen unico, 192.583 aspirantes lograron obtener un lugar en el
sistema y de ellos sélo el 53.5% tuvieron la oportunidad de ingresar al bachillerato de su

preferencia y el resto de jovenes fueron dirigidos a estudios que no deseaban realizar.
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Por otro lado la propuesta de bachillerato considera que no sélo es necesario cubrir el
cupo correspondiente de los recién egresados de nivel secundaria, sino que ademads se
debe de tomar en cuenta a jévenes y adultos egresados con anterioridad y que no tuvieron

la oportunidad de realizar o concluir el nivel medio superior de educacion.

Un punto importante del surgimiento de éste sistema es la mala distribucion
geografica de la demanda, la oferta y las necesidades. En la Ciudad de México sélo catorce
de los ciento ocho planteles puablicos de nivel medio superior se encuentran localizados en
zonas marginadas y solo cinco son de formacién integral, el resto son instituciones de
capacitaciéon para una vida laboral y no imparten una formacién sélida que les de a los

jovenes la pauta para seguir estudiando a un nivel superior.

Con base en lo anterior, el Gobierno del Distrito Federal a través del disefio y
operaciéon de un nuevo proyecto de bachillerato y con la instalacién de planteles
distribuidos en zonas de media, alta y muy alta marginacion, intenta dar respuesta a las

inquietudes educativas de los jévenes de la Ciudad de México.

2.2 La biblioteca de la preparatoria “ Felipe Carrillo Puerto “

Como ya fue revisado en el capitulo anterior, la Biblioteca Universitaria tiene
caracteristicas muy especificas, las cuales de manera regular se presentan en las bibliotecas
de las instituciones que imparten educacion a nivel medio superior, un claro ejemplo son
las bibliotecas de las escuelas destinadas a impartir la educacién a nivel medio superior
pertenecientes a las dos instituciones representativas de la educacién media y superior en
Meéxico, como lo son: el Instituto Politécnico Nacional (IPN) y la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM), las cuédles han integrado las bibliotecas de las escuelas de

bachillerato con las mismas caracteristicas que las bibliotecas de educacién superior.

Por lo antes expuesto, la biblioteca de la preparatoria “Felipe Carrillo Puerto”, sera

revisada a partir de un enfoque de Biblioteca Universitaria.

29



La biblioteca de la preparatoria comenzé a funcionar en el dltimo trimestre del afio
2001 ubicada en la planta alta del edificio alterno que en ese momento ocupaba la
preparatoria, ya que todavia no estaba construido el plantel que albergaria a la escuela de

manera definitiva.

La biblioteca llegé a un local, el cual permitié que la biblioteca contara con una sala

de consulta, una pequefia drea de procesos técnicos y un area de estanteria cerrada.

Para el primer bimestre del ano 2003, con motivo de la construccién del plantel
definitivo, la preparatoria es trasladada a otro inmueble provisional que se encontraba
justo al lado del terreno en donde se instalaria el nuevo plantel y en ésta ocasiéon la
biblioteca lleg6 a un local en donde la estanteria cambio a modalidad abierta y la sala de
consulta fue reducida aproximadamente a un 50% debido a que el local era mas pequefio
en comparacion al anterior y el area de procesos técnicos compartié el espacio con el area

en donde se daba el servicio al publico.

Es a finales de ese afio cuando la preparatoria es instalada en su plantel definitivo
ubicado en calle Oriente 237 #21 col. Agricola Oriental en la delegacién Iztacalco; en
consecuencia la biblioteca llega al local destinado a su albergue, ya que cuenta con

caracteristicas especificas para recibir a una biblioteca de esta naturaleza.

2.3 Objetivos

Debido a que la biblioteca de la preparatoria " Felipe Carrillo Puerto " pertenece a un
conjunto de 16 bibliotecas correspondientes al proyecto ya mencionado, la creacién de los
objetivos ha sido una tarea conjunta entre los encargados de las 16 bibliotecas, lo cuél se ha

visto reflejado en el documento generado bajo el rubro de “Reglamento de las bibliotecas

del IEMS”.
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Desde el afio 2002 se comenz6 a conformar el reglamento que estard activo en todas
las preparatorias pertenecientes al Instituto de Educacion Media Superior (IEMS) , ésta
tarea no ha sido fécil, por lo que el primer documento se ha sometido a varias revisiones y
correcciones, esto con el fin de generar un reglamento que pueda ser aplicado en las 16
escuelas sin dejar de contemplar todos los aspectos posibles en un proyecto de esta

naturaleza.

El dltimo reglamento que fue revisado y corregido, tiene una fecha aproximadamente
del mes de marzo del afio 2003 y con base en él, es posible la identificacion de los objetivos
de las bibliotecas de las preparatorias, los cudles fueron divididos en objetivo general y

objetivos especificos.

Entonces la biblioteca tiene como objetivo general: satisfacer las necesidades de
informacién de la comunidad a través de las colecciones con que cuenta y los servicios que

ofrece.

Ahora bien, como objetivos especificos tiene:

Q Facilitar a los alumnos y profesores la informacién que necesitan en el proceso

de ensefianza-aprendizaje por medio de los recursos con los que cuenta.

0 Promover la lectura y el libre acceso a los materiales, a fin de fomentar el uso

creativo del tiempo libre.

O Reunir, procesar y organizar las colecciones con que cuenta la biblioteca para

facilitar a los usuarios el acceso a la informacion. (véase anexo 1)

Es importante destacar que tanto el objetivo general como los objetivos especificos, en
ningtin momento pierden de vista las necesidades de la comunidad para la que se trabaja,
lo cual es indispensable, ya que como se recordard la comunidad a la que esta dirigido el

proyecto, es la base del mismo.

31



2.4 Funciones

Un elemento importante en un proyecto de esta naturaleza, son las funciones, a través

de las cuales son cubiertos los objetivos.

La biblioteca de la preparatoria " Felipe Carrillo Puerto " tiene como funciones:

DS

» Seleccionar aquellos materiales documentales que auxilian al 6ptimo desarrollo de

los planes y programas de estudio.

% Adquirir por medio de compra, canje o donacién el material documental destinado

a conformar las colecciones de la biblioteca.

X/
X4

% Mantener organizadas las colecciones que conforman el acervo documental de la

biblioteca.

K/

% Preservar y conservar los materiales documentales en buen estado fisico.

>

o
A5

Proporcionar servicios bibliotecarios de calidad, acordes con las necesidades de los

usuarios.

K/

% Difundir entre la comunidad estudiantil, académica y administrativa las nuevas

adquisiciones de material documental.

X/

% Brindar instruccién a los usuarios sobre el uso de los recursos documentales y

servicios con que cuenta la biblioteca.

X/
X4

% Llevar a cabo actividades que fomenten el habito de la lectura.

% Fomentar el uso de la biblioteca entre la comunidad promoviendo sus servicios.

% Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en el reglamento.
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Estas funciones al igual que los objetivos antes expuestos han sido delineados en el
“Reglamento de las Bibliotecas del IEMS” para darles un caracter de oficiales. (véase

anexo 1)

2.5 Infraestructura (Edificio)

Como ya fue sefialado anteriormente, la preparatoria “ Felipe Carrillo Puerto “ llega a
finales del afio 2003 al inmueble que la albergaria de manera definitiva, de igual manera la

biblioteca correspondiente a este plantel es instalada en el local destinado para ella.

El local de la biblioteca fue ubicado en el primer nivel del edificio que ademaés
albergaria cubiculos de profesores en el segundo nivel y una parte del estacionamiento en

la planta baja.
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En el local de la biblioteca fueron instalados sanitarios tanto para hombres como para
mujeres, una oficina administrativa, un salén de maquinas de escribir; aunque finalmente
fue destinado éste saléon como sala de proyecciones ademas de que cuenta con el drea en
donde estdn ubicadas las colecciones, el area de servicios al publico y la sala de consulta.
En ésta dltima fue instalado un moédulo en el cudl estan concentrados los servicios al

publico y para un mejor servicio, fue ubicado en la entrada de la sala de consulta.

Las dos paredes de los costados de la sala de consulta cuentan con ventanas, las cuéles
permiten una buena iluminacién para los usuarios que deciden trabajar o bien hacer una
lectura recreativa en la biblioteca; de manera complementaria se tiene una iluminacién

artificial con luz neén blanca distribuida en todo el local de la biblioteca.

La biblioteca instal6 como sistema de seguridad un arco-sensor a la entrada de la sala
de consulta, el cudl detecta las cintas magnéticas que han sido colocadas en los materiales.
Otra medida de seguridad que se adopto, fue la instalacion de mochileros para que los

usuarios depositen sus pertenencias antes de ingresar a la sala de consulta.
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Es importante mencionar que la biblioteca cuenta con la debida sefalizacién tanto
para emergencias como para guardar la conducta adecuada en el recinto. Ademas fueron
instalados letreros en Braille a la entrada del local de la biblioteca y en la zona de

sanitarios.

Con respecto a lo mencionado en el capitulo anterior en relacién con el edificio o local
que debe resguardar a la biblioteca, es importante mencionar que el local en donde se
encuentra ubicada la biblioteca de la preparatoria " Felipe Carrillo Puerto " si cuenta con
columnas a determinada distancia, por lo tanto podemos decir que es un local apto para el

albergue de la misma.

2.6 Mobiliario y Equipo

El mobiliario utilizado para el resguardo de las colecciones bibliogréficas y
hemerograficas es una estanteria metélica de 37 unidades, de las cudles 33 unidades
fueron ubicadas al fondo del local, ya que es el mejor lugar para proteger la coleccién de la
luz solar directa y 4 unidades se colocaron de frente a la anterior para el area de

hemeroteca.

Ademas fue necesaria la utilizacién de archiveros para el acomodo de las colecciones

de materiales no librarios, asi como revisteros para algunos materiales hemerograficos.

