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INTRODUCCION

a biblioteca escolar es una institucion en donde se alberga informacion, la cual
esta organizada y se puede recuperar a través de sus diversos servicios que
brinda. Esta entidad cuenta con una organizacién y forma de trabajo de tal
manera que permite a los alumnos aprovechar al maximo sus recursos. Su
funcion es aprovechar estos ultimos para que permita a los alumnos desarrollar

sus habilidades al maximo.

Al ingresar a trabajar en la Biblioteca Escolar José Ortega Teran en el afio 2009, era
obvio ver que tenia problemas de administracion, servicios y proceso técnico, por lo
que se inicid su organizacion de acuerdo a normas internacionales. La organizacion de
dicha biblioteca se divide en cuatro fases, por lo que a continuacion se describe los tres

puntos de su organizacion:

En el capitulo 1. La Biblioteca Escolar, se define y se proporcionan los antecedentes,
objetivos, misién, vision, funciones, servicios, colecciones, usuarios y personal. Es el
marco de referencia que permiti6 orientar cada uno de los procesos que se

desarrollaron en la biblioteca.

En el capitulo 2. La Biblioteca Escolar Mtro. José Ortega Teran del Instituto Quebec, se
hace un esbozo de los elementos que la integran: antecedentes, metas, infraestructura,

mobiliario, equipo, colecciones, servicios, personal y usuarios.

En el capitulo 3. Organizacion de la biblioteca escolar Mtro. José Ortega Teran del
Instituto Quebec, se muestran los resultados del diagndstico de la biblioteca, llevado a
cabo para conocer las circunstancias en la cual se encontraba, y posteriormente las

acciones que se emprendieron en su organizacion.



CAPiTULO I.
LA BIBLIOTECA ESCOLAR



http://www.google.com.mx/imgres?q=biblioteca+escolar+imagenes&hl=es&biw=1024&bih=564&tbm=isch&tbnid=g7Qfkua_XX4m5M:&imgrefurl=http://raelsalvador.wordpress.com/2010/09/14/la-biblioteca-escolar/&docid=l9jrQ9cyYkXI7M&imgurl=http://raelsalvador.files.wordpress.com/2010/09/presentacion1.jpg&w=960&h=720&ei=PWoiUJX5EqKs2gWEsIHADw&zoom=1&iact=hc&vpx=599&vpy=145&dur=4362&hovh=194&hovw=259&tx=107&ty=133&sig=110270606104042389114&page=2&tbnh=161&tbnw=215&start=18&ndsp=13&ved=1t:429,r:11,s:18,i:164

as bibliotecas y/o unidades de informacién son parte integrante e imprescindible
en la formacion de los individuos, y en la mayoria de los casos inherentes a su

educacion, son el primer contacto formal entre el alumno y la informacion.

1.1 Definicion

El término “biblioteca escolar” se compone de dos palabras por un lado “biblioteca” y

por el otro lado “escolar”.

Etimologicamente la palabra biblioteca proviene del griego biblion: que significa libro y
de thekee que es: caja o depdsito. En estricto sentido podria interpretarse como una
caja o deposito de libros. Indudablemente con el paso de los siglos y la impresion de la
informacion en distintos soportes, este concepto de biblioteca fue evolucionando vy
adquiriendo otros matices. La biblioteca en la sociedad contemporanea es concebida
como’: una “Coleccién de material de informacion organizada para que pueda acceder
a ella un grupo de usuarios. Tiene personal encargado de los servicios y programas
relacionados con las necesidades de informacion de los lectores”; al respecto Igiiifiiz?
de manera mas sintetizada dice que es: “el lugar donde se guardan y se utilizan los
libros”. Ambas definiciones se complementan y permiten decir al respecto que la
biblioteca es el recinto donde se organizan los materiales documentales en colecciones,
a las cuales se puede tener acceso mediante los servicios bibliotecarios que se brindan.
Este recinto cuenta con personal capacitado que brinda los servicios bibliotecarios a

todos los usuarios que asisten a él.

La palabra escolar® proviene del latin Scholaris que significa “perteneciente o relativo al
estudiante o a la escuela”. “Escolar” esta estrechamente relacionado con la escuela, la

cual significa “establecimiento publico donde se da a los nifios la instruccién primaria.”

! Glosario de la ALA de Bibliotecologia y ciencias de la informacion. Madrid: Ediciones Diaz de Santos,
1988. p. 197

2 |GUINIZ, J.B. Léxico bibliografico. México: Biblioteca Nacional de México, Instituto Bibliografico
Mexicano, 1959. p. 43

® Diccionario de la Real Academia Espafiola. 22 ed., p. 649.

* Ibid; p. 653.



Considerando ambas definiciones se puede decir que escolar nos remite a un lugar
fisico donde se recibe instruccion, se ensefa y también se aprende. De acuerdo con las
definiciones anteriormente vertidas, se puede inferir que la biblioteca escolar es el
recinto que se encuentra dentro de un establecimiento publico donde se recibe
instruccion, se ensefia y también se aprende. Este recinto proporciona servicios
bibliotecarios a través de un conjunto de colecciones organizadas y sistematizadas.
Cuenta con personal calificado que proporciona servicios bibliotecarios a los escolares

que asisten a ella, en un espacio exprofeso previamente disefiado.

Especialistas en la disciplina han analizado estos recintos y han vertido definiciones

mas precisas sobre biblioteca escolar las cuales se enuncian a continuacion:

Biblioteca escolar es un sistema para la transformacion de informacion; y como sistema
que es, la biblioteca existe para lograr unos determinados objetivos, para lo cual, sus
elementos estan sometidos a una organizacion relacionandose con el entorno,

constituido por los usuarios™

Biblioteca escolar como “un laboratorio para el aprendizaje, un espacio dinamico
determinado por los usuarios que concurren a ella nifos, adolescentes, maestros,
profesores, celadores, directivos, padres. Brinda variedad de materiales bibliograficos y
no bibliograficos (fotografias, diapositivas, mapas, bases de datos en linea, acceso a
internet, etc.) coordinado por un bibliotecario que, aplicando métodos, procedimientos y
nuevas tecnologias, proporciona servicios de informacién. Estos servicios, integrados al

proyecto educativo de la escuela, contribuyen al logro de los objetivos de la educacién”™

1.2 Antecedentes

Las bibliotecas mexicanas tienen su origen en la época prehispanica. Periodo en donde

las culturas mesoamericanas realizaban pinturas e inscripciones, por medio de estas

® ORERA. Cuadernos de documentacion multimedia, 2000 [en linea] [Fecha de consulta: 1 de diciembre
de 2011]. Disponible en: http:/www.ucm.es/info/mutidoc/multidoc/revista/num10/pagina/pdfs/Lorera.pdf.
® DELVALLE, Gabriela. La biblioteca escolar: usuarios y servicios, p. 15
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plasmaban su cultura. Para la realizacion de cdédices existieron los tlacuilos o
escribanos. La necesidad de conservar tales manuscritos, los obligo a crear lugares
para su almacenamiento, a los cuales llamaron amoxcali o bibliotecas prehispanicas,
siendo las mas populares las de Texcoco y Tlatelolco, desgraciadamente estas
bibliotecas fueron destruidas en la conquista.

Cabe sefalar que México:

e Fundo oficialmente una biblioteca’

e Conto con una imprenta en 1539.

e Fue en donde se imprimié el primer libro del continente americano®.
e Funcion¢ la Real y Pontificia Universidad en 1551.

o El primero en que se compilé una bibliografia nacional.’

Cabe senalar que durante la Colonia, las bibliotecas fueron privilegio de los inmigrantes

espafoles, criollos, mestizos etc.

Durante el gobierno del presidente Alvaro Obregén, entre el periodo de 1920-1924,
José Vasconcelos, ocup6 el cargo de Secretario de Educacion Publica (SEP), misma
que él fundo, este hecho incluyé la organizacion del Departamento de Bibliotecas. El

cual tuvo como principal fin el “que a través de la biblioteca se adquirieran habitos de
”10

lectura, de investigacion y con ello de superacion para el beneficio de la nacion.
desgraciadamente esta idea no tuvo éxito inmediato, ya que no se contaba con

personal suficiente y capacitado para atender tal demanda.

En consecuencia y para dar solucion a tal problema, se capacito en el extranjero a

Juana Manrique de Lara y Maria Teresa Chavez Campomanes, ellas produjeron

" ARQUIDIOCESIS de México. Catedral de Metropolitana de México [en linea]. [Fecha de consulta: 07
diciembre 2011]. Disponible en: http://www.arquidiocesismexico.org.mx/Index.asp

® FERNANDEZ, Rosa Ma. La historia de las bibliotecas en México, un tema olvidado [en linea] [Fecha de
consulta: 07 diciembre 2011]. Disponible en: http://archive.ifla.org/IV/ifla60/60-ferr.htm

° Ibid. [en linea] [Fecha de consulta: 08 diciembre 2011].

" QUINTANA, Guadalupe. La investigacion histérica sobre bibliotecas publicas del Distrito Federal
durante los afos 1910-1940, México (Pachuca Hidalgo): Jornadas de Biblioteconomia y Archivonomia,
1985. p. 296.



http://www.arquidiocesismexico.org.mx/Index.asp
http://archive.ifla.org/IV/ifla60/60-ferr.htm

importantes obras en el tema de las bibliotecas escolares, lo cual mas tarde las
colocaria como un pilar dentro de la Bibliotecologia. Al igual que ellas, Vasconcelos fue
uno de los principales impulsores de la educacion mexicana, ya que instalé una
biblioteca en diferentes comunidades, siempre y cuando contaran con mas de 3000
habitantes.
La tipologia de bibliotecas que Vasconcelos disefio se divide en:

» Escolares

» Publicas

» Obreras

» Grandes bibliotecas situadas en grandes ciudades

» Nacional
Estas formaron una amplia red de bibliotecas, las cuales contribuyeron al desarrollo del

pais.

Otra importante creacion de Vasconcelos fue la Direccion de Bibliotecas Populares en

1921, la cual estuvo dirigida por Vicente Lombardo Toledano.

Palacios™ sefialar que “hacia 1923, se contaba con 285 bibliotecas publicas, 130
bibliotecas obreras, 129 escolares, 21 bibliotecas ambulantes y una biblioteca

circulante.”

Durante el gobierno de Plutarco Elias Calles (1924-1928), el Departamento de
Bibliotecas organizé bibliotecas populares e infantiles, como resultado de esto, se
presume la existencia de 2,000 bibliotecas: escolares, infantiles, rurales, y ambulantes.
Cabe senalar que estas bibliotecas no tenian un espacio propio, ademas sus
colecciones eran constituidas por precarios recursos comunitarios, el personal no
estaba capacitado para su adecuada administracion, por tales causas, dichas
bibliotecas fueron desapareciendo a tal grado de contar en 1928 con tan solo 1500 de

éstas.

i PALACIOS, Carolina. Factibilidad de educacion de usuarios de la informacién en escuelas primarias
publicas del D.F. México: UNAM, Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas, 1994. p. 40
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Al respecto Palacios'* menciona que “En el afio de 1929 se establecié un acuerdo entre
la oficina de estadistica social y la SEP, segun el cual sélo se considerarian como
bibliotecas aquellas que contaran con mas de 500 volumenes, y las otras colecciones
serian consideradas como lotes de libros. Se eliminaron asi por sus caracteristicas gran
parte de las bibliotecas vasconcelianas”, en consecuencia, en 1930 se registraron 166

bibliotecas.

