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INTRODUCCION
La biblioteca escolar siempre se ha caracterizado por ser un lugar en donde solamente se
resguarda una cantidad de documentos dentro de los cuales se contiene informacion valiosa
para desarrollar trabajos de investigacidon mas alla del libro de texto que se solicita, que en
este caso nos atafie el aspecto de las escuelas privadas a nivel medio superior, en muchas
ocasiones, por experiencia personal, no cuentan, desde la secundaria, con los
conocimientos necesarios y la guia suficiente para saber de la existencia, uso y manejo de

este recinto tan valioso como es la biblioteca.

La experiencia que podemos encontrar en este campo en cuanto a su organizacion y
proceso técnico son definitivamente basicos, solo se cuenta con informacion a nivel
secundaria, en cuanto a nivel bachillerato es escasa la informacion, no existe una
metodologia clara con respecto a su organizacién y que podemos esperar en cuanto a sus
controles y disefios de servicios, muchas veces el hecho de tener un nimero progresivo

como sistema de clasificacion es suficiente para mantener un control sobre los materiales.

Por lo general las personas que ofrecen en este servicio son maestros con conocimientos
basicos en el area tratando de emular los aspectos que conciben en algunos manuales de
bibliotecas publicas o confian plenamente en su memoria, por lo general son maestros que
han tenido experiencia de otras bibliotecas y no toman en cuenta las labores administrativas
que debe de llevar una biblioteca, las cuales deben de realizarse por motivos de que este
tipo de instituciones estan sujetas a determinadas normatividades que exigen Organos
supervisores de instituciones de educaciéon media superior los cuales tienen una serie de

caracteristicas que debe de presentar el servicio que ofrece a la comunidad.



Esto provoca muchas veces que se exija al personal que labora ahi que, realice las
actividades de acuerdo con estas instrucciones no sabiendo como ejecutarlas debido a la
falta de conocimiento por parte de este personal, por tal motivo los objetivos del presente
trabajo son:

- Organizar los materiales, mediante un diagnostico bibliotecario, de acuerdo con las
necesidades de estructuracion y normatividad que se observaron dentro de la
biblioteca.

- Explicar cuales fueron las acciones realizadas para organizar la Biblioteca Mixcoac
Valle.

- Describir los métodos utilizados para organizar los servicios que ofrece la Biblioteca.

El presente trabajo pretende dar a conocer como, a través de los diferentes capitulos que la

conforman, las diferentes situaciones han ido modificando la estructura y funciones de la

biblioteca desde su creacion hasta la actualidad, presentados en el primer capitulo.

En el segundo capitulo realizaremos un recorrido tedrico de de todos aquellos aspectos que
deben de ser tomados en cuenta para la formacion de una biblioteca escolar desde los
administrativos hastios técnicos para garantizar un adecuado funcionamiento de nuestro

departamento para la comunidad

En el tercer capitulo teniendo como base esta exposicion de hechos y marco tedrico
expuesto, se apreciara como se fue estructurando y organizando la biblioteca mediante a
diferentes acciones técnico - administrativas para darle forma y orden que, de acuerdo con
la exigencias de la Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios (DGIRE)
perteneciente la UNAM le da una certificacion adecuada para que no le retiren esta
incorporacion partiendo del echo de contar con el aval de esta misma, teniendo dentro de
su personal un profesional para poder cubrir estas exigencias de supervision y poder contar
con un servicio adecuado a las exigencias de la planta docente y alumnado que recibe

cotidianamente su instruccion en esta institucion.



CAPITULO 1
LA ESCUELA MIXCOAC VALLE



Capitulo 1

1.1 Antecedentes de la escuela Mixcoac Valle

Los origenes de la Colonia del Valle se remontan siglos atras incluso en tiempos
prehispanicos con el antecedente del basamento piramidal de San Pedro de los Pinos y de
la poblacion de Mixcoac cuyo nombre en nahuatl significa "culebra de nubes" misma que era
tributaria de la Gran Tenochtitlan al proveerla de diversos productos agricolas como

legumbres, frutas y flores, las cuales crecian en abundancia por toda la zona.

A la llegada de los conquistadores esparfioles durante el siglo XVI, construyeron algunos de
los primeros recintos religiosos de nuestra ciudad de entre los cuales destacan el templo de
Santo Domingo de Guzmén construido en 1564 ubicado en la Colonia Mixcoac y el templo
de San Lorenzo Xochimanca en el siglo XVII en la colonia del Valle a una cuadra de la

Avenida de los Insurgentes.

Con el paso del tiempo, esta zona se fue consolidando como un importante centro agricola
abastecedor de la Ciudad de México, que aunado a su tranquilidad y su relativa cercania
con el centro de la ciudad, se fue convirtiendo en sitio de descanso para las familias

acaudaladas del Porfiriato.

Durante el gobierno de Porfirio Diaz continué la construccion de villas campestres en toda la
zona sur y poniente del Valle de México en los alrededores de los entonces pueblos de San
Angel y Mixcoac, siendo en las inmediaciones de este Gltimo donde importantes funcionarios
del gobierno como José Yves Limantour, secretario de Hacienda establecieron lujosas

casonas de descanso, lo que atrajo para la ultima mitad del siglo XX a varias familias, de



entre las que destaca la comunidad alemana que se establecié en lo que actualmente es

Holbein creando la Colonia Berlin.

Esa época fue clave en el desarrollo de la ciudad y de la Colonia del Valle, ya que en esos
tiempos se traz6 una gran avenida "la Via del Centenario" la actual Avenida de los
Insurgentes misma que comunicaba el centro con el sur de la ciudad en donde se ubicaban
un gran numero de minas de arena, mismas que con el tiempo, se convertirian en algunos
de los sitios mas reconocidos de la zona. Fue entonces cuando se empezaron a crear varias
colonias en sus alrededores como la Colonia "El Zacatillo" junto al poblado de Actipan del
cual prevalece el Templo de Santo Tomas en la calle de Elefante cerca de donde hoy se
encuentra Galerias Insurgentes. Cabe destacar que el nombre de colonias fue usado en esa
época para definir a las nuevas urbanizaciones dotadas de todos los servicios y planeadas
integralmente, retomando el nombre de colonia de tiempos de los conquistadores al referirse

a "llevar la modernidad vy la civilizacion" a los lugares deshabitados de ese entonces.

Finalmente, en noviembre de 1908, empez6 el fraccionamiento de la Colonia del Valle en los
terrenos de los antiguos ranchos de Santa Cruz, San Borja, Santa Rita, Tlacogquemecatl,
Amores y del rancho de Napoles, nombres que resultan familiares ya que algunas calles de
la colonia aun los conservan. Y ya para el afio de 1913 funcionaba una linea de tranvia
llamada "Colonia del Valle" que llegaba desde el centro de la ciudad. De esa época perduran
algunas casas ubicadas principalmente en el norte de la colonia, cerca de la Torre de
Mexicana. Las casas de esa época en nuestra colonia eran de tipo campestre ya que el
ayuntamiento de la ciudad solo otorgé permiso para este tipo de construcciones en este
fraccionamiento, mismas que debian contar con grandes jardines para el cultivo en terrenos

de por lo menos 1000 metros cuadrados cada uno, de ahi el origen de varias de las grandes
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mansiones de la zona.

1.1.1 Del Porfiriato a nuestros dias.

Con la llegada de la Revolucion Mexicana, al igual que como sucedié con otras colonias
como la Condesa o Polanco, la Colonia del Valle vié un crecimiento muy lento hasta que en
los afios 20's cobré nuevo impulso al empezarse a poblar las inmediaciones del Parque
Mariscal Sucre y la Avenida Amores, fue entonces cuando entre los afios 1921 y 1923 se
ensanchd y pavimenté la avenida de los Insurgentes, alrededor de la cual se fueron
estableciendo grandes mansiones la mayoria de las cuales estaban realizadas al estilo
californiano. De igual manera el Art Decd se dejé sentir en la zona norte de la colonia.
También de los afios 20's data el Kiosco Francés del Parque Morisco y la fuente de los
Leones que se encuentra enfrente mismos que fueron donados por el gobierno francés

durante las fiestas del centenario de la Independencia.

La gran etapa de crecimiento se inicio6 a mediados de los afios 30's cuando se crearon
varios jardines y parques, dentro de los que destaca el famoso Parque Hundido, que como
adelantaramos anteriormente, fue proyectado en los terrenos en desnivel que dejara la mina

de arena "La Nochebuena”, en la zona que hoy lleva su nombre.

Ya en los 40's la millonaria familia de la Lama, dio gran impulso a la zona en su
comercializacion, de ese tiempo dato la fantastica Fuente Monumental de la Plaza California,
gue desde entonces marca la entrada y da la bienvenida a la colonia del Valle. En esa
fuente se pueden observar varias tendencias artisticas importantes del momento como el

estilo renacimiento espafiol que se manifesté en gran medida en nuestra colonia y que

11



puede apreciarse en varias partes principalmente en las cercanias de Insurgentes y Division
del Norte al igual que en el llamado Jardin Colonial en la calle de Martin Mendalde creado
en esa época y cual, permanece un pequefio monumento en la esquina de esta calle con
Matias Romero a una cuadra de Avenida Coyoacan. De esos tiempos datan algunos de los
simbolos mas conocidos de la zona como es también el Templo del Inmaculado Corazén de
Maria junto al Parque Mariscal Sucre o la Ciudad de los Deportes construida en 1945 y que
alberga un estadio de futbol y la Plaza de Toros México aprovechando los terrenos en

desnivel existentes.

Posteriormente continué un gran desarrollo ahora con el auge de la arquitectura racional con
excelentes ejemplos como el Centro Urbano Presidente Aleman o el ambicioso proyecto del
Hotel de México, actualmente el World Trade Center, que se proponia albergar un hotel de
lujo, un centro de exposiciones y un centro cultural, El Polyforum, mismo que alberga el
mural mas grande del mundo "La Marcha de la Humanidad" de Sequeiros, uno de los mas

destacados artistas del muralismo mexicano.

Hoy en dia la Colonia del Valle se beneficia de su céntrica ubicacion en la ciudad y de su
excelente planeaciéon urbana al contar con amplias y arboladas calles adecuadas tanto para
el uso vehicular y peatonal, asi como sus numerosos parques Yy jardines como el de San
Lorenzo, Tlacoquémecatl y Mariscal Sucre, entre otros, que la convierten en una de las
zonas con mas areas verdes que aunadas a sus importantes avenidas, su elevado nivel
cultural y la tranquilidad de sus calles interiores hacen de la Colonia del Valle, una de las

zonas mas agradables de la ciudad.
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1.2 Historia de la escuela
La institucién nace en el mes de enero de 1954 debido a la vision y sensibilidad que tuvo el
licenciado Juan Zarraga Mufioz, joven emprendedor que con el deseo de apoyar a personas
de escasos recursos a las cuales se les dificultaba obtener una formacion académica solida
para continuar con sus estudios, decide fundar una escuela secundaria incorporada a la
S.E.P. para turno vespertino con el nombre de "Colegio Mixcoac" (en las instalaciones
ubicadas en la calle de Goya n° 34, col. Mixcoac sede de la secundaria oficial # 10
“Leopoldo Ayala" que laboraba Unicamente en turno matutino). Para el afio de 1962, el
colegio es trasladado a su sede actual en la calle de San Francisco # 1640, Col. Del Valle.
Fue en el afio 1964 cuando incorpora el plan de estudios de la Escuela Nacional
Preparatoria. Surgiendo asi la "Preparatoria Mixcoac Valle", misma que ha mantenido por
mas de 40 afios el compromiso de formar a jovenes integros y responsables en el aspecto

humano y académico.

La Preparatoria Mixcoac Valle cuenta con 40 afios de experiencia en la ensefianza del
conocimiento formando personas emprendedoras por medio de modelos educativos
integrales proporcionados por la U.N.A.M., su mision consiste en la formacion de jévenes
valiosos, responsables y competitivos, con una vision global de su entorno para iniciar
eficazmente su formacién profesional de acuerdo con sus capacidades, intereses, ideales,

valores y visiones.

Esto se ve reflejado en el esfuerzo de llevar a otras instancias de la ciudad la formacion que
en esta escuela se imparte dignamente, en 1970 se inaugurd y realiz6 una sede mejor
conocida como la Preparatoria Mixcoac Polanco con domicilio en Homero 933. Colonia
Polanco Delegacion Miguel Hidalgo, México D.F respondiendo a la imperiosa necesidad de

crear espacios educativos a nivel medio superior y para equilibrar la explosion estudiantil,
13



fendmeno que se venia mostrando desde afios atras debido a que el infraestructura en ese
momento no podia darse abasto a alta demanda que se tenia en el primer plantel debido a

que este primero genero un prestigio muy solido.

En el aflo de 1970 con el mismo plan con el se incorporo la Preparatoria Mixcoac Valle
abrioé su puertas con capacidad de 11 grupos con un promedio de 39 alumnos en cada uno
con turnos matutino y vespertino tanto para poblacion varonil y femenil con una planta
docente de 29 profesores 66% teniendo autorizacion definitiva y 34% provisional que ejercen
sobre una poblacién aproximada de 348 alumnos por ciclo escolar, de los cuales 139 son de
primer ingreso y 209 de reingreso el promedio anual de egresados es de 76 estudiantes
conformado con 12 aulas 2 laboratorios una biblioteca, teniendo gran aceptaciéon en la
comunidad ahi arraigada, su evolucion fue corta pero productiva teniendo entre ello
destacados logros deportivos en los campeonatos de futbol soccer y en algunos eventos
académicos siendo de tal magnitud que inclusive los equipos de futbol de la Mixcoac Valle y

Mixcoac Polanco llegaron a encontrarse frente a frente.

Con el plan de estudios de la Escuela Nacional Preparatoria se procura una formacion
académica a los educandos capaz de llenar los requisitos minimos necesarios para cursar
adecuadamente los niveles superiores de ensefianza en base a una formacion general
cuyos elementos permitan al educando formar un criterio personal deacuerdo a sus
habilidades desarrolladas y adquiridas durante los dos primeros afios permitiendo generar
en el alumno un perfil de eleccion el cual tendra que aplicar en el Ultimo afio de acuerdo con
el area que vaya a desarrollar , lo descrito anteriormente es lo que le dio importancia
fundamental, que fue favorable para que la Preparatoria Mixcoac Polanco se situara poco a
poco en un lugar privilegiado frente a otras de su mismo rango al igual que la biblioteca

Mixcoac Valle.
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Ademas se incluyé en el segundo afio una materia conocida como Orientacion Vocacional,
lo anterior tuvo como objetivo ayudar a los jévenes alumnos a que en un futuro préximo
tuvieran los conocimientos que les permitiera tomar la decision mas conveniente a la carrera
a seguir, estos conocimientos sobre Orientacion Vocacional se les proporcionaba a los
alumnos por medio de una serie de clases que se llevan dentro de las instalaciones del
colegio guiados por un psicologo apoyado por un libro de texto orienta a los alumnos en su

eleccién de carrera.

En el afio 2000 la preparatoria Mixcoac Polanco cerr6 sus puertas debido a que de aquel
gran auge de jovenes que necesitaban formacion fue mermando con la aparicion de nuevos
institutos los cuales, poco a poco fueron absorbiendo aquella sobrepoblacion de alumnos

gue se encontraban ansiosos por recibir una educacion.

Actualmente solo se cuenta con el plantel ubicado en la colonia del valle el cual cuenta con

los siguientes servicios e instalaciones:

Instalaciones y areas deportivas

17 aulas 3 laboratorios
1 Biblioteca Cancha deportiva de usos mdltiples
1 auditorio

Servicios que ofrece

Medico Orientador Psicologo Cafeteria

15



Dentro del alumnado se atiende a un total de 555 (alumnos) con una poblacion masculina de
278 alumnos y una femenina de 277 (alumnos) de los cuales 552 son mexicanos y 3 son
extranjeros en el actual ciclo escolar la poblacion estudiantil162 se encuentra distribuida de

la siguiente forma: ler grado 191, 2do grado 202 y 3er grado.

Se cuenta con una planta académica de 37 profesores de los cuales el 88% tiene la
aprobacion académica definitiva y el 12% es provisional contando con 35 maestros con nivel

licenciatura y dos con maestria.

El colegio lucha constantemente por convertirse en una institucion académica destacada,
modelo de la educacion media superior, reconocida por el liderazgo de los directivos, la
experiencia de los profesores y la labor profesional del personal, fortaleciéndola con la
competitividad de nuestros egresados y por la promocién del desarrollo de los valores

humanos, culturales, sociales, econdémicos y politicos.

Enfrentar los avances de este siglo con el prestigio y sélidez que la caracteriza, innovar para
responder y afrontar el compromiso que tenemos en la sociedad estudiantil mediante los
recursos fisicos, econdmicos, tecnologicos y humanos. Hacer que permanezca en la mente
de nuestros estudiantes y personal sus ideas, la integridad de la familia, honestidad en su
trabajo diario, respeto a la dignidad de las personas y la libertad e igualdad humanas
ademas basandonos en las pautas y normas que nos dicta la instancia DGIRE perteneciente

ala UNAM anexo 1.

16



1.3 Organizacion de la escuela

La preparatoria Mixcoac Valle incorporada a la UNAM cuenta con la siguiente organizacion

académico - administrativa:

Direccion General: tiene a su cargo la supervisibn general del plantel tomando las
decisiones de tipo administrativo econdmicas en cuento a las necesidades de implementos
que requieren dentro de las diferentes areas que la institucion necesite, es el o la
representante general ante la UNAM en cuestiones de supervision y reuniones a nivel de

preparatorias privadas asi como representante legal.

Direccion Técnica y Subdireccion Técnica: Parte indispensable para que la preparatoria
funcione adecuadamente debido a que de ella depende la funcion de la administracién

escolar en los siguientes aspectos:

1) Revision y estructuraciéon de las actividades pedagdgicas que se realicen en la
escuela.

2) Atender a la planta docente en sus necesidades didacticas.

3) Supervisar la imparticion de clases en el colegio.

4) Atender cuestiones disciplinarias dentro del colegio.

5) Acudir al llamado de DGIRE para la actualizacién de métodos de supervision y juntas
que asi lo requiera.

6) Atender las necesidades del personal académico — administrativo.

7) Supervisar las labores del personal académico y administrativo.

8) Revisar la estructura del inmueble escolar.

9) Apoyar en la contratacion de nuevo personal para las areas que asi lo requieran.
17



10) Supervisar el funcionamiento de las distintas areas que compone el colegio

(Laboratorios, enfermeria, biblioteca y area de computo)

Secretaria De Servicios Escolares Y Subdireccion Administrativa:

Se encarga de la recepcion y registro de los aspirantes que desean ingresar al institucion
realizando los respectivos tramites ante la UNAM como son la alta en el sistema tanto de la
institucion privada como los respectivos tramites de incorporacion al “SI” de la UNAM para
alumno pertenecientes a instituciones privadas, teniendo la responsabilidad de generar los
respectivos documentos que identifican y avalan al estudiante como miembros activos del
colegio. Se encarga de asignar le nUmero de alumnos por grupos y usuarios, atendiendo la
necesidades de realizar el conteo por materia grupo y afio de los alumnos que aqui
estudian. Es parte de su labor el registro de la calificaciones expedidas por lo profesores a
través de sus evaluaciones que se realizan para difundirlas en las boletas autorizadas por el

plantel.

Es trabajo del departamento expedir constancias y certificados de estudios para fines que
convengan al estudiantado asi como mantener un archivo general de aquellos alumnos que

egresaron y realizar los respectivos certificados de los que estan por egresar.

A la par de estas actividades, coordinandose con la Direccién General realizan la seleccion y
contratacion del personal académico y administrativo para laborar dentro del plantel
recibiendo y archivando la documentacion solicitada para ser dada de alta en los diferentes

servicios y prestaciones que marca la ley.

Jefe de area de computo : Es el encargado de definir y realizar los solicitudes de los

diferentes sistemas y equipos que el colegio necesita para llevar a cabo las funciones
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académico — administrativas , asi como de las diferentes actualizaciones que requiera el
equipo en cuanto a software y hardware, atendiendo las respectivas licencias de uso y
responder ante las necesidades que DGIRE solicite en sus supervisiones y ademas
supervisa el equipo para realizar las medidas correctivas y preventivas que requieran los

mismos.

Planta académica: se encarga de impartir el conocimiento a través de las practicas
docentes que solicita DGIRE utilizando como guia los planes y programas de estudio
propuestos. Aplicando la técnicas pedagogicas solicitadas por el director técnico mediante

una serie de mecanismos evaluatrios que se llevan a cabo.

Intendencia y manteniendo: Encargados de mantener limpio y aseados aulas, sanitarios y
lugares de esparcimiento con que cuenta la escuela, al mismo tiempo se encargan de

mantener en condiciones aceptable las instalaciones en general.

Coordinacion Académica: Se encarga de atender a los padres de familia en informar el
avance académico de sus hijos o atender asuntos relacionados con la conducta o

situaciones académicas que la escuela quiera hacer referencia a sus hijos.

Prefectura: Son las personas que se encargan de resguardar el orden y el cumplimiento en
la reglamentacién estipulada en el plantel y al mismo tiempo apoyan en la disciplina de los
salones cuando los alumnos no acatan las indicaciones de los profesores, puntos de enlace
con la coordinadora para dar conocer los reportes de conducta de los alumnos y enlace en

las comunicaciones director técnico - profesorado.
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Biblioteca: Es el lugar donde se organiza, conserva y difunde el conocimiento, lo que se
lleva a cabo mediante un conjunto de acciones de tipo académico-administrativas para
seleccionar, adquirir y procesar el material biblio-hemerogréafico, encaminado a la formacion

de los alumnos que se encuentran estudiando en este centro.

Enfermeria: Servicio con el cual debe de contar la escuela para atender alguna urgencia
medica que se presente y debe tener el espacio y los suficientes insumos para atender, en
caso de un siniestro se debe de formar un comité de primeros auxilios para dar solucion a la
serie de situaciones que se presenten.

1.4 Formacién de la biblioteca

Iniciaremos esta historia hace 56 afios cuando la biblioteca pertenecia a una escuela que
impartia clases a nivel medio béasico en ambiente de educacion publica en el cual se
estructuré una biblioteca de acuerdo con las necesidades que planteaba la SEP, esto es,
contar con un acervo adecuado y complementario para las investigaciones que realicen los
alumnos fuera y/o marcadas dentro del libro de texto apoyado en las necesidades que
debian complementarse de acuerdo a los requerimientos de los planes de estudio vigentes
en ese momento, el acervo estaba enfocado a necesidades de alumnos que estaban
estudiando en las distintas materias que se impartian dentro de la secundaria atendiendo a
niveles basicos de lectura, comprendiendo libros que estuvieran estructurados de acuerdo al

perfil del usuario.

En ese momento se contaba con un acervo estructurado de la siguiente forma libros de

apoyo didactico los cuales comprendian las siguientes areas:

- Espafiol (gramaética, sintaxis, verbos y caligrafia).
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- Matematicas (aritmética, algebra, geometria, estadistica y probabilidad).
- Ciencias sociales (Civismo, Geografia, Historia, Politica y Sociologia).

- Ciencias naturales (Fisica, Quimica, Biologia y Laboratorio).

- Educacién tecnologica.

- Educacién artistica (teatro, pintura, danza, escultura).

- Educacion fisica.

- Artes plasticas.

Contando ademas con enciclopedias y diccionarios generales.

El acervo era pequefio, en un principio se encontraba alojado en un salon en la planta alta
del colegio (debido a que era una casa habitacion se ubicaba en un cuarto de 8 x 5 mts) en
la cual no habia mas que, aproximadamente, unos 400 volumenes 150 titulos en cuestion y

atendian a unos 150 alumnos aproximadamente.

El acervo fue creciendo paulatinamente solo se contaba con un persona que realizaba una
serie de listados en los cuales no se le proporcionaba una estructura bibliografica o
catalografica adecuada, y en cuanto a la clasificacion se le daba un orden sumamente
numerico, solo se tomaba los dos primeros nimeros de la clasificacion Dewey teniendo un

orden general mas no especifico.

Los controles que se llevaban eren muy simples solo se registraba en una libreta el nombre
del usuario y el titulo del libro, dejando su credencial, no existia realmente un inventario del
material, tomando en cuenta que no se contaba con los sellos de propiedad

correspondiente.
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Con la adquisicion del terreno ubicado en al Calle de San Francisco no. 1640 se crearon las
instalaciones en las cuales alberga los servicios que actualmente cuenta la institucion en
1964 la preparatoria se incorpora a la Direccién de Incorporacién y Revalidacion de
Estudios (DEGIRE) la cual le presenta una serie de regulaciones que debe de tener para

gue la preparatoria pueda ejercer sus funciones como tal.

Desde su incorporacion a la UNAM la biblioteca ha quedado sujeta a una determinada
normatividad que dicta la dependencia marcando determinados lineamientos que se

requieren para que el servicio de biblioteca pueda prestar un servicio adecuado.

Sustentando en esta base DGIRE realiza su supervision de la siguiente forma:

De cuerdo con el manual de la DGIRE el motivo de esta supervision es el de verificar que
se cuente con el material bibliografico y hemerografico adecuado y establecido por este
organismo regulatorio para proporcionar el servicio adecuado y que el personal que atiende
cuente con la experiencia y el conocimiento adecuado debiendo atender con las

especificaciones sefialadas en el anexo 1.

Partiendo de esta expectativa se intento llevar a cabo las especificaciones sefialadas por
dicho érgano, pero en realidad no se contaba con un profesional que encaminara la

biblioteca realmente a las necesidades que solicitaba el 6rgano regulatorio.

A partir de esta situacion la biblioteca tuvo que empezar a disefiar programas de adquisicion
basados en las regulaciones que la instancia solicitaba para el buen funcionamiento de la

institucion. Como se puede apreciar en los anexos 2y 3.
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Se aprecio que este sistema no tuvo el impacto en lo que respecta a las adquisiciones
debido a que la mayor parte de los libros eran donados o se obtenian de los materiales que
dejaban las editoriales para su revision por parte de los maestro que emitian su opinion
acerca de su estructura didactica de acuerdo con las materias impartidas en la institucion

como se aprecia en el anexo 4.

Con esta transformacion la biblioteca tuvo que adquirir el material adecuado con los planes y
programas de estudios que la ENP manejaba en ese momento la biblioteca sufri6 una
transformaciéon importante tanto en su acervo documental como en sus servicios dado la
normatividad que marcaba DGIRE, sin embargo no se contaba con el personal adecuado

para realizar las labores administrativas de la biblioteca.

En muchas ocasiones el personal que tenia a su cargo el servicio contaban con la
preparatoria terminada o tenia una Licenciatura en un area diferente, teniendo una nula o
muy poca experiencia en el area de biblioteca, en algunas ocasiones la biblioteca se
encontraba en manos de becarios que no tenian conocimiento sobre el manejo del

departamento.

La biblioteca fue creciendo a un ritmo de 100 a 250 volumenes por afio, aproximadamente
50 titulos (esta cifra se dedujo a partir de algunos listados que me fueron entregados), dado
la situacidn descrita anteriormente, se carecia de un control de adquisiciones y un inventario
gue se manejara la cantidad de libros que entraban, que condicién entraba (compras, canje

o donacion) no habia un registro propio de la revistas y el nUmero de ejemplares que existia.

El nimero de volimenes estaba desproporcionado a la planta estudiantil que en ella se

registraba por lo general era de 1000 a 2000 alumnos por afio, de acuerdo con las normas
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de DGIRE debe de existir por lo menos dos ejemplares por titulo indicado, e ir creciendo de
acuerdo a la demanda, en muchos ocasiones solo existia esa cantidad o a veces solo un
ejemplar, no existi6 a lo largo de este periodo un sistema de adquisiciones claro en su
mayoria fueron donaciones realizadas o compras esporadicas debido a las reclamaciones
hechas por los padres cuando se presentaban alguna queja por algun material que no

existia 0 no era suficiente para cubrir la demanda.

Se carecia de un control cronolégico en el préstamo de material, no contaba ademas con
una normatividad adecuada para el desarrollo de la actividades bibliotecarias propiamente,
solo se tenia una libreta de apuntes la cual especificaba alguno datos del prestamista tales

como nombre, grado, grupo, autor y titulo.

La normatividad que se manejaba era muy escasa pero especifica solo se tenia
contemplado algunos aspectos como a los usuarios que debia de atender, el echo de
presentar la credencial para acceder al servicio, el horario, la cantidad de libros a prestar,
tiempo de préstamo y la sancion que quedaba a discrecién del director técnico, no habia
normas de comportamiento y no se especificaba las actividades que se podian realizar
dentro de la biblioteca, al mismo tiempo no habia los respectivos letreros que indicaran
ciertas normas como el no entrar con alimentos, bebidas, no hablar en voz alta, silencio,

etc.

El catalogo no tenia el orden adecuado y la estructura catalografica carecia de la
normatividad adecuada para la codificacion de datos y en algunos casos contenia datos que

no tenian nada que ver con las pautas que requieren para la realizacion de un catalogo.
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Con respecto a la ubicacion fisica de la biblioteca se localizaba en el primer salén enseguida
de la puerta principal era un espacio aproximado de 8 mts. x 8 mts, como lo indicaba la
dependencia, sin embargo hubo una década en la cual la biblioteca permanecia a puerta
cerrada dentro del edificio principal y el personal de servicios escolares les facilitaba el
acceso, esto debido a el crecimiento que se veia y a la falta de un espacio fisico propio para

la biblioteca .

En cuestion de mobiliario solo se tenia la estanteria metalica para albergar los libros de
acuerdo con lo sefialado por la institucién y una pequefa sala de lectura, no habia un orden
en los servicios, el Unico que se tenia claro era el de servicios al publico en su fase de
préstamo, no existia la division del acervo por areas y la tipologia de los materiales era

inexistente.

En 1970 se inaugurd la Preparatoria Mixcoac Polanco con un acervo de 200 volumenes
aproximadamente 50 titulos con el tiempo aumento su cantidad y en esta biblioteca se
empieza a tomar lo que es proceso propio de la biblioteca pero con algunas discrepancias
se le colocan los sellos de propiedad, en forma redonda, pero seguian las mismas
condiciones que se aprecian en la biblioteca Mixcoac Valle, en esta biblioteca solo se
contaba con la estanteria obligatoria y una pequefia area para lectura, existia personal no

capacitado para desempefiar las actividades.

No se tenia definido la modalidad de estanteria, abierta o cerrada, una nota adicional, y es
posible que esto haya sido lo que influyé en el poco auge de la biblioteca, es que cada
materia solicitaba un libro de texto del cual se basaba la clase la poca influencia que tenia el
maestro en la investigacion documental se reflejaba Unicamente en el area de ciencias

aunado a | personal que no concia y ni controlaba el acervo.
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Toda esta situacion conllevé a que el acervo fuera perdiendo su actualidad por la falta de
una coordinacion entre la gente de la que trabajaba en la biblioteca lo cual al no analizar las
necesidades de la maestros y crear un programa de sugerencias fue perdiendo su riqueza

intelectual.

El plan de estudios se fue actualizando con el tiempo, al igual que el acervo en ambas
instituciones. Seguia la misma situacidbn que se explica en este apartado con nuevos
materiales, la falta de un plan de adquisiciones y la inversiébn del acervo género un
crecimiento de 1500 volumenes, unos 500 titulos aproximadamente, que carecia de un
control adecuado, aproximado, hasta el afio 2000. En este afio la preparatoria Mixcoac
Polanco cerr6 sus puertas con lo cual duplicé la cantidad de material que existia en la
preparatoria Mixcoac Valle al momento del ingreso del material existia una relacion de libros
que fueron entregados con algunos datos como autor titulo y afio, pero no se sabia cuantos
volimenes, como consecuencia de esto, la biblioteca se traslado al ultimo piso del edificio
“B”, el cual antiguamente era el salon de dibujo, que posteriormente se trasporto a la planta
bajo del edificio “A”, anexandose el espacio a el aire libre que existia de una cafeteria que
posteriormente se traslado a la planta baja con la adquisicidbn de un nuevo terreno para las

instalaciones deportivas.