La sala de consulta se conformé con 30 mesas rectangulares y con 105 sillas, también
se cuenta con 2 carritos para que los usuarios depositen los materiales al final de su

consulta.

El equipo de computo consta de 4 computadoras, 1 impresora y 1 scanner, los cuéles
fueron distribuidos en la biblioteca en dos areas, la de procesos técnicos y servicios al
publico; en la primera se ubicé uno de estos, en cambio para el drea de servicios al publico,
fue necesaria la instalacion de dos debido a que en uno de estos los usuarios pueden hacer

la consulta de los materiales multimedia, el uso del scanner o simplemente la consulta del
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archivo electrénico en donde se tienen concentrados todos los materiales con los que
cuenta la biblioteca. La segunda méaquina que fue asignada al &rea de servicios al ptublico
es exclusiva para el uso por parte del personal bibliotecario, ya que en ella se trabajan las
distintas tareas propias de servicios como: estadisticas, listados de usuarios deudores,
bisquedas en apoyo a los usuarios, la actualizaciéon de distintos listados los cudles son

herramienta bésica para el trabajo cotidiano, etc.

Existe una impresora, la cudl esta ubicada en e drea de procesos técnicos y conectada

en red al resto de las maquinas, excepto con la que utilizan los usuarios.

La cuarta PC esta ubicada en el drea de procesos técnicos, pero es exclusivo del uso de

la encargada de biblioteca.

Cabe mencionar que los equipos estan habilitados con el software llamado Linux; sin
embargo, la maquina que estd al servicio de los usuarios, cuenta con el software de
Windows, debido a que los materiales multimedia no funcionan de manera correcta en

Linux.

2.7 Colecciones

Las colecciones de la biblioteca han sido adquiridas la mayor parte por compra, sin
embargo, también cuenta con colecciones que han sido donadas como: revistas, periédicos

y algunos materiales bibliograficos.

Es importante mencionar que la coleccién bibliografica estd compuesta por materiales
dirigidos a estudiantes del nivel medio superior, ademas de que son materiales que han
sido propuestos o solicitados por los académicos, por lo tanto, cumplen con el objetivo de
satisfacer las necesidades de informacion tal y como lo requieren los planes y programas

de estudio de la comunidad.
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En los materiales bibliograficos se encuentran dos colecciones insertadas:

La de consulta conformada por:

Enciclopedias.- “La enciclopedia es un repertorio multidisciplinario de informacién,
una revision sistemdtica y un resumen del conocimiento humano. Después, este
conocimiento se organiza y se presenta de manera tal que los usuarios, con una visién
clara de los vinculos e interrelaciones en estas innumerables areas del conocimiento,

/Il “

puedan encontrarlo.”! “Conjunto de todas las ciencias. 2. Obra en que se trata de muchas
ciencias. 3. Conjunto de tratados pertenecientes a diversas ciencias o artes.”?

Se cuenta con una coleccién de 30 enciclopedias

Diccionarios.- “Libro en el que se recogen y explican de forma ordenada voces de una
o mas lenguas, de una ciencia o de una materia determinada.”® “Los diccionarios se
utilizan para definir palabras, para verificar la ortografia y la separacion en silabas, para la
pronunciacion, para verificar el uso o para determinar la historia etimolégica de una
palabra. Hasta cierto grado, también normalizan el lenguaje que se basa en el uso
corriente.”4 de los cudles hay tanto generales como especializados en algunas &reas del
conocimiento como: historia, arte, filosofia, literatura, lengua, etc. La biblioteca tiene una

coleccién de 50 diccionarios de diversas areas del conocimiento.

Por otro lado se tiene el acervo general, el cudl estd conformado por obras que
abordan las diversas ramas del conocimiento, pero de una manera mads especifica y
enfocadas a una materia o tema en particular pero con textos dirigidos para nivel medio
superior. En este tipo de acervo se cuenta con 11 200 ejemplares disponibles en estanteria

abierta

' Boop, Richard E. y Smith, Linda C. Introduccién general al servicio de consulta: libro de
texto para el estudiante de bibliotecologia y manual para el bibliotecario de consulta.
Meéxico : UNAM, CUIB; Fideicomiso para la Cultura México-EUA; Informacion
Cientifica Internacional; ALFA-GRAMA, 2000. p. 291

*Real Academia Espafiola, op.cit. p. 610
*Ibid. p. 553

*Boop, op. cit. p. 275
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De manera complementaria se han adquirido colecciones de:

COLECCION EJEMPLARES
Videos 642
Discos compactos 300
DVD 31
Mapas 19
Laminas 65
Diapositivas 160
Folletos 445
Materiales hemerogréficos 500
Disquetes 60
Casetes 3
Juegos 25

Estas colecciones también estan enfocadas para estudiantes del nivel medio superior

y abordan temas relacionados con los programas y planes de estudio.

El material adquirido es entregado directamente a la biblioteca del plantel por un
proveedor de la editorial correspondiente o bien es el IEMS el que realiza la distribucién

de los mismos.

Debido a que la estanteria es abierta para los materiales bibliograficos, se tomé la
decision de arreglar dichas colecciones con las “Reglas de Catalogacion Angloamericanas
2% ed.” y bajo el “Sistema de Clasificacion Decimal Dewey”; el cudl facilitaria a los
usuarios la localizacion de los materiales en la estanterfa. Los materiales no librarios
fueron organizados de manera consecutiva con base en el nimero de adquisiciéon que les
fue asignado a cada uno. Los materiales hemerograficos se organizaron de manera

alfabética y cronolégica como usualmente se hace con este tipo de materiales.
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2.7.1 Procedimiento de Colecciones

Todos los materiales que ingresan a la biblioteca de la preparatoria " Felipe Carrillo

Puerto " entran a un proceso técnico menor, el cudl podemos enlistar de la siguiente

manera:

1) Se hace la verificacion de que el material coincida con los datos del material
cotizado como: titulo, autor y edicién. De manera paralela se genera un archivo electrénico

en donde se enlistan todos los materiales que serdn procesados.

2) El material es revisado fisicamente, en el caso de los materiales impresos se checa la
paginacion, la buena impresion, la encuadernacion, etc. Y en los materiales no librarios se
revisan caracteristicas particulares de cada tipo de material como el sonido, las imagenes,

etc.

3) Enseguida le es asignado a cada uno de los materiales un ntimero de adquisicién el
cudl es un nimero consecutivo de acuerdo al formato del documento. Al mismo tiempo es
llenado un formato con el cuél se conforma el “catalogo de adquisiciones”, en él se colocan
datos del material como: nimero de adquisicién asignado, clasificacién, autor, titulo,
volumen respectivamente, nimero de ejemplar, tipo readquisiciéon, nombre del proveedor
o donador, fecha de ingreso a la biblioteca y alguna observacién necesaria (véase anexo 2).

El catdlogo de adquisiciones esta dividido a partir de los tipos de materiales.

El ntimero que le corresponde tanto de adquisicién como de ejemplar a cada uno de
los materiales es colocado a manera de folio en una parte especifica del material,
dependiendo del tipo de material que se procese, por ejemplo: a los materiales impresos se
les coloca en la contraportada; a los videos se les coloca una pequefia etiqueta a un costado
del casete y en su caja, a los CD's se les pone una etiqueta en la parte de atras de la caja,
pero de manera interna, a los discos de 3.5 de igual forma con una etiqueta se coloca el
numero en la parte frontal del disco, en los DVD's el ntimero es colocado con una etiqueta
en un costado de su estuche, los mapas tienen su nimero en un extremo del material, por

altimo a las laminas se les coloca una etiqueta en la parte de atras.
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1) En esta etapa, el material es sometido a un proceso fisico menor en el cuél se hace:

K/
L X4

El sellado del material en los cantos, portada y en paginas especificas.

>

o
A

Se pega el esquinero en la parte interna de la cubierta frontal.

titulo, naimero de adquisicién, namero de ejemplar y clasificacién. (véase anexo 3)

>

o
A

usuario debe de entregar el material. (véase anexo 4)

K/

% Se coloca la papeleta de préstamo debidamente llenada con los datos de: autor,

Es pegada la papeleta de devolucién en la cudl se colocard la fecha en la que el

% Se coloca un pedazo de maskintape en el lomo del material impreso, en el cual se

pone la clasificacion asignada al documento junto con el nimero de ejemplar, esto

es escrito a mano.

% Se pega el numero de adquisicion impreso en cédigo de barras en la parte interna

de la cubierta trasera y es protegido por un diurex con “ph” neutro.

>

o
A

A los ejemplares uno se les coloca un sello con la leyenda: “ Este material no debe

salir de biblioteca “ en la parte interna de la cubierta trasera; ademas se les coloca

una etiqueta de color anaranjado protegido con diurex en el lomo del material.

K/

% En este punto se hace la colocacién de la cinta magnética entre las paginas del

material impreso, procurando que no quede a la vista del usuario, por cuestiones de

seguridad.

K/

% Para concluir el proceso fisico menor de los materiales, se hace la activacion de las

cintas en la plancha magnética y finalmente se prueba cada uno de los materiales

paséndolos a través del arco-sensor.
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5) El altimo paso del proceso que recibe el material, es su acomodo en la estanteria

correspondiente a partir de su clasificacién o nimero de adquisicion segtn sea el caso.

Es importante mencionar que el proceso fisico menor antes descrito sufre algunas
variaciones como la colocacién de la cinta magnética, el sellado, lo correspondiente a las
papeletas tanto de préstamo como de devolucién; para los materiales no librarios, por
ejemplo: el material multimedia, mapas, laminas y audiovisual, solo se les coloca el
numero de adquisicion.