Dos hechos que marcaron el rumbo correcto por el cual se deberian conducir las
bibliotecas, fue la creacion de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia
(ENBA) “durante el gobierno del Presidente de la Republica, General de Divisidon
Manuel Avila Camacho, con lo que la Escuela se fundé formalmente el 20 de julio de
1945."3 Y posteriormente el Colegio de Bibliotecologia (CB), se fundé “En marzo de
1956 el Consejo Universitario aprob6 las carreras de Maestro en Biblioteconomia y de
Maestro en Archivonomia en la Facultad de Filosofia y Letras”*, de la Universidad

Nacional Autonoma de México (UNAM).

La creacion de estas dos importantes instituciones en pro de la Bibliotecologia,
marcaron la pauta del rumbo que tomaria el futuro de las bibliotecas mexicanas hasta

nuestros dias.

1.3 Objetivos

En ninguna biblioteca se debe prescindir de ellos, debido a que son la parte concreta
que sintetiza los logros que se pretende alcanzar; en términos generales, un objetivo se
puede definir como el rumbo hacia donde se dirige una entidad, organismo, institucion,

etc., o bien es el fin al que una accién va encaminada. Sin objetivos, la organizaciéon no

"> PALACIOS, Carolina. Op cit., p. 41

'3 ESCUELA de Biblioteconomia y Archivonomia. Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia
[en lineal. [Fecha de consulta: 08 diciembre 2011]. Disponible en:
http://www.enba.sep.gob.mx/historia.html

' COLEGIO de Bibliotecologia. Facultad de Filosofia y Letras: organizacién académica: 1981-1982.
Direccion General de Orientacién Vocacional [en linea]. [Fecha de consulta: 08 diciembre 2011].
Disponible en: http://www.filos.unam.mx/LICENCIATURA/bibliotecologia/antecedentes.html

11
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tendria bases confiables para evaluar su éxito o fracaso, es por esta razén que se tiene

que tener una vision clara de lo que es un objetivo.
Bajo estas circunstancias se comenzara por definir que son los objetivos:

Al respecto Fred en su obra titulada: Conceptos de la administracién estratégica
expresa de forma concreta y detallada que “las metas especificas, los objetivos, son los
fines que la organizacion se impone para alcanzar sus operaciones y supervivencia, en
el corto plazo. En éstos debera definirse a donde va la organizacion y cuando se desea
llegar ahi. De manera mas pragmatica se puede afirmar que las metas son los fines
ultimos de las organizaciones, y que los objetivos corresponden a los pasos que se
deben realizar para alcanzar dichas metas”. A partir de esta definicidon expuesta, se
puede decir que las metas fijadas por las organizaciones dependen fundamentalmente

de los objetivos para que dichas instituciones puedan concretar sus metas propuestas.

Por otro lado la UNESCO* identifica y expresa claramente a través de su manifiesto los

objetivos mas representativos y esenciales de toda biblioteca escolar:

. “‘Respaldar y realizar los objetivos del proyecto educativo del centro escolar y del
plan de estudios;

. Inculcar y fomentar en los nifios el habito y el placer de la lectura, el aprendizaje y
la utilizacion de las bibliotecas a lo largo de toda su vida;

. Ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creaciéon y utilizacion de
informacion a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacion
y entretenerse;

. Prestar apoyo a todos los alumnos para la adquisicion y aplicacién de capacidades

que permitan evaluar y utilizar la informacion, independientemente de su soporte,

15 FRED, David. Conceptos de administracion estratégica. México: Pearson, 2003. p. 60.

'® UNESCO. Manifiesto UNESCO/IFLA sobre la Biblioteca Escolar. [en linea]. [Fecha de consulta:
09 diciembre 2011]. Disponible en:
http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/school _manifesto es.html

12
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formato o medio de difusion, teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de
comunicacién que existan en la comunidad;

. Facilitar el acceso a los recursos y posibilidades locales, regionales, nacionales y
mundiales para que los alumnos tengan contacto con ideas, experiencias y
opiniones varias;

. Organizar actividades que estimulen la concienciacion y la sensibilizacion en el
plano cultural y social,

. Trabajar con el alumnado, el profesorado, la administracién y las familias para
realizar el proyecto educativo del centro escolar; proclamar la idea de que la
libertad intelectual y el acceso a la informacion son fundamentales para ejercer la
ciudadania y participar en una democracia con eficiencia y responsabilidad;

. Fomentar la lectura y promover los recursos y servicios de la biblioteca escolar

dentro y fuera del conjunto de la comunidad escolar.” Por los argumentos anteriormente

expuestos se puede decir que estos objetivos buscan fomentar actividades y servicios

que a su vez permitan:

» Corregir dificultades de informacién.
» Reforzar habilidades de busqueda e investigacion.

> Fortalecer el conocimiento escolar.

Expertos en la materia que han estudiado el tema, opinan al respecto:

Por objetivo Palacios’, menciona que “la biblioteca deberia proporcionar los materiales
de estudio a los alumnos para afirmar los conocimientos adquiridos en las diversas
clases y materias de ensefanza incluyendo, por supuesto, la resolucion directa de toda
clase de consultas relativas a dichos estudios... ofrecer a los estudiantes campos
nuevos de conocimientos, muchos de los cuales, tal vez no estan incluidos en los
programas de estudio de las escuela, ensefiarle los medios para la investigacion

personal, haciéndole conocer cdmo estan organizadas técnicamente las bibliotecas;

7 PALACIOS, Carolina. Factibilidad de educacion de usuarios de la informacién en escuelas primarias
publicas del D.F. México: UNAM, Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas, 1994. p.
42
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como usar con eficiencia los libros mismos, la manera de formas bibliograficas
elementales y en general los medios para servirse con facilidad y rapidez de cualquier
coleccién de obras, pero sobre todo inculcar el amor y el habito por la lectura de libros.”

Desde temprana edad, es decir: desde el nivel preescolar se debe fomentar este habito.

Por otra parte Fuentes'® sugiere que los objetivos de la biblioteca escolar son:

> “llegar a servir a todos los alumnos del centro, con independencia de su edad,
nivel y cualidades.

» Proporcionar materiales de todo tipo, sobre todas las materias y a los diversos
niveles de madurez de los alumnos de la escuela y cumpliendo la amplia gama
de demandas de la curricula.

» Proporcionar una amplia coleccion de materiales que satisfagan los intereses de
lectura independiente de cada alumno, y que le animen a ensanchar dichos
intereses.

» Proporcionar guias de lectura como un medio efectivo para desarrollar en cada
alumno una comprensién del amplio mundo que va a encontrar en los libros.

» Servir como una parte importante en el programa general del centro.

» Ensefar a cada alumno las habilidades necesarias en el uso de libros y
bibliotecas de modo que sea capaz de usar materiales de referencia y de
investigacion.

» Desarrollar atributos personales de responsabilidad mediante el uso comun de la
propiedad publica, el reconocimiento de los otros y la observancia de los
principios democraticos.

» Proveer a los profesores de los materiales necesarios para el programa de
ensefanza y para su propia mejora.

» Servir como punto de partida para el uso de los recursos bibliotecarios de la
comunidad”.

Por su parte Stella Maris*® menciona que los objetivos de la biblioteca escolar son:

"8 FUENTES, Juan. la biblioteca escolar: fundamentacion teérica. Madrid: Arco Libros, 2006. p. 25.
14



v' “Disponer de una coleccién de revistas, libros y otros materiales que,
respondiendo a los diversos niveles de ensefianza, satisfagan las exigencias de
los programas de estudio, de la formacion de los alumnos, del perfeccionamiento
de los dicentes y de la recreacion.

v' Organizar su coleccion de acuerdo con principios técnicos universalmente
aceptados.

v' Poner al alcance de los alumnos las obras de referencia, o sea aquellas
destinadas a servir para las tareas de informacion: diccionarios, enciclopedias,
repertorios biograficos, etc.

v' Ensefar a los alumnos la manera de utilizar los libros y las bibliotecas para
capacitarlos a servirse de los materiales de consulta e investigacion.

v Orientar a sus alumnos en sus lecturas.

v' Desarrollar en los alumnos el sentido de responsabilidad, ensefiandoles a
compartir un matrimonio comun, a respetar los derechos de los demas.

v' Ser un centro de medios multiples colaborando con la actualizacion didactica y
metodoldgica al concentrar en la biblioteca todo tipo de materiales especiales:
mapas etc. y de materiales audiovisuales: diapositivas, filminas, films, cintas
magnetofdnicas, etc.

v' Preparar a los alumnos para desenvolverse en otras bibliotecas de la comunidad
ya sea publicas o de otros niveles superiores de la ensefianza, puesto que la
consulta de libros constituye la base de todo proceso de estudio, capacitacion y
perfeccionamiento.

v" Irradiar sus beneficios a la comunidad extendiendo su accion mas alla del ambito

escolar”

A partir de las opiniones anteriormente expuestas se pueden formular diversos objetivos

sobre la biblioteca escolar:

"9 STELLA, Maris. La biblioteca escolar: su misién actual y su organizacion. Argentina: Fernandez, 1980.
p. 12.
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% Servir a toda la comunidad escolar sin ningun tipo de censura de tipo fisica,
ideoldgica, politica o social, etc.

% Contribuir en alcanzar las metas del centro.

% Promover la practica de la lectura.

% Instruir al usuario en la utilizacion de los servicios de informacion.

% Proporcionar una amplia gama de colecciones de materiales a los usuarios que
les permita realizar sus actividades escolares

% Llevar a cabo la formacion de usuarios con el objeto de que puedan utilizar al

maximo los servicios que ofrece la biblioteca escolar.

D

» Organizar el acervo bibliografico y no bibliografico de acuerdo con los

estandares y normas internacionales propuestas para la biblioteca escolar.

1.4 Misién y Vision

Mision
La misién es la razén de ser o existir de la organizacion. Es donde se establecen los
objetivos organizacionales, la necesidad social que se desea satisfacer.

La misién segun Delgado® “

es una meta con un concepto mas limitante que el
propésito: asi como el propdsito es la funcidn que le asigna la sociedad en la cual
labora la organizacion, la mision corresponde a la funcion que se asigna la organizacion
a si misma”. Ante la definicion anteriormente descrita, se puede decir que una mision es

una meta asignada por la misma organizacion.

Al respecto son las Directrices de la IFLA/UNESCO? para la biblioteca escolar, quienes
de forma especifica, clara y precisa exponen que la misién de la biblioteca escolar es

“proporcionar informacién e ideas que son fundamentales para funcionar con éxito en

2 DELGADO, Héctor. Administracion estratégica. México: PAC, 2002. p. 49

I UNESCO. Manifiesto UNESCO/IFLA sobre la Biblioteca Escolar. [en linea). [Fecha de consulta:
09 diciembre 2011]. Disponible
en:http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/school manifesto es.html
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nuestra sociedad hoy en dia, que se basa cada vez mas en la informacion y el
conocimiento. La biblioteca escolar ayuda a los alumnos a desarrollar destrezas de
aprendizaje de caracter vitalicio, asi como su imaginacion, y les ayuda de esta forma a
vivir como ciudadanos responsables”. Por lo tanto, se puede decir que hoy en dia la
misién de la biblioteca escolar es brindar informacién a la comunidad escolar, pero
también cabe mencionar que la mision del usuario debiera ser: hacer buen uso de la
misma, es decir; en ocasiones el uso que se le da a la informacion es para delinquir, por
poner un ejemplo: cuando cientificos se unen a las filas del crimen organizado para
elaborar drogas etc., estan usando el conocimiento que recibieron, en perjuicio de la
sociedad cuando deberia ser al revés, el conocimiento se deberia usar para beneficio y
desarrollo de la sociedad mundial, solé asi el ser humano se podra integrar a la

comunidad a la que pertenece y vivir como una persona libre y responsable.