Se adquirié un software propio para realizar los procesos de la biblioteca, sin embargo la
falta de conocimiento en su manejo y la profesionalizacion del personal impidié que se diera
forma y uso de acuerdo con las caracteristicas del acervo que contenia la biblioteca y las

necesidades propias de esta para utilizar el software adecuadamente.
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Para el afio 2003 se convocd a una persona especializada en el area de biblioteconomia,
substituyendo a la persona que existia en el puesto el cual no contaba con los

conocimientos adecuados para el manejo de la biblioteca aunando la situacion ya descrita.

Se puede apreciar que los directivos no contaban con los elementos necesarios para poder
cumplir con los requisitos que les solicitaban DGIRE por que en el momento de las
inspecciones se recomendaba que realizara una clasificacién y la normatividad adecuada
para cubrir las necesidades de informacidén que requiere la escuela las cuales la persona a
cargo no realizaba por la falta de experiencia y conocimiento en el area , la persona que
tenia a su cargo la biblioteca se retiro por cuestiones personales con los directivos debido a
al falta de orden en el que se encontraba la biblioteca, permitiendo que el director técnico

convocara a un profesional el cual diera forma y orden a determinado servicio.
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CAPITULO 2
LA BIBLIOTECA ESCOLAR
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Capitulo 2

LA BIBLIOTECA ESCOLAR

2.1 Definicién

La biblioteca escolar es un espacio donde el alumno, profesor y bibliotecario interactuan
para guiar al alumno a través de un mundo de informacion en el cual la cooperacion profesor
- bibliotecario es necesaria para que el alumno pueda conocer acceder y manejar los
diferentes documentos, dentro de los cuales el puede localizar su informacién. Para ello es
necesario conocer que es una biblioteca escolar, que va desde su definicion, desarrollo de

los procesos, creacion del marco administrativo, hasta el perfil que debe de tener.

Bajo estas circunstancias empezaremos por definir qué es la biblioteca escolar:

“Es la biblioteca centralizada dentro de una institucion educativa, con personal especializado
a cargo, abierta durante la jornada escolar con acceso libre a todos los integrantes de la
comunidad, con la mision de asistir en el logro de sus fines constituyéndose en el ambito de
mediacion entre las necesidades informativas y culturales del usuario y los recursos, tanto
para la construccion del conocimiento como para el desarrollo personal, poniendo el énfasis
en las acciones pedagdgicas tendientes al logro de las competencias necesarias para el
aprovechamiento” (Alvarez, Marcela, 2001:153)

En muchos aspectos la biblioteca, siendo atendida de acuerdo con las necesidades de la
comunidad al que se presta el servicio, forma parte integral de la vida académica siendo
esta la que proporcione la herramientas intelectuales necesarias para formar e instruir a los

futuros universitarios.

29



“La Biblioteca escolar es un espacio educativo de documentacion, informacion y organizado
centralizadamente e integrado por recursos bibliograficos, documentales y multimedia, que
se ponen a disposicion de toda la comunidad escolar para apoyar el proceso de ensefanza
— aprendizaje y para propiciar el acceso al conocimiento a lo largo de toda la vida”. (Plan de

actuacion, 2006: 2)

El conjunto de documentos que se pueden encontrar en la biblioteca escolar le ofrece a los
usuarios, de esta misma, una serie de opciones dentro de las cuales puede encontrar
aquella informaciéon que apoye el proceso de ensenanza — aprendizaje permitiéndole al

alumno ir mas alla del libro de texto.

“Espacio educativo y centro de recursos multimedia al servicio de la comunidad escolar,
integrado en el proyecto educativo y curricular del centro y desde el que fomentan los
métodos activos de ensefianza y aprendizaje”. (La biblioteca escolar, 2005: 1)

La biblioteca debe de ser parte integral en la formaciéon de los alumnos, en muchas
ocasiones la biblioteca no esta contemplada dentro del proyecto educativo y solo se ve
presente dentro de la escuela como mero requisito solicitado por los 6rganos que asi lo
especifican par conceder la incorporacién a el sistema.

“La biblioteca escolar se puede definir como una coleccién organizada y centralizada de
todos aquellos documentos que necesita la escuela para desarrollar su tarea docente, bajo
la supervisién de personal calificado y plenamente integrada en los procesos pedagogicos
del centro. Constituye, ademas, un lugar favorable al estudio, a la investigacion, al
descubrimiento, a la autoformacion y a la lectura. La principal razén de ser de la biblioteca
escolar es la de apoyar la totalidad del curriculo. Se constituye en un nuevo lugar de

aprendizaje en el que alumnos y profesores tienen a su alcance una gran diversidad de
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recursos educativos y pueden poner en practica una metodologia mas activa y participativa”.

(Transformacion, 2006: 7)

El contar con una coleccion organizada y una persona calificada que pueda brindar el
servicio permite a la comunidad educativa a la que se atiende una vision de todos aquellos
documentos que les permitiran desarrollar investigaciones mas profundas del o los temas
que requieran un mayor alcance, teniendo como apoyo a una persona calificada que los

orienta y guia en el uso y manejo de los diferentes servicios que ofrece la biblioteca.

Podemos rescatar, tras las definiciones propuestas, los siguientes elementos necesarios

para el analisis del presente trabajo:

Es un espacio educativo: dentro de la biblioteca se crea el ambiente propicio y favorable
para que el usuario y profesor interactuen, junto con el bibliotecario, en la forma de acceder

y manejar los recursos documentales que en ella se encuentran.

Es centralizado: la biblioteca escolar tiende a ser centralizada debido a que solo atiende a
una comunidad especifica, usuarios pertenecientes a la institucion, debido a la naturaleza de

su situacion.

Es un centro de recursos multimedia: en la actualidad, considerando la gran cantidad de
formatos en los que se presenta la informacion, la biblioteca escolar debe de contar con una
diversidad de documentos tanto impresos como audiovisuales para completar la formacion,
no debemos de excluir los documentos digitales y no resistiéndonos al cambio como parte

de la evolucion de la informacion.
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Debe de contar con personal calificado: es imprescindible que el personal a cargo cuente
con la debida instruccion académica tanto para desarrollar las actividades propias de la

biblioteca como de la actividad docente en apoyo a los programas de estudio.

En conclusiéon una definicidon de biblioteca escolar seria:

Espacio fisico destinado a albergar una coleccidon organizada y centralizada que esta
integrada por recursos bibliograficos, documentales y multimedia, la cual esta a cargo de
personal especializado (bibliotecario escolar) el cual realiza la intermediacion en el proceso
de ensefanza — aprendizaje, que apoya al docente. La biblioteca escolar debe de estar
incluida en el plan curricular y proyecto educativo como parte del proceso de ensefianza, en
horario adecuado en el cual puedan acceder los miembros de la comunidad a la que se

presta el servicio.

2.1.1 Organizacion documental de la biblioteca escolar

Las colecciones documentales de la biblioteca escolar son un aspecto a considerar para su
organizacion y acceso. Por coleccion o fondo de biblioteca escolar entendemos “el conjunto
de materiales y recursos documentales en ella reunida “(Velarde, 1997: 25), siendo esta el
nucleo de las investigaciones escolares entorno a libros de texto ya establecidos por la
directiva de la escuela. Su formacion, ya sea de crear un acervo o actualizar el existente,

implica las tareas de adquisicion y seleccion.

El organizar la coleccion nos presenta un panorama que responde a los cuestionamientos

que podrian surgir en nuestro diagnostico:
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¢, Qué tipo de material tengo?
¢ En que areas puedo dividir mi biblioteca de acuerdo con el tipo de material?
¢, Cual es el alcance de mi coleccién?

¢, Qué servicios puede sustentar de acuerdo con el material ahi encontrado?

Para ello se debe de realizar una evaluacion fisica, justificada en la nocion de que nuestra
biblioteca no contiene la estructura, tanto administrativa como organizacional que requiere
para realizar las actividades que demandan los objetivos planteados por la institucion,
basandonos de antemano en los diferentes programas de estudios que contiene el plan
curricular vigente, con el motivo de ver cual es la variedad en la definicion y soportes que

proponen los maestros para que el alumno se vaya adecuando poco a poco a ellos.

Para ello existen dos pautas que debemos de considerar, que ya se mencionaron, pero es
necesario senalar debido a que en la actualidad existen otros tipos de soporte que son parte
integral dentro de la formacion de usuarios en nuestra biblioteca y, paulatinamente, va
tomando un lugar en nuestros acervos como parte complementaria de los conocimientos

que en la actualidad se les proporciona a las nuevas generaciones:

2.1.1.1 Clasificacién por soporte

Por soporte se definira: la forma fisica en la cual se presenta la informacion que se va a
consultar, al respecto P. Velarde nos indica 4 clasificaciones, dentro de la cual se incluye ya

los formatos electronicos, que podemos encontrar dentro de nuestra biblioteca no olvidando

33



que la variedad de soportes y definiciones varia de acuerdo con las necesidades

informativas que presenten los usuarios de la biblioteca:

“Impresos: presentan la informacion sobre papel ya sea en forma textual (libros, revistas,

folletos, etc.) o graficos (carteles, laminas, postales, estampas, mapas).

Audiovisuales: Contienen imagenes y sonidos, registrados mediante técnicas fotograficas,

analdgicas o digitales (diapositivas, peliculas, videos, casetes, discos de audio, o video)

Microformas: registran informacion generalmente de documentos textuales, mediante

técnica de microfotografia (microfichas, microfilm)

Documentos electronicos: (programas por ordenador, sistemas de almacenamiento masivo
de datos, documentos multimedia) que contienen informaciéon en discos y cintas magnéticas,
soportes Opticos digitales, que pueden integrar texto, imagen fija y/o movil y sonido (CD —

ROM, DVD) y sistemas en linea (Hipertexto, Internet, paginas Web)” (P. Velarde, 1997, 26)

Es necesario considerar este tipo de documentos debido a que en la era tecnoldgica en que
vivimos, el libro ha sufrido una transformacién en lo que respecta a su soporte, dando con
ello una accesibilidad mayor y proporcionando una difusion mas extensa debido a la
cobertura de los medios en lo que subsiste, existe una situacion, independientemente del
soporte lo que cuenta es su finalidad, en muchas ocasiones no se cuenta con los
dispositivos adecuados para reproducir dicho soporte o no se tiene acceso a la
infraestructura para poder rescatar esta informacién, por varias razones, y una de ellas, tal
vez la mas plausible, es la falta de financiamiento por parte de las instituciones y el

desconocimiento que existe acerca de los medios por parte de las generaciones de antaio.
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Existe la posibilidad de crear un acervo unico en el cual se localicen todos los documentos
gue contengan el tema solicitado, sin embargo esto podria traer consigo una serie de
discrepancias en el aspecto de la ensefanza debido a que se esta realizando una formacién
de usuarios para integrarlos al nivel superior con las diferentes herramientas que van a
necesitar para realizar sus busquedas y siendo un complemento bastante util dentro del aula
como apoyo didactico a temas centrales en la area de literatura y ciencias experimentales.
Cual es la razén de este comentario, que el dividir por soporte fisico nos permite mostrarle a
el usuario la diversidad de documentos dentro de los cuales puede el realizar dicha consulta,
la razén mas profunda es una visualizacion de los diferentes medios por los cuales puede
complementar y aprender a utilizar, ya que en muchas ocasiones solo se basa en uno o dos
libros y desconoce el funcionamiento de la biblioteca. Partiendo de este hecho, y con el
apoyo de los maestros, se puede crear una conciencia acerca del uso de la biblioteca y

responder a ciertos cuestionamientos que pueden surgir en el alumno como:

e ;Qué es la biblioteca y como funciona?
¢ ;Donde encuentro mas informacién aparte de mi libro de texto?

e ;CoOmo busco y acceso a la informacion que necesito?

2.1.1.2 Finalidad

Una vez establecido los diferentes formatos que existen dentro de la biblioteca ahora
corresponde definir cual es la particularidad de cada uno de los materiales que encontramos

de acuerdo con el soporte fisico, esto es ,”’nos permite visualizar que tipo de documentos
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tenemos dentro de nuestra biblioteca, esto es, si existe monografias, series monograficas,
obras generales, libros de texto, libros especializados, tesis, obras de consulta (diccionarios,
enciclopedias, anuarios, estadisticas, atlas), publicaciones periddicas, materiales
audiovisuales, materiales electrénicos, materiales cartograficos entre otros”.(P. Velarde,

1997)

Permite tener un panorama, en su mayoria, de los diferentes materiales que tenemos
percatandonos con que clase de documentos contamos, es necesario sefialar que por lo
general encontramos solamente obras de consulta, monografias, revistas y periddicos yendo
de lo general a la especializado, en algunas ocasiones contamos con un videoteca que no

esta perfilada con los planes y programas de estudio.

Una vez organizado, nuestro acervo por tipo de documento o finalidad, debemos observar
que tanto abarca nuestro acervo, de acuerdo con la profundidad del tema que implica el plan
de estudio vigente, asi como el criterio del docente que esta impartiendo la materia, esto le

podemos definir como alcance.

2.1.1.3 Alcance

El alcance, se puede definir mas claramente, como la profundidad que contempla la tematica

ubicada en nuestra biblioteca.

Se debe tener presente que al tratarse de una biblioteca escolar, particularmente a nivel
preparatoria, existen las siguientes situaciones que debemos considerar para apreciar,

determinar y orientar el alcance de nuestra coleccion:
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1. El nivel de usuarios que estamos atendiendo.
2. Planes y programas de estudios vigentes.
3. El nivel académico de la planta docente.

4. Los libros de texto que se manejen.

El establecer estos factores determina el grado de profundidad de nuestro acervo debido a
que en el primer punto nos sirve como parteaguas para determinar cual es el grado de
actualizacion y profundidad con que se ha estado trabajando. El hecho es que dentro de la
biblioteca de preparatoria se cuenta con una serie de niveles que nos van a permitir
determinar el grado de profundidad, esto implica que existen tres niveles distintos de
conocimiento los cuales van desde el conocimiento basico de las diferentes materias que
imparten, conceptos, hasta el modo de emplear adecuadamente el método cientifico a
través de la formacién légica de los conocimientos teniendo un enfoqué critico acerca de la
historia y del ambiente geografico que lo rodea, asi como las diferentes herramientas
necesarias para poder realizar trabajos en computadoras y lenguas extrajeras para ampliar

las investigaciones

2.1.1.4 Planes

Los programas de estudio permiten tener una guia acerca del tipo de acervo que se
recomienda y tener una concepcion clara del alcance que debe de tener de acuerdo con los
niveles de conocimiento que existen por grado tomando en cuenta que el profesor va ser el
indicado para determinar que material debe de estar incluido en la biblioteca, debido a que
esta seleccion permitira al alumno acrecentar el conocimiento que posee mas alla del libro

de texto abarcando una opinion diferente a través de los diferentes puntos de vista que
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manejen los autores seleccionados. Sin perder de vista su actualizacién de acuerdo con los

ajustes establecidos por el 6rgano regidor y la propia institucion.

2.1.1.5 Planta Docente

En otra situacion la planta docente juega un papel importante, debido a que el conocimiento
que haya adquirido durante su formacién académica y su experiencia docente, determinara
el nivel pedagdgico que utilizara para desarrollar en clases y que perfil de material
documental propondra para que se encuentre dentro de la biblioteca, no pasando por alto su
experiencia docente ya que con ella tendra un criterio amplio acerca de las diferentes
tematicas que en los planes de estudio se manejan permitiendo tener un juicio mas acertado
en la seleccidn de materiales complementario para su consulta en la biblioteca. Al mismo
tiempo el profesor fomentara el uso y manejo de la biblioteca mediante la revision de temas
en forma de investigacion permitiendo crear un criterio el cual permitira al usuario formar una

vision mas profunda acerca del tema que esta manejando.

Surge un fendmeno interesante en cuanto a la planta docente y este fenémeno es el cambio
de profesor, ¢en que afecta?, muy sencillo, el criterio que el profesor maneja en o a la
seleccion de autores que deben de existir dentro de la biblioteca, son utilizados por el
bibliotecario para la adquisicidon de cierto tipo de material y el problema es que este al ser
substituido por otro docente que empieza a dar su catedra quiera utilizar un material que tal
vez no exista en biblioteca y considere necesario, dejando al anterior obsoleto. Esta
situacion se puede presentar cuando existen dos docentes que imparten la misma materia y

no se coordinan para estar de acuerdo en que materiales consulten los alumnos, estas dos
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situaciones traen consigo un desequilibrio en la coleccién que implica la compra de material
que a larga puede dejar de ser util para el acervo escolar ya que pierde su importancia
porque el profesor que lo sugirid ya no se encuentra dentro de la planta docente y genera
con esto un aumento de libros inertes, que aunque fueron utiles por la falta de conocimiento
y acercamiento por parte de los profesores a la biblioteca se quedan dentro de acervo en el

olvido, candidatos ideales a ser descartados.

No es que no se realice propaganda a la biblioteca y que el bibliotecario no se acerque a la
planta docente muchas veces tenemos que poner en practica un adagio arabe que reza “si

la montafna no va hacia a ti, tu ve hacia la montana”.

2.1.1.6 Libro de texto

El libro de texto es una guia que, de acuerdo con el criterio del profesor, va a marcar el
conocimiento base del cual el alumno va aprender y a tomar la nocidn basica de
conocimiento para realizar futuras investigaciones. Esta herramienta nos permite tener un
indicador de primera mano para determinar el grado de actualizacion que tiene nuestro
acervo con respecto a la vigencia de nuestros datos de acuerdo a los avances que hay en

las areas de ciencias, matematicas y geografia entre otros.

Para concluir es recomendable que a partir de lo que se ha venido comentando, las
diferentes areas que componen la biblioteca sean arregladas por tépicos del conocimiento
dado que esto permitira agilizar el proceso técnico que se debe de realizar para crear las

herramientas de acceso a las diferentes tematicas contenidas en nuestro acervo.
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Con ello se puede determinar los siguientes puntos, y desarrollarlos, con las pautas que se

necesitan para implementar los diferentes servicios que va ofrecer la biblioteca:

- El observar cuales son las tematicas que existen dentro de la biblioteca.

- Cual es el alcance que tiene nuestra coleccidon con respecto a las materias impartidas en el

colegio, qué alcance tiene de acuerdo con el plan de estudio y criterio del profesor.
- Observar el equilibrio de la coleccion.

- Se aprecia el panorama de los servicios que se pueden ofrecer de acuerdo con la tipologia

ubicada dentro de la biblioteca.
2.2 Marco administrativo

2.2.1 Planeacion

Es parte inicial del proceso administrativo con el cual se empieza a determinar las diferentes
acciones, etapas y procedimientos que se deben de realizar dentro de una biblioteca con el
fin de obtener un funcionamiento adecuado al entorno organizacional. Se definira como
planeacion “la determinacion de los objetivos y eleccidn de cursos de accidn para lograrlos.
Con base en la investigacion y elaboracion de un esquema detallado que habra de

realizarse a futuro” (Munch, 1990: 64).

La planeaciéon permite determinar que acciones deben de llevarse primero a cabo, basado
en las pautas que encontremos en nuestro servicio permitiéndonos estudiar, concretar tanto
los objetivos como procedimientos que nos indicaran el curso de las acciones que se van a

desempenar dentro de la biblioteca.
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Por otro lado (Carrién Gutiez, 2001: 550) Menciona que “La planificacién bibliotecaria se
hace hacia el futuro, pero en funcion del analisis de una realidad compleja presente: consiste
en la fijacion de objetivos, acordes con la funcion o funciones de cada tipo de biblioteca y
aun de cada biblioteca, en la busqueda de los medios y en la recta de la ordenacién de los

medios hacia los fines con la posibilidad de aplicar medidas correctivas”

El tipo de bibliotecay las funciones

De acuerdo con el entorno en el que se encuentre el servicio, no se debe olvidar que se
conforma parte de una institucion educativa la cual tiene en general objetivos y planes
adecuados al servicio que presta a la comunidad estudiantil dentro de los cuales, y el
principal, es la de formar nuevas generaciones con los conocimientos adecuados para poder
acceder a las instituciones de nivel superior, dentro de este marco la biblioteca juega un
papel formativo en el cual a los alumnos se les debe de instruir y ensefar en el uso y manejo
de las diferentes formas de acceso a la informacioén asi como el de orientar en que otras
instituciones puede encontrar dicha informacién y como utilizar los diferentes documentos,
generando con esto un criterio en el cual el alumno va adquiriendo la madurez en la practica
de la investigacion propia para el desarrollo de su carrera y futuras investigaciones que el

realice.

Dentro de las funciones, es necesario que en la estructura de la organizacién se ubique la
identidad de la biblioteca ajustando tanto su estructura administrativa, como operativa, a las
necesidades de la comunidad que atiende, la institucion donde esta adscrita, permitiendo

con ello que la biblioteca se vuelva parte de la empresa participando ampliamente en las
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actividades que en ella desarrolla, siendo una parte tanto fundamental, como
complementaria en la formacion de los futuros profesionistas aportando de manera
sustancial un elemento que ayuda a los educandos, por lo tanto, “El bibliotecario
planificador debe saber distribuir adecuadamente los puntos y servicios de un sistema,
ajustandose por un lado, a las necesidades locales, pero por otro aprovechando al maximo

los recursos y las posibilidades”(Carrion Guties, 2001 : 557).

Las necesidades que puede tener una comunidad son diversas, en lo que respecta a la
informacion requerida, dado que esta comunidad presenta una serie de visiones distintas
entre si, que pueden ir desde lo mas especifico hasta lo mas general, en el caso del nivel
preparatoria, se tiene una situacion dentro de la cual hay que ir ajustando nuestros
diferentes tipos de servicios, dado que dentro de esta perspectiva va implicito una serie de
circunstancias que nos van a permitir determinar una serie de factores que determinaran los

diferentes tipos de planes que se van a desarrollar dentro de nuestro proyecto :

1. Niveles académicos que tiene nuestra comunidad.
2. Definir el alcance de nuestros servicios.

3. Definicion de la dimensién de nuestros servicios.

Todo ello forma una conjuncién de conocimientos que el bibliotecario planificador debe de
tener presente debido a que basado en los niveles académicos que ostentan, los profesores
por un lado, y el grado académico de formacion para el alumnado por el otro, va a dar un
parametro que determinara el grado de conocimiento que se tendra dentro de los diferentes

documentos que se encuentran dentro de la biblioteca ajustando, y posteriormente,
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corrigiendo algunas situaciones que, dentro de la planeacién, no estan implicitas debido a la
falta de acercamiento con el usuario, lo mas conveniente es realizar un analisis, que se
realiza desde la organizacion por topologia de los materiales, apoyandonos en los diferentes
programas de estudio que nos permite concebir un panorama adecuado a las necesidades
que se presentan en nuestra biblioteca con respecto a los servicios y documentos que

ofrecera a nuestro usuario final.

Dando con ello un panorama en el cual podemos observar como ajustar los diferentes tipos

de planes a los objetivos del colegio y a las necesidades del publico usuario.

2.2.2 Obijetivos

En ninguna organizacion se debe de prescindir de ellos debido a que son la parte concreta
que sintetiza los logros que se pretender alcanzar. Los objetivos, “Son los fines hacia los
cuales se dirigen las actividades, presentan no solo el fin de la planeacion, si no también el

lugar hacia donde se encamina la organizacion.

Si los objetivos constituyen un plan basico de la organizacion, un departamento puede
también tenerlos, sus metas contribuyen al logro de los objetivos de la empresa en

cuestion”. (Rojas y Aguilar, 1996: 126)

Los objetivos son los primeros planes que deben de realizarse ya que dentro de ellos se
pone de manifiesto cuales son los logros que se pretenden alcanzar, es claro que sin los

objetivos no se puede realizar el resto de la planificacién debido a que no hay una visién
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clara y concisa de que se desea realizar con cada departamento, sin embargo no se debe
de realizar los objetivos y una estructura demasiado especifica, ya que puede incurrir que
las acciones descritas dentro de nuestros objetivos no se lleven a cabo debido a la rigidez

con la cual se programaron.

Esta situacion puede llegar a romper un esquema de interrelacion entre los objetivos
generales de la empresa y del departamento, asi pues, los constantes cambios que presente
el mercado en el cual se proporcione el servicio nos da nuevas expectativas a cubriry a las
cuales se debe de ajustar el servicio en cuestion, teniendo con ello cambios significativos en
la forma de proceder, tanto en la estructura interna de la organizacién como en los
departamentos, modificando, con los cambios notificados, el enfoque tanto de los objetivos

como la forma de proceder del departamento.

La biblioteca escolar juega un rol complementario en la formacién de los educandos
teniendo con ello una formacion mas sélida y completa permitiendo con ello dar una
formacion integral en el manejo de los sistema y servicios en los cuales se les proporciona la
informacion, por ello la biblioteca es un departamento que se encuentra dentro de esta
organizacion. Los objetivos departamentales, en el caso de biblioteca, deben de estar a la
par y enfocados a los objetivos institucionales dentro de los cuales el bibliotecario
planificador debe de adecuar los objetivos especificos del departamento a los objetivos
generales de la institucion. Se debe de estar concientes como planificadores que los
objetivos departamentales “encaran los problemas cotidianos y son mucho mas especificos

que los de la organizacion” (Evans, 1988: 111).
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Esto trae consigo que los objetivos deben de tener una compatibilidad con las ya

establecidos, siendo que los objetivos que se formulen deben de tener la claridad de explicar

que el departamento ofrece un servicio de acuerdo con la comunidad a la que se atiende,
partiendo del hecho que tanto los documentos contenidos en ella, asi como, los servicios
deben tener la finalidad de desarrollar las funciones necesarias para el adecuado
funcionamiento dentro de la empresa, con ello nos permitira formular y asentar por escrito
objetivos reales y realizables que puedan ir a la par del desarrollo de la empresa

adecuandose a los cambios producidos por el entorno que en ella se presenta .

El grado de especificidad de nuestros objetivos debe de ir adecuado a determinadas

caracteristicas las cuales se presentan a continuacion:

1. Alcance de nuestro servicio dentro de la comunidad.
2. La factibilidad de poder realizar los objetivos.
3. El plazo de cumplimiento de los objetivos (corto, mediano o largo plazo).

Los objetivos deben de responder claramente a las siguientes preguntas:

¢, Qué? voy hacer para brindar el servicio.

e ;COmMo? lo voy realizar y disefiar, jcuando? lo tengo que hacer y en que

circunstancias.
e ;Quién? lo tiene que realizar y a qué profundidad.

e ;Por qué? hay que hacerlo, bajo que finalidad.
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Con estas preguntas quedara ubicado el objetivo dentro del contexto que estamos
trabajando y nos permitira determinar con mayor profundidad la direccion de nuestro

servicio.

2.2.3 Politicas

Son enunciados que permiten dar una flexibilidad a determinadas situaciones que se
presentan de forma regular y que las reglas no nos permiten flexibilizar debido al cambio
constante que produce dicha situacién. “Las politicas son guias para orientar la accion; son
criterios, lineamientos generales a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que

se repiten una y otra vez dentro de una organizacion” (Munch Galindo, 1990: 88).

Al igual que los objetivos, las politicas generales de la empresa afectan a los departamentos
debido a que dentro de ellas se especifican las acciones corporativas que se deben de
realizar ante determinada situacion y lo cual se debe de ajustar al ambiente organizacional
que se esta trabajando. Existen determinadas clases de politicas que permiten el desarrollo
de las actividades propias de las instituciones dentro de la cuales se ve reflejado en su

politica general tanto como especifica.

Existe una situacion que no se debe de perder de vista dentro de las instituciones privadas,
y esto es, que en mucho casos se encuentran regidas por una politica externa “Cuando se
originan factores externos a la empresa” (Munch Galindo, 1990 : 90) en este situacion el

organo general, DGIRE UNAM, proporciona a las instancias educativas determinados
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lineamientos los cuales les permiten fungir como escuelas aptas para ofrecer un servicio

adecuado para el nivel educativo que se imparte dentro de la institucion.

El motivo de mencionar esto se manifiesta en el sentido de que dentro de estos lineamientos
figuran una serie de condiciones que se deben de apreciar para el establecimiento de las
areas que componen la organizacion, propiamente en el caso de la biblioteca se manejan
una serie de lineamientos que permiten su desarrollo dentro de la institucion lo cual permite
al personal profesional y no profesional entender, o mejor dicho, “busca senalar solamente
los criterios generales que han de orientar la accidn en el mismo sentido” (Reyes Ponce, ¢

2004:169).

Basado en esta informacion permite al bibliotecario planificador tener un panorama general
del cual pueda ir generando politicas y objetivos especificos del departamento, biblioteca, en
el cual se encuentre enfocado tanto sus politicas de los diferentes servicios, asi como, la

estructura administrativa que se requiera para sostener las condiciones que se presenten.

Sustentado en esto se puede presentar una politica que basada en la externa, y en
situaciones que surgen de la nada suele suceder que “normalmente existen actos
esporadicos que dan lugar a que el personal tenga que recurrir a su jefe inmediato para

poder solucionar el problema, originandose una politica de esto” (Munch Galindo, 1990: 90).

Se puede presentar un sin fin de situaciones pero lo mas comun es la flexibilidad que existe
en el documento que se tiene que dejar para solicitar el préstamo de un material a domicilio,
que al no senalar en un estatuto el cual indique la creacidn de una credencial propia de la
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biblioteca, se generen ciertas discrepancias con la entrega de un documento que acredite a
la persona, que solicite el material, como miembro de la comunidad a la que se sirve, por lo
tanto es necesario acudir con el director técnico y solicitar informacion acerca de los
diferentes documentos que posee el usuario, y de estos, cuales pueden ser aceptados en

calidad de credencial de biblioteca.

2.2.4 Reglamento

Son los lineamientos que deben de estar presentes en todos los establecimientos y
departamentos ya que regula las actividades que no deben de efectuarse dentro de las

instancias.

“‘Regla: es un plan permanente que designa una accion especifica requerida. En esencia
una regla indica lo que un miembro de la organizacion debe o no debe de hacer. Un regla
describe en forma precisa la accion deseada y, por lo tanto, no deja campo para la

interpretacion” (Certo C, 1984: p.140).

A diferencia de las politicas las reglas son una accion definitiva ante una circunstancia que
no debe y ni tiene que modificarse en la realizacion de las actividades que en ella se
especifican. Estos criterios especificos permiten a un determinado grupo de personas tener
en claro cuales son las acciones permitidas dentro de un servicio y a que se tiene derecho y

no.

El grupo sobre todo tiene cohesion, puede hacer cumplir sus normas muy eficientemente;

este proceso tiene por lo general cuatro etapas:

48



1.” Educacion.
2. Supervigilancia.
3. Prevencion.

4. Accion disciplinaria o de recompensa “(Dessler, c1979: p228-229).

Por lo tanto un reglamento sin la debida supervision implica trabajo que no puede ser
considerado como realizado dado que en la supervision que se realice de su correcta
aplicacion da como resultado un 6ptimo aprovechamiento de aquellas circunstancias que

son perjudiciales para el entorno organizacional en el que se encuentra.

Reglamento

Para tales efectos existe una compilacién de esta serie de reglas las cuales se conjuntan en
un reglamento: “es una coleccién de ordenes y reglas que rigen una cosa” (Pequefo

Larousse, c1996: 763)

Mas que drdenes, el reglamento nos permite ir ordenando aquellas reglas en diferentes
secciones denominados capitulos e incisos para determinar las areas y las condiciones de

uso que el usuario del servicio debe de observar cuando realiza uso de este.