2.8 Servicios

Los servicios de la biblioteca son enlistados de la siguiente manera:
a) Préstamo Interno

b) Préstamo Externo

¢) Orientacién y Formacion de usuarios

d) Reproduccion

e) Difusion

a) Préstamo Interno.- Ademdas de concebir al préstamo interno como ya fue
conceptualizado en el capitulo anterior, también se maneja como préstamo interno cuando
los usuarios solicitan el material para trabajar con él en otra drea del plantel, pero
adquiriendo el compromiso de hacer la devolucién del material el mismo dia de su

solicitud. De igual manera cuando el material es solicitado para llevarlo a reproducir fuera

de las instalaciones del plantel.
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Cuando la consulta interna se limitdé a las instalaciones de la biblioteca, el tnico
requisito era el llenado de una papeleta en la cudl se anotan datos como: el nombre del
usuario, fecha de consulta, titulo del material, nimero de adquisicién y firma del usuario

(véase anexo 5).

Al finalizar la consulta éste registro es entregado al personal bibliotecario y los
materiales se depositan en el carrito para que posteriormente sea intercalado; la tnica
diferencia cuando sale el material del local de la biblioteca, es que el usuario en el caso de
ser estudiante, deposita junto con la papeleta la credencial de la escuela y para los usuarios
que son académicos o administrativos solo tienen que hacer la indicaciéon de que se trata

de un préstamo interno.

Al momento que el estudiante regresa el material, se le hace entrega de su credencial y

se coloca el sello de “entregado” en la papeleta.

b) Préstamo Externo.- Este tipo de préstamo es entendido solo cuando el usuario saca
el material para llevarlo a domicilio. Para la ejecucién de esta tarea es necesario que el
usuario esté debidamente registrado en biblioteca, lo cudl para los usuarios que son
estudiantes se realiza a través del llenado de un formato en el que el usuario colocara
datos personales como: matricula escolar, nombre completo, direcciéon particular, teléfono
y firma (véase anexo 6); con este registro el personal bibliotecario elaborara el registro
correspondiente, para que el usuario tenga acceso al préstamo externo. En el caso de que el
usuario sea académico o administrativo, es la coordinacion de biblioteca quien entrega al
personal bibliotecario del area de servicios al publico los datos de: nombre completo y

academia a la que pertenece el usuario para la elaboracién del registro correspondiente.

En el momento que el usuario solicite el préstamo externo es necesario que entregue
en el médulo de servicios su credencial de la escuela y en el caso de que el usuario sea
académico o administrativo, solo tendra que dar su nombre y el bibliotecario buscara el
registro correspondiente al usuario y lo entregara junto con la credencial si es el caso; el
usuario tendra que registrar el material que requiere con un méximo de tres titulos; en el

registro colocard datos como: titulo, nimero de adquisicién, fecha de préstamo, fecha de
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entrega, firma y si tiene alguna observacion sobre el estado fisico del material (véase anexo
7 y 8); enseguida entregara al bibliotecario su registro y el material para que el personal
sea quien coloque la fecha de devolucion la cudl abarca tres dias, tanto en el registro del
alumno como en la papeleta del libro y de manera paralela verificara que el usuario haya
llenado correctamente el registro de cada uno de los materiales. Antes de entregar el
material al usuario, el bibliotecario debe pasar el material por la plancha magnética para

desactivar las cintas.

Este tipo de préstamo requiere de un segundo proceso, esto es, cuando el usuario hace
la devolucién del material; solo es necesario que en el médulo de servicios al publico el
usuario proporcione su nombre y nuevamente el personal bibliotecario localizara su
registro, entonces verificard que el material que entregue el usuario corresponda al que
estd registrado y colocard los sellos de “entregado” tanto en el registro del usuario como
en la papeleta del libro; después de recibido el material, es sensibilizado y posteriormente

intercalado en su lugar correspondiente.

c) Orientacion y Formacién de usuarios.- El personal bibliotecario asignado al area de
servicios al publico es el encargado de ejecutar el servicio de orientacién a los usuarios. La
orientacién consiste en ayudar al usuario a localizar el o los materiales que le ayuden a

cubrir su necesidad de informacion.

En ocasiones también los usuarios necesitan ayuda para hacer uso de algunos
materiales, ya que a veces no saben utilizar una enciclopedia o desconocen los distintos

indices que llegan a presentar algunos materiales.

En otras ocasiones la orientacion esta enfocada para ayudarles a realizar btisquedas en

el archivo electrénico que contiene enlistado el acervo.

Al mismo tiempo que se lleva a cabo la orientacién de los usuarios, se ejecuta la
formacion de los mismos, ya que continuamente se apoya al usuario al momento que hace
el llenado de los formatos que son requeridos en los distintos servicios, debido a que en

ocasiones el usuario desconoce o simplemente tiene dudas sobre el llenado de algin
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formato, sobre la conducta que debe guardar en el recinto, el acceso que tiene a los

materiales, etc.

Es importante mencionar que el servicio de formacion de usuarios es una tarea que se
desarrolla todo el tiempo; sin embargo, al principio de cada ciclo escolar se imparte una
platica a manera de taller en la que se expone la manera en la que los usuarios pueden
accesar a los distintos materiales, asi como la conducta que deben guardar en el area, los
diferentes procedimientos necesarios como el darse de alta en biblioteca, el registro de los

materiales tanto en la consulta interna como en la externa, etc. (véase anexo 9)

d) Reproduccién.- Debido a que la biblioteca no cuenta con un equipo de fotocopiado
propio del area, se hace el préstamo del material que se requiere reproducir bajo el rubro
de préstamo interno, para que el usuario saque el material del plantel y lo reproduzca por
su cuenta. Cabe aclarar que no todos los materiales son susceptibles para este tipo de
servicio, como los videos, materiales multimedia, mapas, laminas, colecciéon de consulta,

etc.

Sin embargo, se cuenta con un sistema de reproduccién digital, tal como el scanner, la
Unica condicién que se ha establecido es que el usuario cuente con un disco 3.5 para poder

guardar su informacion, la cudl s6lo puede ser gréfica.

e) Difusion.- La biblioteca ha establecido dos formas de difusion; en primera instancia
cuenta con una “mesa de nuevas adquisiciones” en la cudl se exponen los materiales
impresos que la biblioteca va adquiriendo, con el objetivo de que los usuarios conozcan los
materiales de nuevo ingreso, por otro lado esta la elaboraciéon de un boletin de nuevas
adquisiciones, del cudl se tienen 4 niimeros impresos y posteriormente su elaboracion fue
electrénica el cudl puede ser consultado en la red interna del plantel, dicho folleto contiene
la imagen de la cubierta del material, los datos como titulo, autor, etc., nimero de
ejemplares con los que cuenta la biblioteca y una pequena resefia, en general se continuo
colocando los mismos datos que contenia el boletin impreso, lo que se anexo, fue la

imagen del material. (véase anexo 10)
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La difusion de los videos y DVD's, se lleva a cabo a través del mueble exhibidor
ubicado en el area donde se encuentran los materiales hemerograficos, en él se colocan
todas las cajas de los materiales antes mencionados y asi el usuario puede conocer los

materiales de ese tipo que resguarda la biblioteca.

2.9 Usuarios

La biblioteca de la preparatoria “Felipe Carrillo Puerto” esta dirigida a una

comunidad integrada por estudiantes, académicos y administrativos.

Es importante mencionar que la biblioteca ha ido creciendo de manera paralela a su
comunidad, ya que en el momento que comienza a trabajar, ésta contaba con una
poblacién de aproximadamente 180 integrantes entre estudiantes, académicos y
administrativos. Durante los siguientes dos afios la matricula de estudiantes se incremento
hasta que aproximadamente se conté con una poblacién de 200 estudiantes y alrededor de

65 o 70 entre académicos y administrativos.

Esta biblioteca es un proyecto planeado para dar servicio a una matricula de
aproximadamente 1100 personas, la cudl contempla los tres tipos de usuarios antes
mencionados; sin embargo, también hay que contemplar la visita de personas ajenas a la
comunidad especifica, aunque este tipo de usuarios suelen ser el porcentaje mas bajo,
siempre deben de ser considerados al momento del disefio de los servicios y por supuesto

en la normatividad de la biblioteca.

2.10 Personal

El personal bibliotecario de la preparatoria “Felipe Carrillo Puerto” estuvo constituido
en el afio 2001 por una técnica bibliotecaria y una coordinadora del 4rea; para mediados
del afio 2002 se integra una técnica bibliotecaria para el turno matutino y es para el
segundo trimestre del afio 2003 cuando llega una técnica mds para el turno vespertino; sin
embargo, ese mismo afio se incrementa el personal del turno matutino con otra técnica
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bibliotecaria y para finalizar es en el tercer trimestre de ese afio que se incorpora la Gltima
técnica bibliotecaria asignada al turno matutino; con todo esto el personal queda con tres
técnicas bibliotecarias en el turno matutino y dos técnicas bibliotecarias en el turno

vespertino.

Cada una de las integrantes del personal técnico bibliotecario tiene asignadas tareas y
areas especificas; sin embargo, en cuanto alguna tarea o area requiere mas personal del
que tiene asignado, se hace la incorporacién de mads personal segun el criterio de la

coordinadora de biblioteca.

Cabe destacar que el Instituto de Educacién Media Superior (IEMS) ha hecho un gran

esfuerzo para que el 100% del personal sea profesional.
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CAPITULO 3

ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA DE LA PREPARATORIA
“FELIPE CARRILLO PUERTO”

3.1 Seleccion de los materiales

Al iniciar el trabajo con el Instituto de Educacién Media Superior (IEMS), la gente de
biblioteca de las 16 preparatorias, fueron concentrados en el plantel Izatapalapa 1 para
realizar la divisiéon de los materiales al mismo tiempo que se hacia la revision fisica de
estos; era el coordinador correspondiente a cada plantel quien indicaba el namero de
ejemplares asignados a cada escuela y los técnicos ponian el material ya revisado
fisicamente en cajas y éstas eran rotuladas para que posteriormente el IEMS hiciera la

distribucién a cada plantel.