Por las definiciones anteriormente mencionadas se puede decir que la mision de la
biblioteca escolar es la razon de ser de la misma, es lo que distingue a organizaciones
similares, la misién principal de la biblioteca escolar es brindar informacion e ideas,
mismas que formaran a la comunidad escolar como personas “responsables” que

beneficien a la sociedad con el aprovechamiento de dicha informacion.

Visién

Fleitman® de manera objetiva considera que la visién es “el camino al cual se dirige la
empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones
estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad”. Al respecto Delgado®
comenta que “la visiébn corresponde al enunciado del principal objetivo corporativo a
largo plazo, con su consiguiente estrategia”. Por su parte Del Valle?* propone que la
vision de la biblioteca escolar “es el conjunto de ideas que esbozan un estado deseado
por la organizacion en el futuro; es por tanto el “suefio” o “imagen” de lo que desea
alcanzar en un tiempo determinado, y debe constituir el “norte” hacia donde se quiere

llegar [en un futuro]”.

2 FLEITMAN, Jack. Negocios exitosos. México: McGraw-Hill, 2000. p. 283
% DELGADO, Héctor. Op. Cit. p. 53
2 DEL VALLE, Gabriela. Op. Cit. p. 102.
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Sintetizando lo anteriormente expuesto, se puede decir que la vision de la biblioteca
escolar es lo que sera mas adelante; o el hacia donde se dirige, y en que se debera
convertir en un futuro préximo. Segun Delgado® “visidén es el arte de ver las cosas

invisibles”.

Por ultimo cabe sefialar la diferencia entre mision y vision:
% La diferencia entre mision y vision: la mision pone énfasis en la actualidad de la

biblioteca, en cambio la visidn, en el futuro a largo plazo de ésta.

1.5 Funciones

Segln la Real Academia Espafiola (RAE)®*

, etimolégicamente funciéon se puede
entender como la “Tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a sus
organos o personas.” es decir el acto o actividad que desempefa un individuo u

organizacion.

Al respecto, el Manifiesto de la Biblioteca Escolar de la IFLA/JUNESCO?, expresa de

manera clara que las funciones de la biblioteca escolar son:

e “Apoyar y facilitar la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del
centro y de los programas de ensenanza.

o Crear y fomentar en los nifios el habito y el gusto de leer, de aprender y de
utilizar las bibliotecas a lo largo de toda su vida.

o Ofrecer oportunidades de crear y utilizar la informacion para adquirir
conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacion y entretenerse.

o Ensefiar al alumnado las habilidades para evaluar y utilizar la informacién en
cualquier soporte, formato o medio, teniendo en cuenta la sensibilidad por las

formas de comunicacién presentes en su comunidad.

% DELGADO, Héctor. Op. Cit. p. 55.

% RAE. Diccionario de la lengua espanola. Madrid: Espasa Calpe, 2002. p.744

" |FLA/UNESCO. Directrices IFLA/JUNESCO para la biblioteca escolar [en linea]. [fecha de consulta 08
diciembre 2011]. Disponible en: http://archive.ifla.org/VIl/s11/pubs/mani-s.htm
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Proporcionar acceso a los recursos locales, regionales, nacionales y mundiales
que permitan al alumnado ponerse en contacto con ideas, experiencias y
opiniones diversas.

Organizar actividades que favorezcan la toma de conciencia y la sensibilizacién
cultural y social.

Trabajar con el alumnado, el profesorado, la administracion del centro y las
familias para cumplir los objetivos del proyecto educativo del centro.

Proclamar la idea de que la libertad intelectual y el acceso a la informacion son
indispensables para adquirir una ciudadania responsable y participativa en una
democracia.

Promover la lectura, asi como también los recursos y los servicios de la

biblioteca escolar dentro y fuera de la comunidad educativa.”

Por lo anteriormente expuesto, se puede argumentar que la funcion principal de la

biblioteca escolar es basicamente ofrecer actividades y servicios de informacion, los

cuales proporcionan principalmente ideas y conocimiento, dichos elementos son

basicos para la formacion académica y social de la comunidad escolar,

permitiéndoles crecer como seres humanos.

Al respecto Del Valle® describe 3 funciones basicas de la biblioteca escolar:

1.

‘Funcion educativa: colaborar con la curricula, contener y mantener actualizado
el fondo bibliografico segun el plan de estudios vigentes, constituirse en una
importante herramienta para el desarrollo cognitivo del alumno.

Funciéon social: ser un lugar de encuentro sin diferencias sociales, ni
discriminacion de ningun tipo. Un lugar dentro de la escuela donde se permita el
trabajo individual y grupal.

Funcién cultural: permitir el desarrollo de actividades diversas, eventos

culturales y de promocién y animacién lectora. Constituirse en un sitio propicio

%8 DEL VALLE, Gabriela. Op. Cit. p. 106.
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para la organizacion y desarrollo de actividades producidas tanto en la escuela

como en el barrio y/o la comunidad.”

Por su parte Yaguez® propone que las funciones de la biblioteca escolar deben ser:

“‘Recopilar toda la documentacion existente en el centro, asi como los materiales
y recursos didacticos relevantes, independientemente del soporte.

Organizar los recursos de tal modo que sean facilmente accesibles y utilizables.
Hacer posible su uso cuando se necesiten, mediante un sistema de informacién
centralizado.

Establecer canales de difusion de la informacion en el centro educativo,
contribuyendo a la creacion de una fluida red de comunicacién interna.

Difundir entre el alumnado y el profesorado informaciéon en diferentes soportes
para satisfacer las necesidades curriculares, culturales y complementarias,
ofrecerles asistencia y orientacion.

Constituir el ambito adecuado con el que los alumnos y las alumnas adquieran

las capacidades necesarias para el uso de las distintas fuentes de informacion.”

Por lo tanto Fuentes® dice que Las funciones de la biblioteca escolar son:

“‘Es un espacio educativo, un centro de recursos multimedia al servicio de la
comunidad escolar.

La biblioteca escolar esta integrada en el proyecto educativo y curricular del
centro y fomenta métodos activos de ensenanza y aprendizaje.

La biblioteca escolar favorecera el cumplimiento de todos los objetivos generales
de la educacién y no soélo de los académicos, en especial los relativos a la
transversalidad, la correccion de las desigualdades de origen del alumnado, el
acceso a la cultura y el fomento de la lectura.

» YAGUEZ, Elena. Guia practica para el desarrollo y la dinamizacién y el desarrollo de la biblioteca
escolar en secundaria. Madrid: Ministerio de Educacion y cultura, Centro de Investigacién y
Documentacion, 2006. P 23.

% Fuentes, Juan. Op. Cit. p. 24.
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e La biblioteca escolar forma parte del organigrama de los centros y en
consecuencia sera contemplada y regulada en sus funciones y coordinacién con
el resto de organos en el reglamento organico del centro. Contara con todos los
recursos materiales y humanos que requiera el cumplimiento de sus funciones.

e La biblioteca escolar no trabajara de forma aislada sino formando parte de

redes.”

A partir de las ideas anteriormente expuestas, se puede decir que las funciones de la

biblioteca escolar son:

e Encaminar hacia el éxito a los programas y objetivos del proyecto educativo del
centro escolar.

e Realizar actividades que permitan inculcar el placer de la lectura.

e Capacitar al usuario con respecto al uso de la informacion.

e Negociar recursos para que la biblioteca pueda cumplir sus funciones de tipo
educativo, cultural, y social.

e Recabar toda la informacién notable contenida dentro del centro educativo.

e Organizar actividades de recreacion informativa.

e Organizar los recursos para que el usuario pueda recuperar la informacion de

manera facil, rapida y eficaz.
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1.6 Servicios

Los servicios de una biblioteca son parte esencial de la misma, ya que es a través de
estos que se da el acceso a la informacion, con lo que la institucion lograra cubrir las
necesidades de informacion de su comunidad. Este servicio va desde la orientacién

hasta la recuperacion fisica del documento.

Para que se tenga mas claro que es un servicio, a continuacion se menciona una
definicion realizada por la Direccion General de Bibliotecas (DGB). La cual menciona
que un servicio es “un conjunto de acciones académicas, técnicas y administrativas
mediante las cuales se selecciona, adquiere, procesa, sistematiza, almacena difunde,
circula, controla y preserva el material documental en cualquier formato, objeto,

vehiculo o forma para coadyuvar con los fines sustantivos de la UNAM”™

Ante esta definicion se puede decir que un servicio, es algo que se da o que se recibe,
en nuestro caso se le define como servicios bibliotecarios. Los servicios que brinda la
biblioteca escolar son de gran importancia, ya que del buen o mal servicio que se le dé
al usuario dependera su “satisfaccion”, ademas debe ser gratuito y laico para toda la

comunidad.

Al respecto, la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién la Ciencia y la
Cultura (UNESCO)*, en su manifiesto para las bibliotecas escolares expresa
claramente que "Los servicios de la biblioteca escolar se deben dirigir por igual a todos
las miembros de la comunidad escolar, sin distincion de edad, raza, sexo, religion,
nacionalidad, lengua y situacion social o profesional. Es preciso ofrecer servicios y
materiales especificos para aquellos usuarios que, por alguna razén, no puedan utilizar

sus servicios y materiales habituales. El acceso a los servicios y a las colecciones

%" DIRECCION, General de Bibliotecas. Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion
de la Universidad Nacional Autbnoma de México [en linea]. [Fecha de consulta: 08 diciembre 2011].
Disponible en: http://dgb.unam.mx/index.php/reglamento-sbunam

%2 UNESCO. Manifiesto UNESCO/IFLA sobre la Biblioteca Escolar. [en linea]. [Fecha de consulta:
09 diciembre 2011]. Disponible en:
http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/school _manifesto es.html
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debera inspirarse en la Declaracion Universal de las Derechos Humanos de las
Naciones Unidas y no podra estar sometido a ninguna forma de censura ideoldgica,
politica o religiosa, ni tampoco a presiones comerciales.” Por tanto se puede decir que
los servicios que brinda la biblioteca escolar, son el producto de la organizacion interna
de la misma, este producto, se le puede denominar como un acto de servir al usuario al
cual le proporciona: informacion e ideas, basicas para su formacion tanto académica
como civica, estos servicios deben ser laicos para toda la comunidad escolar sin ningun

tipo de represion o limitacion.

En lo referente a los servicios que debiera proporcionar la biblioteca escolar, al respecto
Lasso® dice que “la biblioteca escolar debe tener ciertos servicios basicos tales como:
lectura en sala préstamo a domicilio, informacién y referencia”. Para comprender mejor
el significado de los servicios bibliotecarios, a continuacion seran descritos cada uno de

ellos.