De acuerdo con las condiciones y obligaciones que la biblioteca establece, y que

voluntariamente aceptan y asumen los usuarios al utilizar sus servicios se estipularan
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claramente en un reglamento. Este documento debe de tratar todos aquellos aspectos que
informen al publico usuario de sus derechos y obligaciones, favoreciendo de esta manera el

desarrollo de los servicios dentro de la biblioteca.

Considerando lo anterior, el reglamento debe de ser autorizado por el director general de la
institucion al que pertenece la biblioteca dandole a este el caracter legal que requieren las

disposiciones que en ella se encuentran redactadas.

El reglamento afecta a muchas personas por lo cual se debe de realizar una difusion
extensa entre la comunidad para su conocimiento y, en el momento oportuno, aclarar las

dudas con respecto a los puntos que en esté se encuentra.

Consideraciones generales para su elaboraciéon

Se debe de contemplar que dentro de los servicios hay ciertas situaciones que no se
modifican porque son inherentes a las actividades generales que en la biblioteca se realizan
por consecuencia hay determinadas situaciones que son constantes a la hora de elaborar un

reglamento:

1. El publico al que la biblioteca esta dirigido, asi como las restricciones que existen para

cada tipo de usuario.

2. Los periodos de préstamo, que pueden variar segun el tipo de usuario.
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3. Los periodos de préstamo, que pueden variar segun el tipo de la demanda informacion y

de los materiales disponibles.

4. Los servicios que proporciona con las diferentes colecciones.

5. Numero de materiales que pueden solicitarse a domicilio.

6. Dias y horas habiles de la biblioteca.

7. Sistema de multas.

8. Condiciones de seguridad a las que tendran que sujetarse los usuarios al entrar y salir de

la biblioteca.

9. Comportamiento que debe observarse dentro del local, en relacién con las instalaciones,

colecciones, personal, etc.

Dentro de la biblioteca escolar debemos de ser especificos en los reglamentos que se
disefian debido a que existen una serie de situaciones que no estan contempladas, lo que
aqui se muestra solamente es un esquema general, es necesario contemplar, que dentro de
este mismo plan, podemos indicarle a el usuario, mediante una serie de conceptos, desde el

significado de lo que es una biblioteca, como esta estructurada, asimismo, cuales son los
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lineamientos generales que se deben de seguir dentro de los servicios que presta el

departamento.

Se les debe de mostrar los objetivos y las funciones que realizan dentro de la biblioteca para
que el usuario comprenda el alcance y uso que puede darle sin incurrir en una infraccion.
Por ultimo, se debe de generar un apartado de articulos transitorios que nos permiten
regular aquellas eventualidades que no se contemplan dentro del reglamento y no debemos
de olvidar la autorizacion por parte de las autoridades del plantel educativo dado que al
realizar este acto, los directivos, podran estar enterados de las diferentes disposiciones que
se efectuen dentro de la biblioteca y dar su punto de vista, asi como, la aclaracién de las

pautas contenidas dentro de este.

2.2.5 Programacién

Se debe de tener una serie de pasos y analizar las actividades para determinar los tiempos
que se llevara en realizar dichas actividades, para ello, es conveniente llevar a cabo los
programas, que son “aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la
secuencia de operaciones si no principalmente el tiempo requerido para realizar cada una de

sus partes” (Reyes Ponce, 2004: 174)

Debemos definir, a través de este plan, las caracteristicas que presentaran las acciones que
se realizaran dentro de nuestra biblioteca, poniendo en claro, que cada accion se llevara a
cabo en un plazo de tiempo dependiendo de la cantidad de documentos que en este
departamento se encuentran.
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El programa se debe de ajustar a los objetivos y politicas planteadas, de ellas se
desprenden la vision global de las actividades y acciones que debemos de seguir a lo largo
de este proceso, debemos de estar concientes que la mayor parte del tiempo empleado en
la estructuracion de la biblioteca se emplea en el desarrollo del proceso técnico y el marco
administrativo dado la complejidad con que se manejan los diferentes topicos que en ellos

interviene.

De aqui se desprende que “los programas pueden ser de corto o largo plazo” (Reyes Ponce,
2004: 174) depende del tipo de situaciones que se manejen. Teniendo ante nosotros una
expectativa en la cual se nos encomienda organizar una biblioteca trayendo consigo que los
diferentes programas, a corto y mediano plazo se entremezclan con los de largo, partiendo
del hecho que la organizacion fisica del acervo asi como la realizacion de marco
administrativo pueden realizarse en uno a dos meses dado el analisis situacional de primera
mano que tenemos con los usuarios, manejado un marco basico, obsérvese inciso 2.2.4., e
ir regulando las situaciones que se nos presenten a través de las diferentes platicas que

tengamos con el director técnico.

El proceso fisico y técnico de los libros requiere de un programa a largo plazo manejando
que esta actividad implica una serie de acciones intelectuales que nos van a permitir
ejecutar un analisis tanto documental como en el desarrollo de las herramientas necesarias
para poder brindar al publico un acceso a la informacién, no debemos de perder de vista que
este proceso implica generar lo que es el inventario y las diferentes acciones que se deben

de llevar a cabo para realizar la adquisicidon y seleccion de material.
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En el caso de los servicios se entremezcla un programa a corto y largo plazo debido a que
podemos tener una estructura basica de los servicios que podemos ofrecer y con el paso del
tiempo, al ir conociendo con profundidad las necesidades de los usuarios, se pueden ir
implementando mejorias con respecto a los niveles de preguntas que realizan los usuario

hasta definir la programacioén de las nuevas adquisiciones.

Es necesario sefalar una serie de reglas que nos permitiran presentar y tener elementos de
como manejar y lograr la aceptacion de los programas para que conviertan en proyectos

realizables:

“12 Regla: el programa debe contar, ante todo, con la aprobacion de la suprema autoridad”
22 Regla: debe de realizarse el convencimiento de los jefes de linea que habran de aplicarlo

32 Regla: debe de estudiarse el momento oportuno para iniciar la operacién de un programa

nuevo” (Reyes Ponce, 2004 : 175)

Ante todo no se debe de olvidar que los programas deben de presentarse en forma concreta
y clara para que pueda realizarse un convencimiento mediante una serie de argumentos
dentro de los cuales realicemos alusidn al valor que la biblioteca tiene dentro del desarrollo
educativo que se le inculca a los educandos, por otro lado, el nivel de conocimiento que
pueden adquirir los alumnos mediante un acervo actualizado y sélido, mostrando el grado de
organizacion y desempeio del personal que labora en el departamento. Las estadisticas son

una ayuda primordial, debido a que se refleja en ellas la demanda y uso de los servicios.
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2.2.5.1 Presupuesto

Debemos tomar en cuenta que dentro de nuestro servicio se requieren determinada cantidad
de insumos y materiales documentales que generaran una inversién monetaria por lo cual
debemos realizar un listado de dichos insumos y materiales que deben de ser presentados a
la direccion para que se asigne un presupuesto, esto es, proporcionar una determinada
cantidad de dinero para la compra de aquellos materiales e insumos que requiera el
departamento para realizar las acciones inherentes teniendo en mente la siguiente situacion
para asegurarse de que la biblioteca recibe la parte de los recursos econdémicos de la

escuela que merece, es importante tener en cuenta los siguientes puntos:

e “Comprender el proceso de elaboracion del presupuesto escolar.

o Estar pendiente del calendario presupuestario.

e Saber quiénes forman parte de la plantilla a cargo.

e Asegurarse de que se han identificado las necesidades de la biblioteca”

(IFLA/JUNESCO, 2000:6).

El comprender que en muchas ocasiones el presupuesto de la biblioteca esta aunado al
presupuesto general es considerar el sistema de organizacion que se tiene, en el caso de la
pequefia empresa como la escuela, es necesario tener presente que las requisiciones de los
diversos insumos y materiales que ocupan lo estructuran en un gran paquete para un mejor
control, dado que el personal que se tiene a cargo cuenta con labores polifuncionales
creando con ello la falta de personal para realizar determinadas tareas como la de conseguir

material cada vez que se requiera.

Por lo tanto el plan presupuestario debe incluir lo siguiente:
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e “Una cantidad para nuevos recursos (por ejemplo, libros, revistas y material en forma
no impresa); una cantidad para materiales promocidnales (por ejemplo, pdster).

¢ Una cantidad para material administrativo y efectos de escritorio.

¢ _Una cantidad para actividades promocionales.

e EIl coste de la infraestructura informatica, software y licencias, si éstos no estan
incluidos en el presupuesto general de la escuela para informatica”. (IFLA/UNESCO,

2000:6).

Se debe de llevar un inventario continuo a lo largo del afio para determinar cuales son las
necesidades bibliograficas que requiere el servicio mediante un buzdn de sugerencias en el
cual se reunan aquellos libros que tiene mayor demanda en su solicitud sometiéndolas a

consideracion del comité de biblioteca.

En las cuestiones de material de escritorio se debe de realizar una estadistica de uso y
observar que tanta necesidad hay en uno o determinados articulos como papeletas, plumas,
etiquetas, cintas diurex, liquido para sellos, mantenimiento de sellos, estanteria y equipo
informatico, en lo que respecta a su actualizacion, previendo con esto la cantidad de dinero

que se puede invertir en la biblioteca.

Se enumeran algunos factores que podrian ayudar en la reduccion de los insumos:

- Reportes enviados por internet (realizar el calculo de 6 a 8 hojas por informe).
- Solicitud de documentos guardados en disquetes provenientes de internet
- Guardar toda aquella documentacién administrativa que genera la biblioteca, asi como el

marco administrativo en CD-ROOM
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- Realizar impresiones de prueba y papeletas, en caso de no tener una automatizacion total,
en hojas de rehuso.
- Utilizar hojas de rehuso para cuestiones de bitacoras diarias, anotaciones y memorandum

interno.

“Como regla general, el presupuesto de la biblioteca escolar para material debe ser
por lo menos un 5% de la cantidad destinada a cada estudiante dentro del sistema
escolar, excluyendo todos los salarios, costes de educacién especial, transporte y

fondos para mejoras clave” (IFLA/UNESCO , 2000:6)

Por lo general este criterio no se aplica para todas las bibliotecas, en el mejor de los casos a
la biblioteca se le asigna un total del 1% del presupuesto y esto es por cuestion de salarios,
la visidbn de una empresa escolar es la de invertir poco y obtener ganancias jugosas, la
biblioteca se le invertira, en cuestiones bibliograficas un 0.5% debido a que el 30% de
formacién de un acervo viene de los libros que dejan las editoriales para revision, 40% son
donaciones y un 30% son libros comprados por el colegio basados, tanto en premura o bajo
la situacion, en las constantes solicitudes que se realiza acerca de un titulo en especifico o la
demanda de determinado material a través de los comentarios de un padre de familia, la
negociacion de un presupuesto es necesaria debida a que la biblioteca necesita renovar su
material cada cinco afnos dado que en este lapso de tiempo pueden surgir nuevas ediciones
de los materiales dentro de la biblioteca y, los cuales, necesitan los maestros para impartir
sus catedras, es aconsejable promover un fondo estable acumulable de 10,000 pesos cada

6 meses para adquisicion de material.
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2.2.6 Manuales

Es necesario la creacion de un documento en el cual permita determinar las actividades y el
panorama de la actividades a realizar de acuerdo al cargo asignado con el fin de dejar en
claro que procedimiento se debe de realizar por cada actividad realizada para ello
definiremos manual como: “Los procedimientos que establecen el orden cronoldgico y la
secuencia de actividades que se deben seguirse en la realizacion de un trabajo operativo”

(Miinch, 1990, 99).

Los procedimientos indican una serie de pasos légicos que se deben de seguir para la

realizacidon de las operaciones cotidianas dentro de las instituciones, éstos ayudan a

determinar las actividades propias de cada servicio que se tiene dentro del departamento

dando con ello la ventaja de tener un curso induccion, para el personal nuevo, y por otro

parte, nos permite tener una visidn clara de las actividades que se desarrollan.

Entre las ventajas que ofrecen los manuales se encuentran las siguientes:

1. “Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y

de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

2. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas dentro de la

organizacion.

3. Evita los conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.
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4. La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion de

puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

5. Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos”. (Gémez Ceja, 1983: 351).

Los manuales, estructurados adecuadamente, son una herramienta valiosa la cual nos
permite evaluar el desempeno funcional de nuestra biblioteca ofreciéndonos un panorama
de organizacion general permitiendo observar el desempefio de la misma, tomando como
referencia este punto, nos permite detectar en qué punto de nuestra organizacion existe una
circunstancia que esta afectando el funcionamiento de la misma y poder realizar los ajustes

necesarios para corregir dicha situacion.

2.2.6.1 Tipo

Para saber que tipo de manuales se necesitan desarrollar es necesario recabar informacion
acerca de las funciones que se desarrollan dentro de nuestra biblioteca y también definir las
necesidades de esta misma. Para tales efectos dentro de la biblioteca utilizaremos los
siguientes tipos de manuales:

1. Por su alcance:

1.1 Departamentales o de aplicacion especifica (responde a la necesidad de crear un
manual por cada servicio que exista en la biblioteca).

1.2 De puestos o de aplicacién individual (esto responde por cado puesto que existe
en la biblioteca (coordinador, departamento de adquisiciones, area de procesos

técnicos, servicios al publico, area de consulta y acervo general).
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2. Por su contenido:

2.1 De organizacion (estructura y departamentalizacion existente en la biblioteca).

2.2 De politicas (criterios con los cuales se va a trabajar en situaciones repetitivas).

2.3 De procedimientos.

3. Por su funcién especifica:

3.1 De personal (encaminada al area de procesos técnicos en sus diferentes

actividades como, catalogacion, clasificacion, proceso fisico y asignacion de

encabezamientos de materia o descriptores).

2.2.6.2 Elaboracién de un manual

Para la elaboracion de una manual se deben de realizar las siguientes acciones manejando

una estructura definida para estructurar su conformacion:

1.” Portada.

2. indice.

3. Introduccion.

4. Objetivo

5. Organigrama.

6. Funciones de cada unidad administrativa.
7. Descripcion de puestos

8. Glosario de términos” (Gémez Ceja, 1983: 358 — 364)
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Al redactarlos se debe de tener una idea clara y concisa de la descripcidon del puesto y de
las diferentes actividades que en el se van a desempefiar, para su mayor comprension se
debe de incluir un diagrama de flujo que permitira identificar con mayor claridad la secuencia

de la acciones que se realizan dentro del departamento.

Una de las desventajas de estar en una empresa pequefa es, en muchas ocasiones, que la
falta de los manuales impide formar una vision adecuada de los objetivos y fines que
persigue la empresa trayendo consigo el desconocimiento de los lineamientos y pautas con
las cuales se trabajan. Al no tener en claro la visién y los objetivos de la empresa suscitaran
una incompatibilidad de los objetivos del servicio con los de la empresa manifestandose en

constantes fricciones entre los directivos y el o los nuevo(s) integrante(s).

2.2.7 Organizacion departamental

Debemos dar forma y orden a las diferentes funciones que se encuentran dentro de nuestro
departamento dado que con ello presentaremos una vision de las distintas funciones que en
él se realizan. Se definira organizacion como “el establecimiento de la estructura necesaria
para la sistematizacién racional de los recursos, mediante la determinacién de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar

las funciones del grupo social”. (Minch, 1990: 108-109)

Como todo servicio, una vez realizado las pautas administrativas, es necesario estructurar la
organizacion a través de diferentes mecanismos que nos permitan dar a conocer los niveles
en los que se desenvuelve nuestras secciones, lo cual nos conduce a determinar el grado de

especificidad con el cual desarrollaremos las funciones pertinentes a nuestras areas.
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También es necesario identificar dentro de la estructura general de la empresa la ubicacion
de nuestro departamento e identificar las funciones e interacciones que existen en el
ambiente organizacional en el que nos encontramos, ya que nos permitira establecer
criterios de comunicacion, los cuales nos ayudaran a realizar un trabajo eficiente y dinamico
conllevando a una armonia organizacional adecuada para el desarrollo de las funciones a

nivel general.

Para desarrollar adecuadamente nuestra organizacion es necesario contemplar nueve

principios los cuales nos indicaran como debemos establecer una organizacion racional:

1. “Objetivo: se debe de crear un departamento en funcién de los objetivos departamentales

y de las necesidades que los servicios presten a la comunidad.

2. Especializacion: para ello se debe de asignarle un trabajo especifico y delimitado a cada
subordinado dado que esto proporcionara una mayor eficiencia y claridad en las actividades

que se realizan.

3. Jerarquia: el establecimiento de lineas y centros de mando que proporcionen la
comunicacion adecuada de los planes, ademas de que delimitan la autoridad

responsabilidad de los diferentes departamentos con respecto de los demas.

4. Paridad de autoridad y responsabilidad: no es posible dar a un empleado una

responsabilidad sin tener la autoridad y viceversa, de esta manera se pone de manifiesto

que el empleado va responder por las situaciones que ocurran dentro de su departamento.
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5. Unidad de mando: en este principio debe haber un solo jefe por departamento, al
determinar esto existira una sola linea de mando evitando la confusion en la ejecucion de las

ordenes.

6. Difusion: Se debe de comunicar por escrito a los empleados las obligaciones de cada
puesto responsabilidad y autoridad para que comprendan las labores que se realizan dentro

del departamento evitando ser estas ultimas detalladas.

7. Amplitud en el tramo de control: se debe de determinar la cantidad de gente que debe de
reportar al superior inmediato debido a que se puede tener sobre carga de trabajo

desatendiendo aspectos que requieren mas atencion.

8. Coordinacién: se debe de crear una sincronizacion y una armonia adecuada para realizar
el trabajo eficiente dado que una falla desequilibraria la combinacién de actividades para

lograr los objetivos de la organizacion.

9. Continuidad: se debe de estar analizando le estructura organizacional conforme el tiempo
vaya pasando para realizar los ajustes necesarios de acuerdo al ambiente en el que se

desarrolle el departamento y la empresa”. (Minch, 1990: 109 — 114).

En el caso de la biblioteca escolar tenemos que aplicar estos principios de la biblioteca al
entorno, dentro de la biblioteca sera de forma sencilla debido a la situacion de que solo
existe un encargado del area el cual determinara, de acuerdo con la situaciones vy tipologia
de documentos que encuentre, la organizacion, el marco administrativo a los diferentes

servicios que el considere necesario proporcionar.
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Propiamente hablar de jerarquizacion dentro de la biblioteca escolar se traduce en
determinar las actividades que tiene el encargado de la biblioteca y darlas a conocer a su
jefe inmediato a través de los medios de comunicacion que se hayan establecido desde un
principio. En muchos casos suele suceder que este rubro se toca muy poco o se pierde
debido a que las condiciones prevalecientes, en las cuales, solo existe una persona que
responde por los diferentes procesos que se realizan dentro de la biblioteca. El encargado
es el unico que responde por las acciones realizadas y da razones de estas al director

técnico.

Otro aspecto que se debe de sefalar es que la especializacion es casi nula, situacion que se
traduce en que el encargado de biblioteca se vuelve un trabajador multifuncional creando
con ello una excesiva carga de trabajo que le impide profundizar en determinadas
situaciones que ameritan una atencién especial como el determinar la profundidad con la
cual se proporcionen los servicios y el conocimiento de las necesidades de informacion de

nuestra comunidad.

Dentro del departamento la unica jerarquia que existe es el encargado de la biblioteca, no
existe realmente un manejo de personal o una estructura funcional en la cual se interactué
con diferentes departamentos, la conclusién es que el encargado es un todo, véase anexo
7, tal vez la unica jerarquizacion que realizamos dentro de la biblioteca sera determinar los
diferentes procesos que se realizan en funcion de los diferentes formatos ubicados en la
misma y determinar los diferentes servicios o que da pauta a la departamentalizacion de

nuestra biblioteca.
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2.2.7.1 Departamentalizacion

Aunque existe una jerarquizacién en la que no se ahonda mucho y una especializacion no
muy concreta si se puede dar forma a un concepto conocido como departamentalizacién que
consiste en “la division y el agrupamiento de actividades especificas, con base en su

similitud, se le conoce con el nombre de departamentalizaciéon” (Munch, 1990: 117).

Existen diferentes tipos de departamentalizacion en el caso de la unidad de informacién se
determinan por la tipologia que existe dentro de nuestro acervo basados en las referencias
tedricas que nos aporta (Reyes Ponce, ¢ 2004 : 217) muestra la departamentalizacion que

se genera en la biblioteca de acuerdo a las circunstancias encontradas:

a) “Por producto: dividir una fabrica en secciones de muebles de acero refrigeradores,
estufas, etc. En este rubro dividiremos la biblioteca por las diferentes tipologias encontrados

dentro de nuestro servicio.

b) Por proceso: como la division de una planta en secciones de almacenes, troqueles,
pintura, armado, empaque etc. En esta parte es donde determinamos los diferentes
dependencias que constituyen las funciones de Ila biblioteca (departamento de

adquisiciones, proceso técnico, coordinacion, servicios al publico, servicio de consulta, etc.)’

c) “Por cliente: consiste en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los distintos
compradores o clientes. (Minch, 1990: 121). Es aqui donde se pone en marcha los
diferentes servicios que existen en la biblioteca que va de acuerdo con la tipologia
encontrada: Servicio de consulta (Diccionario, Enciclopedias), Servicio de Hemeroteca

(Revistas, Periddicos), Acervo general y por necesidades que tenga la comunidad, Servicios
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el publico (Préstamo a sala, domicilio, interbibliotecarios), Documentos Electronicos

(Busqueda de informacion en Internet), Servicios de Consulta (Referencias, bibliografias)”

2.2.7.2 Sistema de organizacion

2.2.7.2.1 Organizacion lineal o militar

Se debe establecer que tipo de organizacion vamos a manejar ya que esto nos permitira
establecer las condiciones y la jerarquia en la que nos vamos a desenvolver ante el
ambiente organizacional en el que nos encontramos inmersos, observando las condiciones
descritas en el punto 2.2.7.1 se presenta una organizacion de tipo lineal o militar que “Es
aquella en que la autoridad y responsabilidad correlativa, se trasmiten integramente por una

sola linea para cada persona o grupo” (Reyes Ponce, ¢ 2004 : 221) . Véase anexo 7.

Bajo este esquema encontramos las bibliotecas escolares adscritas al nivel medio superior,
que por lo general son pequefas empresas, no existen intermediarios, bajo esta
circunstancia el bibliotecario escolar viene siendo su propio jefe dentro de su departamento
lo cual se puede resumir en que el solo se reporta y el solo responde a las necesidades que
se presenten, de igual manera este sistema se visualiza en el ambiente organizacional

general de la empresa.

Las ventajas del sistema es que solo se rinde cuentas a un jefe, los diferentes
departamentos que existen dentro de la institucién, no hay conflictos de autoridad, y se
facilita la rapidez de la accion. Sus desventajas mas notables son la sobrecarga de trabajo y

falta de especializacion en el personal.
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2.2.7.2.2 Organigrama

Se requiere realizar un esquema general en el cual se presente una visién concreta de la
distribucion que existe dentro de nuestro departamento, ya que con ello tendremos una
vision global de la estructura, las lineas de mando y los diferentes servicios que en este se
presta, para tales efectos se requiere realizar un organigrama también “conocidos como
graficas de organizacion o cartas de organizacién, que muestran las interrelaciones, las
funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad, existentes dentro de ella”.

(Miinch, 1990 : 133)

Al determinar el organigrama, permite tener un panorama total de la estructura que
compone la biblioteca, presentandonos un analisis programado para realizar ajustes de
acuerdo con la conformacion de los servicios que se presten basados en las diferentes
demandas de informacion que presenten nuestros usuarios, y atendiendo a las nuevas
tipologias que se adquieran, sustentados en las demandas de informacion, que requieren la

creacion de un nuevo servicio.

La representacion grafica del organigrama es de forma circular dado las condiciones que se

han presentado a lo largo del tema.

2.2.8 Control

Se debe de establecer mecanismos dentro de los cuales permitan establecer estandares de

medicion, cuantitativa y cualitativa, que muestren el desarrollo y desempefio que ofrecen
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nuestros servicios con miras a mejorar y dar un servicio de calidad se debe de realizar un
control el cual permita “la evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes, con el fin de
detectar y prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas”. (Minch, 1990:

172)

Dentro de esta perspectiva sera necesario determinar que tipo de controles que se van a
manejar, en la biblioteca existen diferentes areas que se pueden y deben de controlar
como parte de nuestra administracion, en el caso de la biblioteca escolar el control se puede
volver un poco complicado debido a que solo se cuenta con una persona que realiza todo el
proceso, esta situacion dificulta la creacion y actualizacion de los mismos y aun mas cuando

se tiene solamente una parte de la biblioteca automatizada.

Para ello debemos manejar determinados pasos que nos permitiran llevar a cabo nuestros

controles:

a)” Establecimiento de los medios de control
b) Operaciones de recolecciéon y concentracion de datos
c) Interpretacion y valoracion de los resultados

d) Utilizacién y valoracion de los datos”. (Reyes Ponce, ¢ 2004: 359)

Al realizar esta serie de pasos nos va a permitir la definicion de los diferentes indicadores
que vamos utilizar y como los vamos a utilizar. La ayuda que nos proporciona los controles
radica en la correccion de aquellas circunstancias dentro de las cuales nuestros servicios
pueden estar desviandose de los planes originales, por lo tanto le evaluacion de los

controles nos permitiran determinar que medidas correctivas debemos de realizar para que
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nuestros servicios sean los adecuados a nuestra comunidad. Dentro de la biblioteca los

estandares que debemos de manejar son de tres tipos:

1. Los estadisticos: que nos permiten determinar la cantidad de usuarios que ingresan a la
biblioteca y la cantidad de titulos que se solicitan en general, con este estandar también
podemos determinar cuales son los titulos mas solicitados y planear desde un principio la
cantidad de material que se quiere comprar y que se puede ser descartado dentro de
nuestra coleccion o suspender determinado titulo de revista de acuerdo con su demanda. Un
ejemplo de estandar lo marca DGIRE el cual menciona que la coleccién, previa evaluacion,

debe ser renovada cada 5 anos.

2. Los técnicamente elaborados: en este estandar se puede aplicar al area de procesos con
el fin de evaluar el tiempo y la calidad con que se desarrollan la actividades de dicho
departamento estudiando el tiempo que este puede tardar en poner en circulacion el material
solicitado de manera normal y urgente. Este estandar se puede aplicar también al area de
consulta para observar en que tiempo el bibliotecario responde a las preguntas de los

usuarios.

3. Satisfaccion del servicio: este estandar nos permite ver la calidad de informacion que
contiene nuestro acervo midiendo también el grado de actualidad y apego a los planes de
estudio, es aplicable a la busqueda dentro del catalogo debido que nos indica si la
estructuracién de asientos principales y la captura de los datos esta bien hecha y si éste
responde a las necesidades de informacion en cuestiones de busqueda y recuperacion de la

misma.
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2.3 Proceso técnico

2.3.1 Seleccién

La seleccién bibliografica “es una toma de decisiones que involucra presupuestos,
congruencia con los planes de estudio y perfila y define los contenidos del acervo”.(Figueroa
Alcantara, 2002 : 21). Ante todo debemos de realizar un diagnéstico tanto cuantitativo como
cualitativo para determinar los criterios con los que se va a seleccionar; se parte de la
situacion en la cual, previamente detectada, se ha percibido que durante 50 afos la
seleccion de material se ha realizado a través de una serie de requerimientos no
sustentados en los estandares establecidos y que los lineamientos preestablecidos se han

seguido pero no de acuerdo con los requerimientos sefialados.

El bibliotecario no puede elegir bajo un libre albedrio debe de seguir los lineamientos y
metas que plantea la empresa en donde se encuentra y a través de los diferentes
mecanismos que establezca la biblioteca dentro de los cuales se manifieste las diferentes

opiniones bibliograficas que la comunidad presente.

Para realizar la seleccion en general se deben de tomar en cuenta una serie de pautas que

nos guiaran en el proceso de seleccion que realicemos:

“1. Presupuesto anual.
2. El fondo actual que se dispone.
3. La coordinacién entre el bibliotecario escolar y el cuerpo docente.

4. |a utilidad que realmente se quiere dar a las nuevas adquisiciones.
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5 El espacio con que cuente la biblioteca.

6. Tipo de usuarios”. (Figueroa Alcantara, 2002: 22 — 24)

Al considerar el fondo actual del que se dispone debemos analizar todas aquellos materiales
basados en los planes de estudio y la actualidad que estos tiene con respecto a las
demandas de informacion que tiene nuestra comunidad, al respecto se plantea la necesidad
de realizar un diagnostico cronoldgico y una revision anual por parte de los maestros,
presentado por el bibliotecario auxiliado por los formatos SI — 08 1,2 y 3 que se muestran en
los anexos 4,5, y 6 este previo diagnostico es un lineamiento que nos marca DGIRE para el
apoyo en el proceso de seleccidn y adquisicion, en el cual se comience a formar un criterio a
través de los diferentes analisis basados en el plan de estudio y actualizacion del material

ubicado dentro de la biblioteca.

La presencia de los profesores es necesaria dentro del proceso de seleccion debido a que
ellos a través de su experiencia académica cuentan con una vision acerca de la tematica
comprendida en los diferentes planes de estudio, y la forma didactica de elaborar su clase
basados en los planes de estudio, se podra obtener un perfil tematico de aquellas obras que
son necesarias para la realizacion de la adquisicion de la biblioteca a través de un comité
que evaluara y determinara las obras que deberan de ser adquiridas por la biblioteca para su

uso en el proximo ciclo escolar con un representante por materia.

Se debe de cuidar la espontaneidad con la cual la informacion puede ser utilizada por la
comunidad debido a que puede ser informacion que surge tras un evento de trascendencia
nacional o mundial y que pierde su actualidad rapidamente, es necesario, para un evitar
gasto innecesario en la adquisicion de material, ver la creacién de un archivo vertical y crear

politicas de descarte de esta informacion basados en la tematica, demanda y trascendencia

71



que pueda tener el mantener estos eventos para futuras investigaciones dentro del criterio

establecido por el profesor.

Mas que hablar de tipo de usuarios, en la biblioteca escolar a nivel preparatoria, es hablar
del nivel de conocimiento que se esta impartiendo por grado, debido a que tenemos un
enfoque preuniversitario en el cual el alumno se esta preparando para acceder a un nivel
superior manejando diversas areas del conocimiento que se enfocan tanto en humanidades,
ciencias y areas administrativas trayendo consigo un nivel de conocimiento diverso entre si

por el grado de profundidad manejado.

Teniendo este panorama es necesario auxiliarse de una serie de herramientas las cuales
nos daran una visién del mercado editorial en el cual nos estamos adentrando para ello se

recomienda:

1. Consultar catalogos de editoriales (Impresos o en linea).
2. Bibliografias.
3. Resenas criticas.

4. Visitas a ferias de libro.

Con la recopilacién de este material se puede auxiliar y dar a conocer a los profesores las
novedades bibliograficas teniendo en nuestras manos la literatura mas reciente en todas las
areas del mercado editorial, facilitando con ello un marco de referencia mas sélido para

realizar la seleccion que se requiere.

Como se maneja en el inciso 2.1.1 existen diversas tipologias, las cuales deben de evaluar

una serie de caracteristicas que nos permitan ir determinando el listado bibliografico que sea
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requerido por la comunidad de acuerdo con el soporte en el cual se encuentre la

informacion:

1. Monografia: Aqui se debe ubicar aquellas editoriales que se dediquen a publicar libros
para bachillerato que se enfoquen a los planes y programas de estudio que se encuentren

vigentes.