En esta etapa inicial del proyecto, el acervo estaba compuesto solamente por

materiales bibliogréficos.

Es importante mencionar que en algunos casos estaban concentrados dos planteles en
uno solo, esto debido a que los edificios de los planteles correspondientes se encontraban
en construccién, un claro ejemplo es la preparatoria Iztacalco 1, ahora “Felipe Carrillo
Puerto” compartié instalaciones con la preparatoria Iztapalapa 2, hoy llamada “Benito
Juérez”, esto implicé en el caso especifico de biblioteca la unién de las colecciones, el

personal, la papeleria, etc. para realizar el trabajo con ambas comunidades.
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El proceso de seleccion de los materiales se lleva a cabo a través de los coordinadores
de biblioteca de cada una de las preparatorias, los cudles a su vez lo ejecutan con los
profesores de su plantel correspondiente. Este proceso obtuvo esa estructura debido a que
las preparatorias no ejercen un presupuesto propio, por lo tanto las adquisiciones estdn
centralizadas y es la Direccion General de Bibliotecas del IEMS quien finalmente decide a
partir de las sugerencias de los profesores, cuales son los materiales que se adquieren. S6lo
en el caso de los materiales hemerograficos, cada una de las bibliotecas decide cuéles y el
medio por el cudl los adquiere. Asi mismo, sucede con las donaciones que recibe cada
biblioteca, es bajo el criterio del coordinador de la misma si se integra el material o no al

acervo.

3.2 Catalogacion y Clasificacion

Una vez que los materiales llegaron al plantel se trabajo con estos un procedimiento

fisico menor que consta de :

Q  Verificar los datos de titulo, autor y ediciéon del material, ya que deben coincidir

con los del material cotizado.

Q0  Se elabora un archivo electrénico en donde son enlistados los materiales que se

procesaran.

O Los materiales son revisados fisicamente, verificando caracteristicas del tipo de

cada uno.

0 Le es asignado un “nimero de adquisiciéon” a cada uno de los ejemplares, el
cual se pone en el area asignada para ello en cada uno de los materiales; al
mismo tiempo se hace su registro en el formato correspondiente al “catidlogo de
adquisiciones” en el cudal se colocan los datos de: ntimero de adquisicién,

clasificacién, autor, titulo, volumen, ejemplar, tipo de adquisicién, nombre del
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proveedor o donador, fecha de ingreso a la biblioteca y alguna observacion

necesaria.

Se hace el sellado de los materiales en cantos, portada y paginas especificas.

Se pega el esquinero en la parte interna de la cubierta frontal.

Se registra el material en la “papeleta de préstamo” con los datos de autor,
titulo, namero de adquisicién, namero de ejemplar y clasificaciéon y ésta a su

vez recoloca en el esquinero.

Se pega la “papeleta de devoluciéon” en la parte interna de la cubierta trasera del

material.

Se anota con tinta negra la clasificacion y ntimero de ejemplar asignados al

documento en un pedazo de maskintape y éste se coloca en el lomo.

Se pone el nimero de adquisicion impreso en cédigo de barras en la parte
interna de la cubierta trasera del material y se protege con diurex de “ph”

neutro.
A los ejemplares uno se les coloca el sello con la leyenda “Este material no debe
salir de biblioteca” en la parte interna de la cubierta trasera; asi como una
pequena etiqueta de color anaranjado protegida con diurex en el lomo del
mismo.

Se hace la colocacién de la cinta magnética entre las paginas del material.

Se activan las cintas en la plancha magnética y finalmente se prueba cada uno de

los ejemplares pasandolos a través del arco-sensor.
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Al finalizar el proceso menor de los materiales se hace su acomodo en la estanteria a

partir de su clasificacion.

Cabe mencionar que este proceso fisico menor sufre algunas modificaciones para los
materiales no librarios con respecto a la cinta magnética, el sellado, lo correspondiente a
las papeletas tanto de préstamo como de devoluciéon. Los materiales hemerograficos
Unicamente son sellados y los acervos de mapas, laminas, audiovisuales, multimedia, etc.

sOlo es colocado el nimero de adquisicion.

Debido a que a finales del afio 2001 la coleccion crecié de manera importante y la
estanteria cambi6 de cerrada a abierta, fue necesario adoptar un “Sistema de Clasificacion”
para la coleccion bibliografica, por lo que la coordinadora de biblioteca decidié
implementar el “Sistema de Clasificacion Decimal Dewey” el cudl estd dividido en diez

areas del conocimiento :

000 Generalidades

100 Filosofia

200 Religion

300 Ciencias Sociales
400 Lenguas

500 Ciencias Puras

600 Tecnologia

700 Arte

800 Literatura

900 Historia y Geografia

Ademas de la clasificacion numérica, ésta es complementada con una letra mintscula

consecutiva dentro de cada una de las areas del Sistema de Clasificacion.
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En el caso de las novelas, no les fue asignada ninguna clasificacion del “Sistema de
Clasificaciéon Decimal Dewey”; sin embargo, les fue colocada una letra “N” al inicio para
distinguirlas como novelas, después se coloca la primera letra del apellido del autor junto
con su ntimero correspondiente en la tabla de Cutter y en una tercera linea se pone la
primera letra del titulo e igualmente que el anterior con su namero correspondiente en la

misma tabla.

De manera paralela se incorporaron otros tipos de materiales no librarios y para estos
se estableci6 un orden numérico con base al nimero de adquisicién asignado a cada uno
de los ejemplares, y en el caso de publicaciones periédicas se organizaron de manera

alfabética y cronolégica como cominmente se trabaja con este tipo de acervo.

Con respecto a la elaboracion de catdlogos, es importante mencionar que esta
actividad se encuentra centralizada con excepcion de los catdlogos de adquisiciones, los

cuéles son elaborados de manera independiente en cada uno de los planteles.

El catalogo de adquisiciones de la biblioteca de la preparatoria “Felipe Carrillo
Puerto” estd conformado por fichas en las que se registran cada uno de los ejemplares que
integran los acervos con los datos de: numero de adquisicién, clasificacion, autor, titulo,
volumen, ejemplar, tipo de adquisicién, nombre del proveedor o donador, fecha de

ingreso a la biblioteca y alguna observacion que requiera el material.

Es importante mencionar que cada tipo de acervo cuenta con su catdlogo de
adquisiciones, pero trabajan el mismo formato de registro, sélo que al inicio del ntimero de
adquisiciéon de los materiales no librarios se coloca un cédigo para identificar el tipo de

material;
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ACERVO CODIGO

Casetes C
Discos compactos de audio CDM
Discos compactos de multimedia CD
Diapositivas DP
Disquetes D
Disco Versétil Digital DVD
Folletos F
Laminas LA
Mapas M
Partituras PA
Proyectos Eje PE
Videos VHS \Y%

Cabe mencionar que no existe en ninguno de los planteles un catalogo oficial de
consulta el cudl haya sido proporcionado por la Coordinaciéon General de Bibliotecas del
IEMS; sin embargo, en algunos planteles se han elaborado archivos electrénicos que
contienen los acervos con los que cuenta la biblioteca correspondiente, ya que se ha vuelto
una herramienta necesaria para las bisquedas por parte de los usuarios, asi como para el
desarrollo del servicio de orientacion por parte del personal bibliotecario hacia la

comunidad.

En el rubro de la catalogacidn, la biblioteca de la preparatoria “Felipe Carrillo Puerto”
opté por la generaciéon de un archivo electrénico en hoja de célculo para el acervo
bibliogréfico, el cual cuenta con datos de los materiales tales como: autor, titulo, pie de
imprenta, edicién, volimenes, temas, clasificacion y tipo de material; este archivo
electrénico permite que el personal asignado al area de servicios elabore las busquedas
correspondientes a partir de la funcion “Buscar y reemplazar” que ofrece el software, en
apoyo a la orientacion de los usuarios, es importante sefialar que este archivo no esta
disponible para que los usuarios hagan sus propias busquedas, s6lo el personal tiene

acceso a ese documento electrénico.
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En el caso de los materiales no librarios, el documento que cumple con la funcién de
catalogo, es un catalogo dividido por tipo de material y ordenado alfabéticamente, el cual
fue dispuesto en una carpeta que se ubica a un costado del médulo de servicios al puablico

para la consulta de los usuarios.

Por lo general en una biblioteca universitaria el Sistema de Clasificacion que se utiliza
es el Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos (LC); sin
embargo, en esta biblioteca se decidi6 utilizar el Sistema de Clasificacién Decimal Dewey
para el acervo bibliogréfico, debido a que se pensé que seria un sistema mas fécil de
adoptar por parte de la comunidad estudiantil. Cabe mencionar que los procesos de
catalogacion y clasificacién se encuentran centralizados, por lo que en un futuro seré la
Direccién General de Bibliotecas del IEMS quien remitird las clasificaciones definitivas
implementando el “Sistema de Clasificacién de la Biblioteca del Congreso de los Estados

Unidos (LC)”.

Cabe sefialar que hasta este momento no existen clasificaciones uniformes, por lo que

cada biblioteca ha adoptado distintas formas de organizacién a partir de sus necesidades.

Estas acciones han sido ejecutadas con la condiciéon de que en alguna etapa del
proyecto la Direccién General de Bibliotecas del IEMS haga llegar a las 16 preparatorias los

catdlogos correspondientes.