Varios especialistas del tema lo han analizado, y han formulado definiciones mas

precisas sobre los servicios bibliotecarios, mismos que se mencionan a continuacion:

Yaguez® opina que el servicio de lectura o consulta en sala es “otra via para
dinamizar y difundir los fondos de la biblioteca. La consulta en la biblioteca no debe
tener ningun tipo de restricciones, aunque también es necesario un control para que,
por un lado, un grupo de alumnos no acapare un determinado tipo de ejemplares y, por

otro para que los libros sean devueltos adecuadamente”.

Del Valle® propone que El servicio de referencia es “una de las actividades que mejor
se prestan al método de trabajo en colaboracion, especializandose las bibliotecas en
ambitos tematicos y afiadiendo asi valor y calidad a la consulta. Las posibilidades que

hoy dia tienen los usuarios de realizar preguntas a través de la red a los servicios de

%% LASSO, Javier. Manual de biblioteconomia: Organizacion Técnica y cientifica de las bibliotecas.
Madrid: Mayfe, 1952. p. 419

* YAGUEZ, Elena., Op. Cit. p.79.

% DEL VALLE, Gabriela. Op. Cit. p. 107.
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referencia han obligado a estos a replantear los principios y las formas del propio

servicio”.

Yaguez®* comenta que en El servicio de préstamo: “existen dos tipos de préstamos,
individuales y colectivos. Los colectivos pueden ser a departamentos, tutorias, a un
aula, a las familias y a otras bibliotecas. Atender al préstamo no es siempre
simplemente atender la demanda concreta del usuario, especialmente en el caso de los
alumnos. Es funcion del encargado del préstamo, si el horario se lo permite, ayudar al
usuario a encontrar el documento que busca, a descubrir otros nuevos y animarle a que
se lo lleve a casa o al aula, es decir, colaborar en la dificil tarea de que los libros y otros

fondos salgan de las estanterias”.

Por otra parte Poiré*” argumenta que los principales servicios que brinda la biblioteca
escolar son:

1. “Servicio de lectura: Este servicio puede ser individual o colectivo, ya sea de
estudio, de consulta, o simplemente recreativa, y que por lo general va de acuerdo con
el o los temas que el profesor este tratando en clase, ya sea para la realizacién de un
trabajo encomendado por él o simplemente para adquirir cultura, satisfacer la curiosidad

o entretener en forma instructiva la horas sobrantes.

2. Los audio-visuales: La biblioteca escolar modelo, preferira sin duda alguna que sus
elementos de estudio estén formados en gran parte por materiales audiovisuales,
objetivos, que complementen y faciliten la labor de aprendizaje a los alumnos. Se
graban mejor las cosas vistas y oidas que las simplemente explicadas en un libro de

texto, sobre todo en las edades juveniles e infantiles.

3. Préstamo a domicilio: (lecturas seleccionadas y libros de texto). Los libros, excepto
algunas colecciones de arte o de consulta, deben prestarse a domicilio por un periodo

de varios dias que puede ser variable, de acuerdo con las necesidades de los alumnos,

*® YAGUEZ, Elena. Op. Cit. 2006. p. 77
¥ PEREZ, Poiré. Las bibliotecas escolares. México: Impresos Of Set, 1970 p. 39-43
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con el numero de ejemplares de que disponga la biblioteca y de la lista de solicitudes

para su uso”.

Por su parte del Valle® propone que solo hay dos servicios: el de referencia y el de
préstamo, cuya existencia es imprescindible pues estan dirigidos a satisfacer las

necesidades informativas de toda la comunidad escolar, a continuacion se mencionan:

1. Servicio de referencia: la labor de referencia es una de las actividades que mejor
se prestan al método de trabajo en colaboracién, especializandose las bibliotecas en
ambitos tematicos y afadiendo asi valor y calidad a la consulta. Las posibilidades que
hoy dia tienen los usuarios de realizar preguntas a través de la red a los servicios de
referencia han obligado a éstos a replantear los principios y las formas del propio

servicio.

2. Servicio de préstamos: es de suma importancia, pues permite a cualquier
integrante de la comunidad escolar disfrutar de los libros de la biblioteca, tanto en la
sala de lectura como en el aula o en su casa. La politica del préstamo es particular, y
depende de la escuela, de los fondos bibliograficos disponibles y del nivel escolar; en
muchas bibliotecas se exige que la persona interesada se asocie para utilizar este
servicio, en otras la condicion es solamente ser alumno y/o personal activo en la

escuela.”

A partir de las definiciones anteriores se puede decir que los servicios bibliotecarios:

» Proporcionan informacién adecuada en el momento oportuno, es decir, este es el
principal objetivo que persiguen los servicios bibliotecarios de la institucion, por lo
que se procura circular el material documental a través de los diversos tipos de
préstamos y servicios especializados, que van desde la orientacion hasta la

recuperacion especifica de documentos impresos o en linea.

% DEL VALLE, Gabriela. Op. Cit. p. 107.
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» Cabe sefalar que estos servicios deberian regirse por un reglamento de
biblioteca. El cual debe estar colocado de manera que el usuario lo puede ver
facilmente.

» La consulta en sala y el préstamo son algunos de los servicios primarios
tradicionales mas comunes y conocidos por el escolar, que proporciona la
biblioteca. y los mas usados por el usuario.

» Cabe senalar que también existen materiales que no se pueden prestar,
materiales de referencia tales como enciclopedias, diccionarios, atlas etc.

» Los servicios bibliotecarios deben regirse por un reglamento de biblioteca, el cual
debera estar colocado a la vista del usuario.

» Deben ser administrados por un profesional de la informacion es decir, deben

estar al mando de un bibliotecario titulado.

1.7 Colecciones

Un elemento determinante para una biblioteca escolar son sus colecciones, ya que sera
a partir de éstas que se defina el tipo de biblioteca, tamafo, servicios que proporcione

%9 “conjunto de

dicha biblioteca. Al respecto el Bounocore indica que una coleccién es
cosa, por lo comun de una misma clase. Coleccion de escritos, medallas, mapas.” una

serie de objetos de un mismo género.

El propésito de la biblioteca es difundir y compartir la informacién con la comunidad a la
que ofrece sus servicios, estos ultimos se pueden brindar gracias a que existen diversas
colecciones que integran la biblioteca. Al respecto Negrete®® propone que “Dicha
comunidad reune diversas caracteristicas, realiza distintas actividades, y varian en sus
formas de trabajo, lo que conlleva a una total heterogeneidad en sus necesidades y
demandas de informacién”. Es por esta razon que la biblioteca escolar debe realizar un

desarrollo de colecciones, el cual puede ser considerado como el proceso mediante el

% BOUNOCORE, Domingo. Diccionario de bibliotecologia: términos relativos a la bibliologia, bibliografia,
bibliofilia, biblioteconomia, archivologia, documento logia, tipografia y materias afines. Buenos Aires:
Marymar. 1976. p.133

40 NEGRETE, Maria. Desarrollo de colecciones y servicios. México: UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecolégicas, 1996. p. 2.
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cual sean identificadas las consistencias y debilidades de la coleccion que se tiene, esto
es con el propdsito de formar un acervo tanto cualitativa como cuantitativamente

satisfactorio.

Si bien es cierto que las colecciones deben cumplir con ciertas caracteristicas en
diversos aspectos de contenido, calidad, cantidad etc.; entonces se puede argumentar
que existen ciertos parametros o medidas ya establecidas y propuestas para bibliotecas
escolares. En relacién a esto tenemos que las directrices de la IFLA/UNESCO*,
sugieren que: “Una coleccion razonable de recursos impresos debe constar de diez
libros por alumno. La biblioteca escolar mas pequefa deberia constar de por lo menos
2500 titulos relevantes y actuales para garantizar un stock de libros equilibrado para
todas las edades, habilidades e historias personales. Al menos un 60% del stock
deberia constar de recursos de contenido no novelistico relacionados con el curriculum.
Ademas la biblioteca escolar deberia adquirir materiales para el ocio como por ejemplo
novelas de éxito, musica, videojuegos, videocasetes, DVDs, revistas y posters. Estos
materiales pueden seleccionarse en colaboracion con los alumnos para asegurarse que
reflejen sus intereses y cultura, sin ir mas alla de los limites razonables de los

estandares éticos”. Al respecto Gémez*

opina que “la coleccidn minima debe estar
entre 8-10 libros por alumno, como se aconseja en Inglaterra con una sustitucion anual
de 10%, pues puede preverse una vida media de los libros de unos 10 anos. Una
coleccion deberia tener al menos, incluso en las menores escuelas rurales, unos 1500
libros. Pero la calidad del fondo debe anteponerse a la cantidad, debiéndose retirar todo
libro desfasado, y rechazar lotes de saldo, donaciones superfluas y compras
determinadas por la presién comercial. La coleccion debe ser variada, de todos los
soportes y materias, de interés para los alumnos, profesores y padres, adecuado a las
necesidades de cada uno. Incluira monografias, libros de referencia, folletos,
periodicos, revistas, carteles y fotografias, discos y cintas, mapas, graficos, globos

terraqueos, peliculas, diapositivas, transparencias, juegos, discos compactos,

*' UNESCO. Directrices IFLA/JUNESCO sobre la Biblioteca Escolar. [en linea]. [Fecha de consulta:
10 diciembre 2011]. Disponible en: http://www.ifla.org/VIl/s11/pubs/squide02-s.pdf

*2 GOMEZ, José. Biblioteconomia General Aplicada: conceptos basicos de gestién de bibliotecas, Murcia:
DM. 1997. p. 243.
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programas de ordenador, sistemas de acceso a informacion como video- text. Bases de
datos en linea, etc. debe analizarse la calidad material de la obra, (legibilidad tipografica
y linguistica, lecturabilidad-facilitacion de la comprension apoyada en las caracteristicas
del mensaje, longitud de las lineas, espaciados entre palabras y lineas, tipo de tinta y
papel) y su contenido: pertinente a la edad y los conocimientos previos del escolar,
léxico adecuado (uso de vocablos, comunes, nombres propios, numerales, palabras no
demasiado largas) sintaxis apropiada (frases cortas, puntos y punto y aparte),
integracion de texto e ilustracidon, etc. debe constituirse una coleccion de obras de
referencia. Una coleccién equilibrada en una biblioteca escolar tendra un 30% de obras
de ficcion, 70% para conocimientos”. Ambos argumentos se complementan y permiten
decir al respecto que, la biblioteca debe tener los libros necesarios en todos los campos
del saber segun lo pide el plan de estudios de la institucidén a la que sirve, con un stock
de 8-10 libros por alumno, el acervo debera contener por lo menos entre 1500-2500
libros, también debe ser variada y de interés tanto para alumnos como para profesores.

Especialistas en la disciplina han analizado el tema y por lo tanto han formulado

informacion al respecto:

Douglas® sugiere que “Al seleccionar los libros para la biblioteca de la escuela, hay que
tener en cuenta las obras que posee, las necesidades de los estudiantes y los fondos
disponibles; también se consideraran las opiniones del profesor-bibliotecario, de los

profesores de la escuela”.