En cuestiones histéricas debemos de revisar la profundidad y extensién de los diferentes
periodos que abarca la historia humana, asi como su actualizacion, en el area de ciencias
debemos de tener presente la didactica que se presente dentro del material asi como la
actualizacion, en lo que respecta a los diferentes experimentos a realizar dentro de
laboratorio, en el area de matematicas es necesario tener presente la estructuracion, como
abordan el método para resolver los problemas planteados y en el area de humanidades se
debe de tener cuidado con el enfoque que tome el autor y que este dirigido a nivel
bachillerato de acuerdo con el grado a ser cursado, sin perder de vista la calidad literaria y la
editorial, en muchas ocasiones por mercadotecnia se descuida lo que es el estilo y la
veracidad. Debemos de considerar, dentro del programa de estudios, las diferentes épocas

que se van estudiar para realizar las lecturas correspondientes

2. Materiales de consulta: Lo que se maneja es la calidad y la precision del contenido
basado en el prestigio de la editorial y tomando en consideracién que el contenido tematico
debe de ser tanto general como especifico teniendo un grado de especificidad no mayor a
una explicacion con cierto grado de profundidad que permita a el alumno comprender el
concepto de manera sencilla y completa, partiendo del hecho de que los lineamientos de
DGERI, véase anexo 4, nos marcan una serie de materiales que deben de existir dentro del

acervo de consulta, aqui el criterio debe de ir enfocado a materiales adecuados a los planes
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de estudio que nos guiaran sobre cuales son los documentos adecuados para responder a

los cuestionamientos.

3. Publicaciones periodicas: se debe de considerar que el mercado editorial en este rubro es
extenso para ello lo mas recomendable es tener de tres a cuatro titulos generales que
abarquen distintas areas del conocimiento, contando en mayor grado con revistas de

divulgacion.

4. Seleccion de paginas web: Al consultar varios autores se coincide en la conclusion de que
la seleccidn de paginas web resulta complicada debido a los factores de tiempo de
existencia en la red y sus constantes remociones o cambios de direcciones teniendo poca

fiabilidad para su consulta.

Una alternativa que se viene manejando recientemente, en la industria editorial, es la de
incluir direcciones electronicas en la bibliografia contenida dentro de los libros de ciencias,
matematicas, historia, y humanidades, partiendo de este hecho se puede realizar un sondeo

de dichas direcciones sugiriendo en clase que paginas consultar.

Otra alternativa es consultar los indices de direcciones electronicas que manejan

determinadas editoriales, pero la gran desventaja es que en el momento de la edicion existe

la posibilidad de que la mayoria de las direcciones no existan.
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2.3.2 Adquisiciones

Es el proceso que le sigue a la seleccion, la realizacién de este procedimiento debe de estar
sujeto a una serie de politicas que deben de regular el flujo de las compras, canjes y

donaciones que se realicen en nuestra biblioteca.

“Tras haber conformado una lista de materiales seleccionados, es necesario someterlos a
una evaluacion en funcion de su contenido, expectativas de uso y recursos con que se

cuenta para adquirirlo”. (Figueroa Alcantara, 2002: 53)

Se debe de realizar, previa adquisicidon, un presupuesto total de lo que se selecciond y de
esta manera discernir que tanto presupuesto se le va asignar a lo que debe de estar en el
acervo de la biblioteca, es recomendable que en el proceso de seleccion se realice una
valoracion prioritaria de los materiales que se requieran, con esto podemos determinar la

partida presupuestaria que se necesite para la compra.

“Las preguntas obligadas son donde, como, cuando adquirir de lo que ya se analizo, evaluo

y decidié que merece estar dentro de la coleccion”. (Figueroa Alcantara, 2002: 53)

¢, Donde? debemos de considerar la importancia de los distribuidores debido a la situacion
que tenemos con el presupuesto designado para la compra de los libros, por lo general este
proceso se debe de realizar en el periodo vacacional dado que la actividad escolar
disminuye y se puede convocar a todos los maestros para realizar el comité de seleccion,
permite tener la calma y la tranquilidad para revisar los materiales y cotejarlos contra
facturas y realizar el proceso de registro en el modulo de adquisiciones previamente cargado

con las solicitudes.
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¢ Como? por lo general existen s6lo dos métodos por los cuales la biblioteca escolar
adquiere sus documentos por compra y donacion, esta ultima, es la que se presenta con un
poco mas de frecuencia, sucede en la biblioteca escolar, aunque existen lineamientos
externos para programar la compras, véase anexo 5, en muchas instituciones se da el
fendmeno de crear acervos a través de las donaciones y/o de los ejemplares que dejan las
editoriales para la evaluacion de los profesores, teniendo una situacion de desequilibrio
tematico y permitiendo la entrada a documentos que no tienen ninguna relacion con los

programas de estudio.

Se debe de realizar una serie de politicas en las cuales nos permita seleccionar aquellos
materiales que se puedan servir para el desarrollo de los planes de estudio manteniendo
una depuracion de las donaciones, teniendo un listado de sugerencias y libros que no fueron

adquiridos debido a su estatus de prioridad.

¢, Cuanto? el determinar la cantidad de material que se necesita para satisfacer las
necesidades de informacion depende de una serie de factores que nos llevaran a determinar

dicha cantidad:

—

. Presupuesto

N

. Politicas (internas como externas)

w

. Poblacion estudiantil y docente

4. Contenidos de la asignatura

()]

. Espacios

6. Descarte realizado
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2.3.2.1 Inventario

¢ Qué es un inventario? Es un orden de tipo numérico y secuenciado de determinados
objetos, prendas, o libros con el fin de saber la cantidad en especie de los objetos que se

encuentran en nuestro local.

¢ Qué se inventaria?

De acuerdo con Dobra solo se inventaria

“1. Libros de consulta (cada volumen independiente se le asignar un niumero de inventario)

2. Monografias

3. Los ejemplares que se repitan

4. Folletos mas de 49 paginas“. (Dobra, 1997: 37)

Las publicaciones periodicas no se inventarian, dado que ellas por sus caracteristicas de

periodicidad generan su propio inventario a través de la designacion de una secuencia

numerica realizada por la editorial misma, s6lo cuando se encuadernan y dependiendo de la

cantidad de encuadernaciones existentes se realiza el control de inventario.

Para realizar un inventario se deben de observar los siguientes pasos:

1.” Se registran los datos de la obra en el inventario

2. Se registra en la obra el numero de inventario designado” (Dobra, 1997: 38)
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Debemos de comentar que, en la actualidad, con los medios automatizados podemos
realizar esta labor de un forma mas sencilla, existen bibliotecas que sus registros todavia los
hacen de forma manual, para efectos de este trabajo el inventario se realiza de forma
automatizada a través del moédulo de adquisiciones del software conocido como SIABUC

SIGLO XXI.

Las ventajas de tener automatizado el sistema de adquisiciones radica en la economia de
tiempo en la busqueda de las condiciones de pedido en que se encuentren nuestras
solicitudes manteniendo agrupados por orden de entrada y de recepcién, en el caso de las
donaciones nos permite tener la cantidad de donaciones recibidas con las mismas

caracteristicas mencionadas anteriormente.

Otra ventaja, es el contar con un catalogo de proveedores y editoriales agilizando de esta
manera la catalogacidn con un sistema de precarga que en el momento de introducir el
namero de inventario en las fichas de registro catalografico aparecen los datos registrados
en el modulo de adquisiciones. Otra ventaja que nos da es que al registrar los numeros de
inventario solo registra la cantidad de documentos que se entregaron con base en la

solicitud.

El registro fisico del inventario se debe realizar, en repeticiéon continua, de por lo menos tres
veces. La razén es que el dato se concentra en la portada del libro y suele suceder que esta
pagina tan importante tiende a sufrir ciertas modificaciones que pueden ser desde el

desprendimiento de la hoja hasta que borren el numero de adquisicion.
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Las partes ideales para la colocaciéon de este numero serian, de acuerdo con la politica
establecida en la biblioteca, en la designacion de la pagina clave, por lo general en la

inmediacion del libro y en la ultima pagina foliada del libro.

2.3.2.2 Bajas de inventario

Las posibles bajas que se pueden producir dentro del inventario son las siguientes:

1.”Descarte

2. Perdida” (Dobra, 1997: 38)

En el caso de pérdida se le solicita al usuario que extravié el libro un ejemplar de reposicion
ya sea de las mismas caracteristicas o que comprenda la misma tematica debido a que en
muchas ocasiones la antigiedad del material que se tiene en biblioteca, las editoriales y lo
propios autores no se encuentren en el mercado, para lo cual se le asignara el mismo

numero de inventario del libro extraviado y se genera un nuevo registro borrando el anterior.

2.3.3 Normas de catalogacioén

2.3.3.1 El catalogo

Una biblioteca organizada siempre debe de contar con acceso mediante el cual nuestros
usuarios puedan recuperar y visualizar aquella informacion que sea necesaria para poder
conocer y acceder a la riqueza bibliografica que contiene nuestro acervo se menciona que,
“toda biblioteca medianamente dotada necesita una memoria, que es el catalogo, utilizada
para encontrar, cuando se precise, lo que la biblioteca contiene” (Carrién Guties, 2001: 132).

El catalogo es la llave de acceso para iniciar la busqueda de aquellos documentos que le
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permitiran acrecentar los conocimientos mediante la ubicacion de la informacion contenida
ya sea en una base de datos o en un fichero.”"Pero toda la eficiencia de la busqueda
informativa descansa sobre la posibilidad de identificar y localizar un documento” (Carrion
Guties, 2001: 132), para ello es necesario estructurar una serie de datos que nos permitan la
identificacion de la obra (asiento bibliografico) y por otro lado se requiere la identificacion y

organizacion de ciertos elementos que permitan su localizacion.

Bajo estas circunstancias es necesario realizar un proceso conocido como catalogacion
“proceso mediante el cual se va a preparar las fichas necesarias para identificar cada uno de
los materiales que integran la biblioteca” (Escamilla, 1979: 21) este proceso requiere de

implementar y analizar algunos factores para su elaboracién como son:

Las normas de catalogacion a utilizar
Que grado de catalogacién se va utilizar

Tomar en cuenta el fin del catalogo en funcion de los usuarios

De acuerdo con las necesidades de informacion de los usuarios se requeriran realizar
diversas formas de recuperacion, en el caso del catalogo manual debe de existir tres formas
como minimo de recuperacion (Autor, Titulo y Tema), en el caso del catalogo automatizado
se puede buscar por todos los campos que marquen las reglas elegidas (que va desde el

autor hasta el ISBN).

“La catalogaciéon de documentos sigue las normas ISBD International Standard Bibliographic
Description o Norma Internacional Bibliografica que establece cuales son las areas de
descripcion, las fuentes de informacion y preescribe la puntuacién de separacion de areas y

elementos” (Gobierno de Navarra ,2000 : 13), este sistema de normas se ve reunido en las
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Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2% ed. dentro de los cuales nos muestra la
normatividad que debe de seguir para la estructuracion e identificacion de aquellos

elementos que conforman nuestra ficha catalografica.

En el caso del catalogo automatizado es necesario identificar la etiquetas MARC un registro
MARC es un registro catalografico legible por maquina (Machine- Readable Cataloging) que
nos da una serie de datos que la maquina interpreta a través de una serie de campos que al

momento de capturar los estructura de acuerdo con las normas establecidas por las RCA2.

2.3.3.2 Niveles de catalogaciéon

Se debe de analizar de antemano el nivel de conocimientos que maneja la comunidad, en
especial con respecto a la biblioteca, que estamos trabajando ya que esta informacion nos

permitira determinar el nivel de catalogacion que se precisa implementar.

“Si en alguna biblioteca escolar se quisiera seguir con el sistema de fichas bastara con
trabajar el primer nivel de catalogacion” (Gobierno de Navarra ,2000 : 13), se puede trabajar
el nivel dos con los alumnos de preparatoria “para las bibliotecas mas o menos grandes que
cuenten con secciones especializadas y con una considerable cantidad de materiales
especiales (videos discos compactos, micro formas y mapas, etc.) y sitema computarizado
sera conveniente la incorporacion del segundo nivel” (Dobra, 1997 : 93) sucede que a lo
largo de la formaciéon media basica y basica solo se les proporciona cocimiento basico de
como identificar los elementos bibliograficos muy someramente, en lo cual sélo se les da a
conocer algunos componentes de la ficha como titulo, autor, lugar, edicién y paginas sin el
orden adecuado en su estructura y redaccién, en la mejor de las situaciones se les
proporciona el conocimiento bibliografico en un primer nivel, quedando en el olvido por la

falta de practica o el cambio de criterio en la elaboracion por parte del profesorado.
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Con el primer nivel se ensefia a los usuarios a identificar los elemento basicos que
constituyen un registro bibliografico, otro factor que nos lleva a realizar dicho analisis es que
los libros de texto a diferentes niveles ensefian la redaccidon y la estructuracion de los
elementos que lleva una ficha de forma parcial y sin la debida profundidad que amérita el

tema.

2.3.4. Automatizacion del catalogo

“Para informatizar una biblioteca debemos de realizar las siguientes preguntas:

¢ Porqué informatizar?
¢ Qué informatizar?

¢, Cuando y cémo informatizar?” (Dobra, 1997: 240)

En el caso de las bibliotecas escolares la necesidad de automatizar permite generar una
herramienta que agilizara tanto los servicios como las busquedas dentro de la biblioteca,

ahorrandonos espacio y manteniendo nuestro catalogo actualizado.

El tener esta herramienta permite ensefar a los usuarios una nueva forma de consulta
flexibilizando y aumentando el grado de respuesta en la busqueda realizada por nuestro
educando. Se presenta que nuestros usuarios desconocen el tema o conocen cierta parte
del autor o titulo que estan buscando, en un catalogo de fichas necesitan saber cual es el
autor, titulo o materia exacta, en cambio dentro de la base de datos permite realizar una
serie de conexiones ldgicas ya sea truncas o por diferentes elementos mediante conectores

boléanos que permiten a el usuario identificar con mayor facilidad el material buscado.
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Es necesario aclarar que lo primordial para automatizar la biblioteca son dos aspectos los

procesos técnicos y los servicios al publico ya que son la medula espinal de nuestro trabajo.

La decisién de automatizar una biblioteca se sustenta en aspectos primordiales que deben

de ser analizados con cuidado desde un principio:

1. La cantidad de material que adquiere y procesa para ser incorporada al acervo.

2. El numero de usuarios que atiendo dentro de mi comunidad.

Todo esto se conjuga en el diagndstico que realicemos a nuestro entorno, tanto cuantitativo,

como cualitativo, y, si se presenta el caso, de existir un software analizar las caracteristicas

que presenta para determinar si responde a las necesidades que manifiesta nuestro servicio.

2.3.4.1 Seleccién del software

Cuando se trabaja en una biblioteca dentro de la cual existe un software establecido

debemos de realizar un analisis estructural en el cual los puntos a tomar son:

e “Configuracion del sistema o programa, adaptable a las caracteristicas y normatividad
e la biblioteca
e Registro de demanda (o desiderata) de material, inventario o accesion de libros,

videos, publicaciones periddicas y otros materiales
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e Catalogacion y clasificacion del fondo bibliografico (libros, revistas, videos CD Room
casetes etc.) Generacién del catalogo automatizado o computarizado en pantalla y en
algun tipo de fichas impresas, como complemento.

e Administracion de socios y lectores no socios.

e Generacidon e impresion de estadisticas del movimiento bibliografico, usuarios,
padrones, listados, bibliografias, fichas recibos comprobantes etc.

¢ Integracion gradual de la biblioteca a redes internas y externas.

e Servicio de autoconsulta o de acceso directo del publico al catalogo automatizado y

terminales informaticas y telematicas. “(Dobra, 1997: 246)

En muchos casos las unicas areas automatizadas son los procesos técnicos y servicio de
consulta, esta situacion se presenta debido a que la institucion no considera el hecho de
poner mas equipo para su consulta debido a una serie de factores que afectan la creacion

de este servicio:

1. La falta de equipo para desarrollar el catalogo
2. Falta de presupuesto para la comprar de equipo y software
3. Falta de personal especializado para la creacion o seleccidén del programa

4. Falta de conocimiento en el uso y manejo del software

Creando con ello un sistema ambivalente en el cual los procesos técnicos y el area de

adquisiciones se encuentren automatizados y los servicios de préstamo y consulta a

catalogo sean manuales.
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2.3.5. Encabezamientos de materia

Las dos formas mas comunes en las que el usuario visualiza la busqueda de informacion es
por autor y titulo, no obstante existe una tercera forma de busqueda que es comun en
nuestros usuarios, herencia del catalogo manual que es por materia para poder aprovechar
esta opcion de busqueda “sera necesario determinar — en forma simultanea — qué palabra o
palabras que representen el asunto del que trata la obra se van a utilizar para encabezar la
ficha de materia o el campo correspondiente del registro computarizado de la obra” “(Dobra,

1997 : 80).

Los medios de los cuales nos debemos de valer para realizar este proceso tiene que ver con

una serie de pasos que se deben de seguir para realizar dicho procedimiento:

1. Analizar las tablas de contenido de los libros.

2. Contar con una lista de encabezamientos de materia.

3. Identificar el area y los términos especificos para verificar en las listas establecidas.

4. Determinar el nivel de conocimiento de la comunidad para utilizar el principio de

especificidad.

Para auxiliarnos en esta labor es necesario contar con “los términos, ya normalizados que
presentan los tesauros para evitar la elaboracion de listas sin criterios o con criterios
personales que dispersen o dificulten la recuperacion de la informacion tematica” (Gobierno
de Navarra, 2000: 15), para ello, debemos de tomar una serie de criterios que nos ayudaran

a elegir las listas de términos a utilizar dentro de nuestra biblioteca:
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1. Conocer a la comunidad a la que sirve la biblioteca. Concretamente, conocimiento de la

forma usual de la expresidn del publico.

2. Seleccionar los encabezamientos concretos y especificos que mas facilmente representen

el contenido del material bibliografico.

3. Seleccionar de acuerdo con el tamafio y necesidades de la biblioteca.

4. Establecer tantos encabezamientos como sean oportunos para cubrir todo el contenido de

la obra.

5. Confrontar los encabezamientos elegidos con la lista de encabezamientos de materia que

la biblioteca haya adoptado para comprobar si estos estan autorizados.

6. Formar un catalogo de autoridad de materia con los encabezamientos elegidos y usados

por la biblioteca.

Dos aspectos que hay que destacar en estos criterios es el lenguaje que utiliza nuestro
publico y el tamano de la biblioteca, analizando éstos dos factores debemos de observar que
listas de las existentes pueden ajustarse al vocabulario que se maneja dentro de la
institucion, lo mas conveniente es, si se tiene los medios, el tesauro Subject Headings o
como opcion el Tesauros de la OCDE subrayando el hecho de que el dinamismo con que se
desenvuelve la biblioteca escolar exige un vocabulario que maneje palabras generales y un
grado de especificidad y la actualizacién que se requiere, la dinamica de la biblioteca escolar

exige que ano con afno se actualicen.
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Debemos manejar un vocabulario general y especifico de acuerdo con la tematica
comprendida en los planes de estudio, manejando que los profesores utilizan un vocabulario
el cual los alumnos relacionan con los temas de investigacién, los alumnos por lo general
acuden a la biblioteca solicitando temas que se manejan dentro de las clases proporcionado

por el profesor.

2.3.6 Sistema de clasificacion

Una vez establecido el contenido de la biblioteca a través de una memoria y designadas las
diferentes formas de cémo recuperar la informacién debemos de establecer un sistema de
recuperacion que nos permita identificarlo tanto en el catalogo como en la estanteria para
ello requerimos un sistema de clasificacion: es el arte de asignar los libros un lugar exacto,
en el cual los distintos asuntos del saber o descripcion de la vida humana en sus varios

aspectos, estan agrupados de acuerdo a sus semejanzas y relacionados unos con otros.

El tener un sistema de clasificacion nos permite darle un orden jerarquico a nuestra
colecciéon atendiendo al principio de Aristoteles “separarlos por sus diferencias y juntarlos
por sus semejanzas” la clasificacion va a permitir ubicar aquel material en un lugar Unico e
irrepetible en el cual el usuario podra localizar el material que le sea util en su investigacion

o para satisfacer las necesidades de informacion.

Al igual que la catalogacion, la clasificacion es una actividad basica que se realiza en todas
las bibliotecas para poder integrar los materiales y ser consultados con facilidad en el
minimo de tiempo; les da una funcion especializada que regularmente deben realizar los
bibliotecarios de carrera, ya que se necesita conocimiento y manejo del sistema de

clasificacion que la biblioteca haya elegido. Para asignar la clasificacion a un documento es

87



necesario interpretar adecuadamente la tematica para localizar desde el tema general al
especifico, requiere de conocer a fondo el documento mediante una serie de analisis y uno
de ellos es el proceso técnico que se le realiza al documento, el contacto que tiene el
catalogador con el documento le permite ir compenetrandose en la tematica del mismo
teniendo la pauta de ir identificando las caracteristicas particulares de la obra la cual nos
conducira a determinar cual es el tema especifico a ubicar dentro del sistema de

clasificacion.

2.3.6.1 Eleccion del sistema de clasificacién

Para seleccionar un sistema de clasificacién debemos de considerar que los alumnos de la
escuela preparatoria tienen acceso a las bibliotecas publicas y universitarias en la cual se
manejan dos sistemas de clasificacion que son Dewey y LC, por la ausencia de una propia

biblioteca dentro de su plantel o la escasa accesibilidad que tienen a ella.

Surge aqui una pauta y una incognita para seleccionar un sistema de clasificacién, los
alumnos de este nivel acceden a un nivel superior en donde el sistema de clasificacion es
diferente y puede tener un grado de especificad mayor con el que trabajan en el colegio. Lo
importante al seleccionar el sistema de clasificacion radica en que se pueda ensefar al
usuario el procedimiento que les permita identificar dentro de la estanteria aquel o aquellos
documentos en los cuales o en el cual ubiquen la informacion una vez consultado el

catalogo.

De acuerdo con Dobra “generalmente, en las bibliotecas publicas o populares y en las

escolares se aplica el sistema Dewey” (Dobra, 1997, 46), es necesario subrayar que “es
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importante que el alumnado pueda moverse en cualquier biblioteca con la misma

familiaridad con que lo hacia en el instituto” (Gobierno de Navarra, 2000: 9)

El sistema Dewey lo que le permite ser implantando dentro de las bibliotecas escolares es la
claridad con que puede visualizarse las jerarquias a través del sistema decimal que maneja,
lo que permite al alumno formar un criterio en el cual pueda asemejar el proceso de
busqueda realizado en la biblioteca escolar a cualquier otra biblioteca con un sistema de
clasificacion diferente en el cual adapte su conocimiento a este sin importar el sistema que

utilice.

Se recomienda que la expansion del sistema de clasificacion no sea mayor a tres digitos

después del punto, para que el usuario se acostumbre a visualizar una clasificacion

compacta, facil de localizar y comprender como se realiza el proceso de identificacion.

2.3.6.2 Signatura topogréfica.

Es el conjunto de letras que componen la clasificacién y el niumero de Cutter, a nivel
preparatoria es de considerarse que la signatura topografica debe de ser lo mas concreta
posible para que el usuario comprenda como identificar la forma y conformacién de la

clasificacion de acuerdo con lo encontrado en el catalogo.

Se sugiere que al asignar las signaturas topograficas se realicen las siguientes acciones en

determinadas areas que comprenden la biblioteca:
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e Una de ellas es el area de ciencia, por lo general una signatura topografica debe de
tener tres elementos como minimo que es el numero de clasificacién, el nimero de

Cutter, y el numero de ejemplares.

e Dentro del area de ciencias es necesario agregar la edicion y el afo, ya que nos
permitira establecer la actualidad de nuestro acervo facilitandole al profesor
informacion extra sobre la actualidad que se tiene en dicha area, de igual forma en el
area de historia y consulta.

2.3.7 Hemeroteca

“Por lo general las bibliotecas publicas o populares y escolares cuentan con un escaso
numero de titulos de revistas, diarios, folletos etc. Por tal motivo se estima como suficiente

tratamiento el control a través de fichas especiales de registro” (Dobra, 1997, 69).

Al tener un software especializado permite darle agilidad y mantener un control estricto en la
recepcion, inventario y registro para su uso en publico, en la biblioteca escolar es necesario
tomar en cuenta que las publicaciones periddicos que se llegan a manejar son solo de tres a

cuatro titulos de revista con conocimientos generales.

En el caso de lo peridédicos se sugiere que contengan secciones separadas, como el
periddico reforma, Universal o Excelsior, ya que permitira al usuario manejar diferentes tipos
de noticias a niveles de complejidad diferente para analisis en clase de determinado evento

de su interés.

Es necesario generar en Excel el formato de kardex para diarios, en el caso de registro y

descarte, se maneja de esta manera debido a que surge un fendmeno con los diarios, que
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sustentado en la politicas de descarte de la institucion, con respecto al periddico y al espacio
designado, puede estarse modificando constantemente los numeros de adquisicion y
registro de la base de datos trayendo consigo confusion y constante reasignamiento de

numeros de inventario.

“Se tratara de exponer por separado — si es posible en exhibidores especiales — el ultimo

ejemplar o numero de cada titulo de revista y del dia de cada diario o peridédico” (Dobra,

1997, 69)

2.3.8 Proceso menor del material.

También conocido como preparacion fisica, preparacidon mecanica o preparacion manual,
agrupa los trabajos rutinarios que implican preparar los materiales para el servicio buscando
uniformidad, estética y haciendo accesible las colecciones tanto al personal como a los
usuarios es, aqui donde el bibliotecario responsable le asigna todas aquellas caracteristicas

distintivas para que el libro sea identificado como propiedad de la biblioteca.

Se comenta que se debe de realizar, el proceso menor fisico, una vez que el material es

recibido, con ello, se verifica una serie de situaciones que se presentan:

1. Después de confrontar el libro con la factura, se procede a contar sus paginas para lo cual
se abre cuidadosamente el libro apoyando su lomo sobre una mesa, oprimiendo contra la
superficie de ésta, primero la pasta anterior, después la posterior y sosteniendo con una
mano las hojas en posicion vertical; éstas se bajan en pequefos grupos alternativamente

hasta que el libro quede completamente abierto.
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2. Revisar bien los libros nuevos para asegurarse de que sus paginas estén completas y
encuadernadas en perfecto orden; los ejemplares defectuosos deberan ser reemplazados

por el librero o editor a quien se compraron

Sin embargo para Carrién Guties, nos indica “pero en algunas bibliotecas se sigue la
practica de dejar el sellado para la ultima parte del proceso de elaboracion del libro, por que,
después de los trabajos de catalogacion, es posible descubrir todavia que el libro no deberia
haberse adquirido (por defectos, por multiplicidad de ejemplares, etc.)”. (Carrion Guties,

2001: 108)

Este proceso se debe de realizar con los libros donados a la biblioteca y con un grado mayor
de rigor, debido a que han sido libros usados por una sola persona la cual, pudo o debi6, de
darles el cuidado pertinente, muchas veces los ejemplares donados son colecciones cuya
cronologia no es reciente y las diferentes partes en que se componen los materiales

donados, hablando fisicamente, se encuentran muy deterioradas.

Para realizar este proceso es necesario tomar en cuenta una rutina que se debe de seguir
con cada documento que entra a la biblioteca, para efectos de este trabajo solo se
mencionaran dos rutinas, la que se realiza en materiales bibliograficos y la que se realiza en

materiales hemerograficos.

2.3.8.1 Proceso fisico del material bibliogréafico

Aplicando los dos pasos mencionados es necesario realizar algunas otras actividades que le

daran al libro sus caracteristicas definitivas para ser incorporado a la biblioteca:
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1. Colocar los sellos en los cantos.

2. Colocar los sellos en las paginas claves seleccionadas por la biblioteca al igual que el
numero de inventario.

3. Colocar el sello en la contraportada y un sello especial en el cual incluya los datos de la
signatura topografica y el numero de inventario de la obra.

4. Anotar la clasificacion y estampar el sello en la contraportada.

5. Pegar bolsa o esquinero en la parte tiral del libro.

6. Escribir el numero de clasificacion en el angulo superior derecho de la tarjeta y en el
derecho el de adquisicion.

7. Pegar la hoja de fecha de vencimiento de préstamo en la parte superior de la guarda.

8. Marcar los lomos de los libros con el numero de clasificacién que indique la ubicacion

dentro de los estantes.

Con la automatizacion las cosas son similares lo Unico que ya no se realiza son los
procedimientos 4, 5 soélo se coloca el codigo de barras y el software asume la funcion de los

criterios que se indican en los puntos sefalados.

En el caso de la marcacion de la signatura topografica es recomendable generar los juegos
de etiquetas autoadheribles ya sea a través del mismo software especializado para
biblioteca, o adquirir algun software que especialice en la impresion de etiquetas, en caso de
no contar con ninguna de las dos opciones citadas es recomendable utilizar una maquina de

escribir para generarlas segun sea las condiciones predominantes.
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2.3.8.2 Preceso fisico del material hemerografico

Se aplicaran las mismas condiciones que se observan en los libros, en caso de estar

encuadernados, en caso contrario se debe de tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1. Se debe de observar el tipo de papel con el cual fue impreso la revista para evitar que la

tinta del sello se corra.

2. Dependiendo del grosor de la revista sellar los cantos, de acuerdo con los estipulados en

el inciso 2.3.8.1 puntos 1y 2.

3. Si la revista es muy delgada solo sellar en la parte perteneciente al indice sin cubrir

informacion y al final de la revista.

2.4 Los servicios de la biblioteca escolar

Como parte del ejercicio que se realiza dentro de la institucion es necesario establecer que
“‘dentro de las funciones de toda la biblioteca se encuentra la de brindar servicios a la
comunidad de usuarios” (Figueroa Alcantara, 2002: 77), es aqui donde el usuario empieza a
compenetrar en los diferentes servicios y funciones que realiza la biblioteca. Es el primer
contacto que existe entre el usuario y los servicios asi como el del personal con los usuarios.
Mostrandole las diferentes opciones de busqueda que puede encontrara dentro del catalogo
e informando de manera precisa la normatividad que existe dentro de la biblioteca asi como

de los diferentes sistemas de préstamo que facilita la biblioteca.

“‘En la biblioteca escolar basicamente se ofrecen los servicios generales” (Figueroa

Alcantara, 2002: 77), depende del tipo de usuarios y las necesidades que estos manifiesten
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a la biblioteca, la diversidad de servicios va ha estar sujeta, en la medida, que la biblioteca
vaya adquiriendo diversos tipos de documentos (mapas, videos, laminas, etc.) que

respondan a los planes y programas de estudio.

Los servicios generales lo componen:

1. “Préstamo interno

2. Préstamo a domicilio

3. Préstamo interbibliotecario
4. Consulta

5. Orientacion de usuarios

6. Servicio de fotocopiado” (Figueroa Alcantara, 2002: 77-78)

Dentro de los servicios que ofrece la biblioteca sélo encontramos los basicos (Préstamo
interno, a domicilio y consulta), el préstamo interbibliotecario no es muy comun, solo se da a
nivel universidad o preparatorias que estan en un corporativo, teniendo como estrategia el
no duplicar las adquisiciones, en el caso de preparatorias independientes, como es el caso
de este trabajo, el préstamo no se realiza debido a que existe una incorporacién de los
alumnos al sistema UNAM en el cual se les da acceso a toda los acervos disponibles que

contienen nuestra maxima casa de estudios

2.4.1. Préstamo interno

“El préstamo interno es la consulta en sala. El material no sale de la biblioteca, el usuario lo
consulta en la sala de lectura o en lugar apropiado, como en el caso de algun material

audiovisual” (Figueroa Alcantara, 2002: 79), la biblioteca debe de contar con las
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instalaciones adecuadas para poder desarrollar estas actividades en un lugar que permita la

tranquilidad y les permita realizar una lectura adecuada.