3.3 Acondicionamiento del local

Como ha sido mencionado anteriormente, en el afio 2001 la preparatoria “Felipe
Carrillo Puerto” estaba localizada en un edificio alterno en el cudl el local destinado para
la biblioteca se encontraba en el segundo nivel del edificio, lo que permitié que tuviera
una buena iluminacién natural complementada por luz artificial, al mismo tiempo que era
un area grande y suficiente para la instalaciéon de la biblioteca, considerando que en esa

etapa del proyecto estaban dos planteles albergados en un solo edificio.
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La primera necesidad que se tuvo para el local, fue la limpieza y reparacion del
mismo, ya que contaba con algunos cristales rotos, partes del techo en malas condiciones y
en general se encontraba sucio. Lo anterior fue realizado por personal dedicado a estas

labores.

Cuando la biblioteca lleg6 al local, se hizo entrega del mobiliario y equipo
correspondiente al &rea entre el cudl se contaban mesas, sillas, escritorios, computadoras,
estanteria, etc. De forma paralela recibimos los materiales que anteriormente se habian

trabajado en el plantel Iztapalapa 1.

En el segundo edificio alterno en el que estuvo la preparatoria, la biblioteca lleg6 a un

local muy pequefio por lo que las areas de biblioteca se concentraron en un solo lugar.

Es importante mencionar que el local contaba nuevamente con buena iluminaciéon
natural y estaba complementada con luz artificial y se encontraba en la planta alta del

inmueble.

Finalmente la preparatoria llegé a su plantel definitivo ubicado en calle Oriente 237
#21 col. Agricola Oriental en la del. Iztacalco, por lo tanto, la biblioteca obtuvo su espacio
planeado para el albergue de la misma. Una vez mas la biblioteca quedé ubicada en la
primera planta del edificio correspondiente, esto le permite tener una excelente

iluminacion, asi como estar ubicada en un érea tranquila y sin tanto ruido.

Ya en este local se presentaron las condiciones adecuadas para la instalacion de la

biblioteca y con ello el término de los problemas de adaptacién de la misma.

3.3.1 Estanteria

Un elemento importante del mobiliario correspondiente a biblioteca, es la estanteria,

la cual es metalica con 12 charolas intercambiables por estante.
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En el primer local al que lleg6 la biblioteca de la preparatoria “Felipe Carrillo Puerto”
fueron instalados 16 estantes ordenados en 4 baterias, en esa ocasion la estanteria fue
entregada ya armada por parte de la gente de mantenimiento del plantel. El area que se

eligi6 para la colocacién de la estanteria, era la mas protegida con respecto a ventanas.

Cabe mencionar que en esta etapa del proyecto, la estanteria era cerrada debido a que
no existia un control especifico o medida de seguridad que permitiera la entrada y salida

del material.

Para cuando se realiz6 el primer traslado de la preparatoria de un edificio a otro, la
biblioteca llegdé a un local muy reducido, en el cudl se dificulté la adaptacion de la
estanteria correspondiente, por lo tanto hubo la necesidad de solicitar en préstamo

estanteria del laboratorio de ciencias y se convirti6 en estanteria abierta para los usuarios.

Finalmente cuando la biblioteca lleg6 a su local definitivo, fueron instalados 37
estantes ordenados en 11 baterias, del mismo modo, se ubico la estanteria en el 4rea mas
protegida de ventanas, pero visualizando el facil acceso a ella por parte de los usuarios, ya

que continud siendo estanteria abierta.

Es importante mencionar que la biblioteca s6lo cuenta con estanteria para material
bibliografico a pesar de que dentro de su acervo ya existen materiales tales como ldminas y

mapas, los cudles se resguardan procurando su menor maltrato.

3.3.2 Delimitacion de areas

En esta biblioteca siempre se han identificado principalmente 3 areas (procesos

técnicos, servicios al pablico y coordinaciéon de biblioteca).

En el primer local que ocupo la biblioteca, el area de procesos técnicos se ubic6 en un
extremo del local al cudl los usuarios no tenian acceso, ya habia sido bloqueado por medio

de estantes y mesas, pero dejando el acceso al personal.
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La coordinacién de biblioteca pudo ser instalada en el otro extremo del local en un
cuarto que estaba libre; ahi se ubicé la oficina administrativa de la coordinaciéon de

biblioteca.

El area que necesita mas espacio, siempre es la de servicios al ptblico y en este caso no
fue la excepcion, ya que el resto del local fue ocupado por esta, por un lado la sala de

consulta y por otro el area en donde se ofrecia el servicio de orientacién y los préstamos.

Debido a que en esta etapa del proyecto la estanteria era cerrada, los servicios estaban
concentrados en un escritorio al frente de la estanteria y el resto del local era la sala de

consulta.

En el segundo local alterno de la biblioteca, debido a que era pequefio, la estanteria
tuvo que cambiar a modalidad abierta y no fue posible la separaciéon de las areas, por lo
tanto, el drea de procesos y servicios estuvieron concentradas en un escritorio y en un
rincon del local pudo ser instalado el escritorio de coordinacién de biblioteca, asi como los
estantes que resguardaban el material de recién adquisicién, los ejemplares con defecto,

etc.

Ya en el edificio destinado de manera definitiva al albergue de la preparatoria, estuvo
contemplado el local que resguardaria a la biblioteca, por ello, fue disefiado y planeado,
contemplando todas las 4reas necesarias y las instalaciones adecuadas para esta.

En este local, no se present6 la necesidad de marcar la division de las areas, debido a que

su estructura las delinea por si misma.

3.3.3 Sala de consulta

Un elemento que continuamente estd en movimiento es la sala de consulta, pero no
sOlo porque los usuarios asistan, sino porque en distintas ocasiones sufre el movimiento a
causa del tipo de trabajo que efecttian los usuarios, por ejemplo cuando llegan grupos

completos y quieren trabajar juntos, lo primero que hacen es unir mesas y sillas para un
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mejor desempefio de su actividad; al igual que cuando llegan grupos de diferente namero
de integrantes, buscan la manera de acomodarse manejando el mobiliario para quedar

mejor integrados.

En el local provisional donde comenzé a trabajar la biblioteca de la preparatoria
“Felipe Carrillo Puerto” se contaban con dimensiones que permitieron que la sala de
consulta contara con 15 mesas y 60 sillas para el uso de la comunidad que asistia a la
biblioteca. La sala de consulta fue ubicada en la parte central del local donde se disfrutaba
de una muy buena iluminacién asi como del suficiente espacio para poder moverse entre

las mesas.

En esta area fueron colocados sefialamientos tanto de emergencia como para el buen
comportamiento dentro del &drea, asi como un cartel donde se plasmaron las areas
generales del “Sistema de Clasificacion Dewey” para que sirviera como guia a los

usuarios.

La sala de consulta se redujo mucho cuando la biblioteca se trasladé al segundo local
temporal ya que era un espacio reducido y sélo fue posible la instalaciéon de 6 mesas y 24
sillas y no se permitia el movimiento de estas, debido a que el espacio no era suficiente; en

este local la sala de consulta esta rodeada por la estanteria.

En el local donde lleg6 la biblioteca de manera definitiva, la sala de consulta ocupa un
espacio grande, el cudl permiti6 la instalaciéon de 35 mesas y 140 sillas. En este local la sala
de consulta constantemente tiene movimiento, debido a que en ocasiones recibe algunas
exposiciones de la materia de “Artes Plasticas” que se encuentra en el plan de estudios o

en otras ocasiones para el trabajo en equipos por parte de la comunidad.

En esta sala de consulta ha sido instalada la sefalizacién correspondiente a
emergencias, comportamiento adecuado en el drea, condiciones para su estancia en la
misma, asi como carteles preventivos para el uso de los materiales bibliogréficos, ademas

en ocasiones se colocan anuncios de interés general para la comunidad.
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Una vez mas la sala de consulta cuenta con una buena iluminacién y un fécil acceso al
area de servicios y al acervo bibliografico y hemerografico, aunque este tltimo cuente con

estanteria cerrada.

Debido a que los dos primeros locales en donde estuvo albergada la biblioteca de la
preparatoria “Felipe Carrillo Puerto” eran provisionales, se presentaron pequefios
problemas al momento de su instalacion, tales como las dimensiones del local, la ausencia

de un sistema de seguridad, etc.

En esos dos locales anteriores al definitivo, lo primero que se procur6é fue la
delimitacion de areas, considerando siempre como prioridad la ubicacién de los acervos y
la sala de consulta ya que son las dreas mas importantes para poder trabajar con nuestra

comunidad.

Ya en el plantel destinado al albergue de la preparatoria de manera definitiva, hubo
un local especifico para resguardar la biblioteca el cudl, ya contaba con una estructura

delineada, que permitio la instalacién de la biblioteca sin problema alguno.

Este altimo local si conté con una planeacion dirigida al resguardo de una biblioteca
ya que cuenta con los principios de flexibilidad, funcionalidad, seguridad y economia sin
contar con el principio de capacidad de expansion, elemento a considerar para un buen

programa de “desarrollo de colecciones” en un futuro.

3.4 Servicios

En el momento que la biblioteca de la preparatoria “Felipe Carrillo Puerto” comenzé a
trabajar con la comunidad escolar y académica a la que esté dirigida, el tnico servicio que
se proporcionaba, era el “préstamo interno”, sélo que este servicio estaba limitado al
préstamo de los materiales en la sala de consulta exclusivamente, debido a que no se
contaba con ningan tipo de control interno que permitiera la extensiéon del servicio; fue

posteriormente cuando se disefio una papeleta para este tipo de préstamo.
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En realidad, la biblioteca mantuvo esa dindmica por poco tiempo debido a que la
misma comunidad comenzé a solicitar el material para llevarlo a casa y fue entonces
cuando se implementé el “préstamo externo”, en esta etapa del servicio, era necesario
anexar la credencial de la escuela por parte de la comunidad estudiantil a la papeleta que
debia llenar para este tipo de préstamo; ya que esos fueron lo lineamientos adoptados de

manera interna en el plantel.