La UNESCO* sefiala que “el acceso a los servicios y las colecciones debe basarse en
la declaracién Universal de Derechos Humanos de las naciones Unidas y no debera
estar sometido a ningun tipo de censura ideoldgica, politica o religiosa, ni tampoco a

presiones comerciales”

*3> DOUGLAS, Teresa. Manual del profesor bibliotecario. México: Reverte. 1960. p.97

* UNESCO. Manifiesto UNESCO/IFLA sobre la Biblioteca Escolar. [en linea]. [Fecha de consulta:
10 diciembre 2011]. Disponible en:
http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/school_manifesto _es.html
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Por su parte Jordi*® dice que la coleccién debe “contar con un numero de libros por

alumno situado entre 5 y 10, es decir, entre 1000 y 2000 libros para una institucion

educativa que cuente aproximadamente con 200 alumnos. Una solucién para dar

equilibrio a la coleccién es la propuesta por Francia; utilizando un método llamado “la

regla de los tercios”, es decir 1/3 de libros de conocimientos, 1/3 de ficcion, y 1/3 de

libros de imagenes.”

A partir de lo expuesto por especialistas en el tema se deriva que:

X/
L X4

*
L X4

La coleccion debe formarse o adquirirse tomando en cuenta las necesidades de
informacion del estudiante, asi como la opinidon del bibliotecélogo y los

profesores.

El acceso a las colecciones y servicios debe basarse en la Declaracién Universal

de Derechos Humanos de las Naciones Unidas.

El uso de las colecciones debe ser laico y gratuito.

Una coleccion debe estar entre 5-10 libros por alumno, entre 1000-2000 libros si

se cuenta con 200 alumnos.

La biblioteca como tal es una coleccién, porque los libros que la componen, son
de un mismo género, y a su vez estos albergan deferentes clases de

colecciones.

45 JORDI, Catherine. Guia practica de la biblioteca escolar. Madrid: Fundacion German Sanchez
Ruipéres. 1998, p.36
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1.8 Usuarios

Los usuarios son quienes necesitan la informacién de todo tipo para el desarrollo de sus
actividades. Son la principal razén de ser de la biblioteca y el fundamento de la misma.
Por lo tanto son aquellos que deben ser complacidos para que la biblioteca obtenga

mejores resultados.

Al respecto Mucifio®® menciona que a los usuarios los podemos identificar en dos

grupos:

e “Reales: son aquellos que estan totalmente integrados a la biblioteca, quienes
cuentan con un registro dentro de la misma y para quiénes en gran parte estan
destinados y disefiados los servicios bibliotecarios.

e Potenciales: son aquellos candidatos que debemos considerar para un futuro no
muy lejano, ya que pudieran convertirse en un usuarios reales, en el tiempo

menos esperado.”

Expertos en el tema lo han analizado y han establecido definiciones mas precisas

acerca de los usuarios, mismas que se mencionan a continuacion:

Del Valle* describe al usuario como “una “persona”, con nombre y apellido, edad, sexo,
familia, una historia propia y necesidades, en nuestro caso, necesidades especificas de
informacion. Es a quien “protege” la organizacion para mantenerlo satisfecho y poder
seqguir existiendo como tal. No basta aceptarlo, es necesario conocerlo, comunicarse
con él, escucharlo, hacerle saber que la institucion lo conoce y que se interesa por darle
respuestas, teniendo en cuenta que todos son importantes y debe cuidarlos. Es también
quien utiliza o podria utilizar los servicios que brinda la biblioteca, el que se beneficia o

podria beneficiarse con todo aquello que la institucidn realiza. Son aquellos que deben

*6 MUCINO, Maria. La mercadotecnia, un instrumento necesario para el bibliotecario actual: un programa
en la biblioteca CEPAL/México. México: ENBA, 1990. p.17.
*" DEL VALLE, Gabriela. Op. Cit. p. 11
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ser complacidos para que la organizacion logre resultados, teniendo en cuenta que el

objetivo de la biblioteca es “satisfacer las necesidades de los usuarios”.

Por otro lado la Direccién General de Bibliotecas (DGB)* dice que los usuarios son “los
beneficiarios de los servicios bibliotecarios y de informacion proporcionados por el
Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Auténoma de México: personal
académico, alumnos, exalumnos, empleados administrativos, autoridades, funcionarios,

instituciones y publico en general”.

Del Valle* argumenta que “Los usuarios de la biblioteca escolar cuentan con varios

perfiles:

v De 3 a5 afios
Muchos nifios tienen en la biblioteca escolar su primer contacto con los libros y otros
soportes de la informacion, en esta etapa, sus necesidades son principalmente de tipo
recreativo: literatura infantil, los libros que son de su interés son los que cuentan con
ilustraciones y letras de imprenta, sin dejar de tomar en cuenta los videos infantiles.
Estos usuarios son dependientes totalmente de sus padres, bibliotecarios y docentes.
No saben leer no se saben manejar solos y eligen sus lecturas por imagenes, colores y

temas de su interés

v' De 6 a 11 aios
El uso de la biblioteca solamente es para complementar sus actividades curriculares
solicitan manuales y textos especificos. Gustan de lecturas recreativas como: cuentos
con animales, de terror, poesias, poemas, trabalenguas, colmos y rimas. Poseen
espiritu investigador, utilizan obras de referencia general: diccionarios, enciclopedias
encuadernadas, en CD y en linea. Interesados en los juegos de mesa: rompecabezas,

juegos para armar palabras, juegos de ingenio, ajedrez. A partir de los 9 afos intentar

*® DIRECCION, General de Bibliotecas. Reglamento General del Sistema Bibliotecario y de Informacion

de la Universidad Nacional Autbnoma de México [en linea]. [Fecha de consulta: 08 diciembre 2011].
Disponible en: http://dgb.unam.mx/index.php/reglamento-sbunam
*9 DEL VALLE, Gabriela. Op. Cit. p. 19
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dar los primeros pasos independientes. Necesitan orientacion del bibliotecario, aunque

a veces seleccionan solos el material a utilizar.

v De 12 a 15 aiios
Son adolescentes o pre-adolescentes, conocen las diferentes fuentes de informacion y
trabajan con ellas. Poseen habilidades para realizar busquedas en internet,
publicaciones periddicas, folletos, videos, DVD, CD-ROM, etc. En la biblioteca

investigan la mayoria de los temas de estudio utilizando las diferentes tecnologias.

v' De 15 a 18 aios
Requieren de informacién en textos e Internet, para trabajos escolares y tareas diarias,
son bastante precisos en sus pedidos e independientes en el uso de la informacion y los
servicios de la biblioteca. Se inclinan por utilizar tecnologias actuales (computadoras,
internet, enciclopedias digitales, etc. para llevar a cabo sus trabajos escolares. Tienen

habilidades para realizar busquedas en Internet y publicaciones electrénicas.

v" Docentes
Buscan informacion para incrementar sus conocimientos. Consultan bibliografia de
apoyo a su labor en todos los niveles de ensefanza. Sugieren bibliografias
complementarias de los textos basicos para incorporar a la biblioteca. Por lo general
son usuarios ocasionales o potenciales. Por esta razén no siempre son independientes

en el uso de la biblioteca escolar.

v' Familiares
Son personas adultas mismas que colaboran con la escuela en las tareas de
aprendizaje de los alumnos. Buscan informacion para ayudar en las tareas escolares de
sus hijos y también para esparcimiento, este tipo de usuarios también sugieren
bibliografia para actualizar el acervo de la biblioteca. Las amas de casa buscan recetas
de cocina, manualidades, psicologia para aplicarla en la crianza de sus hijos,
autoayuda, temas de interés general, etc. los abuelos buscan recreacién e informacién

de actualidad, sobre todo en peridédicos, ademas de novelas histéricas y cuentos.” Cabe
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mencionar que a partir de esta clasificaciéon la biblioteca escolar se basa para

implementar y evaluar y modificar los servicios e instalaciones que brindara a su

comunidad.

A partir de las diferentes definiciones de usuario anteriormente expuestas, se pueden

formular diversos argumentos en los cuales se deduce que:

+ Los usuarios son la razén de ser de la biblioteca, porque sin ellos no tendria

razon por cual debiera existir la biblioteca.

%+ Segun tipo, los usuarios se pueden dividir en: reales, y potenciales.

+ Los usuarios cuentan con varios perfiles de acuerdo a su edad, los cuales se

mencionan a continuacion:

De 3-5: afios de edad, sus necesidades son de tipo recreativo, no saben
leer, dependen de padres-bibliotecologo-docentes. Eligen sus lecturas por
colores e imagenes.

De 6-11: afios de edad, el uso de la biblioteca es para complementar sus
actividades curriculares, utilizan obras de referencia, casi necesitan ayuda
del bibliotecdlogo.

De 12-15: afios de edad, son adolescentes y efectuan busquedas en
internet y en diferentes tipos de obras impresas.

De 15-18: anos de edad, utilizan demasiado el internet para trabajos
escolares, ademas son independientes en el uso de la biblioteca.
Docentes: son usuarios potenciales.

Familiares: adultos que ayudan a sus hijos a realizar sus trabajos
escolares, las amas de casa buscan recetas de cocina, manualidades, etc.

los ancianos buscan informacién actual en diarios revistas etc.
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1.9 Personal

En la biblioteca escolar uno de los elementos importantes para determinar su calidad es
el personal, ya que éste es el responsable de implementar, desarrollar, ejecutar y
evaluar las actividades propias del recinto. Al personal de la biblioteca escolar lo
conforman los de nivel técnico y profesional, ambos mantienen a flote la biblioteca, es

decir; ellos son los que realizan todas las actividades y servicios que brinda.

Gomez*® menciona que en el pasado “los bibliotecarios han solido ser eruditos, que
investigaban el fondo a su cargo desde un punto de vista filolégico, histérico o material,
0 compartian con sus tareas bibliotecarias otras actividades principales: confesores
reales, religiosos, filésofos, politicos y escritores se han dedicado a la organizacién de
bibliotecas.” Como se puede observar la importancia del personal bibliotecario es de
suma importancia para la biblioteca escolar, ya que a lo largo de su historia ha

incursionado en diferentes quehaceres o tareas sociales.

Al respecto el Manifiesto UNESCO/IFLA sobre la biblioteca escolar manifiesta que® “la
persona encargada de la biblioteca escolar sera el miembro del personal de la escuela
profesionalmente cualificado para planificar y administrar su funcionamiento y contara,
en lo posible, con ayuda del personal suficiente. Este profesional cooperara con todos
los miembros de la comunidad escolar y actuara de enlace con la biblioteca publica y
otros centros de documentacion.” Esto es retomado en las Directrices de la
IFLA/JUNESCO para la biblioteca escolar en las cuales se manifiesta que® “El
bibliotecario escolar es un miembro titulado de la plantilla con la responsabilidad de
Planificar y administrar la biblioteca escolar. Esta respaldado por una plantilla lo mas
adecuada posible. Trabaja en colaboracién con todos los miembros de la comunidad

escolar y establece contactos con las bibliotecas publicas y con otras bibliotecas.” Por

* GOMEZ, José. Op. Cit. p. 71

" UNESCO. Manifiesto UNESCO/IFLA sobre la Biblioteca Escolar. [en linea]. [Fecha de consulta:
10 diciembre 2011]. Disponible en:
http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/school _manifesto es.html

%2 UNESCO. Directrices IFLA/JUNESCO sobre la Biblioteca Escolar. [en linea]. [Fecha de consulta:
10 diciembre 2011]. Disponible en: http://www.ifla.org/VIl/s11/pubs/squide02-s.pdf
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lo anteriormente expuesto se puede decir que los recursos humanos dentro de la
biblioteca, son los responsables directos de determinar la riqueza y la calidad interna
como externa, del servicio que la biblioteca brinde a la comunidad escolar; este
personal debe estar titulado, por consiguiente debe planificar y administrar los recursos
materiales y humanos. Debe contar con personal auxiliar suficiente que lo apoye en
todas las actividades propias de la biblioteca. Debe fomentar actividades y relaciones

con otras bibliotecas.