‘La forma en que se lleve a cabo este servicio dependera de como haya dispuesto la
biblioteca la consulta del acervo: estanteria abierta o cerrada” (Figueroa Alcantara, 2002:

79).

En general es recomendable es que la estanteria sea abierta ya que el usuario se familiariza
con el procedimiento de busqueda y ubicacidn de los materiales que va a consultar, teniendo
con ello un usuario que va a atener cierta independencia del bibliotecario en cuanto a la

necesidad de proporcionarle los materiales.

Las desventajas es que se puede dar los casos de mutilacién, robo, maltrato de los
materiales, se duplica el trabajo de intercalacién debido, aunque se le sehale a el usuario
donde coloque los libros para su reincorporacion al acervo, este lo realiza por su cuenta

dificultando asi su consulta y generando perdida de tiempo en su busqueda.

En el caso de la estanteria cerrada se mantiene un control mas estricto sobre el uso y
manejo de los libros, asi como el de la circulacidon de acervo y colocacién dentro de la
estanteria, la desventaja que tiene este sistema es la falta de libertad con la cual el usuario

puede seleccionar el material para realizar sus investigaciones.
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2.4.2. Préstamo a domicilio

El préstamo a domicilio es aquel en donde el usuario puede llevarse fuera de las
instalaciones el material para consultarlo en la comodidad de su hogar, de acuerdo con

Velarde hay dos tipo de documentos que no deben de salir a préstamo y esto son:

1. “Obras de referencia: debido a que su uso de caracter puntual y pueden ser requeridas
por gran cantidad de gente.

2. Periddicos, revistas, dossier, informes, etc.” (Velarde, 1997: 180)

Debido a la informacién que poseen y a la poca cantidad de ejemplares que existen dentro
de la biblioteca y de acuerdo con la informaciéon tan especifica que en estas obras se
manejan, es necesario conservarlas dentro de la biblioteca ya qué, a partir de esta
informacion especifica, el lector emprendera su busqueda del tema teniendo una idea clara
de aquel topico que desea desarrollar, partiendo con una vision general que le ayudara a
profundizar mas acerca de la tematica que busca o aclarando algun termino dentro de las

lecturas que el realice dentro de su investigacion.

Para ello es necesario establecer, previamente a través del reglamento, la cantidad de libros
que se han de prestar y que material se va ha prestar Figueroa Alcantara sugiere que “la
decisidon de cuantas obras cada estudiante se puede llevar a casa y por o tiempo, dependera
de las escuelas en particular de las politicas que haya incluido en el reglamento de
préstamo, de su coleccion y recursos. Un promedio de hasta dos obras por una semana es
aconsejable” (Figueroa Alcantara, 2002: 80), a nuestros usuarios reales mediante la difusion
que se realice de este documento ya sea, mediante platicas o entregandoles un folleto
informativo en el cual se indique los diferentes servicios que encuentran dentro de la
institucion.

97



Para realizar este servicio es necesario destacar una serie de puntos que se deben de

contemplar para realizar el préstamo:

“1. Requisitos para solicitar el préstamo (credencial que lo acredite como alumno de la
institucion o credencial de la biblioteca en tal caso)

2. Obligacion de cuidar el material en préstamo

3. Devolverlo a tiempo

4. Por cuanto tiempo se presta y si varia en algunos periodos como vacaciones, dias
festivos, tiempos de examenes, fines de semana, etc.

5. Sanciones a que se hacen acreedores los usuarios por retraso, dafios o perdida’

(Figueroa Alcantara, 2002: 81)

Todo esto se ve estipulado dentro del reglamento de servicios que presta la biblioteca, es
necesario sefalar que la multas econdmicas no son muy viables debido a que las politicas
de la biblioteca se encaminan a ensefar la responsabilidad que debe de tener el alumno al
solicitar el préstamo de un material que le es ajeno, las sanciones mas recomendables son
las suspension del servicio por tiempo determinado en el caso de la devolucion. En el caso
de extravié lo mas recomendable es la reposicidn del material, con ello, se pretende dar a
conocer al usuario las situaciones que se le presentan a el bibliotecario, el costo monetario y

de trabajo intelectual que requiere la busqueda de una obra para llevarlo hasta sus manos.

En el control de préstamo tanto interno y externo podemos visualizar dos modalidades: el
automatizado y el manual. Para ello es necesario observar las condiciones de desarrollo que
permiten los factores econdmicos asignados a la biblioteca y las politicas que surjan con

respecto a la adquisicion de materiales para la automatizacién, debido a que con el solo
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hecho de escuchar automatizacion y el desconocimiento del proceso por parte de las
autoridades, no se le asigna presupuesto mas que para la compra del software, teniendo

automatizado solo el area de procesos técnicos.

A raiz de esta situacion puede generarse un mezcla de técnicas en el sistema de préstamo,
por un lado, tenemos el catalogo automatizado y por el otro tenemos un sistema de
préstamo manual para ello es recomendable: que “por cado obra que el lector solicite para
consulta o lectura en sala debera de llenar una papeleta o formulario con los datos del libro
(numero de inventario, titulo y signatura topografica) y con datos personales fecha y firma.
Una vez cumplimentada dicho formulario permanecera en una gaveta para tal fin”. (Dobra,

1997, 195)

Dadas las condiciones que se presentan en el manejo de dicha actividad dentro de la
biblioteca, tiene sus ventajas manejar las papeletas de préstamo en sus diferentes

modalidades.

1. Los usuarios aprenden a identificar las diferentes partes de un libro.

2. Aprenden a diferenciar el titulo de la portada y el de la cubierta.

3. ldentifican la mencién de responsabilidad principal en un libro.

4. Identifican y visualizan los componentes de una signatura topogréafica.

5. Aprecian la diferencia entre los datos de registro que lleva un libro comparados con el de
la revista.

6. Identifican los datos esenciales que deben de llevar una revista.

7 Al solicitar un periédico observan la diferencia de elementos entre éste y la revista.

99



Como ejemplo de los formatos que se deben de llevar en la biblioteca escolar puede
apreciarse los diferentes elementos que contienen en el anexo 8,9. Se puede apreciar en el
anexo 9, un vale que es el de resguardo, este vale es disefiado para los maestros dado que
sus necesidades de informacién son diferentes a los alumnos, el profesor puede utilizar
como lectura en clase, dar una clase del mismo libro utilizarlo durante 6 meses para impartir

una catedra o su uso personal.

2.4.3. Servicio de referencia

La primera area en la cual el usuario interactua con el bibliotecario formando con ello un
acercamiento hacia las diferentes funciones que puede presentar una biblioteca y se
proporciona orientacion para la formacién inicial al usuario en el uso y manejo de la
biblioteca radica en el “servicio de consulta. Es uno de los mas importantes en la biblioteca,
incluyendo las escolares. Consiste en proporcionar asesoria al usuario en la localizacion de
la informacion que solicita, haciendo uso de las colecciones®, (Figueroa Alcantara, 2002: 84)
el bibliotecario de esta area debe de ser una persona con experiencia en el cargo de

preferencia; una persona que tenga al menos de uno a tres anos en el servicio de consulta.

A partir de esta area el usuario va a tener el primer contacto con la biblioteca y los diferentes
servicios que en ella se localicen mostrando las diferentes modalidades en las que puede
encontrar y recabar la informacién que el requiera “una de las premisas es ayudar, orientar
para encontrar el dato buscado, con la idea de que en el futuro el alumno sepa cémo
hacerlo, sin ayuda extra. Eso debe enfatizarlo el bibliotecario” (Figueroa Alcantara, 2002:
85). Para ofrecer un servicio adecuado el area de consulta debe de localizarse en una zona
independiente del acervo con instalaciones propias para prestar el servicio lo mas completo

posible. Debe de estar situado cerca de la sala de lectura y del catalogo al publico es aqui

100



donde el usuario acude al bibliotecario encargado del area que tiene la labor de proceder a
orientar al usuario en cuestiones de uso y manejo de los diferentes servicios que ofrece la
biblioteca. En un momento determinado la carga de trabajo es fuerte porque el estar
explicando a cada usuario como funciona la biblioteca va depender de las necesidades que

el usuario exponga al bibliotecario.

Para ello el bibliotecario encargado de esta area se puede auxiliar de una serie de carteles
explicativos de las preguntas mas frecuentes que le puede manifestar un usuario (preguntas
de orientacién) ;cémo se usa el catalogo?, ;en qué horario presta sus servicios la
biblioteca?, jcomo se encuentra distribuida la coleccidon? Entre otras preguntas frecuentes.
De esta forma el bibliotecario puede atender las necesidades basicas de los usuarios “para
proporcionar este servicio, es necesario que el usuario formule una pregunta o peticion. Esta
etapa se conoce como entrevista de consulta. Las preguntas pueden ser de orientacién ,
simples o complejas” (Figueroa Alcantara, 2002 : 91), esta situacién se acentua en la
biblioteca escolar debido a los diferentes grados con que se maneja los conocimientos, los
niveles de profundidad varian de acuerdo al grado en el se encuentra el educando y va
depender la profundidad con la cual el profesor maneje sus conocimientos en clase de esta
manera el bibliotecario debe de familiarizarse con los programas de estudio para adecuarse
a esta forma de orientacion y al mismo tiempo “para brindar el servicio, la primera
herramienta que puede utilizarse para dar respuesta a la pregunta formulada por el alumno
es la coleccion de consulta”, (Figueroa Alcantara, 2002 : 85) debemos de conocer nuestro
acervo de consulta y ubicar bien el tipo de documento que contiene nuestra coleccidén de
esta manera ubicara, de una forma rapida y efectiva la respuesta a la pregunta que se esta

formulando.
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De acuerdo con esta situacion el bibliotecario debe de tener ciertas caracteristicas que le
facilitaran su labor, se debe de realizar hincapié en que el bibliotecario escolar, por
cuestiones de presupuesto, es una sola persona que realiza todas las actividades dentro de
la biblioteca por lo cual debe de considerar “el bibliotecario que ofrece este servicio debe de

cumplir con la siguientes caracteristicas como:

1. Cordialidad.

2. Disposicion.

3. Facilidad tratar con las personas” (Figueroa Alcantara, 2002: 91). Pero tanbién

4. “Conocimiento de la biblioteca y su quehacer.

5. Uso de los catalogos manuales y/o automatizados.

6. El manejo y acceso a redes telematicas.

7. Que materiales comprende la coleccion tematica y multimedia.

8. Ubicar cualquier tipo de informacion en la coleccién general, en bases de datos
computarizados y en especial en las obras de referencia.

9. La busqueda de soluciones a otros problemas cotidianos”. (Dobra, 1997, 193 - 194)

En este ultimo punto cabe sefalar que los problemas cotidianos se refiere a aquellas
situaciones en las cuales el usuario no encuentra dentro de la coleccion la informacién que
el requiere y el bibliotecario debe de tener a la mano diferentes directorios, paginas de
bibliotecas vecinas o universidades en donde el usuario pueda acudir a encontrar la
informacion solicitada o acrecentar su conocimiento. “Nos solo tendra que reunir especiales
condiciones intelectuales, técnicas, culturales y de personalidad sino, también de educador”

(Dobra, 1997, 194)
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2.5 Recursos mobiliarios

2.5.1. Edificio

El edifico de la biblioteca escolar debe de estar en un lugar accesible de acuerdo con las

directrices de la IFLA/UNESCO se debe de tener las siguientes consideraciones:

e “Ubicacién central en la planta baja si es posible.

e Facil acceso y proximidad, cerca de todas las areas docentes.

¢ Ruido; debe de haber partes de la biblioteca aisladas del ruido exterior.

¢ lluminacién suficiente y adecuada, artificial y a través de ventanas.

e Temperatura ambiental adecuada (aire acondicionado, calefaccion) para procurar
buenas condiciones de trabajo durante todo el aio asi como la buena conservacion
de la coleccion.

e Dimensiones adecuadas para contener la coleccion de libros novelas, otros géneros
ediciones de tapa dura y de bolsillo, periddicos y revistas recursos de forma no
impresa almacenamiento, espacios para estudiar, para leer, terminales de ordenador,
zonas de exposicion, zonas para plantilla y mostrador”. (Directrices IFLA/UNESCO,

2004: 7)

En muchas ocasiones la ubicacion fisica de la biblioteca escolar se encuentra en un salén
con dimensiones insuficientes (98 mts. aprox.) en el cual se debe de distribuir los diferentes
servicios que ofrece la biblioteca, esta circunstancia se presenta debido a la falta de un

profesional que coordine las actividades dentro de la institucidon para crear la biblioteca.

Debido a la cuestion de que cada libro es valioso por su costo, la actualizacién e inversion

que se le realiza al acervo, provoca que el tipo de estanteria sea cerrada, si se obtiene el
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espacio adecuado, en la mayoria de las situaciones dado las capacidades de espacio la
estanteria es abierta partiendo de la situacién en que las dimensiones asignados deben
distribuirse de acuerdo con la capacidad de un salén, creando con ello sélo tres diferentes
tipos de servicios, el servicio al publico, consulta y estanteria abierta, teniendo una sala
principal de lectura. Ademas no se cuenta con la flexibilidad adecuada para expansion del

acervo y la creacion de nuevos servicios, asi como, la ampliacion de los existentes.

2.5.2. Secciones y salas

Este rubro se divide en dos areas de servicio y areas de trabajo interno. De acuerdo con

Dobra debe de existir las siguientes areas de servicio:

e “Referencia, circulacion (préstamo y fotocopiado).
e Circulacion del publico.

e Sala o sector de lectura.

e Sector de hemeroteca.

e Sector o sala audiovisual y multimedia. (Dobra, 1997, 222)

Areas de trabajo interno

Podran conformar una unidad interrelacionada.

e Encuadernacion.
e Técnica: Proceso técnicos.

e Directiva administrativa.” (Dobra, 1997, 223 )
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Dentro de un espacio de 98 mts, aproximadamente, debemos de calcular el espacio
suficiente para distribuir las diferentes secciones en caso de ser estanteria abierta lo mas
recomendable es colocar la estanteria en torno de la paredes del saldén asignado teniendo
cerca el area de consulta para proporcionar el servicio y a unos 2 a 3 mts. el catalogo ya sea
manual y/o automatizado que no debe de exceder de tres computadoras y en el caso del

catalogo manual solo debe de abarcar a lo mucho 1 a 2 mts. del espacio total.

El area de trabajo interno se reduce a una mesa en donde se realizan las tres tareas y los

diferentes servicios que a lo mucho pueda abarcar 1 mts.

2.5.3. Mobiliario

Si observamos el anexol DGERI maneja los siguientes aspectos a considerar para el
mobiliario y estanteria que debe de existir en la biblioteca. Diferentes autores coinciden en

las siguientes caracteristicas:

1. Por lo general deben de ser mesas grupales con un maximo de 4 personas

2. La sillas deben de ser sencillas y comodas

3. La estanteria debe de medir 2.10 mts y, ya sea de forma sencilla o doble, de acuerdo
al espacio que este disponible.

4. Mostrador para ofrecer el servicio al publico no mayor de 1mts

5. Se debe de tener equipo de computo actualizado con software office y sistema
operativo Windows, con sistema de fax modem para internet. En el caso del catalogo
se debe de disponer de dos a tres computadoras con Windows y modem para

internet, esto para cargar el software que contiene el catalogo o en caso de ser
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manual tener catalogo fichero con un minimo de 15 cajones y un maximo de 20 para
albergar las tres formas de acceso.

6. Impresora laser o por inyeccién de tinta.

Para procesos técnicos se recomienda que deba de existir los siguientes muebles y

materiales de trabajo:

- Mesa para realizar el proceso fisico menor.

- Papeleria e implementos necesarios para realizar el proceso fisico.

- Como minimo un estante doble y maximo tres entrepanos para la colocaciéon de los nuevos
materiales.

- Software para realizar la catalogacioén, registro de inventario y proporcionar el servicio de
préstamo a sala y domicilio.

- Material bibliografico técnico (Por lo menos RCA2, encabezamientos de materia, sistema

de clasificacion y el manual del sistema operativo).

2.6 Personal

El bibliotecario siempre es visto como aquella persona que arregla los libros y que esta para
hacer valer las normas que en ella existen. En lo particular los planes y programas de
estudio que se presentan como educacion bibliotecologica es general no hay una

especializacion dentro de la cual el bibliotecario pueda acceder.

De acuerdo con el entorno en el que estamos trabajando debemos de adaptar nuestro
conocimiento general a los distintos niveles que tienen la biblioteca, asi, deberia de existir un

bibliotecario para los diferentes tipos de bibliotecas, tienen en comun los procesos que se le
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realizan al libro, marco administrativo, también tiene en comun los servicios generales que

prestan y se van especializando de acuerdo con las necesidades de los usuarios.

He aqui donde el bibliotecario se debe de especializar en identificar a sus usuarios y las

diferentes condiciones en la que esta inmerso para poder desarrollar el servicio adecuado

con las necesidades y el entorno en el que se desenvuelve.

2.6.1 Perfil y formacién

Los tiempos modernos han traido consigo una serie de nuevos soportes y nuevas
estructuras del conocimiento que han venido a modificar las actividades que se realizan en
la biblioteca. “Las funciones y el perfil del bibliotecario han variado a partir de lo que plantea
la bibliografia especializada desde los anos 70°s. Un nuevo giro le imprimen las reformas
educativas que se desarrollan entre los afios 80's y 90°s impulsado también por la presion
de una sociedad cada vez mas tecnologizada” (Alvarez, Marcela, 2001 : 25). Cuando el
hombre comienza a realizar investigaciones mas profundas en el conocimiento que va
evolucionando a un plano mayor, trae consigo una serie de nuevos recursos informativos y
demandas en las cuestiones documentales dentro de las cuales el bibliotecario tiende a ir
evolucionando y buscando nuevas formas de cdmo manejar este nuevo flujo de documentos

y mas en un ambiente tan dinamico como es la biblioteca escolar.

“Asi como la biblioteca escolar se ha transformado de un salén con libros hasta convertirse
en un ambiente activo y tecnolégicamente rico con una variedad de recursos informativos, el
bibliotecario escolar de hoy se centra en el proceso de ensefianza mas que la deseminacion
de informacién” (Davis, Ruth, 1974 : 42), las funciones del bibliotecario escolar pasan a ser

mas formativas y orientadoras de los servicios, sin dejar de lado la actividades
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administrativas lo cual requiere que el bibliotecario que trabaja en una escuela deba tener un
enfoque de tipo pedagdgico para generar una interaccion entre la colecciéon que tiene a su
cargo y disefar estrategias pedagogicas, coordinandose con los profesores, para mostrarle

a el usuario el uso y manejo de los diferentes materiales y servicios que ofrece la biblioteca.

Dentro esta situacion el bibliotecario escolar debe de tener ciertas caracteristicas que son
necesarias para no descuidar tanto el trabajo administrativo como el pedagdgico dentro de
estas especificaciones la IFLA nos sefiala que “los bibliotecarios escolares deben ser
titulados y contar con una formacion adicional en teoria educacional y pedagogia”.
(Directrices IFLA/JUNESCO, 2004: 11). Es aqui en donde se conjuga las actividades técnicas
y organizativas del bibliotecélogo complementadas a una formacion docente en donde el
bibliotecario debe de manejar técnicas didacticas que le permitan interactuar con la

comunidad estudiantil.

“‘En este sentido, ser especialista en informacion en la instituciéon escolar es mas que
administrar la informacién. Hoy hay que ensefiar acerca de la informacién, alfabetizar
informativamente y esto es responsabilidad no sélo del bibliotecario sino de la escuela en su
totalidad, y es ahi donde el bibliotecario tiene un papel de asesor’ (Alvarez, Marcela, 2001:
25). El bibliotecario escolar debe de fungir como un guia y ayudar a los maestros en la
ensefianza del manejo de la biblioteca y la potencialidad de explotacion en recursos que

esta tiene.

En el nivel preparatoria la biblioteca escolar juega un rol significativo, en la formacion de
usuarios que se debe de realizar parte de la orientacién en el uso del manejo de las
diferentes formas de acceder a la informacion, desde la afinaciéon en la busqueda de

informacion en los catalogos y obras de consulta, aqui debemos de ensenar como debe de
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concretar el tema que esta buscando y al mismo tiempo mostrarle como se estructura las
diversas herramientas de busqueda tales como la estructura de un indice y el arreglo que
contienen las obras de consulta, hasta orientarlo en el uso y manejo de los diferentes

servicios que ofrece la biblioteca.

La mejor forma es la interaccion del bibliotecario con los maestros por ejemplo en el caso del
area de ciencias es recomendable que investigen a cerca de un tema determinado por el
maestro y que traigan la bibliografia de los libros que consultaron, aqui surge la necesidad
de ir a la biblioteca para solicitar el material respectivo en donde el bibliotecario orientara al
usuario en el uso del catalogo y al mismo tiempo difundira la normatividad que existe dentro
de la biblioteca, se puede programar un curso de bibliografia en el cual se les explique como
desarrollarla.

2.6.2 Su funcién dentro de la biblioteca

Cada persona, dentro de una organizacién cumple con determinadas actividades inherentes
a su carga de trabajo el bibliotecario debe de realizar estas actividades basado en las

necesidades especificas de acuerdo al entorno en el que se desarrolla la biblioteca.

De acuerdo con Alvarez, Marcela “las nuevas funciones que desarrolla el bibliotecario
escolar le exigen desarrollar eficazmente no solamente las actividades propias de un
bibliotecario si no que ademas, debe de estar en condiciones de encarar acciones con una

fuerte orientacién pedagogica como:

1. Identificar, evaluar y seleccionar recursos didacticos.
2. Orientar en el uso de estos recursos.

3. Elaborar guias bibliograficas especializadas.
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4. Asistir en el autoperfeccionamiento docente.
5. Desarrollar actividades con los alumnos.
6. Participar en le proyecto institucional (Contribuir con los objetivos de la escuela)

7. Insertarse en los proyectos docentes”. (Alvarez, Marcela, 2001: 31)

La carga pedagogica implica una compenetracion en la estructura didactica que imparte la
planta docente, requiere del conocimiento general de las diferentes tematicas que los
profesores abarquen dentro de sus planes de estudio y la interrelacion que exista entre el
bibliotecario y el docente mediante boletines de alerta y estar en contacto con ellos para
realizar, por lo menos cada afo, una revision general del acervo para ir seleccionando

aquellos materiales que les permitan trabajar con los alumnos dentro de la biblioteca.
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3. Organizacion de la biblioteca Mixcoac Valle

El panorama presentado hasta el momento nos muestra una serie de circunstancias, dentro
de la cuales perfila una historia en la cual podemos ver que la biblioteca no ha sido

estructurada adecuadamente.

Debemos de observar que las prioridades van a depender en gran medida de aquellas
acciones que requieran atencion inmediata para desarrollar, sin perder de vista que existen
politicas externas a la institucidbn, que nos indican una serie de pasos que deben de

realizarse para el adecuado funcionamiento del servicio.

Para tales efectos debemos considerar que “los planes no deben de hacerse con
afirmaciones vagas y genéricas, sino con la mayor precision posible, por que van a regir
acciones concretas” de acuerdo con (Reyes Ponce, c2004:166), en la planeacion el primer
paso, es realizar son los objetivos para tal fin y antes de entrar a nuestra planeaciéon se

procedi6 a realizar el siguiente plan de trabajo para estructurar la biblioteca:

3.1. Diagndstico: se realiz6 un estudio comparativo entre la actual estructuracion de la
biblioteca y las politicas que dicta DGIRE para realizar un marco de referencia en el cual se

sustentara el proceso de trabajo en las actividades a realizar dentro de la biblioteca.

Se determind que el primer pasd que se tenia que realizar es la organizacion fisica del

acervo sustentado en la politica de antigiiedad y cobertura que maneja DGIRE de acuerdo

con los planes de estudio vigente.
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3.2. Organizaciéon: se procedié a identificar y separar por soporte fisico los materiales
documentales, con la finalidad de definir cuales eran los materiales que en ella se

encontraban:

Monografias: dentro de las cuales se encontré los siguientes tipos de informacion los cuales

se desglosan en:

Obras de consulta: dentro de esta area encontramos enciclopedias (generales y
especializadas), diccionarios (generales y especializados), almanaques, cédigos civiles,

constituciones, anuarios, atlas (geograficos e histéricos).

Dentro de la coleccién general encontramos las siguientes modalidades: textos narrativos y
expositivos, los primeros contemplan las cuestiones historicas (teoria, historia general, por
siglos, por paises) y literarios (poesia, cuento, novela, narraciones, leyenda, mito y fabula).
Los segundos incluyen los siguientes textos tecnoldgicos, cientificos, de divulgacion, de

consulta, tedricos, ensayos, informes de investigacion, tesis.

Se detectd un acervo hemerografico en el cual se encontraron dos modalidades de textos,
los informativos y valorativos. Los informativos contemplan los siguientes aspectos: noticias,
reportajes, resefas, descripciones, publicitarios. En el area de los valorativos se detectaron:
articulos (cientificos y de divulgacion), resefias, criticas, crénicas, entrevistas, comentarios y

editoriales.

Se encontraron algunos soportes fisicos electrénicos como: disquetes y cd room.
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Marco administrativo
3.3 Propdsito y objetivos
Se procedio a realizar la planeacion de acuerdo con el diagndstico y la organizacion fisica de
la biblioteca dentro de la cual y atendiendo a los principios de administracién se empezo por

establecer los objetivos y los propoésitos:

Un propésito es el alcanzar los objetivos planteados por el departamento, para tales efectos,

la propuesta de este departamento es al siguiente la siguiente:

La finalidad de brindar el presente servicio es generar la infraestructura adecuada para
facilitar y proporcionar un servicio adecuada a las necesidades y politicas que rigen el
entorno organizacional en el cual se desenvuelve el departamento, basado en las
necesidades de informacion sustentados en los planes de estudio vigentes atendiendo a las

necesidades informativas y formativas que requiera nuestra comunidad

Los objetivos, son aquellos enunciados dentro de los cuales se manifiesta los fines que se
persiguen al estructurar el servicio, con la finalidad de encausar los esfuerzos a generar los
resultados adecuados que permitan el desarrollo 6ptimo del departamento sustentado en
sus necesidades y en las condiciones presentadas en el primer capitulo los objetivos que

plantearon son :

e El objetivo principal es educar, instruir y orientar al usuario en el uso y manejo de los
diferentes servicios y materiales documentales que se encuentran dentro de la biblioteca.

e Dar un servicio a la comunidad de calidad de acuerdo con los servicios y documentos que
en ella se encuentren.

e Construir un acervo nucleo a través de las sugerencias de los profesores y alumnos.
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e Mantener un equilibrio documental a través de una seleccion, adquisicion y descarte
adecuado, basada en el comité de biblioteca, para responder a las necesidades de

informacion de la comunidad.

3.4 Funciones

Debe de existir una serie de acciones que avalen el desarrollo de los objetivos, para ello las
funciones que se desarrollan dentro de la biblioteca nos van a permitir realizar y estructurar

todas aquellas actividades necesarias para cumplir los objetivos:

e Conservar los materiales documentales en buen estado fisico.

e Adquirir material, por medio de las sugerencias de los alumnos y maestros, realizando un
analisis de los diferentes planes de estudios junto con el comité de biblioteca para la
seleccién y la compra de nuevo material, asi como el descarte de este mismo.

e Poner a disposicion de los usuarios el acervo y difundir las nuevas adquisiciones de
material documental.

e Fomentar el uso de la biblioteca entre la comunidad.

e Apoyar a la planta docente mediante actividades pedagdgicas coordinados para el uso y
manejo de los recursos documentales.

e Realizar el analisis documental para generar las diversas herramientas de busqueda
(catélogos y listados bibliograficos).

e Asesorar en el uso y manejo de los distintos servicios que existen dentro de la biblioteca.

e Mantener organizado el acervo para una pronta recuperacion de la informacion solicitada.

e Controlar, a través de los diferentes medios concebidos para ello, los diferentes servicios
que se presten en la biblioteca, asi como, de las diferentes actividades técnicas que se

realicen.
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3.5. Politicas

Las politicas son “un plan permanente que proporciona guias generales para canalizar el
pensamiento administrativo en direcciones especificas’(Martines Gonzélez : 20?, 1), estas
guias permiten tomar decisiones sobre sucesos cotidianos que se nos presentan y deben de
tener determinada flexibilidad para su aplicacion de acuerdo a las circunstancias que se
apreciaron dentro de la biblioteca , sin perder de vista los objetivos, las politicas son las

siguientes:

1. Realizar un diagnéstico cronoldgico y cuantitativo del acervo en general para realizar
actualizaciones y descarte de aquellos materiales que ya no cumplan con los requisitos de
vigencia no mayor a 5 afios y sean descartados y/o actualizados de acuerdo a los planes de

estudio vigentes.

2. Proporcionar orientacion de los servicios de informacién necesarios de acuerdo con el

nivel de estudios en que se encuentre nuestro usuario.

3. Crear una normatividad para la realizacién de las actividades técnicas y administrativas
inherentes a la biblioteca, al mismo tiempo, establecer el reglamento que regira el

comportamiento de los usuarios y la forma como se proporcionan los servicios.

4. Aplicar las Reglas de Catalogaciéon Angloamericanas 22 ed para generar la estructura
bibliografica adecuada la cual permita la recuperacion de los documentos encontrados en el
acervo, atendiendo a un nivel de catalogacion, previo analisis del conocimiento de la
comunidad, que le permita la identificacion de los elementos para recuperar el documento

buscado.
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5. Se implementara la automatizacion de la biblioteca atendiendo al nivel de catalogacion,
previo estudio, seleccionando las etiquetas MARC para la conformacién del registro y la
captura de los datos, asi como, los diferentes procesos que se llevan a cabo, mediante el

software conocido como SIABUC SIGLO XXI.

6. Se empleara el sistema de Clasificacion Melvin Dewey con el propésito de irles creando
habilidades en el usuario en la forma de interpretacion y busqueda dentro de la estanteria
para la ubicacion y recuperacion del material que el requiere mediante la consulta realizada
en el catdlogo y al mismo tiempo nos proporciona una vision tanto general como especifica

de las materias contenidas en la biblioteca.

7. Se utilizo la lista de encabezamientos de materia de la Maestra Gloria Escamilla y al
mismo tiempo, para darle una mayor precision a los encabezamientos, se consultaron otros
dos listados de vocabulario controlado, con la introduccion de internet, el macrothesaurus de
OECD disponible en: http://info.uibk.ac.at/info/oecd-macroth/es/ y también el tesauros de la

OIT disponible http://www.ilo.org/public/libdoc/ILO-Thesaurus/Spanish/index.html, debido a

la presicion requerida en la terminologia que utilizan los diferentes grados académicos que
se imparten dentro del colegio.

3.6 Estructura
La biblioteca Mixcoac Valle depende directamente del director técnico del colegio que a su
vez esta subordinado a la direccion general de esta institucion, solo se cuenta con una

persona que es la que realiza las diversas actividades y funciones que requiere el servicio.

3.7 Usuarios
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Son aquellas personas que acuden a la biblioteca en busca de informacién para investigar
acerca de un tdpico que se les haya dejado de tarea, acrecentar y/o buscar aquella
informacion complementaria a sus practicas o ejercicios vistos en clase, al mismo tiempo
sirve a los profesores para apoyarse en los diversos materiales didacticos para la
preparacion de sus clases por estas razones y dado las caracteristicas que presenta nuestra

institucion de privado solo contamos con un tipo de usuario que es:

3.7.1 Interno

Los usuarios de la biblioteca son principalmente los estudiantes y el personal administrativo

gue tienen relacion con la ensefianza y estos se dividen en:

1. Alumnos por nivel (1°, 2°y 3°).
2. Profesores (por area del conocimiento véase anexo 3).

3. Personal directivo y administrativo.

3.8 Servicios

Dentro de la biblioteca escolar solo se ofrecen tres servicios basicos sala de consulta,
acervo general y hemeroteca, debido a la existencia de tres soportes fisicos que se ubican

en nuestro fondo los cuales se pueden resumir en las siguientes actividades:

3.8.1 Préstamo interno: donde el usuario, acreditado por una identificacion proporcionada
por el colegio, puede acceder a solicitar el material para su consulta dentro de las

instalaciones de la biblioteca.
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3.8.2 Préstamo externo: en este servicio el usuario podré llevarse el material que solicite, de
acuerdo con las disposiciones vigentes, que determinan la cantidad de materiales que puede

retirar de la biblioteca para su consulta a domicilio.