Poco a poco se fueron incorporando y ampliando los servicios, por ejemplo la
“Formacion de Usuarios” se hizo a partir de que se incorpora la segunda generacion
porque con ello la matricula habia crecido y era mas complicado llevar esa parte de
instruccién al momento que el nuevo usuario llegaba a biblioteca por primera vez; por
esto, al principio de cada ciclo escolar se programan platicas en forma de taller en donde

se exponen los lineamientos y procedimientos generales para los usuarios de la biblioteca.

El servicio de “Difusiéon” al principio se dio a través de un boletin impreso en el que se
concentraban todos los materiales de nueva adquisicién que iba teniendo la biblioteca; de
manera paralela y cuando el espacio del local lo permiti6, también fue implementada una
“mesa de nuevas adquisiciones” en la cudl se exponen los materiales impresos que va

adquiriendo la biblioteca.

Cabe mencionar que en la actualidad el “boletin de nuevas adquisiciones” se elabora

de forma electrénica y puede ser consultado en la red interna del plantel.

Es importante comentar que en el caso del “préstamo interno”, se amplié debido a que
ahora éste tipo de préstamo también considera cuando el usuario solicita el material para
trabajar en alguna otra drea del plantel, solo que adquiriendo el compromiso de
devolverlo el mismo dia de su solicitud. Ademas, es considerado “préstamo interno”
cuando el material es solicitado para que el usuario lo lleve a fotocopiar, debido a que
dentro de las instalaciones del plantel no se cuenta con ese servicio para la comunidad

estudiantil.
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Con respecto a los servicios, la biblioteca de la preparatoria “Felipe Carrillo Puerto”
fue implementando de manera paulatina los servicios con los que hoy cuenta, debido a
que en sus inicios, no contaba con elementos suficientes que permitieran el control de los

materiales.

En este punto, la creaciéon de procedimientos y formatos tomaron prioridad ya que
con estos se comienza a trabajar el servicio de préstamo con la comunidad. Es a partir de
este servicio que se comienza a dar estructura a otros con el propésito de apoyar més a la

comunidad.
En la planeacién y construcciéon de los servicios, tal y como se recomienda en la

literatura especializada, nunca se perdi6 de vista el tipo de usuario al que iban ir dirigidos

ni los recursos con los que se contaba en el momento.
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CONCLUSIONES

La biblioteca universitaria debe fungir como un coadyuante de la educacién, debido a que
sus funciones y objetivos estan disefiados para satisfacer las necesidades de informacion

de la comunidad que la crea.

La creacion y organizacion de la biblioteca de la preparatoria “Felipe Carrillo Puerto” es

fundamental para el funcionamiento de la misma institucién educativa.
Con el disefio de los servicios, la organizacién de los materiales y la puesta a disposicion
de los mismos a la comunidad, estamos contribuyendo de manera satisfactoria al

desarrollo de las habilidades informativas de la comunidad.

Es importante la consolidacion de los elementos de normatividad propios de biblioteca ya

que para el crecimiento pleno de la institucién misma, son indispensables.
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ANEXO 1. REGLAMENTO DE LAS BIBLIOTECAS DEL IEMS

BORRADOR DE LA

PRIMERA PARTE DEL REGLAMENTO DE LAS BIBLIOTECAS DEL IEMS

T

CAPITULO 1
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El Reglamento contiene las disposiciones administrativas referentes al funcionamiento interno v
uso de los servicios que ofrecen las bibliotecas del Sistema de Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal.

Articulo 2.- Las normas que se establecen en este documento tienen como fin proteger el patrimonio
documental, mobiliario y equipo propiedad del Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal y que
se encuentran a cargo de la biblioteca.

Articulo 3.- Para efectos de este Reglamento se entiende por:

Instituto: Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal

Sisterna: Sistema de Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal

Preparatoria: Plantel de educacion media superior, establecido y administrado por el IEMS
Biblioteca: Biblioteca que pertenece a cada Preparatoria del Sistema

Unidad de Informacion: Otras bibliotecas que no pertenezcan al Sistema, pero con las que se tiene
algln convenio o trato.

Reglamento: Reglamento interno de las Bibliotecas del Sistema

Acervo documental: Conjunto de materiales documentales en cualquier soporte fisico, que se
encuentran en cada una de las bibliotecas del sistema.

Comunidad: Alumnos inscritos, personal docente y administrativo contratados por el IEMS
IEMS: Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal
Articulo 4.- La Biblioteca de la preparatoria es el lugar en donde se organiza, conserva y difunde el

conocimiento, lo que se lleva a cabo mediante un conjunto de acciones de tipo académico-administrativas,
encaminadas a seleccionar, adquirir y procesar materiales documentales que se encuentren en el acervo.

Articulo 5.- OBJETIVO GENERAL DE LA BIBLIOTECA
0 Satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad a través de las colecciones con que
cuenta y los servicios que ofrece,



OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA BIBLIOTECA
0 Facilitar a los alumnos y profesores la informacion que necesitan en el proceso de ensefianza -
aprendizaje por medio de los recursos con los que cuenta.
0 Promover la lectura y el libre acceso a los materiales, a fin de fomentar el uso creativo del
tiempo libre.
0 Reunir, procesar y organizar las colecciones con que cuenta la biblioteca para facilitar a los
usuarios el acceso a la informacion.

Articulo 6.~ Las funciones de la biblioteca son:

0 Seleccionar aquellos materiales documentales que auxilian al 6ptimo desarrollo de los planes y

programas de estudio.

0 Adquirir por medio de compra, canje o donacion el material documental destinado a conformar
las colecciones de la biblioteca.
Mantener organizados las colecciones que conforman el acervo documental de la Biblioteca.
Preservar y conservar los materiales documentales en buen estado fisico.
Proporcionar servicios bibliotecarios de calidad, acordes con las necesidades de los usuarios.
Difundir entre la comunidad estudiantil, académica y administrativa las nuevas adquisiciones de
material documental.
¢ Brindar instruccidn a los usuarios sobre el uso de los recursos documentales y servicios con que

cuenta la Biblioteca.

¢ Llevar a cabo actividades que fomenten el habito de la lectura.
Fomentar el uso de la biblioteca entre la comunidad promoviendo sus servicios.
¢ Cumpliry hacer cumplir lo estipulado en este reglamento
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CAPITULO 2
DE LOS USUARIOS
Podran hacer uso de los servicios que brinda la biblioteca los usuarios internos y externos al plantel.

Articulo 7. — Son usuarios internos los alumnos inscritos, personal académico y administrativo de la
Preparatoria, contratados por el IEMS.

Articulo 8.- Son usuarios externos todas aquellas personas ajenas a la comunidad del plantel.

Articulo 9. — Los usuarios internos son beneficiarios de todos los servicios que brinda la Biblioteca.

Articulo 10.- Los usuarios externos podran recibir todos los servicios, exceptuando el de préstamo a domicilio.

Articulo 11.- Del comportamiento de los usuarios
Los usuarios que deseen hacer uso de los servicios y recursos de la biblioteca deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

contrario.



O  Abstenerse de rayar, imprimir marcas, mutilar, maltratar o destruir los materiales documentales, asi
como el mobiliario y equipo de la biblioteca.

O Abstenerse de introducir o consumir alimentos, drogas y bebidas dentro de la biblioteca.

Abstenerse de fumar en el area de la biblioteca.

Responsabilizarse por el material que se le proporcione, respetando las fechas establecidas para la

devolucion de los mismos.

Sujetarse a los mecanismos de control, disciplina y medidas de seguridad que se les indiquen.

Depositar la basura en los contenedores que para tal fin se encuentran.

El uso de aparatos de audio queda restringido a su utilizacion solo con audifonos.

No presentarse en estado de ebriedad o bajo los efectos de alguna sustancias spicotropica

Abstenerse de introducir cualquier tipo de arma.

< O
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CAPITULO 3
DE LAS COLECCIONES
Articulo 12.- El acervo documental de la biblioteca se divide en las siguientes colecciones:

General: Formada principalmente por libros de caracter general cuyo contenido es de informacién sobre temas
especificos, disefiadas para ser leidas de principio a fin.

Consulta: Comprende aquellas obras que debido a su arreglo y organizacion permiten la localizacién pronta y
oportuna de la informacion requerida de forma concreta y concisa. Se dividen en:
¢ Obras primarias, comprenden: diccionarios, atlas, anuarios, enciclopedias, manuales, entre otras.
0 Obras secundarias, que remiten al lector a la(s) obra(s) en donde puede encontrar la informacion que
busca, comprenden: como indices y bibliografias.

Publicaciones periddicas: Se forma por aquellas publicaciones impresas o no, que aparecen por entregas a
intervalos regulares o irregulares, tienen un titulo distintivo y escritas, por lo general por diferentes
colaboradores. Presentan periodicidad, numeracion progresiva y continuidad.

Materiales audiovisuales: Son aquellos materiales que se basan en la proyeccion de imagen o sonido o en la
combinacién de ambos, entre estos de encuentran: casetes, videocasetes, diapositivas y otro analogos.

Materiales cartograficos: Son aquellos materiales que describen un area geografica, a fin de esquematizar sus
partes, tales como mapas, atlas geograficos y globos terraqueos, entre otros.

Archivo vertical: Es una coleccion de articulos sueltos de periddicos, revistas y discursos, asi como ilustraciones,
recortes, dibujos, fotografias y retratos, sobre un mismo tema, se incluyen dipticos y tripticos.

Medios electrénicos: Se refiere a aquella informacion que se encuentra en un soporte electromagnético que se
escribe y se lee mediante impulsos luminosos, entre estos se encuentran los CD-ROOMS o CD —Audio.