Al respecto Gémez>® menciona que actualmente, “el personal de la biblioteca escolar es
multidimensional: son muy distintas las tareas segun se trabaje en las bibliotecas
publicas, infantiles, escolares, cientificas, nacionales, o universitarias. Y también es
diferente la practica profesional segun se forme parte de equipos, en entornos de
sistemas o redes, o se esté en pequefas bibliotecas casi en solitario. El bibliotecario es
un comunicador, un profesional de la informacion entre otros. de hecho, las
denominaciones de los profesionales, son muchas, que responden a diferencias de
orientacion, de contexto, de recursos de informacién utilizados preferentemente, de
especializacion, y asi nos encontramos con documentalistas, bibliotecarios, archiveros
gestores de bases de datos, analistas documentales, Indizadores, expertos en
informacion cientifica, referencistas, consultores en sistemas de informacion, gestores y
planificadores de sistemas de informacion, especialistas en multimedia, bibliometras,
expertos en bases de datos, informaticos documentales”. Gémez>* también es quien
dice que el personal bibliotecario es “el mas costoso de los recursos, el mas valioso y el
mas complejo, como corresponde a su condicion humana si se gestionan bien los
recursos humanos son la vida de la biblioteca su fuerza vital. Si no, son una carga cara
y que produce problemas. De tener un personal efectivo, que realice las tareas mas
adecuadas a su capacidad y que este motivado depende el que la organizacion

bibliotecaria sea eficiente y eficaz”.

** GOMEZ, José. Op. Cit. p. 71
* GOMEZ, José. Op. Cit. p. 71

35



Pérez> argumenta que es “el personal profesional que desempefia todas las labores de
responsabilidad, de trabajo técnico el que resuelve los problemas y organiza y
distribuye el trabajo. El auxiliar que puede ser lego en la materia, aunque entrenado
previamente, que desempefa las labores rutinarias, basandose en los reglamentos

internos y externos formulados por el bibliotecario en jefe”.

Por su parte Otero Luis®® dice que el bibliotecario es “el responsable de una biblioteca
escolar debe reunir la cualificacion profesional de docente y especialista en
Biblioteconomia y Documentacion para poder llevar a cabo todas sus tareas. Debe ser
docente por que la biblioteca es un ambito de educacion desde ella se educa a los
alumnos, que deben ser los principales protagonistas y debe ser un especialista para

poder sacar un mayor aprovechamiento en la organizacion y gestion de los fondos”.

A partir de las definiciones anteriormente expuestas se deduce que:

*0

« En el inicio de sus origenes los bibliotecarios solian ser eruditos, dedicados a la

organizacion de bibliotecas.

« El bibliotecario responsable de la biblioteca escolar debe ser una persona

profesionalmente calificada para poder cumplir exitosamente con su labor.

+ Debido a su especializacion, el personal bibliotecario se puede dividir en dos

grupos: el profesional y el auxiliar.

« EIl bibliotecario escolar debe ser titulado, debe contar con personal de apoyo

ademas debe establecer relaciones con otras bibliotecas.

+ El personal bibliotecario es el recurso mas costoso; pero el mas valioso.

> PEREZ, Poiré. Op. Cit. p. 48
% OTERO, Luis. Como organizar una biblioteca escolar: infantil, primaria y secundaria. Madrid: Escuela
Espafola. p. 123
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+» El bibliotecario escolar debe ser docente.

« Desempefia todas las actividades de responsabilidad soluciona problemas,

organiza y reparte el trabajo.

El bibliotecario es una pieza fundamental para que la biblioteca escolar logre cumplir

tanto sus objetivos como sus metas.
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CAPITULO Il.
LA BIBLIOTECA ESCOLAR
“MTRO. JOSE ORTEGA TERAN”
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2.1 El Instituto Quebec A.C.**’

I Instituto Quebec A.C. es un centro de formacién integral enfocado a lograr
personas con calidad humana, obteniendo en ellos una identidad con la
sociedad como individuos criticos y libres.
La formacion de los alumnos se basa en el respeto y la responsabilidad ejercidos con
sabiduria en las areas cognoscitiva, afectiva y psicomotriz.
+ Respeto
Es el valor que asegura la convivencia entre los miembros de la comunidad
educativa, busca una vida sana y positiva. El trato cordial y respetuoso crea un
clima que la favorece. Se considera la voluntad y capacidad de todos sus

elementos.

+ Responsabilidad
Es la conducta que exige de los trabajadores un analisis previo, consideracion de
las posibilidades, toma de decisiones y disposicion para asumir las
consecuencias de los mismos. La responsabilidad es indispensable para

alcanzar los objetivos.

2.1.1 Metas

Que los alumnos adquieran las bases necesarias que les permitan apropiarse de las
experiencias, razonamientos, sistematizacion, analisis logico, abstraccion,
discernimiento, solucion de problemas para poder tener acceso constante, critico y

creativo ante los diferentes campos del conocimiento, de la ciencia, arte y tecnologia.

Esta institucion no tiene en documentos publicos y accesibles, definido los objetivos y funciones.
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< Area cognitiva
Que los alumnos adquieran las bases necesarias que les permitan apropiarse de
las experiencias, razonamientos, sistematizacion, analisis l6gico, abstraccion,
discernimiento, solucion de problemas para poder tener acceso constante, critico
y creativo ante los diferentes campos del conocimiento, de la ciencia, arte y

tecnologia.

% Area afectiva
Que los alumnos se conozcan, acepten y valoren en sus sentimientos,

emociones y sexualidad.

% Area psicomotriz
Que el alumno continue con el desarrollo de sus habilidades y destrezas en el

area académica, deportiva, estética y tecnologica.
% Profesores
Que tomen conciencia de su responsabilidad y protagonismo en su compromiso

educativo y en la produccion de calidad.

+» Personal administrativo y de intendencia

Que colaboren en la formacion de los alumnos desde su trabajo especifico.

¢ Organizacion interna

Lograr una organizacion que facilite la realizacion del proyecto.
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2.2 Biblioteca Escolar “Mtro. José Ortega Teran”

El surgimiento de la biblioteca va acompafiado al cumplimiento de lo dispuesto en el
Manual de Disposiciones y Procedimientos Relativos a las Instituciones con Estudios

Incorporados a la UNAM, en el cual es requisito la existencia de la biblioteca.

En 1985 se lleva a cabo el 1er acuerdo de incorporacion con el cual la institucion se vio
obligada a crear y mantener una biblioteca, que hasta nuestros dias sigue funcionando,

y continuamente emprende acciones de mejora.

El Mtro. José Ortega
y Teran se preocupd

por crear la biblioteca

y  enriquecer el
incipiente acervo,
motivo por el cual

lleva su nombre.

2.3 Infraestructura

Es una construccidn de aproximadamente 75 m. cuadrados, su techo es de lamina de
asbesto en las cuales se encuentran intercaladas laminas traslucidas que permiten el
ingreso de luz hacia el interior del inmueble, beneficidndose con esto la sala de

consulta.

En este lugar fisico se encuentran 8 areas:
1. Servicio de fotocopiado.
2. Area administrativa de la biblioteca.
3. Colecciones.
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Hemeroteca,
Videoteca.
Area de servicios al publico.

Sala de consulta.

© N o g A

Area de audiovisual. Cabe sefialar que para brindar un mejor servicio y para
no invadir el espacio de la biblioteca, ésta area fue ubicada fuera en donde
actualmente ocupa un espacio propio al lado de la coordinacion del Instituto.
La hemeroteca y videoteca se quedaron dentro de la biblioteca ya que no son

de gran volumen, literalmente no le restan gran espacio a la coleccion.

Cabe mencionar que la distribuciéon de la canceleria por donde tiene cavidad la luz solar
(iluminacion natural), se encuentra distribuida de la siguiente manera. La barda lateral
izquierda con direccién norte, cuenta con un cancel que abarca toda la extension de la

barda.

Su extension se prolonga por la totalidad de la fachada vy llega justo donde se ubicada la
entrada de la biblioteca, dichos ventanales permiten que la biblioteca tenga iluminacién
natural, ademas cuenta con iluminacion artificial es decir, cuenta con lamparas de luz

neon blanca distribuida a lo largo de la biblioteca.

En lo que respecta a los muros, éstos son de roca volcanica negra repellados con
cemento, para impedir la entrada y el crecimiento de insectos. Tocante al piso, éste se

encuentra cubierto con loseta desde la entrada hasta el ultimo rincon del inmueble.

2.4 Mobiliario y equipo

La biblioteca cuenta con estanteria metalica, con el propdsito de resguardar el acervo

bibliografico en una zona dptima para su almacenamiento y conservacion.>®

% Cabe sefialar que se requiere de mas estanteria y equipo de computo, al igual que revisteros para

resguardar las publicaciones periddicas.
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Tiene una fotocopiadora de alta capacidad, que ademas de satisfacer las demandas del
usuario, cumple con las exigencias de fotocopiado rutinarias diarias de la

administracion Institucional.

El equipo de cémputo consta de una maquina, misma que se encuentra en el area de

procesos técnicos.

La sala de consulta cuenta con cinco mesas de
forma rectangular, que cuentan con las
siguientes dimensiones: 3 mts. de largo x 1 m de
ancho, cada una de ellas posee 3 sillas y otro

tanto igual se tiene de reserva.

2.5 Colecciones

La biblioteca cuenta con aproximadamente 270 volumenes de material impreso,
correspondiente a libros, tesis, monografias, etc. Los programas a los que apoya el
acervo bibliografico son: Matematicas, Fisica, Lengua Espafola, Historia Universal,
Logica, Geografia, Dibujo, Geografia, Educacion Estética y Artistica, Educacion Fisica,
Orientacién Educativa, Informatica, Lengua extranjera (Inglés), Quimica, Biologia,
Educacioén para la Salud, Historia de México, Etimologias grecolatinas, Etica, Literatura
Universal, Derecho, Literatura mexicana e Iberoamericana, Dibujo Constructivo,
Geologia y mineralogia, Fisico-Quimica, Psicologia, Temas selectos de Matematicas,
Estadistica y probabilidad, Informatica aplicada a la ciencia y la industria, Cosmografia,
temas selectos de Biologia, temas selectos de morfo fisiologia, Introduccién al estudio
de las ciencias sociales y econdmicas, Problemas sociales politicos y econdmicos de
México, Geografia Econdmica, Contabilidad y Gestién administrativa, Geografia politica,

latin (optativa), Griego (optativa), Comunicacion Visual, Estética, Historia del Arte.
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Cabe senalar que la biblioteca esta en un permanente proceso de adquisicion de libros
para actualizar sus colecciones, aumentar la cantidad de copias destinadas a los

estudiantes e incorporar literatura de nuevas areas del conocimiento.
La coleccion esta integrada por 2070 ejemplares que abordan temas relacionados con
los planes y programas de estudio; a continuacion se presenta una tabla en donde de

forma resumida se menciona el acervo contenido en la biblioteca:

Tabla 1. Material que integran las colecciones

Coleccion Cantidad Porcentaje

Libros 1800 63.24
Diapositivas 120 4.21

Discos Compactos 30 1.04
Disquetes 20 0.7

DVD 18 0.63
VHS 44 1.54
Juegos 6 0.21

Laminas 22 0.77
Mapas 10 0.35
Revistas 700 24.59
Videos 20 0.7

Casetes 56 1.96
Total 2070 100%

La Biblioteca Escolar Mtro. José Ortega Teran, cuenta con las siguientes colecciones:

Coleccion General
Coleccion de Consulta
Coleccién Hemerografica

Coleccion Electronica

vV V V V V

Coleccion Audiovisual
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Este acervo apoya las actividades académicas de la preparatoria Quebec, cabe
mencionar que dichas colecciones estan enfocadas para servir al nivel medio superior, y

son sujetos de préstamo interno y externo.