3.8.3 Servicio de consulta: en esta parte se orienta al usuario de los diferentes servicios y
funciones que presta la biblioteca, al mismo tiempo se le ensefia el uso y manejo del
catalogo, y se reproporciona orientacion en el manejo de | obras que tenga a su disposicion

la biblioteca.

3.9 Colecciones

A lo largo de sus 56 afios de vida la biblioteca Mixcoac Valle reunié una cantidad de
documentos que en su momento respondian a las tematicas que se encontraban vigentes
en el plan de estudio (véase anexo 3) se encontraron las siguientes areas del conocimiento

contenidas en el acervo general:

Obras generales, obras de consulta, tesis, informatica, psicologia, légica, ética, filosofia,
filosofia de México, religion, ciencias politicas, sociologia, orientacién vocacional, derecho,
economia, administracion, etimologias, lengua espafola, ciencias, éalgebra, aritmética,
trigometria, calculo diferencial e integral, fisica, quimica, quimica organica, biologia,
paleontologia, ciencias de la salud, historia del arte, arquitectura, pintura, teatro, musica,
deportes, teoria literaria, literatura universal, literatura por género y paises, literatura
hispanoamericana, literatura latina, historia universal, geografia general y econdmica,

biografias e historia de México, revistas y diarios.
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3.9.1 Coleccién: este acervo cuenta actualmente con, 2622 titulos que ascienden a 4087
volimenes, los cuales, se encuentran realizados los procesos técnicos correspondientes
qgue va desdé el inventario registrado en el modulo de adquisiciones y se procedio a la

captura en el modulo de analisis, ya bajo el nivel de catalogacion establecido que fue el 2°.

3.9.2 Coleccion de tesis de licenciatura y técnicos a nivel bachillerato. La cual esta incluida
en los médulos mencionados anteriormente teniendo como clasificacion la designada para

todo el acervo en general.

3.9.3 Hemeroteca. Con la organizacion fisica del acervo y analizando la ventajas que no
ofrecia el software SIABUC SIGLO XXI en su apartado de publicaciones periodicas en el
cual los datos solicitados corresponden a los que solicita una ficha kardex, previa revision de
los datos con que cuenta el formato, se detectaron la existencia de 17 titulos de revistas los
cuales se encuentran capturados en dicho modulo entre ellos tenemos: Conozca Mas,
National Geographic en espariol, Saber Ver, Discover en espafiol, ¢ Cémo ves?, Bucareli 8,
Ciencia y Desarrollo, Figuras y episodios de México, Informacion Cientifica y Tecnologica,
Muy Interesante, Newsweek, Teoria Revista de Filosofia, EI Universo del Buho, México
Desconocido, Proceso: semanario de informacién y andlisis y Eutopia: Colegio de Ciencias y
Humanidades de las cuales se tiene solamente 3 titulos en suscripcion National Geographic
en espafol,;Como ves?, Proceso: semanario de informacién y analisis y dos diarios
Reforma y Excelsior , cabe sefialar que los diarios se trataron en una hoja de kardex

independiente para mantener el control del descarte que se realiza mensualmente.

3.10 Recursos Humanos
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En lo que respecta a formacion de recursos humanos para bibliotecas escolares no
encontramos personal con el perfil adecuado, ya que por mucho tiempo el trabajo fue
realizado por personas ajenas al ambito bibliotecolégico (maestros, alumnos becados,
personal sin preparacion bibliotecoldgica) lo que resulto en la falta de estructuraciéon de los

servicios y la creacion de los diferentes marcos para su control.

En el momento de que un profesional toma el control de este servicio que, durante 50 afios
no se ha tenido el orden apropiado , se proporciona a los directivos todos los planes de
estructuracion observando la transformacion requerida para dar un servicio 6ptimo y
enfocado a las necesidades de informacion de la comunidad. Para tales efectos se

presentaron las siguientes mejoras:

1. Se cred y controld el sistema de adquisiciones basado en un software especializado para

biblioteca atendiendo a las normas que DGIRE dicta.

2. Se cre0 y dio forma al marco técnico para procesar el material bibliohemerografico que se

encontraba resguardado.

3. Se dio forma y estructura a las politicas y normas que requeria el departamento.

4. Se disefaron los servicios que requeria la comunidad.
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3.10 .1 Recursos materiales

Tomando en cuenta que ya se realizo un andlisis documental de la biblioteca, es necesario
realizar un examen del espacio e inmobiliario con que cuenta nuestra area, ya que nos va a
permitir tener un panorama del equipo, tamafio de inmueble y materiales con los que
contamos para alcanzar nuestros objetivos, bien comenta Figueroa Rangel “se refiere a
todos aquellos objetos palpables que se utilizan como herramientas para facilitar las labores”
(Figueroa Rangel: 11, 20?).Los recursos materiales son parte integral en el desarrollo de la

biblioteca para ello los que existen actualmente en biblioteca son descritos a continuacion:

3.10.2 Local y mobiliario

El local de biblioteca tuvo varios lugares de ubicacién, dos lugares concretos fueron la actual
sala de dibujo, que es un espacio no mayor de 40 mts, en el cual se distribuia la estanteria a
lo largo de la pared y en el centro el area de lectura. En esta ubicacién duro
aproximadamente 15 afios, posteriormente se trasladé a un local enfrente de este mismo
con una capacidad 75 mts el cual estaba cerrado con llave al publico, permaneciendo en
esta ubicacidén otros 15 afios, en los préximos 20 afios la biblioteca fue trasladada a un
nuevo edificio, su tercer y actual ubicacion, en el cual se sitla en el tercer piso del edifico
“B”".

La actual biblioteca cuenta con una dimension de 109 mts. de los cuales cuenta con 39 mts.
de estanteria mixta, sencilla y doble y en modalidad de estanteria cerrada, cuenta con 69
mts. de area de lectura, 52 sillas, 13 mesas de lectura (para cuatro ocupantes cada una) 2
escritorios, uno para mostrador y el segundo para realizar procesos técnicos, 2 mostradores
, 1 para revistas y otra para periédicos y un archivero. Contando con iluminacion artificial y

natural para la sala de lectura.
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3.10.3 Equipo

Cabe mencionar que la biblioteca solo contaba con el equipo basico para desempefiar las
actividades propias, esto incluia una computadora personal con Windows, Office 2000, vy el
software SIABUC SIGLO XXI, una impresora de matriz de punto y un sello de propiedad, no

se contaba con mas.

Por lo tanto se solicito por conducto de la Direccion Técnica los siguientes materiales para

realizar las actividades dentro de la biblioteca y son con los que se cuenta actualmente:

1. Foliador para realizar el inventario.

2. Papeleria necesaria para realizar labores administrativas.
3. Actualizacién de hardware de la computadora,

4. Renovacion y adquisicion del equipo de impresion.

5. Introduccion del internet a la biblioteca.

6. Equipo adicional de computo para el servicio de catalogo.

3.11 Recursos de apoyo bibliotecoldgico

La biblioteca no contaba con las herramientas necesarias para realizar los proceso
indicados (catalogacion, clasificacion y proceso fisico) darle la estructura adecuada para
poder realizar la recuperacion de los documentos (nivel de descripcion de la ficha y
encabezamientos de materia) que la comunidad requeria satisfaciendo asi sus necesidades
de informacion, por lo cual se solicito la adquisicion de determinadas herramientas, por
conducto de la Direccion Técnica, para realizar los distintos procesos que requeria la

biblioteca:

123



- Sellos de propiedad.
- Reglas de Catalogacién Angloamericanas 22 ed.
- Lista de encabezamientos de la maestra Gloria Escamilla.

- Sistema de Clasificacion Dewey 142 ed.

3.12 Recursos financieros

Hasta la fecha no existe una partida presupuestal que se le asigne a la biblioteca, sin
embargo recientemente DGIRE a enviado una circular en la cual especifica la caracteristicas
que debe de tener una biblioteca y entre las cuales se requiere asignar una partida
presupuestal par la compra tanto de insumos a la biblioteca como material
bibliohemerografico se espera que sea de un 10 al 15 % de asignacion total de entrada para

actualizar el fondo que se tiene.

Luego se planea mantener de un 5 al 10 % para la compra de materiales que requieren su
actualizacion anual y comprar aquellos materiales que sugieran los profesores, para

mantener un acervo actualizado.

Programa de trabajo

Tiene como finalidad mostrar las diferentes etapas en las que se desarrollo el plan de
trabajo, se puso un mayor énfasis en le arreglo del acervo monografico debido a que
representa el 85% del total que conformaba la biblioteca y s6lo se contaba con 4 titulos de

revistas vigentes que complementaban el 15 % restante.
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la etapa:

El programa de trabajo se inicié con la identificacion de las colecciones para mantener un
panorama de los tépicos que contenia el acervo en si, teniendo como base de comparacion
de las materias que se imparten dentro del colegio, para su arreglo se tomo las diferentes
tipologias que se encontraron dentro del acervo teniendo como resultado las siguientes

colecciones:

e Coleccion general (3504 Vols.)
e Coleccion de consulta (583 Vols.)
e Publicaciones periddicas (572 Vols.)

e 2 titulos de periodicos (7738 Vols.)

Determinada la tipologia se procedi6 a organizar, de manera general las distintas
colecciones separandolas por sus diferentes formatos y areas del conocimiento separando
los diversos documentos de acuerdo con las materias ubicadas dentro del listado que se nos

proporciona, de igual forma se procedio con el area de consulta.

En el area de hemeroteca se revisaron los titulos que existian y se determinaron cuales
eran los titulos vigentes dandole el arreglo alfabético — cronoldgico para su posterior captura

en la base de datos publicaciones.

22 etapa

Una vez identificado las diferentes tipologias se procedio a realizar el inventario y el proceso

fisico del material, para ello se definieron 4 sellos que se mandaron a realizar, ya que al
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realizar el diagnostico e la biblioteca, se detecto que carecian de los sellos de propiedad,

para tales efectos se determinaron las siguientes politicas de sellado:

- Sellos de propiedad: se mandaron a realizar dos para los cantos de los libros y de las
revistas que asi lo requieran, colocandolo de igual manera en la portada y en la pagina 30

para monografias y 10 para folletos.

- Sellos de area de reserva, se solicitaron los sellos de reserva, determinando de antemano
los documentos que se pondrian en esta area, tomando como politica documentos
monograficos cuyos ejemplares excedieran de 5 ejemplares o tuvieran ardua demanda, y en

las revistas en general con la leyenda area de hemeroteca solo fotocopias.

Numero de folio, se determind que se colocara en tres lugares que son: 1, reverso de la

portada, 2. Pagina clave ya establecida y 3. Al final del libro.

A la par de este procedimiento se empezd a captura en el modulo ADQUI del software
SIABUC SIGLO XXI atendiendo el esquema de captura predeterminado por un formato

establecido el cual se describe:

1. Titulo de la obra.

2. Autor.

3. Ejemplares solicitados.

4. No. de editorial (previa carga al catalogo de editoriales).
5. Edicion.

6. Fecha de recepcion.

7. Ejemplares recibidos.
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8. Costo.
9. Factura.

10. Estado del libro (solicitado, adquirido, pedido o imposible de adquirir).

En el caso de las donaciones sélo se utiliza los puntos 1, 2,4 y 5 agregando el campo,

previamente cargado, de institucion donante.

3era etapa

Andlisis bibliografico

El analisis bibliografico es la actividad mediante la cual se estructuran y realizan las
herramientas pertinentes para la recuperacién de la informacion contenida dentro de nuestro
acervo, esta actividad permite determinar los elementos que conformaran nuestros asientos
catalograficos que permitiran al usuario seleccionar aquel documento que cubrira sus
necesidades de informacion, creando con ellos una de las herramientas basicas y
fundamentales que debe tener toda biblioteca, el catalogo, ya sea manual o automatizado,
permitiendo con ello la creacién de bibliografias (tiles para proporcionarle a nuestro

educando todo aquel material que requiere sobre el o los tema(s) determinado(s).

Para tales efectos se dividieron en dos fases:

1. Catalogacion descriptiva: “La catalogacion descriptiva ha sido pensada especificamente
para facilitar el almacenamiento y la recuperacién de la informacion contenida en una
coleccion” (Escamilla : 1989, 21). La catalogacion descriptiva permite realizar un analisis de

los elementos que componen las obras que se encuentran en nuestra coleccion, es
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necesario sefialar que el nivel medio superior dado los niveles de profundidad que se
contemplan, es necesario realizar un andlisis del manejo de la comunidad en cuanto a los
elementos bibliohemerograficos utilizando para ello las normas internacionales concentradas

en RCAZ2.

Esto lo podemos determinar a través de los registros en las papeletas de préstamo las
cuales nos arrojaran datos que van desde el conocimiento en la estructura del libro, hasta el
manejo de los diferentes elementos bibliograficos que se le soliciten por parte del usuario

tanto en su identificacion como en puntos de acceso.

Con ello y sustentado en estas bases podemos determinar el nivel de catalogacion y el
manejo de dichos elementos por parte de la comunidad contemplando para ello el 2° grado

para la estructuracién de la ficha catalografica.

Afortunadamente los sistemas automatizados han permitido contar con una serie adicional
de formas de busqueda y una flexibilidad en cuanto a la terminologia utilizada para la
basqueda de registros en el tema solicitado, permitiendo al usuario y bibliotecario
posibilidades de proporcionar mayores formas de asientos y busquedas en la cual el grado

de éxito sea mayor en la recuperacion de informacion.

2. Catalogacién por materia: Este proceso permite al usuario la recuperacion de los
documentos mediante términos asignados, previamente seleccionados de una lista
controlada y autorizada, para la recuperacion total de aguellos documentos que se le asigno

dicho término.
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Para dicha actividad se utilizaron las listas de encabezamiento de Gloria Escamilla y, si no
se encontrara algun término por falta de actualizacién, se recurriran a los tesauros de la
OECD y OIT respectivamente, ademas de diccionarios especializados para generar el

control de autoridad de algun término no contemplado dentro de las listas.

Se realiz6 el proceso de la siguiente manera:

1) Andlisis de las tablas de contenido.
2) Analisis del contenido intelectual de la obra.
3) Eleccion de descriptores de las listas ya mencionadas.

4) Consulta de diccionarios y programas de estudio.

Clasificacion: En este proceso es done se le asigna una clave Unica, de acuerdo con la
materia que contempla dicho documento; lo cual nos un ordenamiento y ubicacion adecuada

dentro de nuestro acervo.

Como se menciona en el punto 6 de las politicas se decidié a utilizar el sistema Decimal
Universal Dewey. Para estructurar y asignar la signatura topografica se tomaron los

siguientes elementos:

Asignacion

1) Catalogacion en la fuente.
2) Clasificacion local.

3) Pagina web de OCLC.
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En la estructuracion de la signatura topografica se incluyeron los siguientes elementos:

Signatura topogréfica

2.1 Clasificacion

2.2 Numero de Cutter

2.3 Edicion.

2.4 Afio.

2.5 Volumen (en caso necesario).
2.6 Tomo (en caso necesario).

2.7 Ejemplares.

Tomando en cuenta el nivel de catalogacion y los elementos aqui descritos se designo los
campos de captura que se utilizan para realizar el descripcion de los elementos
bibliograficos que estructurarian el formato de codificacion ubicado en el modulo andlisis del
base de datos SIABUC SIGLO XXI. A partir de esta etapa se trabajaron 20 titulos diarios con

todos los procesos aqui contemplados sin suspender el servicio.

En otro aspecto se adoptd una politica de no contemplar dentro de la clasificacion mas de
una triada, después del punto salvo en caso necesario, debido a la situacion de que los
documentos encontrados no presentaban una especificidad mayor a una grado de

introduccion a los procedimientos.
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42 etapa

Proceso fisico menor

En esta actividad se colocaron las etiquetas en el lomo del libro para lo cual se adquirieron
etiquetas que fueron llenadas a maquina de escribir, no se utiliz6 papeleta de devolucion

porque fueron substituidas por la papeletas de préstamo externo e interno.

52 etapa

Controles

El motivo de sefialar este apartado es dar a conocer los diferentes controles que se tiene
que realizar cuando se tiene parcialmente automatizada la biblioteca, para efectos de este
trabajo el area de procesos técnicos y de adquisiciones, debido a las necesidades de
informacion estadistica que nos solicita la DGIRE, Véase anexo 1, punto 1.2.2, inciso 8, se
deben de generar determinados registros de actividades que la biblioteca realiza en forma
cotidiana y que el software con el que se cuenta, no maneja un registro de dichos datos
dado que no cuenta con un apartado dentro de su programa para llevar el registro que se
genera diariamente, y al mismo tiempo, por cuestiones de politicas de descarte, se dificulta
su captura dentro del software el estar registrando las altas y las bajas constantemente.

Bajo estas circunstancias se crearon los siguientes formatos:

1) Control de afluencia de usuarios (Profesores y alumnos).

2) Control de consulta de materiales tanto externo como interno (debido a la falta de
automatizacion de los servicios al publico).

3) Consultas realizadas a internet.

4) Titulos consultados en hemeroteca.
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5) Sugerencias.

6) Movimiento anual del acervo general.

7) Movimiento anual del &rea de consulta

8) Movimiento anual de consulta a titulos de hemeroteca
9) Crecimiento de coleccién (Por areas).

10 Kardex (descarte y registro diario, politica de descartar mes con mes)

Todo ello nos sirve para mantener un apoyo en la toma de decisiones en el momento de
realizar tanto las adquisiciones, compra de volimenes y actualizacion, como al momento de
descartar material (titulos menos consultados) sin perder de vista el equilibrio que debe de

guardar la coleccién con respecto a su crecimiento en determinadas areas.

62 etapa

Automatizacion

Para efectos de esta etapa y antes de capturar los registros catalograficos, previamente, se
realizd un analisis del software existente dentro de la biblioteca conocido como SIABUC
SIGLO XXI el cual esta dividido por médulos o pequefias bases de datos como se puede

apreciar en el anexo 10.

Se propuso a las autoridades automatizar por completo la biblioteca, se sostuvieron
argumentos solidos mostrando las ventajas con las que podiamos contar dentro de la

biblioteca con la automatizacion, entre ellas:

1. Reduccion en los gastos de papeleria.
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2. Agilizacion y control del préstamo de libros, asi como, una consulta mas eficiente en la
busqueda de informacion.

3. Catalogos mas eficientes y completos con mayores puntos de acceso.

4. Mayor eficiencia y reduccion de tiempo en las busquedas.

5. Generacién de tres terminales dentro de las cuales los usuarios puedan consultar Internet

(ampliando con ello su campo de busqueda en el tema de su eleccion).

Sin embargo no se contaba con suficiente presupuesto para costear determinada accion
argumentando que las entradas econdmicas, por el momento, no eran suficientes para

adquirir el equipo que se necesitaba.

Ante tal situacion soOlo se utilizaran los siguientes modulos, para operar con ellos los
procesos técnicos, siendo el 1, 2, 3 7y 9, véase anexo 10, para realizar los procesos

correspondientes a los libros y tener acceso al modulo de consulta

Para realizar el proceso de adquisicién se observo que dentro del modulo se presentaba una
serie de opciones permitiendo desarrollar y mantener un catalogo de libros en el proceso de
adquisiciones que permite saber en cualquier momento cudles libros estan solicitados,
pedidos, imposibles de adquirir, donados etc. Esta disefiado de manera que permite el
manejo de varios aspectos contables y el mantenimiento de directorios en linea de
proveedores, editoriales, bibliotecas o escuelas, asi como la facilidad de realizar impresiones

de listados, avisos, etc., mediante el uso de un procesador de texto integrado.

Para la realizacion del catalogo fue necesario analizar y estructurar el formato de captura del
modulo andlisis, como podemos observar en el anexo 11 contiene etiquetas del formato

MARC de las cuales se seleccionaron, atendiendo a la politica en la cual se establece como
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nivel de catalogacion el 2do, las siguientes etiquetas : 082, 041, 100, 110, 245, 250, 260,
300, 440, 500, 502, 505, 650, 600, 651, 740, y 020 el resultado obtenido se muestra en el

anexo 12 es un ejemplo de cémo la base de datos presenta la informacién al usuario.

Una de las ventajas mas grandes que tiene el catalogo en linea es la flexibilidad con la que
se puede recuperar la informacion, tomando en cuenta las tres formas por las cuales es
comun la recuperaciéon de la informacién (autor, titulo y tema) el modulo de consulta nos
ofrece una serie de opciones extra, como lo podemos apreciar en el anexo 13 visualizando
un campo de busqueda libre donde el usuario, mediante los operadores boléanos, puede
realizar cruza de referencias y obtener asi el mayor provecho de su busqueda dentro del

catélogo.

Otra etapa del proceso que lleva los documentos es el registro de las publicaciones
periodicas, para realizar esta actividad el software SIABUC cuenta con el modulo de
publicaciones el cual se tuvo que analizar para observar que campos se podrian utilizar para
realizar el registro hemerografico, como se puede apreciar en el anexo 14, se tomaron los
siguientes campos para la realizacion del registro hemerografico 245, 260, 300 (sélo para
material encuadernado), 500, 650, 700, 760, 770, y 780 esto fue atendiendo a la descripcion
del formato consultando el Manual de Registro de Publicaciones Periddicas de Esther

Montero, podemos apreciar como presenta los datos en el modulo en el anexo 15.

En otro aspecto, aprovechando la opcion contenida dentro del mdédulo de publicaciones
periodicas, se realizaron fichas analiticas para lo cual se analizé y observo cuales eran los
campos que se seleccionaron para realizar la descripcion de dicho trabajo, como lo
podemos ver en el anexo 16 se utilizaron todos los campos en formato MARC para realizar

la ficha, se utilizo los siguientes criterios para su realizacion los cuales son:
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1. Capturar los articulos de mayor demanda por los alumnos.
2. Capturar los articulos de las revistas cuya suscripcion sea vigente.

3. Capturar los articulos de las revistas que no tienen suscripcion.

Como se presenta en el anexo 17, en el cual se muestra un ejemplo de como el médulo

maneja la presentacion de los datos ante el usuario.

Al igual que el modulo de consultas para ver el contenido bibliografico de nuestro acervo, le
area de hemeroteca dentro de SIABUC cuenta con un médulo de consulta especifico para
las publicaciones que nos permite recuperar por palabra y por los campos descritos en los

anexos anteriores en ambas modalidades.

Para realizar el proceso de alfabetizacion y generar las diferentes opciones de busqueda el
programa SIABUC cuenta con el médulo de indizado donde se realiza dicho proceso
creando un archivo invertido en el cual se alfabetizan las diferentes entradas por las cuales

puede ser rescatada la informacion capturada.
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CONCLUSIONES
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Conclusiones

Las bibliotecas escolares tienen un rol especifico dentro del sistema de ensefianza medio
superior debido a la importancia que juega en la formacion pedagdgica dentro de la
instruccién del estudiante, teniendo con ello una introduccion al manejo de las diferentes
formas de acceso a la informacion que les permitira, en el nivel superior, contar con los
elementos basicos para que, con el tiempo y el constante contacto de herramientas mas
avanzadas, se cree en el usuario una formacion adecuada y habito de uso en las diferentes

modalidades que se le presentan para realizar su basqueda de informacion.

La biblioteca escolar debe ser una herramienta de apoyo didactico y pedagdgico dentro del
colegio en donde el profesor y el alumno aprecien y se compenetren en las diferentes
formas, mas all4 del libro de texto, teniendo un vinculo mas cercano del uso, manejo y
conocimiento de los diferentes formatos y formas de acceso que tiene la biblioteca creando
en el alumno una inquietud acerca de obtener mas conocimiento y mostrandole una

herramienta Gtil para su desarrollo a corto y mediano plazo.

Para lograr que este esfuerzo pueda rendir frutos es necesario contar con la presencia de un
profesional que, en conjuncion con la planta docente, realicen e inserten actividades que
incluyan visitas a la biblioteca con el fin de acercar y mostrar al alumnado como hacer uso y
manejo de los diferentes servicios y modalidades que ofrece el servicio, teniendo consigo la
estructuracion administrativa y técnica que conlleva el realizar las tareas cotidianas dentro
de este departamento, ya que sin ellas el usuario tendra una idea errénea de cémo utilizar la
biblioteca y los diferentes procedimientos que en ella se realizan para acceder a la

informacion.
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Es necesaria la presencia del profesional debido a la serie de politicas externas que se
manejan, tanto para la interpretacion como para el manejo adecuado que éstas tienen,
aplicandolas al entorno y de acuerdo con los criterios establecidos entre el director y el
bibliotecario, previa platica de las diferentes situaciones que puedan sustentarse. Por otro
lado, permitiran mantener un estandar adecuado al nivel solicitado teniendo el conocimiento

y la vision ajustada para cumplir con los parametros ya establecidos.

Actualmente la biblioteca Mixcoac Valle tiene una infraestructura la cual permite utilizarla
como una herramienta, tanto didactica como pedagdgica, para llevar a cabo las actividades
que a ella se le confieren pedag6gicamente, los directivos estan invirtiendo mas y se fijan
mas en la biblioteca debido a que el servicio cumple con las expectativas que a ellos les

exige DGIRE.

La concepcion de la biblioteca ha cambiado radicalmente debido a que ya cuenta con las

bases administrativas y técnicas que se requieren para realizar las diferentes funciones que

el servicio requiere.
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RECOMENDACIONES
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Recomendaciones

Sustentado en el panorama que brinda este trabajo se emiten las siguientes

recomendaciones que pueden ayudar a desarrollar y mantener los objetivos para

desenvolverlos a futuro:

Es necesario continuar con la comunicacién entre los directivos y el bibliotecario dado
que a través de este intercambio de informacion ambas partes estan al tanto de las
diferentes acciones que se necesitan realizar y ver de qué forma pueden interactuar
para dar una solucion adecuada a las situaciones que se presentan y requieran

accion inmediata para que no afecten las normas ya establecidas.

Mantener una difusidbn constante de las politicas internas y externas para evitar
duplicidad de trabajo y mantener un panorama general acerca del ambiente
administrativo que rodea a la biblioteca con el fin de conocer y estructurar politicas

adecuadas a los fines que persigue la empresa.

Creacion de un presupuesto anual sustentado en un comité de biblioteca el cual
designara que documentos son viables para ser descartados o adquiridos
sustentados en las necesidades de informacion de la comunidad, modificaciones
realizadas a los diferentes planes de estudio y dar a conocer el material existente a

los nuevos profesores que ingresen a la planta académica.

Es necesario actualizar el acervo que se tiene debido a que afio con afio los métodos
didacticos se actualizan, al igual que los conocimientos, mediante los diversos

diagndsticos establecidos para tal fin.
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e Proponer dentro de las materias de literatura y ciencias experimentales
acercamientos mediante visitas propuestas por el profesor para la realizacion de
marcos teodricos para acercar a los alumnos a los diferentes servicios vy
procedimientos que se ofrecen y manejan dentro ella proporcionandoles platicas

acerca del uso y estructuracion de la bibliografia y catalogo.

Tener presente las tareas pedagdgicas que debe de tener la biblioteca con respecto a los

usuarios entre las que destaca:

a) Conseguir que la biblioteca forme parte de la vida del centro, estimulando que los
profesores decidan utilizarla como una herramienta fundamental en su trabajo y

desarrollando con ellos actividades concretas sobre distintos aspectos del curriculum.

b) Informar a los profesores del sistema de organizacion de los fondos, para hacer posible
que posteriormente cada profesor pueda trabajar con sus alumnos sin la necesidad de la

presencia del bibliotecario

c) Desarrollar, junto al resto del profesorado, un plan de formacién de usuarios.

d) Mantenerse al dia en el conocimiento de las novedades que se vayan publicando sobre
libros y otros documentos utilizables desde la biblioteca escolar, por medio de revistas

monogréficas y profesionales, publicaciones y catalogos de las editoriales.

e) Elaborar el plan de nuevas adquisiciones, teniendo en cuenta las posibles carencias de la

biblioteca y las necesidades manifestadas por profesores y alumnos.
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ANEXO 1

Pautas de incorporacion al reconocimiento otorgado por la UNAM

La Direccidbn General de Incorporacién y Revalidacion de Estudios (DGIRE) es la
dependencia universitaria que a través de la UNAM brinda los servicios de incorporacion y
revalidacion de estudios reconociendo académicamente a través Centro de Incorporacion y
Revalidacion de Estudios (CIRE) del H. Consejo Universitario de planes y programas que se
imparten en instituciones particulares en razon de la identidad que existe con los que ella
misma ofrece y que quedan bajo supervision académica — administrativa.

Entendiendo por revalidacion y equivalencia de estudios, la validez académica que la UNAM
otorga los estudios realizados en instituciones educativas que no formen parten de ella.

De acuerdo con la CIRE a otorgar la incorporacion de estudios debera:

1) Acatar, en lo que corresponda, la legislacion universitaria y los procedimientos que se
establezca la Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios (DGIRE)

2) Cumplir con la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio vigentes de
la UNAM

3) Impartir las asignaturas de los planes de estudio incorporados a la UNAM en el
idioma espafiol, excepto lenguas extranjeras.

4) Contar con Director Técnico y personal docentes autorizados por DGIRE.

5) Contar con los recursos humanos y materiales necesarios para operar eficientemente
los planes de estudio incorporadas.

6) Mantener, en Optimas condiciones, las instalaciones, el mobiliario y el equipo escolar,
con suficiente material bibliografico y didactico requerido para el proceso de
ensefianza — aprendizaje

7) Ofrecer, en el Ultimo afio de bachillerato, por lo menos, dos de las cuatro areas de
conocimiento que sefiala el plan de estudios de Escuela Nacional Preparatoria
(ENP).(Véase Anexo 2)

8) Formar grupos con un maximo de 50 alumnos.

9) Contar con reglamento interno, autorizado por la DGIRE dado a conocer al alumno.

10)Contar con el personal capacitado para prestar los servicios de enfermeria, biblioteca
y laboratorios.

Proyecto educativo

Para ser parte del sistema DGIRE es necesario contar con un proyecto educativo en le cual
se contenga los siguientes puntos para ver la viabilidad creacion del instituto educativo
basado en la normatividad de la institucién que aqui se indica:

1. Observar las necesidades educativas que existen en la zona.

2. Que opciones educativas de nivel medio y medio superior existen en la zona

3. Revisar y observar si existen instituciones que ofrezcan el mismo proyecto educativo
gue se esta por establecer, y de ser asi, que ventajas se pueden ofrecer a partir de
las ya existentes en la zona.

4. Analizar que cantidad de alumno de nivel medio basico desea ingresar al nivel medio
superior que se esta creando.

5. Observar los medios de transporte que existen en la zona y la accesibilidad que
existe para el colegio.
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En otros aspectos se deben de contemplar las perspectivas académicas que el proyecto
educativo refleje en proceso educativo de acuerdo con el plan académico que este elija de
los existen y vigentes dentro de la UNAM contemplando los siguientes puntos:

1. Cuales son los objetivos que persigue la institucion.

2. La estructura institucional con la cual va a funcionar el plantel.

3. La fundamentacién pedagdgica que debe de seguir esto se sustenta en la
coordinacion que se le debe de dar a el profesorado con respecto a la forma de
impartir las clases y como de be de seguir los planes y programas operativos para
impartirlos en clase y al mismo tiempo evaluar estos procesos y replantearlos de
acuerdo con la necesidades pedagogicas que vayan implementando.