Coleccién especial: Se les considera asi a aquellas obras anteriores a 1950, cuya encuadernacion esta hecha de
vitela, seda, papiro, con incrustaciones de oro u hoja de oro, y entre cuyas caracteristicas fisicas cuenta con
marcas de fuego, exlibris y / o litografias, ademds de que por su contenido, impresion, antigiiedad o escasez
se vuelven Unicas. En esta coleccion se incluyen también aquellas obras pertenecientes a una persona
destacada en alglin campo del conocimiento

Coleccion de folletos. comprende todos aquellos materiales impresos cuya extension es menor a 49 paginas

Materiales didacticos: Queda pendiente su definicion

Coleccién de partituras: Queda pendiente su definicion.

66



sssu; PARTE DEL a;;smo_?’mgﬁ// 0 éy t/(//7— 1%\ =||

, F/maw /2003

DE LOS SERVICIOS

Articulo 13- Los servicios basicos que brinda la biblioteca son los siguientes:
0 Préstamo interno o a sala

Préstamo externo o a domicilio

Préstamo interbibliotecario

Servicio de reserva de materiales

Consulta

Orientacion a usuarios

o O O OO

Articulo 14. - Los servicios mencionados en el articulo anterior se prestaran a las personas especificadas en el
Capitulo 2, articulos 7 al 10.

Articulo 15.- Los servicios se proporcionaran a los usuarios de las é6¢8:00 hrs a las 20:00 hrs??? , de lunes a
viernes.

Articulo 16.- Del préstamo interno

El servicio de préstamo interno, también conocido como préstamo en sala, permite disponer de los materiales
documentales en el interior de la biblioteca para su consulta, en la sala de lectura de la misma. El préstamo
interno se proporciona con cualquiera de los recursos existentes, en alguna de las siguientes modalidades:

a) Estanteria abierta, en donde el usuario puede tomar los materiales directamente de la estanteria, o
bien, los solicita al personal de servicios.
b) Estanteria cerrada, en donde el usuario no puede tener libre acceso a los documentos pero los puede

solicitar al personal de servicios mediante el llenado de una papeleta de préstamo y dejando una
identificacion vigente.

Articulo 17. - El usuario podra consultar hasta tres materiales al mismo tiempo, sin embargo, una vez que los
devuelva o los deposite en el lugar indicado para ellos, podré hacer uso de otros ejemplares.

Articulo 18. - En caso de contar con estanteria abierta, el usuario deberd depositar los materiales en los
lugares destinados para tal efecto, una vez que haya terminado su consulta. Si los materiales se encuentran en

estanteria cerrada, el usuario debera entregar los materiales en el mostrador donde le fueron proporcionados y
en donde le devolveran su identificacion.

Articulo 19. Del préstamo externo

También denominado “préstamo a domicilio”, en donde el usuario beneficiario puede llevarse a su domicilio

hasta tres titulos de forma gratuita, con la obligacién de entregarlos a la biblioteca en el plazo convenido. Este
servicio es exclusivo para los usuarios internos.

Articulo 20.- Para hacer uso de este beneficio, el usuario deberd llenar una papeleta por cada material

solicitado y entregarlas al personal de servicios, quien registrara dicho préstamo y le indicard la fecha limite en
la que los debe devolver,
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Articulo 21.- No serdn objeto de préstamo a domicilio las obras de consulta, en proceso técnico, publicaciones
periddicas, los materiales de reserva (que tienen la leyenda “Este material no sale de la Biblioteca”) y toda
aquellas que por su formato requieran de un tratamiento especial,

Articulo 22.- La duracion del préstamo seré de 7 dias naturales.

Articulo 23.- El usuario tiene derecho a renovar el préstamo del material que solicitd por dos dias naturales
mas antes de devolverlo. La renovacién debera solicitarse en el 4rea de préstamo de la biblioteca antes o en la
fecha de vencimiento.

Articulo 24.- En caso de que el material no se haya devuelto en el plazo establecido, el usuario sera
sancionado conforme a ........

Articulo 25.- Cada usuario tiene derecho a tener en préstamo a domicilio un maximo de tres obras, siendo
éstas de diferente titulo.

Articulo 26.- Los préstamos son personales e intransferibles, por lo que el usuario es el responsable de la
integridad de los materiales hasta su devolucién al personal de la biblioteca.

Articulo 27.- Del préstamo interbibliotecario.

El préstamo interbibliotecario permite el acceso a fondos bibliogréficos de otras bibliotecas o unidades de
informacién, mediante convenios establecidos previamente. La idea basica de este servicio es la de mejorar el
aprovechamiento de las colecciones.

Articulo 28.- Los usuarios que hayan solicitado este servicio seran los responsables del traslado y cuidado de
los materiales, asi como de su devolucion en la fecha convenida. En caso de no ser asi, el usuario sera
suspendido de sus derechos de uso de los servicios de préstamo a domicilio e interbibliotecario.

Articulo 29.- El usuario no podra hacer uso de este servicio si ya tiene tres obras en préstamo a domicilio.

Articulo 30.- Este servicio esta sujeto a las condiciones de préstamo de la biblioteca o unidad bibliogréfica a la
que se le haya solicitado el material.

Articulo 31.- Los usuarios externos podran ser beneficiados de este servicio previo convenio con su biblioteca.

Articulo 32.- No son objeto de préstamo interbibliotecario las obras de consulta, en proceso técnico,
publicaciones periodicas, los materiales de reserva (que tienen la leyenda “Este material no sale de la
Biblioteca”) y toda aquellas que por su formato requieran de un tratamiento especial.

Articulo 33.- El préstamo estara en funcién de la disponibilidad de otras bibliotecas y / o unidades de

informacion en cuanto al nimero de ejemplares y / o titulos que ya se tengan en préstamo con nuestra
institucion.

Articulo 34.- La duracion del préstamo en esta modalidad sera de tres dias naturales.

Articulo 35.- La renovacion del préstamo podra ser de tres dias naturales mas, siempre y cuando:
a) Nuestra institucion no requiera el material

b) No se haya vencido la fecha de devolucion

c) El convenio entre ambas bibliotecas esté vigente.

Articulo 36.- La biblioteca solicitante sera la responsable del buen uso y conservacion de los materiales que le
hayan sido otorgados en préstamo, por lo que se compromete a cubrir los gastos que se generen por maltrato o
pérdida de los mismos.
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Articulo 37.- El préstamo en esta modalidad se regird bajo los reglamentos de las instituciones que hayan
establecido el convenio,

Articulo 38.- La solicitud de este servicio a la biblioteca por parte de otras instituciones podra hacerse de
manera personal, telefonica, via fax y e-mail,

Articulo 39.- Del servicio de reserva de material bibliografico.
Dicho servicio consiste en reservar cierto(s) titulo(s) para algin usuario que asi lo solicite, ~otorgados
previamente en préstamo a algln otro, a cuya devolucion se le ceden al solicitante.

Articulo 40.- Cualquier usuario interno puede hacer uso de este servicio, siempre y cuando no tenga adeudos
de material bibliografico.

Articulo 41.- Del servicio de consulta.
Este tipo de servicio estd encaminado a auxiliar a los usuarios que tienen una necesidad de informacién
especifica y que no saben dénde y cémo buscarla. Debe ser proporcionado por el personal del drea de consulta

de manera personalizada y amable hacia los usuarios y empleando los materiales y recursos con los que cuente
la biblioteca.

Articulo 42.- Los usuarios especificados en el Capitulo 2, articulos del 7 al 10, son beneficiarios de este
servicio.

Articulo 43.- Del servicio de orientacion a usuarios.

Tiene como finalidad orientar al publico respecto a sus servicios y recursos, instruyendo a las personas en el uso

de las obras de consulta, del catalogo piblico y de otras fuentes de informacién, con el objetivo de que se
aprovechen al maximo sus colecciones.

Articulo 44.- Los usuarios especificados en el Capitulo 2, articulos del 7 al 10, son beneficiarios de este
servicio,

Articulo 45. - Del apartado de los materiales

Se le conoce asi al servicio bibliotecario consistente en apartar a una persona aquél material que solicita pero
que se encuentra otorgado en préstamo a otro usuario.

Articulo 46.- Las obras que hayan sido apartadas y que no sean reclamadas, en un maximo de un dia habil,
seran integradas a la coleccion.

Articulo 47.- El material apartado podra ser utilizado en préstamo interno en el lapso sefialado en el articulo
anterior.

3

CAPITULO 5

DE LAS SANCIONES
LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS Y CONSERVAR LOS
BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y ACERVOS DE LAS BIBLIOTECAS

Articulo 48.- El usuario que haya entrado con sus pertenencias serd sujeto de revision de las mismas a la
salida. En caso de encontrarsele material propiedad de la biblioteca que haya sido sustraido sin que la papeleta
de préstamo esté sellada por el bibliotecario, el usuario sera remitido a la coordinacién de la Biblioteca en donde
se le canalizara a la autoridad correspondiente para que le imponga la sancion adecuada.

Articulo 49.- Si se encontrara que el usuario tiene en su poder algin material bibliografico perteneciente a

ésta biblioteca o a cualquier otra con la que se tenga convenio cuya fecha de entrega haya vencido, se le
retendra el material y se le notificara al 4rea de préstamo de la biblioteca.
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Articulo 50.- En caso de pérdida, mutilacion o deterioro del material que se le haya otorgado en préstamo, el
usuario deberd reportarlo al personal de la biblioteca inmediatamente. Ante eso, el usuario tiene la
responsabilidad de reponerlo con otro ejemplar igual en autor, titulo y edicién al que tenia en su poder. En caso

de proceder de esta manera, la multa sera igual al importe del ejemplar, sus gastos de envio, transportacién ¥y
procesamiento técnico.

Articulo 51.- Cuando el material esté agotado o fuera de prensa, la Coordinacion de la Biblioteca y el Consejo

Interno determinarén el titulo equivalente con el que sera repuesto el material extraviado, mutilado v / o
deteriorada.