Coleccién General

Esta coleccion esta compuesta por libros de caracter general que apoyan las
actividades académicas de la preparatoria bajo la modalidad de estanteria cerrada. El

material de esta coleccion es sujeto de préstamo interno y externo.

Colecciéon de Consulta

La coleccion esta compuesta por material de consulta como:
v' Diccionarios.

Enciclopedias.

Manuales.

Anuarios

Estadisticas

NN

Leyes

Su uso y consulta es exclusivamente de caracter interno, bajo la modalidad de

estanteria cerrada y préstamo solamente en sala.

Coleccion Hemerogréfica

Esta compuesta por publicaciones periddicas, en su mayoria por revistas nacionales y 2
diarios de circulacion nacional (Financiero y Jornada); su acceso es bajo la modalidad

de estanteria abierta, y su consulta es interna.
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Coleccién Electrénica

Esta compuesta por material en medios electronicos y magnéticos, como los discos

compactos y flexibles entre otros y su uso es de caracter interno.

Coleccién Audiovisual

Son los materiales que se encuentran en soportes de audio y video, solo pueden ser
consultados en forma interna, salvo autorizacion expresa de la Direccién de la

Biblioteca, previa solicitud escrita.

2.6 Servicios

Los servicios que brinda la biblioteca a su comunidad estudiantil son los siguientes:

a). Consulta en sala

b). Préstamo interno
c). Préstamo externo
d). Fotocopiado.

a) Consulta en sala.- El servicio consulta en sala, tiene como objetivo principal la
consulta directa de la coleccion en las instalaciones de la biblioteca. El usuario es
responsable de guardar la integridad de los documentos consultados y de la conducta a
seguir, pues la coleccidbn se encuentra en la modalidad de estanteria cerrada,
pudiéndose acceder a ella solo con la ayuda del personal bibliotecario. La biblioteca
ademas cuenta con una Seccion de Obras de Referencia y Consulta, que alberga
diccionarios, enciclopedias, atlas. Cabe sefalar que estos recursos estan excluidos del

préstamo externo.

De acuerdo al reglamento interno de biblioteca, la sala de consulta es un espacio para
el trabajo y la investigacion por lo que es imprescindible mantener normas basicas de
conducta que se deben atender los usuarios (véase anexo 1).
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Reglamento de servicios:

Articulo 4.- Los usuarios recibiran el material cuando:
- Llene la papeleta correspondiente de solicitud del material.
- Muestre y deposite su credencial vigente de estudiante del Instituto.

- Firme el libro de la biblioteca.

Nota: Los periédicos, revistas, diccionarios, enciclopedias y publicaciones oficiales
pueden ser leidos y consultados siempre y cuando la consulta se realice dentro de la
sala de la biblioteca, a menos que por disposicion oficial escrita por parte de los
directivos del Instituto se pueda realizar fuera de biblioteca. Este servicio es libre y

gratuito para todos los usuarios. Por esta razén se llama consulta en sala.

b) Préstamo Interno.- con estanteria cerrada: esta restringido el acceso al acervo
bibliografico a todo usuario. Es el servicio mediante el cual todos los usuarios pueden
hacer uso de los materiales documentales existentes en el acervo.

Todos los acervos pueden ser consultados bajo esta modalidad de préstamo, y los

requisitos para la solicitud del material son:

e Llenar una papeleta de registro por cada material documental solicitado.
« Entregar la credencial vigente del Instituto con fotografia.

« Firmar el libro de la biblioteca con sus respectivos datos.

c) Préstamo externo.- En este tipo de préstamo se autoriza a los usuarios llevar a su
casa los materiales. El préstamo externo es un servicio exclusivo de los usuarios
internos, mediante el cual la mayoria de las obras del acervo de la biblioteca pueden

ser obtenidas para su consulta fuera de las instalaciones de la biblioteca (véase Anexo

1),
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Las obras que pueden ser llevadas en préstamo externo son las que estén
comprendidas dentro de la coleccion general, con excepcion de audiovisuales, material
de consulta como enciclopedias, diccionarios y revistas. Los requisitos para solicitar el

servicio de préstamo externo son:

e Llenar una papeleta de registro por cada material documental solicitado.
e Entregar la credencial vigente del Instituto con fotografia.

e Firmar el libro de biblioteca con sus respectivos datos.

d) Fotocopiado.- consiste en fotocopiar materiales impresos tales como son:

e Libros.
e Periddicos.

e Articulos de revistas etc.

2.7 Personal

Desde la creacion del Instituto, el personal que ha laborado en la biblioteca nunca fue
personal profesional. Con regularidad fueron personal de intendencia, administrativos y

en el mejor de los casos profesores y directivos.
Los requisitos fueron que estuviera a tiempo en el lugar de trabajo, abriera las

instalaciones y acomodara el material. Fue hasta después de 25 afos cuando

contrataron por primera vez a un bibliotecario profesional.
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2.8 Usuarios

Los usuarios que acuden diariamente a solicitar los diversos servicios que ofrece la

biblioteca en su mayoria son:

e Alumnos.
e Profesores

e Personal administrativo.

Alumnos

El total de alumnos que tenia la escuela era de 37 y sus edades iban de 15 a 18 afios.

Sus caracteristicas son las siguientes:

o Requieren de informacion en textos e Internet, para trabajos escolares y
tareas diarias.

o Son bastante precisos en sus pedidos e independientes en el uso de la
informacion y los servicios de la biblioteca.

o Se inclinan por utilizar tecnologias actuales (computadoras, internet,
enciclopedias digitales, etc.

o Acuden a la biblioteca para hacer sus trabajos escolares. Tienen
habilidades para realizar busquedas en Internet y publicaciones

electronicas.

Profesores

Aunque la poblacion es de 14 profesores su afluencia a la biblioteca es de 6 de 17
veces, éstos buscan informacion para incrementar sus conocimientos. Consultan

bibliografia de apoyo a su labor, en todos los niveles de ensefanza. Sugieren
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bibliografias complementarias de los textos basicos para incorporar a la biblioteca. Por
lo general son usuarios potenciales. Por esta razon no siempre son independientes en
el uso de la biblioteca escolar.

Administrativos

Aunque el servicio contemplado a estos usuarios soélo tres de cinco tenian una

asistencia regular.

En este sentido habia una asistencia de los usuarios potenciales del 60 % del total de

ellos.
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3.1 Antecedentes

| inmueble donde se encuentra situada actualmente la preparatoria hasta 1985
fue utilizado como salon de fiestas, sus bardas y columnas de tabique rojo y
algunas de sus ventanas construidas en forma de arco es parte peculiar del
inmueble. Posterior a 1985 se remodeld para adecuar los espacios que permitirian dar
clases. El 01 de agosto del mismo afio queda listo el lugar que ocupa actualmente la
biblioteca, es en ese mismo mes en que se comienzan a proporcionar los servicios

bibliotecarios.

El desarrollo de la biblioteca ha sido paulatino y por las condiciones en las cuales se

encuentra podria decirse que muy lento.

La primera actividad con la cual se inicia la organizacion de la biblioteca es con un

diagndstico, el cual se explica en el siguiente apartado.

3.2 Diagnéstico

Considerando que el diagndstico permite saber en qué estado se encuentra la
biblioteca, las potencialidades que presenta y las carencias de que adolece, las
oportunidades de las que disfruta y los riesgos que debe asumir, ademas de que es
posible determinar, no so6lo hacia dénde debe ir, sino también hasta donde puede llegar
y cual es el camino que debe seguir para conseguir sus metas; fue la primera tarea que

se hizo.
Se inici6 con la recoleccion de datos sobre la poblacion escolar, los planes académicos

y de los recursos con los que contaba el espacio de la biblioteca escolar, mediante los

siguientes pasos:
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+« Analisis del acervo. (véase anexo N.2)

% Analisis de los recursos humanos. (véase anexo N.2)

« Analisis de los servicios de la biblioteca. (véase anexo N.2)

+ Revision de los objetivos educativos establecidos por el Instituto Quebec.

+ Revision de los objetivos por la IFLA/UNESCO para la formaciéon de una

biblioteca escolar.

Los resultados obtenidos se manifiestan en los siguientes apartados.

a) Organizacion

De acuerdo con la organizacion, el estado inicial encontrado en la biblioteca escolar

“Mtro. José Ortega Teran” fue el siguiente:

Observaciones:

v" El Instituto no cuenta con un comité de biblioteca

<\

No se encuentra contemplada en las actividades del plan académico.

v Los usuarios no hacen buen uso de los recursos bibliograficos, y les es dificil
localizarlos.

v El personal directivo realiza la coordinacion, el control, supervision y la toma de
decisiones tanto de la biblioteca como de sus areas afines, sin tomar en cuenta
la opinion del bibliotecario.

v No tiene documentos que establezcan procedimientos, politicas reglamentos
para que se puedan desempenar debidamente las actividades dentro de la
biblioteca.

v No hay convenios con instituciones culturales e Instituciones educativas que

permitan el intercambio de productos y servicios que brinda la biblioteca.
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v' La biblioteca se encuentra ubicada el primer piso del plantel, lo que resta
seguridad al usuario en cualquier situacién de siniestro y pone en desventaja a
los usuarios con capacidades diferentes.

v' Carece de vias de comunicacion profesores-biblioteca para realizar actividades
conjuntas.

v El espacio de la biblioteca se encuentra invadido por el archivo administrativo,
dicho archivo entorpece el paso a la estanteria.

v" No se cuenta con suficiente estanteria y revisteros, para el debido ordenamiento
de las publicaciones periodicas. Tanto para el acervo existente como para futuras
adquisiciones.

v' La seleccion y adquisicion de los materiales no se realiza de acuerdo con lo
establecido por Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios
(DEGIRE), de acuerdo a lo sugerido para las Instituciones de Sistema

Incorporado (ISI).
b) Recursos Documentales

Para que toda biblioteca tenga un progreso adecuado en sus actividades, es
fundamental que cuente con los recursos bibliograficos necesarios para brindar
servicios a su comunidad. En este sentido fue importante conocer en qué situacion se

encuentra su coleccion.
Observaciones:

%+ La coleccion no cumple con la cantidad sugerida por IFLA /UNESCO la cual es
de 2,500 ejemplares minimo para bibliotecas escolares.*®

% La coleccion no se apega a los planes de estudio ni a la bibliografia sugerida por
DEGIRE.

+» La coleccion de inglés esta obsoleta.

% La coleccion de educacion fisica se encuentra, desequilibrada y desactualizada.

% Directrices de la IFLA/UNESCO para la biblioteca escolar, 2.7 Coleccion de materiales.
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+ La coleccion de matematicas es insuficiente para cubrir la necesidad diaria de
consulta.