4. Plan de auto evaluacion esto es revisar el desempefio que tiene tanto el personal
administrativo como académico en la realizacion de sus funciones de ensefanza
como el préstamo de servicios. Realizar los respectivos controles y auto evaluaciones
para analizar el grado de aprendizaje por parte del alumnado y desempefio de
funciones por parte del personal administrativo.

5. Realizar mecanismos de seleccién para captar personal académico y estudiantil que
ingresen al plantel educativo

6. Apoyo a la comunidad académica dando con esto a poyo a los profesores en la
actualizacion de sus conocimientos, desarrollar actividades extracurriculares para
reforzar y enriquecer los conocimientos adquiridos dentro del aula de estudio y al
mismo tiempo ofrecer becas de apoyo a el estudiantado

Reglamento interno

Las instituciones incorporadas a la UNAM deberan elabora un reglamento conforme a lo
establecido en la disposicién no. 17 inciso m) del Manual de disposiciones y procedimientos
relativos a las instituciones con estudios incorporados a la UNAM.

El reglamento tendra que ser congruente al que se establece el marco legislativo de la
UNAM vy las disposiciones emitidas por PROFECO en lo referente a la comercializacion de
los servicios educativos que prestan los particulares emitidas el 10 de marzo de 1992.

Ademas debe de incluir otros aspectos como:

1. Regulacién de actividades que se realicen fuera del plantel.
2. Especificacion del uso obligatorio del uniforme e indicacion de sus caracteristicas.
3. Otras disposiciones que puedan incidir en el desempefio académico de los alumnos.

Director Técnico

Las instituciones que soliciten una incorporacion a la UNAM deberan proponer un Director
Técnico por cada plan de estudios que imparta dentro de su institucién contando con las
siguientes caracteristicas:

Tener grado minimo de licenciatura.

Tener experiencia docente comprobable.

Ser de nacionalidad mexicano.

tener entre 25y 75 afos de edad.

Impartir como minimo una de las asignaturas del plan de estudios, como maximo dos
grupos.

arwnE
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6. Permanecer como minimo un total de 4 horas por turno sin contar las horas docentes.
Planta Docente

La planta docente debe de estar constituida por profesionales que tengan experiencia en le
area docente como minimo 3 afios a nivel bachillerato en la asignatura que este solicitan,
por cuestiones pedagdgicas un solo profesor no puede dar dos clases a el mismo grupo.

Para impartir su catedra debe de cubrir el nivel profesiografico que le requiere el CIRE en el
cual se especifica que entregue el curriculo vitae, en donde especifica la experiencia que
tiene como docente y el tiempo y la asignaturas que ha impartido a este nivel para ser
analizados por DGIRE y obtener un dictamen parcial o definitivo sustentado en el analisis de
su desempefio en el salén de clases y su calidad de catedra.

La caracteristica principal de la planta docente de la preparatoria es que el personal
académico tiene la licenciatura en las areas que se imparten dentro del colegio las cuales se
tienen que adecuar al grado que estan impartiendo. De aqui que los planes de estudio
adapten una serie de recursos didacticos y bibliohmerograficos que se deban de tener a
disposicion del alumnado (véase anexo 2 para le plano curricular de la escuela y el
grado académico de los profesores)

Material Didactico

La escuela debe de contar con una serie de instrumentos que apoyen la imparticion de
clases que va desde le pizarron hasta medios audiovisuales que refuercen el conocimiento
adquirido dentro de las aulas.

1.2.1 Niveles que se le imputan a la biblioteca:

Se requiere de un espacio aislado ubicado dentro de las instalaciones del inmueble. Debe
de contar ventilacion e iluminaciéon naturales y artificiales. La iluminacion artificial debe de
contar por lo menos con 250 luxes como minimo; debera de contar con alarmas de incendio
y extintores en lugares visibles para solucionar algun siniestro que se presente. Este espacio
debe de ser exclusivo para la biblioteca dividiéndose en tres secciones las cuales se
enumeran a continuacion:

1. Atencidn a el usuario y personal bibliotecario.
2. sal de lectura y consulta al catalogo.
3. Acero bibliohemerogréfico.

La zona de estanteria debe de prever un crecimiento de 5 afios como minimo, esta debera
ser sencilla pero flexible sin vitrina o puertas que dificulten el acceso a los documentos, se
requieren estantes dobles o sencillos dependiendo de las caracteristicas del espacio
disponible.

El espacio de la biblioteca debera garantizar el servicio, por lo menos al 20 % de la
poblacién, se considerara los siguientes parametros para su disefio:

1. El area de lectura se calculard, con el 20 % del alumnado, a razén de 2 m? por
alumno
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2. Para el area de servicios y personal se asignara un 10% del total del area de la
biblioteca

3. El area del acervo se calculara a razén de 6 m? por cada 1000 volimenes

4. Para el area de lectura se consideraran asientos en forma grupal teniendo mesas no
mayores de 4 ocupantes

Se deberda prever el crecimiento de 20% de la poblacion una vez seleccionado y establecido
el plan de estudios que se pondra en marcha.

Los servicios minimos que se le deben de ofrecer la biblioteca son los siguientes:

1. Orientacién sobre el uso del acervo.
2. Préstamo a sala y a domicilio.
3. Interbibliotecario en caso de existir.

Y todo ello en un horario no mayor o igual al establecido por las necesidades de informacion
de los usuarios.

Se debera dotar al personal bibliotecario con el equipo y mobiliario para desempefiar sus
labores adecuadamente. Si no se cuenta con equipo de cémputo para consultar el catalogo
y tener acceso a Internet dentro de la biblioteca debe de existir una computadora por cada
50 alumnos con el fin de apoyar las investigaciones bibliograficas y electronicas

Con respecto al marco administrativo la biblioteca debe de contar con los siguientes
aspectos:

e Planeacion y organizacién administrativa.
e Organizacion bibliografica.
e Servicios bibliograficos.

Asimismo, dentro de cada rubro sefialado se detallaran los elementos que contribuiran
a conformar una biblioteca apropiada al centro educativo y a los planes de estudio que
se impartan en él, por lo que ha de contemplar los criterios y politicas que guien el
trabajo bibliotecario cotidiano. A continuacién se desglosan los elementos a considerar
para estructurar el proyecto de trabajo:

1.2.2 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

De acuerdo con los lineamientos de que marca la institucién rectora estos son los puntos
gue debe de contener el marco administrativo de la biblioteca :

Nombre de la Biblioteca: ejemplo “Leopoldo Alas Clarin”.

Historia y fecha de fundacion.

Definicién de la biblioteca escolar o universitaria.

Objetivos de la biblioteca.

o bk~ 0N

Organigrama.
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6. Usuarios de la biblioteca: alumnos, profesores, personal administrativo, etc.
Horario de la biblioteca (debe ser igual o mayor al de clases).
8. Registro estadistico:

a) Usuarios de la biblioteca en préstamo en sala, a domicilio o interbibliotecario

b) Materiales prestados en sala (préstamo en sala)

c) Materiales prestados a domicilio (préstamo a domicilio)

d) Materiales prestados o solicitados de otras bibliotecas (préstamos
interbibliotecario)

e) De adquisiciones, descarte, encuadernacion, etc.

9. Elaboracion de informes para la evaluacion de la biblioteca: cuales y que formatos se
deben de usar.

10. Recursos presupuestales propios para adquisicion de mobiliario, equipo y
bibliografica.

11. Personal de la biblioteca: con escolaridad especifica para desempefiar sus funciones
dentro de la biblioteca, de tiempo completo en la misma y dedicado exclusivamente a
ella.

12. Reglamento de la biblioteca (debe contener parte de la informacion de este capitulo y
se debe dar a conocer a los usuarios y ademas colocarse a la vista en la biblioteca)

13. Actividades de difusién y promocion de la biblioteca: ferias de libro, pizarron de
avisos, visitas guiadas, boletines de adquisicion, elaboracion de noticias, taller de
lectura, etc.

14. Procedimientos para el registro del préstamo de materiales: papeleria a utilizar y
lugar en que se colocara en los materiales (esquineros, tarjeta de libro, papeleta de
devolucion)

15.Infraestructura y espacio fisico. Se recomienda prever que el espacio fisico sea
operativo para un crecimiento de cinco afos.

a) Superficie total de la biblioteca (metros cuadrados)
b) Espacio fisico propio acorde al Instructivo de Incorporacion de la DGIRE.
c) Areas de la biblioteca:
e Coordinacion.
e Procesos técnicos.
e Sala de lectura.
e Consulta.
e Mostrador de préstamo.
e Mobiliario para el catalogo en fichas, o equipos de cémputo si fuese
automatizado.
d) Tipo de estanteria.
Debera ser sencilla, pero flexible, sin vitrinas o puertas que dificulten el acceso
y acomodo del material. Se recomiendan estantes dobles o sencillos de 2.10 m
de altura maxima, con seis entrepafos cada uno.
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La estanteria debera tener un 25% de espacio vacio para facilitar el acomodo tanto
de las nuevas obras, como las ya existentes, y evitar el maltrato que se genera
cuando los materiales estan apretados en los entrepafios.

e) Mesas de lectura: individuales o grupales para no mas de 4 personas, de
forma cuadrangular.
f) Equipos disponibles:
e Fotocopiadora.
Equipo de computo para el bibliotecario, con servicio de Internet.
Equipo de computo para los usuarios, con servicio de Internet.
Television.
Videograbadora.
Otros.

16. Evaluacion:
a) De servicios.
b) De coleccién.
c) De infraestructura.

1.2.3 ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA

1. Colecciones de la biblioteca:

c) Consulta o respuesta rapida: diccionarios, enciclopedias, almanaques, guias
de carreras, etc.

d) Coleccion general (bibliografia basica y complementaria)

e) Hemerografica: diarios y revistas especializadas.

f) Mapas, planos.

g) Videocasetes.

h) Audio casetes.

i) Discos compactos y DVDs

]) Micro formatos

k) Diapositivas

2. Seleccién, adquisicion y descarte de materiales:
Para esto DGIRE establece una serie de politicas que a continuacién se describen:

Uno de los principales objetivos de las bibliotecas, con relacion al acervo
bibliohemerografico, es:

e Constituir acervos equilibrados representativos del saber humano y acordes con los
planes y programas de estudio, de investigacion, de difusion de la cultura y de
extension universitaria.

e Facilitar a las Instituciones del Sistema Incorporado (ISI) realizar el diagnéstico de la
calidad y cantidad de sus acervos, de acuerdo al plan de estudios impartido y a las
disposiciones establecidas por la DGIRE para tal efecto.
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e Programar las actividades necesarias para adquirir los materiales que se requieran.

e Adquirir los materiales faltantes necesarios para apoyar el proceso ensefianza
aprendizaje de la Institucion.

Para elaborar el programa de adquisiciones del material bibliohemerografico se seguiran los

siguientes procedimientos:

1. Realizar un diagnéstico de la situacion que guarda el material bibliohemerografico, para

lo que se anexa el formato SI08-1. (Anexo 3)

Este diagndstico, permitira a cada ISI identificar la situacién que guarda su acervo, para
gue a partir del mismo y de acuerdo con los recursos econdmicos disponibles, se definan
las actividades que deberan desarrollarse para que el acervo cumpla con su objetivo de
apoyar el cumplimiento de los programas académicos que se llevan a cabo.

2. Definir las actividades que permitan adecuar el acervo, por ejemplo:

3.

4.

e Cotejar si la bibliografia citada en los programas operativos de cada asignatura existe
en la biblioteca.

e Visita de los profesores a la biblioteca, para la revision de los contenidos y verificar la
pertinencia y suficiencia de acuerdo a la asignatura que imparten.

e Consultar bibliografia sugerida por DGIRE.

Recopilar bibliografias actualizadas de cada asignatura, preparadas por los

profesores titulares de acuerdo a la necesidad de su asignatura.

Asignar el presupuesto a ejercer mensualmente para compra de libros.

Visitar librerias y ferias de libro.

Compilar catalogos de editoriales.

Revisar sitios en Internet de editoriales.

Organizar ferias de libro.

Implementar campafas de donacion.

Tramitar donaciones a editoriales.

Adquirir los titulos que sean necesarios.

Informar mensualmente a DGIRE los avances.

Difundir las nuevas adquisiciones a la comunidad educativa, etc.

Calendarizar mensualmente cada una de las actividades definidas para realizar las
adquisiciones del acervo; debe utilizar los formatos SI08-2 y SI08-3 (anexo 4). El
programa de trabajo deberd cumplirse en un lapso no mayor de seis meses a partir de
la fecha de su elaboracion.

El programa de adquisiciones debera ser enviado a DGIRE a mas tardar un mes después
de la fecha en que la ISI reciba el presente documento, acompafiado por los formatos
SI08-2 y SI08-3. Las instituciones de nueva incorporacion pueden utilizar éste
instrumento para programar las adquisiciones de acuerdo a la incorporacion gradual que
llevan a cabo.
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5. Para conocer el avance del programa de adquisiciones, durante los cinco  primeros
dias de cada mes la ISI enviara a la Coordinacion de Supervision Académica de la DGIRE,
un informe notificando las actividades y adquisiciones ya efectuadas. Al reportar las
adquisiciones bibliograficas, el informe se acompafara de:

e Un listado ordenado por grado - semestre - asignatura, que detalle autor,
titulo y pie de imprenta, y el nUmero de ejemplares de cada uno, ejemplo:

DERECHO — ler semestre
Introduccion al estudio del derecho (1104):
Garcia Maynez, Eduardo, Introduccion al estudio del derecho. México,
Porrua, 2002.- 3 ejemplares.
Sociologia (1105)
Gomezjara, Francisco, Sociologia. México, Porraa, 2002. - 3
ejemplares.

e Copia fotostatica de las facturas de compra si fuese el caso.

Se sugiere consultar el apartado 2.11 Material bibliohemerogréafico del Instructivo de
incorporacion de la DGIRE, para tener en cuenta la normatividad que se sefiala para las
instituciones del Sistema Incorporado a la UNAM.

Finalmente, el material adquirido deberd procesarse y ponerse a disposicion de la
comunidad lo antes posible.

3. El proceso de los materiales:

a) Registro de los materiales: revision fisica, asignacion de inventario, sellado,
colocado de papeleria para el préstamo y colocado de etiqueta de signatura
topografica y cinta adhesiva a los materiales.

b) Catalogacién bibliografica: basada en las Reglas de Catalogaciéon
Angloamericanas (RCAA).

c) Catalogacion descriptiva o temética: para la recuperacion por temas.

d) Clasificacidén y asignacion completa de la signatura topografica: para su facil
localizacién y acomodo fisico en estanteria (clave de ubicacion, nimero de
clasificacion -Dewey, LC u otra-, nimero de autor, afio, volumen, ejemplar).

e) De la conservacion y mantenimiento de los materiales encuadernado.

f) Registro en kardex de las publicaciones periodicas.

g) Larealizacion del catalogo de la biblioteca ya sea impreso (fichas, listados) o
automatizado. Permitira recuperar facilmente informacion por autor, titulo y
materia.

Si se planea formar un catalogo es automatizado, debe seleccionarse un software apropiado

y elaborado especificamente para este fin, que permita la catalogacion, consulta, y gestion
de préstamo y estadisticas.
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1.2.4 SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS

1. Préstamo de los materiales:

a) Préstamo en sala.

b) Préstamo a domicilio.

c) Préstamo interbibliotecario.

d) Servicio de alerta: difusion en boletin o en exhibidor de nuevas adquisiciones,
pizarron de avisos, etc.

e) Consulta: ayuda especializada en la busqueda de informacién dentro y fuera
de la biblioteca.

f) Orientacién a usuarios: localizacion del acervo, de otras bibliotecas, de librerias
y editoriales, etc.

g) Formacién de usuarios: platicas de instruccion de uso de los servicios de la
biblioteca.

h) Fotocopiado.

2. Tipo de estanteria: abierta, cerrada o mixta. Se recomienda la estanteria abierta para
gue los usuarios se familiaricen con la organizacion de las universidades.

3. Catalogo bibliogréfico:

a) Impreso en forma de fichas o listados.
b) Automatizado.

En ambos casos, el catalogo debe al menos permitir recuperar la informacion del
contenido de la biblioteca a partir de la basqueda por autor, titulo y tema, y hara la
relacion entre catélogo y acervo conteniendo la signatura topografica de las obras.

Las ventajas del formato automatizado es que se proporcionan mayores opciones de
recuperacion, ya que el motor de busqueda recupera otros datos como editorial, afio de
edicion, titulo en otro idioma.

1.2.5 Material Bibliohemerografico

Dicho material debera estar acorde con el plan de estudio que se solicita incorporar y ala
materia de que se trate; el nUmero de ejemplares se establecera acorde con la matricula
esperada. Las ediciones deberan de ser recientes (no mas 5 afios atras de la fecha en que
se solicite la incorporacién, creando con esto un diagnostico cronoldgico de los libros que se
requieran ser sometidos a juicio de descarte) la bibliografia recomendada en los planes de
estudio no es obligatoria; esta podra ser seleccionada por profesores del asignatura de cada
institucién, de acuerdo con su metodologia de trabajo y el principio de libertad de catedra
siempre y cuando se apegue al plan de estudios.

Para la adquisicion de la bibliografia a nivel bachillerato la DGIRE, a manera de sugerencia
una bibliografia basica y complementaria, de consulta , asi como hemerografia, de las
asignaturas en cuestién contando como minimo 2 libros por alumno que puede ser variable
de acuerdo con la matricula registrada en el plantel creando con esto un diagnéstico del
acervo, ya antes mencionado, en la cantidad de alumnos que existen en el plantel y la
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cantidad de libros existentes para satisfacer las necesidades intelectuales de acuerdo con el
grado escolar.

La institucion deberd de entregar un listado del material bibliohemerografico que ya se
encuentra dentro de sus instalaciones por cada signatura del primer afio de bachillerato que
debera tener las siguientes caracteristicas:

Autor o autores.

Titulo completo del libro.

Pie de imprenta (pais, editorial y afio de edicion).
Numero de ejemplares.

rwnpE

Para efectos de supervision se deber4d de contar con una bibliografia basica y
complementaria de por lo menos 6 titulos diferentes por cada asignatura y dos mas para los
tedricos experimentales tomando en cuenta las siguientes variables:

Nivel educativo (Bachillerato o Licenciatura).

Plan de estudios solicitado (ENP o CCH), que en el caso del colegio es el ENP.
Materia / asignatura.

Naturaleza de la materia / asignatura (teérico o tedrico experimental o practico).
Matricula por materia asignatura.

arwnE

Dentro del area de consulta se debe de tener enciclopedias especializadas, como generales,
diccionarios de idiomas, generales y especializados, anuarios estadisticos, informes
gubernamentales, guias de carreras entre otros la cantidad y diversidad dependera seran
acordes al proyecto educativo de la institucion y en la proporcion de la matricula teniendo un
ejemplar y un volumen como minimo en le acervo.

Dentro del acervo general la proporcion se establecer4 de acuerdo con los criterios de
DGIRE de la siguiente forma:

Para el area que no pertenece al tedrico experimental sera de 6 titulos por materia que
equivaldrian a 12 volimenes y para el area tedrica experimental debera de tener 8 titulos
gue equivalen 16 volimenes
En el area de hemeroteca la diversidad y cantidad seran de acuerdo al plan de estudios
adoptado, el colegio deberd de estar suscrito a tres titulos de revistas y dos titulos de
periddicos como minimo de preferencia uno local y otro a nivel nacional.
El colegio debera reportar en forma de listado de las suscripciones que realizara con el
compromiso de enviar a DGIRE los comprobantes respectivos una vez aceptada la
incorporacion
Para el nivel bachillerato las publicaciones deberan distribuirse de la siguiente manera:

e Area de Ciencias exactas

e Area de ciencias sociales

e De caracter general
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La institucién debera de establecer un plan de adquisiciones anuales para mantener su
acervo actualizado y en cantidad suficiente, dicho plan deberd constar por escrito, la
institucion  adquirira el compromiso de actualizar constantemente el acervo
bibliohemeografico, asi mismo debera de catalogar , clasificar de acuerdo con las normas
bibliotecarias establecidas a fin de ofrecer a la comunidad un catalogo de consulta
preferentemente automatizado.

Para la renovacion de la incorporacion la institucion debera prestar un listado del material
bibliohemerografico necesarias para atender el subsiguiente ciclo escolar.

Es necesario contar con personal capacita de tiempo completo para dar el servicio adecuado
y la debida atencion.

Los servicios basicos que debera de prestar la biblioteca son orientacién acerca del uso de
la acervo de la biblioteca, servicio de préstamo a domicilio y a sala, contando ademas con el
préstamo interbibliotecario , prestando sus servicios en un horario igual o mayor al de las
clases.

Equipo de codmputo
La institucion debera de entregar un listado que debera cubrir los siguientes aspectos:
Uso académico administrativo:

La institucion deberé de contar con equipo de computo suficiente y de uso exclusivo para las
necesidades administrativas, mismo que debera tener conexiéon a internet puesto que
algunos tramites se realizaran por esa via.

Uso didactico:

Se debera tener, como minimo, un laboratorio de computo para impartir la asignatura de
informética, taller de computacién y las que requieran de este apoyo de acuerdo con el plan
de estudios establecido.

Este laboratorio tendrd como minimo 50m, a razén de 2 metros por alumno y se destinara a
el area docente. Asimismo, si lo determina la institucion, este laboratorio podra utilizarse
como sala de consulta bibliohemerografica, investigacion, practicas etc. Se debera de
entregar el horario en el que pueda ser utilizado especificando los grupos que realizaran uso
de el y las practicas que se llevaran a cabo dentro de la de la sala de computo.

Los equipos deberan de tener el software correspondiente de acuerdo con el plan de
estudios vigentes, teniendo en cuenta que contaran con las debidas licencias de uso a ser
renovadas cada 3 afos

Instalaciones fisicas

Las instalaciones fisicas de los planteles incorporados deberan de cumplir con lo sefalada
en el reglamento de construccion (vigente) para el Distrito Federal o en su caso Estados o
Municipios, asi como los lineamientos en seguridad estructural y en materia de proteccion
civil, asi mismo deberan de tener ventilaciéon e iluminacién tanto natural como artificial,
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mobiliarios y servicios complementarios que requiera el plantel para dar un servicio de
calidad.

Contando para nivel bachillerato con los siguientes requisitos :

1. Deberéa de tener una fachada que no rompa la estética y esquema urbano donde se ubica
el plantel.

2. Area administrativa: aqui se delimitara los espacios de la direccion técnica y general y
en su caso el area de servicios escolares que comuniquen con la zona escolar y con el
acceso al publico. Debera tener el espacio adecuado para atender al alumnado y al publico
en general.

3. Aulas: La estimacién real debera de ser de un metro cuadrado por alumno, tomando en
cuenta que debera de alojar a 50 alumnos por aula, la institucién debela de con el suficiente
namero de aulas para albergar el estudiantado que admita en un principio teniendo en
consideracion el poder aumentar el niumero de aulas de acuerdo con la demanda que
presente el alumnado. Deberdn contar con el mobiliario adecuado para poder impartir la
ensefianza.
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ANEXO 2

Plan y Programas Indicativos
Escuela Nacional Preparatoria

DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y
REVALIDACION DE ESTUDIOS
MAPA CURRICULAR
ANO PLAN 1996

PLAN: 97
ANO PLAN: 96

PREPARATORIA

GRADO QUE OBTIENE:
BACHILLERATO

CREDITOS OPTATIVOS: 6-

24

FACULTAD O ESCUELA : 20 CREDITOS OBLIGATORIOS:
340-346

TOTAL DE CREDITOS: 350-

ENP
SERIACION: Si

NUMERO DE ANOS: 03

364

CUARTO ANO

ASIGNATURAS |CLAVEHRS|ICRED TIPO SERIACION
OBLIGATORIA
MATEMATICAS IV 1400 | 5 20 GENERAL
OBLIGATORIA
FISICA 111 1 1401 | 4 14 GENERAL
OBLIGATORIA
LENGUA ESPANOLA | 1402 | 5 20 GENERAL
HISTORIA OBLIGATORIA
UNIVERSAL 111 1403 | 3 12 GENERAL
OBLIGATORIA
LOGICA 1404 | 3 12 GENERAL
OBLIGATORIA
GEOGRAFIA 1405 | 3 12 GENERAL
OBLIGATORIA
DIBUJO 11 1406 | 2 8 GENERAL
EDUCACION OBLIGATORIA
ESTETICA Y 1409 | 1 4 GENERAL
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ARTISTICA IV 3

EDUCACION FISICA OBLIGATORIA
vz 1410 0 GENERAL
ORIENTACION OBLIGATORIA
EDUCATIVA IV 7 1411 0 GENERAL
OBLIGATORIA
INFORMATICA 1412 6 GENERAL
LENGUA OBLIGATORIA
EXTRANJERA IV 2 Ver 12 GENERAL Si
QUINTO ANO
OBLIGATORIA
MATEMATICAS V 1500 20 GENERAL 1400
OBLIGATORIA
QUIMICA 111 1 1501 14 GENERAL
OBLIGATORIA
BIOLOGIA IV 1 1502 14 GENERAL
EDUCACION PARA OBLIGATORIA
LA SALUD 1 1503 14 GENERAL
HISTORIA DE OBLIGATORIA
MEXICO 1504 12 GENERAL 1403
ETIMOLOLOGIAS OBLIGATORIA
GRECOLATINAS 1505 8 GENERAL
OBLIGATORIA
ETICA 1512 8 GENERAL
EDUCACION FISICA OBLIGATORIA
V7 1513 0 GENERAL 1410
EDUCACION
ESTETICA Y OBLIGATORIA
ARTISTICA V 3 1514 4 GENERAL 1409
ORIENTACION OBLIGATORIA
EDUCATIVA V 7 1515 0 GENERAL 1411
LITERATURA OBLIGATORIA
UNIVERSAL 1516 12 GENERAL 1402
LENGUA OBLIGATORIA
EXTRANJERA V 2 Ver 12 GENERAL Si
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SEXTO ANO

AREA I: FISICO MATEMATICAS Y DE INGENIERIAS

ASIGNATURAS [CLAVEHRS.CRED. TIPO SERIACION

OBLIGATORIA

DERECHO 1601 | 2 8 GENERAL

LITERATURA

MEXICANA E OBLIGATORIA

IBEROAMERICANA | 1602 | 3 12 GENERAL 1516
OBLIGATORIA

PSICOLOGIA 1 1609 | 4 14 GENERAL

LENGUA OBLIGATORIA

EXTRANJERA V 2 Ver 3 12 GENERAL Sl
OBLIGATORIA

MATEMATICAS VI | 1600 | 5 20 GENERAL 1500

DIBUJO OBLIGATORIA

CONSTRUCTIVO Il | 1610 | 3 12 GENERAL 1406
OBLIGATORIA

FISICA IV 1 1611 | 4 14 GENERAL 1401
OBLIGATORIA

QUIMICA IV 1 1612 | 4 14 GENERAL 1501

GEOLOGIA Y OPTATIVA

MINERALOGIA 1706 | 3 12 | GENERAL 5

OPTATIVA

FISICO-QUIMICA 1| 1709 | 4 14 | GENERAL 5 [1401 Y 1501

TEMAS SELECTOS OPTATIVA

DE MATEMATICAS | 1710 | 3 12 | GENERAL 5 1500

OPTATIVA
BIOLOGIA V 1 1722 | 4 14 | GENERAL 5 1502

AREA 11: CIENCIAS BIOLOGICAS Y DE LA SALUD

OBLIGATORIA

DERECHO 1601 | 2 8 GENERAL

LITERATURA

MEXICANA E OBLIGATORIA

IBEROAMERICANA | 1602 | 3 12 GENERAL 1516
OBLIGATORIA

PSICOLOGIA 1 1609 | 4 14 GENERAL

LENGUA OBLIGATORIA

EXTRANJERA VI 2 Ver 3 12 GENERAL SI

MATEMATICAS VI | 1600 | 5 20 |OBLIGATORIA 1500
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GENERAL
OBLIGATORIA
BIOLOGIA V 1 1613 | 4 14 GENERAL 1502
OBLIGATORIA
FISICA IV 1 1621 | 4 14 GENERAL 1401
OBLIGATORIA
QUIMICA IV 1 1622 | 4 14 GENERAL 1501
TEMAS SELECTOS OPTATIVA
DE BIOLOGIA 1711 | 3 12 | GENERAL 5 1502
AREA I11: CIENCIAS SOCIALES
OBLIGATORIA
DERECHO 1601 | 2 8 GENERAL
LITERATURA
MEXICANA E OBLIGATORIA
IBEROAMERICANA | 1602 | 3 12 GENERAL 1516
OBLIGATORIA
PSICOLOGIA 1 1609 | 4 14 GENERAL
LENGUA OBLIGATORIA
EXTRANJERA VI 2 | Ver 3 12 GENERAL Sl
OBLIGATORIA
MATEMATICAS VI | 1619 | 5 20 GENERAL 1500
INTRODUCCION AL
ESTUDIO DE LAS
CIENCIAS
SOCIALES Y OBLIGATORIA
ECONOMICAS 1615 | 3 12 GENERAL
PROBLEMAS
SOCIALES,
POLITICOS Y
ECONOMICOS DE OBLIGATORIA
MEXICO 1616 | 3 12 GENERAL
GEOGRAFIA OBLIGATORIA
ECONOMICA 1614 | 3 12 GENERAL 1405
CONTABILIDAD Y
GESTION OPTATIVA
ADMINISTRATIVA | 1704 | 3 12 | GENERAL 6
OPTATIVA
SOCIOLOGIA 1720 | 3 12 | GENERAL 6
AREA 1V: HUMANIDADES Y ARTES
OBLIGATORIA
DERECHO 1601 | 2 8 GENERAL
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LITERATURA
MEXICANA E

OBLIGATORIA

IBEROAMERICANA | 1602 12 GENERAL 1516
OBLIGATORIA

PSICOLOGIA 1 1609 14 GENERAL

LENGUA OBLIGATORIA

EXTRANJERA VI 2 | Ver 12 GENERAL Sl
OBLIGATORIA

MATEMATICAS VI | 1620 20 GENERAL 1500

HISTORIA DE LA OBLIGATORIA

CULTURA 1617 12 GENERAL

HISTORIA DE LAS

DOCTRINAS OBLIGATORIA

FILOSOFICAS 1618 12 GENERAL

INTRODUCCION AL

ESTUDIO DE LAS

CIENCIAS

SOCIALES Y OBLIGATORIA

ECONOMICAS 1615 12 GENERAL

REVOLUCION OPTATIVA

MEXICANA 1703 12 | GENERAL 6

PENSAMIENTO

FILOSOFICO EN OPTATIVA

MEXICO 1705 12 | GENERAL 6
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Anexo 3