Articulo 52. - La biblioteca enviara mensualmente al Consejo Interno un reporte de los usuarios que tengan en

su poder de una a mas obras con la fecha de préstamo vencida, Dicho Consejo serd el responsable de
establecer la sancidn correspondiente a los usuarios deudores.

Articulo 53.- Es requisito indispensable que todos los usuarios deberdn identificarse al solicitar algin servicio.
En caso de que algln usuario se conduzca con falsedad en sus identificaciones v en la Informacion
proporcionada para tal fin, se sometera a los términos que estipule la Comisién de Honor y Justicia a la que
llegue,

Articulo 54.- Al no cumplir con lo estipulado en el Articulo 11 del presente Reglamento, el personal de la

Biblioteca podra solicitarle al usuario que salga de la misma y reportarlo por escrito a la Coordinacidn General
del Plantel y al Consejo Interno.

Articulo 55.- Aquellos usuarios que tengan adeudos con la biblioteca de més de 2 titulos se les suspenderd su
derecho a reserva de materiales y préstamos externos (a domicilio e interbibliotecario) hasta que devuelvan,
repongan o cubran el costo del material bibliografico, mobiliario, equipo o instalaciones que haya dafiado.

Articulo 56.- En caso de reincidencia en algunas de las conductas mencionadas, el usuario seré dado de baja
definitiva de la lista de usuarios de la biblioteca, prohibiéndosele el paso a las instalaciones de la biblioteca y,
por ende, el uso de las colecciones.

Articulo 57.- Toda situacion no prevista en este Reglamento, podra ser resuelta por el Consejo Interno de cada
plantel,

Articulo A.- Mientras que las bibliotecas pertenecientes al IEMS no cuenten con las medidas de seguridad
adecuadas ni con el sistema de préstamo automatizado, el usuario que solicite cualquier material del acervo

debera llenar una papeleta y depositar una identificacion, misma que le seré devuelta cuando haga entrega de
los materiales.

Articulo B.- La biblioteca notificara a la comunidad del Plantel la fecha a partir de la cual el servicio de
préstamo interbibliotecario estara disponible.
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ANEXO 2. PAPELETA DE ADQUISICION

Prepararoria Felipe Carrillo Puerto

Biblioteca
Adquisiciones

1 No,
Clasificacion
Autor
Titulo
Vol. (|Eemplar B
Compra; Donacidn: |Canje:

Froveedor / Donador

Fecha de Ingresc:

Observaciones:
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ANEXO 3. PAPELETA DE PRESTAMO

PREPARATORIA FELIPE CARRILLO PUERT(

BIRLIOTECA
PAPELETA DE PRESTAMO

CLASIFICACION:

ALITOR:

ruLo:

NO. ADQ.:

FECHA DEVOLUCION

MATRICULA ' FIRMA
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ANEXO 4. PAPELETA DE DEVOLUCION

Fecha de entrega C/B




ANEXO 5. PAPELETA DE PRESTAMO INTERNO

| PREPARATORIA FELIPE CARRILLO PUERTO
BIBLIOTECA
PRESTAMO INTERNO
Fecha

Nombre

Titulo del libro No. de Adguisicitn

O sm | e P R E TS T =

=

Firma
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ANEXO 6. REGISTRO DE USUARIOS

Matricula:

Nombre:

Direccion:

PREPARATORIA FELIPE CARRILLO PUERTO
BIBLIOTECA
REGISTRO DE USUARIOS

A. Paterno A. Materno Nombre(s)
Calle No. Col.
C.P. Teléfono

Firma:
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ANEXO 7. REGISTRO DE PRESTAMO EXTERNO PARA ALUMNOS

e
i TOBIEANG OEL DISTRITO FEommaa
J d MAmias - | Clisiead oe i S aareae n
TRl . _
0%

(=
PREPARATORIA FELIPE CARRILLO PUERTO

e o ]

NOMBRE: MATRICULA: TELEFONO:
FECHA  DE Inessuo
B/P |PRESTAMO TiTuLo FIRMA DEL ALUMNO | NO.ADQ. [FECHADE ENTREGA  |DEVOLUCION B/R
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ANEXO 8. REGISTRO DE PRESTAMO EXTERNO PARA PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

GOBIERNDO DEL DISTRITO FEDERAL =
Méaxico - La Ciudad de la Esperanza -
T

IENS

i e

Secretaria de Desarralio Social
Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal
Preparatoria Felipe Carrillo Puerto

NOMBRE ACADEMIA

FECHA DE PRESTAMO TiTULO No. Adg. [FECHA DE ENTREGA FIRMA OBSERVACIONES




ANEXO 9. MATERIAL DEL TALLER DE INDUCCION AL USO DE LA BIBLIOTECA

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
REGISTRO EN BIBLIOTECA

Para que puedas tener acceso al préstamo a domicilio

es necesario que traigas una fotografia tamafio infantil.

Horario de biblioteca : lures a viernes de 8:00 a.m. a
8:00 p.m.

LA BIBLIOTECA

La biblioteca de gIENVENFDO.’.

la Preparatoria del
Gobierno del
Distrito Federal
plantel lztacalco, te
da la mas cordial
bienvenida a lo que
a partir de hoy sera
durante tres afios tu
centro educative de
nivel medio
superior.,

Con motivo de tu
llegada a  éste
plantel, la
Biblioteca ha
preparado éste

{ LO MEJOR
EN ESTA
NUEVA ETAPA
ACADEMICA !

material
informativo en
donde  podras
conocer todos
los servicios
que le
ofrecemos
COMO un apoyo
en tu desarrollo
intelectual. En
cada uno de los
servicios que se
te dan a conocer

podras
identificar lo
que la

biblioteca e
ofrece.
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REQUISITOS FARA EL TRAMITE
DE REGISTRO EN BIELIOTECA

1.— Llenar el formato de Registro de

Usuarios, gque con mucho gusto te
proporcignard el personal del Area

de Servicios.

2.~ Presentar credencial de la

esrpela,

COLECCIONES

Estanteria
abierta

mismo
materiales

1) General: integrada por libros completos de

diversas materias.

2) Consulta: conformada por diccionarios y

enciclopedias,

Estanteria

cerrada
¢l material

3) Audiovisual: incluye diversos formatos como
Videocasetes, Discos Compactos y Discos

Flexibles. .

4) Archivo: vertical: comprende artfculos de

revistas o fotocopias de libros.

5) Hemeroteca: constituida por periddicos y

revistas de temas en general.

6) Folletos: formada por materiales de menos de

50 pédg, de diversos temas.

7) Mapoteca: integrada por mapas, liminas y

atlas.

4= puedes fomar tu

el bibliotecario
te proporciona

Consulta: mediante este servicio podrds
preguntarle al bibliotecario tus dudas: ;jcdmo
utilizar la Biblioteca?, jedma consultar el
material?, ;dénde puedes encontrar el tema
que estas buscando?, ete.

1

Préstamo interno: Préstamo

te permite consultar externo: puedes
el material dentro sacarde la

de las instalaciones Biblioteca los
de la Biblioteca. libros y llevarlos

a tu casa por un

s S

Servicio de alerta:

Scanner: estd a tu

disposicién para que consiste en difundir
puedas hacer la entre la comunidad
digitalizacién de del plantel los
imdgenes, ya sea de materiales de
libros  propios o reciente
material  de la adquisicién.

Biblioteca.

v

Sala de proyecciones: drea que tiene
capacidad para 35 personas en el que
puede proyectar material audiovisual,
proporcionado por la Biblioteca o el
propio maestro.

periodo de 3 dias.

PREPARATORIA FELIFE
CARRILLO PUERTO

fr o T o R e
B@ﬁi

NORMAS DE CONVIVENCIA

% Depositar sus pertenencias en los
mochileros durante su permanencia en la
biblioteca .

& Asumir una conducta comrecls y
respetuosa hacia demds usuarios y el
personal biblictecario.

& Abstenerse de rayar, imprimir marcas,
mutilar, maltratar o destruir los
materiales documentales, asi como el
mobiliario y equipo de la Biblioteca.

% No introducir o consumir alimentos v
bebidas dentro de la Biblioteca.

%5 Abstenerse de fumar en el drea de la
biblioteca.

& Responsabilizarse por el material que se
le proporcione.

& Mantener un comportamiento adecuado
para el estudio: no gritar, correr o jugar.

& Cuando el usuario salga de la Biblioteca y
el sistema de seguridad se active, el
usuario estard obligado a pasar cuantas
veces sea necesario por el pasillo del arco
sensor y mostrar su pertenencias al
personal bibliotecario.

£ Si el personal de la Biblioteca sorprende
algin usuario sustrayendo cualquier
material propiedad de la biblioteca serd
presentado ante el Coordinador de Plantel
ylo Jefe de Servicios,
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ANEXO 10. BOLETIN DE NUEVAS ADQUISICIONES

» Serie : Doctrinas filoséfico-politicas

Aqui se expone al anarquismo abordando desde luego sus
caracteristicas, representantes y su influencia en México.

VOLUMENES DURACION

Anarquismo 13 min.

» Serie : México, esplendores de treinta siglos.
Esta obra nos muestra el arte de México en el Colegio de
San lldefonso, por ello es una obra interesante, ya que

nos lleva desde el arle prehispanico hasta lo que Frida
Kahlo nos ofrece.

VOLUMENES DURACION

Colegio de San lldefonso. 50 min.

» Serie : México antiguo

VOLUMENES DURACION
In research of the Mayas 60 min.
Los Etruscos DURACION 30 min.

Este material nos expone la historia completa de la
civilizacién etrusca, desde sus actividades econdmicas,
artisticas, religiosas hasta su decadencia.

Servicio de alerta es una publicacién irregular, Afio 1, No. 1
marzo del 2002. Elaborado por la Biblioteca del Plantel
Iztacalco . Oriente 237 no. 39 col. Agricola Oriental, C.P. 08500.
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