GRADOS Y MATERIAS QUE SE IMPARTEN EN EL PLANTEL Y PERFILES DOCENTES

Clave ASIGNATURA Perfiles docente (Licenciaturas)
1400 |Matematicas IV Matematico, Actuario, Fisico, Ingeniero Civil,
Quimico , Mecénico Electricista y Computacion
1401 |Fisica lll (TE) Licenciaturas de Fisica o Ingenieria
1402 |Lengua Espariola Licenciatura , Maestria o Doctorado en letras o
lingUistica
1403 |Historia Universal Il Licenciatura en Historia
1404 |Ldgica Licenciado en Filosofia
1405 |Geografia Licenciado en Geografia
1406 |Dibujo Il Disefio grafico, Artes Visuales, Comunicacién
Grafica o Arquitectura
1407 |Leng. ext. - Inglés IV Licenciatura en ingles
1409 |Educacion Estética y Artist. IV Disefio grafico, Artes visuales, comunicacion
grafica o arquitectura
1410 |Educacion Fisica IV Licenciatura en Educacion Fisica
1411 | Orientacion Educativa IV Licenciatura Psicologia, Pedagogia u Orientacion
Educativa
1412 | Informética Diplomado en Computacién con Conocimientos en
programacion y manejo de sofware
5° ANO
Clave ASIGNATURA Perfiles docente (Licenciaturas)
1500 |Matematicas V Matematico, Actuario, Fisico, Ingeniero Civil,
Quimico , Mecanico Electricista y Computacion
1501 | Quimica llI (TE) Licenciatura en cualquiera de las area ciencias
quimicas
1502 |Biologia IV (TE) Licenciatura en Biologia
1503 |Educacion para la Salud (TE) Titulo de Medico Cirujano
1504 |Historia de México Il Licenciatura en Historia
1505 |Etimologias Greco-latinas Carrera de Letras Clasicas
1506 |Leng. ext. Inglés Vv
1512 |Etica Licenciado en filosofia
1513 |Educacion Fisica V Licenciatura en educacion fisica
1514 |Educacion estética y Artistica V Disefio grafico, Artes Visuales, Comunicacion
Grafica o arquitectura
1515 |Orientacion Educativa V Licenciatura Psicologia, Pedagogia u Orientacion
Educativa
1516 |Literatura Universal Licenciatura, Maestria o Doctorado en Letras o
Linguistica
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6 ANO (TRONCO COMUN)

Clave ASIGNATURA Perfiles docente (Licenciaturas)
1601 |Derecho Licenciatura en Derecho
1602 |Lit. Mex. e Iberoamericana. Licenciatura , Maestria o Doctorado en Letras o
Linguistica
1603 |Leng. ext. Inglés VI Licenciatura en Ingles
1609 |Psicologia (TE) Licenciatura de Psicologia
6° ANO - AREA |
Clave ASIGNATURA Perfiles docente (Licenciaturas)
1600 |Matematicas VI — obl Matematico, Actuario, Fisico, Ingeniero
Civil, Quimico, Mecanico Electricista 'y
Computacion
1610 |Dibujo Constructivo Il — obl Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria,
Disefio y Artes Visuales
1611 |Fisica IV — obl (TE) Licenciatura en Fisica y/o Ingenieria
1612 | Quimica IV — obl (TE) Licenciatura en cualquiera de carreras ce
ciencias quimicas
1710 |Temas Selectos. de matematicas - opt Matematico, Actuario, Fisico, Ingeniero
Civil, Quimico , Mecanico Electricista 'y
Computacion
6° ANO - AREA I
Clave ASIGNATURA Perfiles docente (Licenciaturas)
1600 |Matematicas VI - obl Matematico, Actuario, Fisico, Ingeniero Civil,
Quimico , Mecanico Electricista y Computacion
1621 |FisicalV - obl (TE) Licenciatura en Fisica y/o Ingenieria
1622 | Quimica IV - obl (TE) | Licenciatura en cualquiera de carreras ce ciencias
quimicas
1613 |BiologiaV - obl (TE) Licenciatura en Biologia
1711 |Temas Selectos de Biologia - Licenciatura en Biologia
opt. (TE)

161



6° ANO - AREA Il

Clave ASIGNATURA Perfiles docente (Licenciaturas)
1614 | Geografia Econémica - obl Licenciatura en Geografia
1615 |Introduccion al Estudio de las Licenciaturas : Derecho, Sociologia,
Ciencias Soc y Econ. - obl. Administracién de Empresas, Economia y
Ciencias Politicas
1616 |Prob. Soc. Pol. y Econ. de Licenciaturas : Derecho, Sociologia,
Mexico - obl Administracién de Empresas, Economiay
Ciencias Politicas
1619 |Matematicas VI - obl Matematico, Actuario, Fisico, Ingeniero Civil,
Quimico, Mecanico Electricista y Computacion
1704 | Contabilidad y Gestion Admva. | Licenciados en Contabilidad y Administracion de
— opt (TP) empresas
1720 |Sociologia - opt Licenciados en Sociologia
6° ANO - AREA IV
Clave ASIGNATURA Perfiles docente (Licenciaturas)
1615 |Introduccion al Estudio de las Licenciaturas : Derecho, Sociologia,
Ciencias Soc y Econ. - obl. Administracién de Empresas, Economia y
Ciencias Politicas
1617 |Historia de la Cultura - obl Licenciatura en Historia
1618 |Historia de las Doctrinas Licenciatura o postgrado en filosofia
Filosoficas - obl
1620 |Matematicas VI - obl Matematico, Actuario, Fisico, Ingeniero Civil,
Quimico, Mecanico Electricista y Computacion
1703 |Revolucién Mexicana — opt. Licenciatura en Historia
1705 |Pensamiento Filos. En México Licenciatura o postgrado en filosofia

- opt.

Obl = Obligatoria
(TE) = teorico experimental
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Anexo 4

S108-1

PLAN DE ESTUDIOS DE LA ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

I. Obras de consulta y respuesta rapida actualizadas:

A B. POR ADQUIRIR
Tipo / titulo ExiIsTE! (A—B)?
Debe existir
1. Diccionarios de la Lengua Espafiola:
e Real Academia de la Lengua 1 titulo [ejemplo] 1 0
e Sindnimos y Antonimos 1 titulo [ejemplo] O 1
e Uso del Espaiiol 1 titulo 1
e Etimologico 1 titulo 1
2. Diccionario Bilingie de Idiomas 1 titulo 1
3. Diccionario Inglés - Inglés 1 titulo [ejemplo] O 1
4. Enciclopedia General 1 titulo
5. Enciclopedia Tematica 1 titulo
6. Anuario Estadistico 1 titulo
7. Almanaque 1 titulo
8. Guia de Carreras 1 titulo
9. Guia Roji 1 titulo
10. Atlas Geogréafico Actualizado 1 titulo
11. Diccionarios especializados:
e Para area 1 1 titulo
e Para area 2 1 titulo
e Para area 3 1 titulo
e Para drea 4 1 titulo

I1. Publicaciones periodicas (vigentes al menos los Gltimos 3 niimeros):

A. DEBE B. EXISTE POR ADQUIRIR (A—B)
EXISTIR (indicar titulo) (indicar titulo)
Revista para ciencias exactas 1 0
[ejemplo ]COmMoO ves
Revista para ciencias sociales 1 [ejemplo] O [ejemplo] 1
Revista general 1 0
[ejemplo] PC magazine

I11. Diarios (vigentes al menos los tltimos 3 dias):

A. DEBE B. POR ADQUIRIR
EXISTIR EXISTE (A-B)
Diario local ® 1
Diario nacional 1 [ejemplo] Reforma 1

! Registre en esta columna si cuenta con el titulo a que hace mencién la columna izquierda.
% De no contar con el titulo actualizado, registre en esta columna la carencia, como el ejemplo.

% Unicamente para IS foraneas.
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IV. Textos basicos y complementarios’: [ContinGia S108-1]
4oANO  MATRICULA TOTAL REGISTRADA:
TIiTULOS EJEMPLARES” POR ADQUIRIR
Clave ASIGNATURA A. DEBEN B. C. DEBEN D. TiTuLos | EJEMPLS
EXISTIR EXISTEN EXISTIR EXISTEN (C-p)
A-Db
1400 | Matematicas IV 6
1401 |Fisica Il (TE) 8
1402 | Lengua Espafiola 6
1403 | Historia Universal 11l 6 [ej.] 4 12 8 2 4
1404 | Logica 6
1405 | Geografia 6
1406 | Dibujo Il 6
1407 |Leng. ext. - Inglés IV 6
1408 |Leng. ext. - Francés IV 6
1409 | Educacion Estética y Artist. 1V 6
1410 | Educacion Fisica IV 6
1411 | Orientacion Educativa IV 6
1412 | Informética 6
TOTAL 74
5°ANO  MATRICULA TOTAL REGISTRADA:
TiTULOS EJEMPLARES” POR ADQUIRIR
Clave ASIGNATURA A. DEBEN B. C. DEBEN D. TiTuLos | EJEMPLS
EXISTIR | EXISTEN EXISTIR EXISTEN (C-p)
A-Db
1500 | Matemaéticas V 6 lej] 3 12 6 3 6
1501 | Quimica Il (TE) 8 [ej.] 6 12 12 - -
1502 |Biologia IV (TE) 8
1503 | Educacion para la Salud (TE) 8
1504 | Historia de México Il 6
1505 | Etimologias Greco-latinas 6
1506 |Leng. ext. Inglés V 6
1507 | Leng. ext. Francés V 6
1508 |Leng. ext. Italiano | 6
1509 |Leng. ext. Aleman | 6
1510 |Leng. ext. Inglés | 6
1511 | Leng. ext. Francés | 6
1512 |Etica 6
1513 | Educacion Fisica V 6
1514 | Educacion Estética y Artistica V 6
1515 | Orientacion Educativa V 6
1516 | Literatura Universal 6
TOTAL| 78

* Considerar un minimo de seis titulos diferentes para cada asignatura y ocho para las teérico —

experimentales. Consultar la normatividad de la DGIRE, en el Instructivo de incorporacion.
® Se contara con al menos 2 ejemplares de cada titulo, pero se incrementara el nimero de acuerdo a la
matricula registrada.
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[Continda S108-1]
6° ANO — ASIGNATURAS COMUNES MATRICULA TOTAL REGISTRADA:
Titulos EsempLARES’ [ Por ADQUIRIR
A. DEBEN B. C. DEBEN D. TiTuLos | EJEMPLS
Clave ASIGNATURA EXISTIR EXISTEN EXISTIR EXISTEN (C-p)
A-Db
1601 | Derecho 6 [ej]5 12 7 1 5
1602 | Lit. Mex. e Iberoam. 6
1603 |Leng. ext. Inglés VI 6
1604 | Leng. ext. Francés VI 6
1605 |Leng. ext. Aleman Il 6
1606 |Leng. ext. Italiano Il 6
1607 |Leng. ext. Inglés Il 6
1608 | Leng. ext. Francés Il 6
1609 |Psicologia (TE) 8
TOTAL 26

*obl: materia obligatoria
*opt: materia optativa
*(TE): tedrico experimental

[Continta S108-1]
6° ANO - AREA| MATRICULA TOTAL REGISTRADA EN EL AREA!
TiTuLoS EJEMPLARES’ POR ADQUIRIR
A. DEBEN B. C. DEBEN D. TiTuLos | EJEMPLS
Clave ASIGNATURA EXISTIR | EXISTEN EXISTIR EXISTEN (C-p)
A-Db
1600 | Matematicas VI — obl* 6
1610 | Dibujo Constructivo Il — obl 6
1611 |Fisica IV - obl (TE)* 8
1612 | Quimica IV - obl (TE) 8
1706 | Geol.y Mineralogia — opt* 6
1709 | Fisico-quimica - opt (TE) 8
1710 | Temas Selectos. de Matematicas — 6
opt
1712 | Est. y Probabilidad - opt 6
1719 | Informética AplicadaalaC.y la 6
Industria - opt
1721 | Cosmografia - opt 6
1722 |Biologia V — opt (TE) 8
TOTAL

®> Se contara con al menos 2 ejemplares de cada titulo, pero se incrementara el nimero de acuerdo a la

matricula registrada.
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[Contintia S108-1]
6° ANO - AREA Il MATRICULA TOTAL REGISTRADA EN EL AREA:
TiTULOS EJEMPLARES® POR ADQUIRIR
A. DEBEN B. C. DEBEN D. TiTuLos | EJEMPLS
Clave ASIGNATURA EXISTIR EXISTEN EXISTIR EXISTEN (C-D)
A-Db
1600 | Matemaéticas VI - obl 6
1621 |FisicalV - obl (TE) 8
1622 | Quimica IV - obl (TE) 8
1613 |Biologia V - obl (TE) 8
1706 |Geologiay Mineralogia - opt 6
1709 |Fisico-quimica - opt (TE) 8
1711 | Temas Selectos de Biologia - opt. 8
(TE)
1712 | Estadistica y Probabilidad - opt. 6
1716 | T. selectos de Morfofisiologia - 8
opt (TE)
1719 | Informética AplicadaalaC.y la 6
Industria - opt.
TOTAL
[Continta S108-1]
6° ANO - AREA IlIl  MATRICULA TOTAL REGISTRADA EN EL AREA:
TiTUuLOS EJEMPLARES® POR ADQUIRIR
A. DEBEN B. C. DEBEN D. TiTuLos | EJEMPLS
Clave ASIGNATURA EXISTIR | EXISTEN EXISTIR EXISTEN (C-p)
A-b
1614 | Geografia Econdmica - obl 6

1615 | Introduccion al Estudio de las 6
Ciencias Soc y Econ. - obl.

1616 | Prob. Soc. Pol. y Econ. de México 6

- obl
1619 | Matemaéticas VI - obl 6
1704 | Contabilidad y Gestion Admva. — 8
opt (TP)
1707 | Geografia Politica - opt 6
1712 | Estadistica y Probabilidad - opt 6
1720 |Sociologia - opt 6

TOTAL

®> Se contara con al menos 2 ejemplares de cada titulo, pero se incrementara el nimero de acuerdo a la

matricula registrada.
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6° ANO - AREA IV MATRICULA TOTAL REGISTRADA EN EL AREA:!

[Continta S108-1]

TiTULOS EJEMPLARES® POR ADQUIRIR
A. DEBEN B. C. DEBEN D. TiTuLos | EJEMPLS
Clave ASIGNATURA EXISTIR | EXISTEN EXISTIR EXISTEN (C-p)
A-Db
1615 | Introduccion al Estudio de las 6
Ciencias Soc y Econ. - obl.
1617 |Historia de la Cultura - obl 6
1618 | Historia de las Doctrinas 6
Filoséficas - obl
1620 | Matematicas VI - obl 6
1703 | Revolucion Mexicana — opt. 6
1705 | Pensamiento Filos. en México - 6
opt.
1708 |Modelado Il - opt 6
1712 | Estadistica y Probabilidad opt. 6
1713 |Latin - opt 6
1714 | Griego - opt 6
1715 | Comunicacion Visual - opt 6
1717 |Estética- opt 6
1718 |Historia del Arte - opt 6
TOTAL

5 Se contara con al menos 2 ejemplares de cada titulo, pero se incrementara el nimero de acuerdo a la

matricula registrada.

Opt = optativa
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ANEXO 5

S108-2
CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES PARA EFECTUAR LAS ADQUISICIONES BIBLIOGRAFICAS
Institucion: Clave:
Cobertura del programa: del al
(Plazo maximo de cumplimiento 6 meses)
MES (sustituir nimero por mes e indicar fecha)
ACTIVIDAD PERSONA RESPONSABLE ° | Jun. | Jul. Ago | Sept | Oct | Nov | Dic |Ene| 9 | 10 | 11 | 12
[ejemplo] Cotejar acervo con mapa curricular | Bibliotecario / profesores | 14-18
[ejemplo] Compilar catdlogos editoriales Bibliotecario XXX | XXX
[ejemplo] Asignar presupuesto Director 14-18
[ejemplo] Elaborar programa de| Bibliotecario — D.Técnico | 21-25
adquisiciones
[ejemplo] Enviar programa a DGIRE Director Técnico
[ejemplo] Adquirir material por compra Bibliotecario — Admoén. XXX | XXX | XXX | XXX | XXX | XXX
[ejemplo] Enviar informes a DGIRE Bibliotecario — D.Técnico 5 5 5 5 5 5
[ejemplo] Solicitar donaciones Bibliotecario XXX [ XXX | XXX | XXX | XXX
[ejemplo] Proceso técnico de nuevo material | Bibliotecario XXX | XXX | XXX | XXX | XXX | XXX | XXX

etcétera

(Incluir las lineas adicionales que sean necesarias)

® Director General, Director Técnico, Profesores, Bibliotecario.
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DETALLE DE LAS ADQUISICIONES, POR ASIGNATURA, TITULOS Y EJEMPLARES (SI-083)

ANEXO 6

CLAVE(S) DE ASIGNATURA NO. DE No. DE MES (sustituir nUmero por mes e indicar fecha)
(inserte las lineas que sean necesarias) TITULOS | EJEMPLS. julio | ago | sept| oct | nov | dic |ene | feb | 9 10 | 11 | 12
[ejemplo] Diccionarios 2 1clu XX
[ejemplo] Suscripciones a revistas y diario 2 2 suscs. | xx
[ejemplo] 1403 2 4 XX
[ejemplo] 1500 3 6 XX
[ejemplo] 1601 1 5

(Incluir las lineas adicionales que sean necesarias)
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Anexo 7

ORGANIGRAMA DE LA PREPARATORIA MIXCOAC VALLE

SERVICIOS
ESCOLARES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION

SUBDIRECCION

BIBLIOTECA

COORDINACION
4. GRADO

COORDINACION

COORDINACION
6. GRADO

5. GRADO
PLANTA
ACADEMICA
INTENDENCIA'Y
MANTENIMIENTO
PREFECTURA
Al LIMNADO
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Anexo 8

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Préstamo interno

Nombre

Fecha

Grupo

Asignatura

Titulo

Autor

Tema

Clasificacion

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Préstamo interno

Nombre

Fecha

Grupo

Asignatura

Titulo

Autor

Tema

Clasificacion

No. de dquisicién

Estado del material

Firma

No. de adquisicion

Estado del material

Firma

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Préstamo interno

Fecha
Nombre

Grupo

Asignatura

Titulo
Autor

Tema

Clasificacion

No. de adquisicién

Estado del material

Firma
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PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Vale de resguardo

Fecha,

Nombre

Asignatura

Titulo

Autor

Tema

Clasificacion

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Vale de resguardo

Fecha,

Nombre

Asignatura
Titulo

Autor

Tema

Clasificacion

No. deadquisicion

Fecha de devolucién

Firma

No. de adquisicién

Fecha de devolucién

Firma

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Vale de resguardo

Fecha,

Nombre

Asignatura

Titulo

Autor

Tema

Clasificacion

No. de adquisicién

Fecha de devolucién

Firma
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PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Préstamo externo

Fecha
Nombre

Grupo

Asignatura

Titulo

Autor

Tema

Clasificacion

No. de dquisicién

Fecha de devolucion

Estado del material

Firma

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Préstamo externo

Fecha
Nombre

Grupo

Asignatura

Titulo

Autor

Tema

Clasificacion

No. de adquisicién

Fecha de devolucién

Estado del material

Firma

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Biblioteca
Préstamo externo

Fecha
Nombre

Grupo

Asignatura

Titulo

Autor

Tema

Clasificacion

No. de adquisicién

Fecha de devolucién

Estado del material

Firma
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Anexo 9

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Papeleta de Préstamo Interno
Revistas y Periodicos

Fecha de préstamo

Revista ( ) Periddico ( )

Nombre

Grupo

Tit de Rev.

Tit de Per.

Vol. No. Afo.

Dia Mes Ao

ISSN

Firma

PREPARATORIA MIXCOAC VALLE
Papeleta de Préstamo Interno
Revistas y Periodicos

Fecha de préstamo

Revista ( ) Periddico ( )

Nombre

Grupo

Tit de Rev.

Tit de Per.

Vol. No. Afo.

Dia Mes Afio

ISSN

Firma
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Anexo 10

Mddulos que componen el software SIABUC Siglo xxi

1. ADQUISICIONES

Este modulo le permitira desarrollar y mantener un catadlogo de libros en proceso de
adquisiciones que permite saber en cualquier momento cudles libros estan solicitados,
pedidos, imposibles de adquirir, etc. Esta disefiado de manera que permite el manejo de
varios aspectos contables y el mantenimiento de directorios en linea de: proveedores,
editoriales, bibliotecas o escuelas, asi como la facilidad de realizar impresiones de listados,
avisos, etc., mediante el uso de un procesador de texto integrado.

2. ANALISIS

Este modulo le permitira la captura, correccion y eliminacion de fichas catalograficas para
con ello ir creando una base de datos con todos los registros del acervo de la biblioteca.
Otras de sus funciones que incluye son la actualizacion continua de dicha base de datos, la
reproduccién de las fichas en forma impresa, asi como la exportacion e importacion de
informacion céatalografica.

Catalogos de autoridad de autor, editorial, serie y temas con su véase y véase también.
Conversiones de otro software.

3. CONSULTA

Este médulo pone al alcance del usuario y del bibliotecario la informacion del catalogo que
puede ser consultado mediante cualquier palabra o frase dentro de un registro, combinacion
de palabras, busquedas mediante truncaciones de palabras y también por campos
especificos de las fichas catalograficas.

Consulta por autor, titulo, temas, editoriales, ISBN, serie y clasificacion.

4. PRESTAMOS

Este mddulo ofrece la posibilidad de mantener un adecuado control de la circulacion de los
materiales del acervo de la biblioteca para que el préstamo se realice con la menor inversion
de tiempo tanto para el usuario como para el bibliotecario.

Permite el préstamo por medio de cédigo de barras.

5. ESTADISTICAS

Ofrece informacion grafica en barras.
Cantidad de titulos y volimenes existentes.
Cantidad y costo de la bibliografia adquirida.
Obras mas prestadas.

indices de productividad.

Usuarios registrados.

6. PROCESOS ESPECIALES
Organiza internamente las fichas capturadas para que puedan ser consultadas
posteriormente.

7. PUBLICACIONES PERIODICAS
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Permite la captura, correccién y eliminacion de las fichas del Kardex para con ello ir creando
una base de datos con todos los registros de las revistas que recibe la biblioteca.

También ofrece la posibilidad de capturar, consultar e imprimir fichas analiticas de
publicaciones periddicas.

8. CONVERSIONES
Esta opcion se ha desarrollado pensando en las instituciones que ya usan SIABUC en
versiones anteriores a la 7.0 (SIABUC siglo xxi), su objetivo es transferir la informacién que
ya se ha capturado en los mddulos de adquisiciones, andlisis y préstamos para ser utilizada
en la nueva version.

9. UTILERIAS

Este MODULO DE UTILERIAS fue creado para resolver algunos problemas especificos de
mantenimiento del sistema SIABUC; en este mddulo usted podra instalar o cambiar las
claves de acceso al sistema, configurar en forma especial el médulo de consultas,
reorganizar, reparar o compactar las bases de datos, imprimir fichas con impresora local de
puntos e imprimir los codigos de barras de los usuarios de la biblioteca y de las etiquetas de
los libros clasificados.
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Anexo 11

Etiquetas que componen el formato de captura dentro del modulo analisis

El formato ha sido disefiado tomando en cuenta los siguientes campos:

08 CAMPOS DE LONGITUD FIJA

008/00-05 FEC Fecha de entrada del registro.

008/06 C/FEC Cadigos de tipos de fechas de publicacion.
008/07-11 FEC/1 Primera fecha.

008/15-17 PAIS Lugar de publicacion.

008/18-21 ILUS llustraciones.

008/23 REPR Formas de reproduccion.

008/28 OFIC Publicacion oficial.

008/33 FICC Indicador de ficcion.

008/35-37 IDIO Idiomas.

008/39 ORIG Origen de catalogacion.

CAMPOS DE LONGITUD VARIABLE

020 ISBN.

041 Idiomas.

043 Area geogréfica.

044 Paises.

050 Numero de clasificacion LC.

082 Numero de clasificacion DEWEY.
090 Numero de clasificacion para tesis.

ASIENTOS PRINCIPALES

100 Autor personal.
110 Autor corporativo.
111 Congresos.

130 Titulo uniforme.

TITULOS

240 Titulo convencional o uniforme.

245 Titulo propiamente dicho.

250 Mencion de edicion.

260 Pie de imprenta.

300 Area de descripcion fisica.

400 Nota de serie bajo autor personal.

410 Nota de serie bajo autor.

411 Nota de serie bajo congreso y asamblea.
440 Area de serie.

490 Nota de serie con titulo diferente.
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AREA DE NOTAS

500 Notas generales.

501 Nota de encuadernado o publicado "Con".
502 Nota de tesis.

503 Nota de historial bibliogréfico.

504 Nota de bibliografia.

505 Nota de contenido.

520 Nota de resumen o extracto.

590 Nota de catalogaciéon personalizada.

ASIENTOS DE MATERIA

600 Nombre personal usado como materia.
610 Entidad corporativa como materia.

611 Congresos, conferencias, etc, como materia.

630 Titulo uniforme como materia.
650 Asientos de materia generales.
651 Asientos de materia geograficos.

ASIENTOS SECUNDARIOS ADICONALES

700 De autor personal.

710 De autor corporativo.

711 De congresos, conferencias.
730 De titulo uniforme.

740 De titulos y sus variantes.
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Anexo 12

Ficha catalografica

Giancoli, Dougas C.

Fisica : Principios con aplicaciones / Angel Homero Flores Samaniego trad ; Alberto Lima
Sanchez Rev.tec. -- 4a ed. — México: Prentice Hall Hispanoamericana, c1997.

xxi, 785p. il

Incluye resumen, problemas, problemas generales y preguntas por tema.

Contenido: Apéndice A: repaso de matematicas. -- Apéndice B: andlisis dimensional. --
Apéndice C: Ley de Gauss. -- Apéndice D: seleccién de is6topos

ISBN 968-880-898-9.-- 0-13-102153 — (22 edicion en ingles)

1. Fisica 2. Pesa y medidas 3. Movimiento 4. Fluidos 5. Sonido 6. Calor 7. Temperatura 8.
Termodinamica 9. Electricidad
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Anexo 13

Formato de busqueda en el modulo de consulta
Al activar este apartado, aparecera la pantalla de Consulta con los siguientes campos:

1) LIBRE: Esta opcion le permitira realizar consultas de forma libre. Se refiere a las
busquedas por palabras de cualquier parte del libro, por ejemplo: México*Historia 0 México
respectivamente.

2) TITULO: Su funcién es solamente capturar una palabra del titulo o el titulo completo del
libro buscado, por ejemplo: TEMAS CRITICOS DE LA EDUCACION SUPERIOR EN
AMERICA LATINA.

3) AUTOR: Este tipo de consulta es una forma muy especifica para localizar las obras
publicadas por algin autor en especial, por ejemplo: ALAN, FREEDMAN; se debe de escribir
el nombre del autor empezando por los apellidos.

4) TEMAS: Se refiere a los encabezamientos de materia que incluyen las fichas
catalogréficas para la localizacién de la obra que desea. La busqueda puede ser por palabra
0 por tema completo.

4) ISBN: Es el Numero Internacional Normalizado de Libros que se incluye por cada titulo,
este es un campo muy especifico para la localizacién de alguna obra ya que es unico.

5) EDITORIAL: Es el nombre de la empresa o entidad responsable de financiar, realizar o
publicar el documento y por el cual también podra hacer consultas.

6) SERIE: Es un conjunto de documentos independientes, relacionados entre si por un titulo
colectivo y cada uno de ellos identificado por su titulo propiamente dicho. Pueden estar
numerados o no. Este es otro campo especifico por el cual podra realizar su busqueda con
mayor rapidez, se recomienda para la localizacion de colecciones.

7) CLASIFICACION: Realizara la busqueda segun el sistema de clasificacion que se utilice.

Para ejecutar la busqueda debera digitar la(s) palabra(s) de la(s) obra(s) que desea localizar
en el campo que desee y utilizar los operadores que haran la unién o exclusion de las
palabras. Para visualizar los operadores solo debera activar el boton [AYUDA] y aparecera
un recuadro con la siguiente informacion:

OPERADOR FUNCION

*'Y Indica la interseccion de dos palabras
+, O Indica la unién de dos palabras

-, N Indica la exclusion de una palabra
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Anexo 14

Formato de captura para publicaciones periddicas

050 Signatura topografica.

201 Titulo abreviado:

245 Titulo / mencién de responsabilidad.
246 Titulo paralelo.

260 Fecha de publicacion.

300 Descripcion fisica.

500 Notas.

650 Descriptores.

700 Fecha de inicio y terminacion.
760 Fecha de fasciculos no recibidos.
770 Suscripcion.

780 Acervo (Afio / Vol. / Fasciculo....)
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Anexo 15

Ficha céatalografica de publicacion periédica

National Geographic en espafiol.- Vol.5, no.6, Dic 1999-.- México: [SE], 1999-

28- :il+map Semestral

Acervo: Vol.5, no.6, diciembre de 1999. Vol.6, no.2 febrero del 2000. Vol.6, no.3 marzo
2000. Vol.6, no.4 abril 2000. Vol.6, no.6 junio 2000. Vol.7, no.1 julio 2000. Vol.7, no.2 agosto
2000. Vol. 7 no. 3 septiembre 2000. Vol.7, no.5 noviembre 2000. Vol. 7, no.6 diciembre
2000. Vol. 8, no.1 enero 2001. Vol.8, no.2 febrero 2001. Vol.8 no.3 Marzo 2001. Vol.8, no.4
abril 2001.Vol.8, no.6 junio 2001. Vol.9, no.1 julio 2001. Vol.9, no.2 agosto 2001.Vol.9, no.3
octubre 2001. Vol.9, no. 5 noviembre 2001. Vol.10, no.1 enero 2002. Vol.10, no.5 marzo
2002. Vol. 10, no.6 junio 2002. Vol.11, no.1 julio 2002.vol.11, no. 2 agosto 2002. Vol. 11,
no.3 septiembre 2002. Vol.11, no.5 noviembre 2002. Vol.11, no.6 diciembre 2002. Vol.12,
no.1l, enero, no.2 febrero, no.3 marzo no.4 abril, no. 5 mayo, no. 6 junio 2003, Vol. 13 julio
no.1l, agosto no.2, septiembre no. 3, octubre no.4, noviembre no. 5, diciembre no. 6 2003.
Vol. 14 Enero no. 1, Febrero no.2, Marzo no. 3, Abril no. 4, Mayo no. 5, Junio No. 6
2004.Vol. 15 julio no. 1, Agosto no. 2, Septiembre no.3, Octubre no. 4, Noviembre del 2004
no. 5, diciembre no.6 2004.Vol.16 no.1 enero, no.2 febrero, no.3 Marzo del 2005, no. 4 abril
2005, no. 5, mayo, 2005, no.6 junio 2005, no.7 Julio 2005. Vol. 17 no. 1 julio, 2005. no.2
Agosto 2005, no.3 septiembre 2005, no. 4 octubre 2005, no. 5 noviembre del 2005, no. 6
diciembre del 2005. Vol. 18, no. 1 enero 2006, no. 2 febrero 2006, no. 3, Marzo 2006, no. 4
abril 2006, no. 5 2006 Fasciculos no recibidos: Vol. 6, no.1, ene 2000. Vol.6, no 5, may
2000. Vol.7, no 4, oct 2000. Vol. 8, no 5, may 2001. Vol. 9, no.3, sept 2001. Vol.9 no. 6 dic
2001. Vol. 10, no 2 -4, feb-abr 2002. Vol. 11, no. 4, oct 2002. Incluye hojas plegables y
avances de la proxima edicion
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Anexo 16

Formato de captura para ficha analiticas

245 Titulo del articulo

100 Autor

240 Volumen, Numero, (Mes, Afo), Paginas
500 Notas generales

520 Resumen

650 Encabezamientos bajo temas generales
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Anexo 17

Ficha analitica

Conniff, Richard

"Guepardos, fantasmas de la sabana".- En: National Geographic en espafiol, Vol. 5 no. 6
diciembre 1999. pag. 2 - 32.

RESUMEN: Cazados por granjeros, atacados por leones y privados de muchos de sus
hébitat africanos y asiaticos, los guepardos salvajes llegan quizas a 12mil ¢Podran los
conservacionistas tomar medidas rapidas para proteger al animal terrestre mas rapido?

1. zoologia.
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