«+ La coleccion de fisica se encuentra desactualizada, desequilibrada e incompleta.

% Las publicaciones seriadas no cuentan con revisteros suficientes para acomodar
la coleccion.

+» Se carece de difusién del material que corresponde a la coleccién en DVD, CD-
ROM, audio cintas, videocintas, material didactico y en general del acervo.

.

% La coleccion ludica conformada por: rota folios, rompecabezas, juegos, laminas,

mapas etc. se encuentra en total abandono.

¢) Recursos Econémicos

% No existe partida presupuestal alguna destinada para la adquisicion de material

bibliografico.

d) Recursos Humanos

El recurso humano en una organizacion social juega un papel fundamental ya que es
sin duda alguna el elemento mas importante del mismo, pues sin él, no funcionaria

adecuadamente este sistema.

Observaciones:

» El uso por parte de los docentes es el de utilizar la biblioteca como salén de usos
multiples y no como centro de recursos bibliograficos.

» No se contrata personal de servicio social.

» Se pudo observar que los recursos humanos no se aprovechan de tal manera
que se vea reflejado en el desempefio de las actividades de la biblioteca.

» No se asigna personal profesional para desempenar el rol de bibliotecélogo.

» No se asignan actividades especificas propias de la biblioteca.
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e) Mobiliario y equipo

El mobiliario y equipo esta sin mantenimiento y muy descuidado aun siendo el que

brinda comodidad al usuario, indispensable para el aprendizaje.

Observaciones:

La biblioteca requiere equipo de cédmputo (con su respectivo mueble).

Se requiere del software para la automatizacion de la biblioteca (SIABUC 8), con
la finalidad de crear el catalogd automatizado y bases de datos de usuarios.

No existe mobiliario para organizar y almacenar la documentacion producida, por

la realizacion de los procesos técnicos de la biblioteca.

f) Servicios

Para que toda biblioteca escolar logre alcanzar su meta, es necesario que brinde

servicios de calidad, de esta manera se lograra la “satisfaccion” de las necesidades

informativas del usuario.

Observaciones:

En lo que compete a la busqueda de informacion, es practicamente imposible ya
que no se cuenta con catalogo electronico o manual. Esta situacién ocasiona que
la persona a cargo de la biblioteca le tome demasiado tiempo para localizar la
informacion que requiere el usuario; ha traido como consecuencia, que los
mismos desistan de su busqueda.

No existe documento que instruya y oriente al usuario sobre la utilizacion de los
recursos de la biblioteca.

No se lleva a cabo un registro diario de asistencia de la comunidad estudiantil y
académica como usuarios de la biblioteca.

No existen actividades relacionadas con el fomento a la lectura ni actividades

culturales como ferias de libro etc.
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¢ No hay actividades de extension bibliotecaria.

e El servicio de préstamo a domicilio e interno, se realiza sin la garantia de que el
material prestado sea el mismo que regrese a biblioteca e inclusive que nunca lo
regresen, esto se debe a que el acervo no cuenta con clasificacion ni proceso

fisico.

Lo anteriormente expuesto proporciona una imagen de la situacion en la cual se

encontro la biblioteca.

3.3 Organizacion de la Biblioteca Escolar “Mtro. José Ortega Teran”

La organizacion de la biblioteca se divide en cuatro fases. Se establecieron los tiempos
de cada una de las fases y un cronograma el cual se ajustoé al calendario escolar. Cabe
sefalar que el servicio de préstamo en sala y la orientacion al usuario se brindé desde

el comienzo de la organizacién de forma ininterrumpida.

Fase 1: Organizacién del acervo

Inicialmente se procedidé a identificar el acervo separandolo, tomando en cuenta el tipo

de soporte fisico de cada elemento encontrado, se clasifico y se organizé por temas.

Los materiales monograficos que se encontraron dentro de la coleccién fueron los

siguientes:

En lo que respecta a la parte de la coleccion general se localizaron las modalidades:
textos narrativos y expositivos, los primeros contemplan las cuestiones histéricas
(teoria, historia general, por siglos, por paises) y literarios (novela, cuento, poesia,
narraciones, leyenda, fabula y mito).
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Los segundos incluyen los siguientes textos: teoricos, consulta, tesis, ensayos,

cientificos, tecnologicos, y de divulgacion.

En las obras de consulta encontramos: enciclopedias tanto generales como
especializadas, diccionarios (generales y especializados), atlas (geograficos e

histéricos), almanaques, cédigos civiles, constituciones y anuarios.

En la parte de hemeroteca se localizaron dos modalidades de textos: los informativos y
los valorativos. Los informativos contemplan los siguientes aspectos: reportajes,
noticias, descripciones, publicitarios, resefas. En la parte de los valorativos se

localizaron: entrevistas, cronicas, comentarios, editoriales, resefas y criticas.

También se hallaron soportes fisicos electrénicos: diapositivas, casetes, disquetes,
video y CD- ROM.

En torno a esto surgié un analisis acerca de la coleccion, mismo que se aprovecho para

evaluar la condicion fisica del acervo. Para lo cual se realizaron acciones al respecto.

Esta etapa tuvo la finalidad de precisar los diferentes materiales que se ubicaban dentro
de la biblioteca, para después organizarlos por tema en la estanteria quedando de la
siguiente manera: libros de texto, obras de consulta, material hemerografico,

publicaciones seriadas, literatura infantil, religiosa, y general.

Como producto se obtuvo un diagndstico, el cual fue enviado a las autoridades
correspondientes acompafiado de sugerencias, necesidades y una lista de

requerimientos para la realizacion de los procesos técnicos.
De acuerdo a las etiquetas de formato MARC se realiz6 una hoja en donde se iban

registrando todos los documentos, esto con la finalidad de crear un respaldo en papel

de la coleccion que integra la totalidad de la biblioteca.
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Con el fin de llevar un control de actividades se realiz6 un cronograma general del

proyecto. Esta etapa se realiz6 del 20 Febrero al 7 Abril de 2009.

Fase 2. Adquisicion de los materiales de apoyo para el proceso técnico del

material bibliografico y no bibliografico.

Consistio basicamente en la adquisicion de los materiales de apoyo: en primer lugar la
adquisicion del software (facilitado por el Instituto Nueva Inglaterra propiedad del mismo
duefio) y en segundo lugar el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, las Reglas de
Catalogaciéon Angloamericanas 2da. ed. Lista de Encabezamientos de Materia, cédigos

de barras y etiquetas.

Con estas herramientas se catalogaron, clasificaron y asignaron temas a cada uno de
los documentos que integran la coleccion. Durante el proceso se fue haciendo un
descarte de acuerdo a:

e Estado fisico

e \igencia y actualidad

e Contenido

e Demanda de uso

Una vez clasificado y catalogado el acervo, se procedid a realizar el proceso fisico

menor el cual consistié en la colocacion de etiquetas, sellos, numero de adquisicion y

codigos de barra. Esta etapa se realizé del 08 de Abril al 10 de Septiembre de 2009.

Fase 3: Organizacion de la biblioteca

Se coloco el acervo en sus areas respectivas dentro de la estanteria, tomando como

referencia el tipo de coleccién y clasificacion de los diferentes materiales, tomando
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como referencia la signatura topografica para ubicar el lugar correspondiente de cada

ejemplar.

Posteriormente se completdé el sistema de sefalizacion, debido a que éste se
encontraba incompleto, también se reubicé el equipo y mobiliario con el fin de armonizar

los espacios y mejorar la funcionalidad.

Esta etapa se realiz6 del 13 de Septiembre al 23 de Noviembre de 2009.

Fase 4. Servicios bibliotecarios

En esta fase se pusieron en marcha diversos servicios:

a) Consulta del catalogo manual (para ello se hizo la impresion de fichas de tema y
titulo) y automatizado, a través del ambiente web del Sistema Integral Automatizado de
la Universidad de Colima (SIABUC version 8).

b) Préstamo automatizado, servicio que requirié la creaciéon de la base de datos de

usuarios de la biblioteca en el recién implementado Sistema.

c) Consulta en sala, este servicio aunque no fue nuevo se beneficid, pues la busqueda
de informacioén se agilizé y hubo una mayor afluencia de usuarios.

d) Servicio de alerta bibliografica, se comenzd a proporcionar por primera vez, a través
de un listado obtenido de la base de datos, y mediante la exposicion de las fotocopias

de las portadas.

e) Servicios de consulta, implementado con los materiales de consulta que se poseian.
Consistio en orientar a los alumnos en el uso de la fuentes de informacion, elaboracién
de bibliograficas tematicas, busqueda de informacién en otras unidades de informacion,

y recuperacién de documentos.
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Esta fase se inicio en Noviembre de 2009, ha sido permanente, y se fue mejorando con

las opiniones de los usuarios y directivos de la institucion.

En Enero de 2010, se propuso la implementacibn de otras acciones que

complementaran los servicios, entre estas fueron:

» Una feria del libro por ano. Donde se invitara a proveedores de textos para el
nivel académico de los alumnos de la escuela.

» Visitas guiadas grupales periddicas a la biblioteca.

» Formacion de usuarios, mediante un programa integro que facilitara la
integracion de la biblioteca en la vida escolar de los estudiantes.

» Integracion de actividades de la biblioteca en los programas escolares de cada
nivel. Los estudiantes tendrian un tiempo dentro del horario de clase para hacer
busquedas de informacion y recuperacion de datos. Asi mismo elaborarian

ensayos con materiales documentales que hay en la biblioteca.

Con los servicios y las acciones anteriormente expuestas se logro:

e Insertar al usuario en el uso y manejo de los recursos que proporciona la
biblioteca.

¢ Que el usuario aproveche al maximo los servicios que brinda la biblioteca.

¢ Que los alumnos aprendan a trabajar en equipo.

¢ Que el usuario tome consciencia del valor pedagogico que tiene la biblioteca en

sus actividades escolares.
Después de haber organizado la colecciéon y haber implementado los servicios

anteriormente expuestos, se procedidé a plantear la organizacién administrativa de la

biblioteca, como se expone a continuacion.
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3.4 Organizacion Administrativa de la Biblioteca

La gestion de las bibliotecas y particularmente las escolares es singularmente
importante, pues sin ello no alcanza a cumplir su mision. La biblioteca escolar es parte
de la formacion académica y cultural inherente al proceso de ensefanza. De ahi la
importancia que este tipo de unidades de informacion estén perfectamente organizadas

y gestionadas.

En atencion a lo anteriormente expuesto se propuso a las autoridades de la institucion

los siguientes rubros:

3.4.1 Misioén

Satisfacer las necesidades de informacion de los educandos mediante un servicio de
calidad centrado en el alumno. Asi como desarrollar las habilidades informativas de
nuestros usuarios mediante una coleccion documental adecuada, servicios y
actividades orientadas a desarrollar capacidades, habilidades y actitudes relacionadas
con la educacién para toda la vida, y asi poder contribuir en la formacién de personas

criticas v libres Utiles a la sociedad.

3.4.2 Visién

Elevar la calidad de la educacion de la escuela preparatoria José Ortega Teran, a partir
de la formacién de lectores autébnomos y criticos; ademas de ser reconocida como
modelo a seguir por las bibliotecas escolares del pais en lo concerniente a la calidad de

Sus servicios, colecciones y actividades que desarrolla.

60 UNESCO. Manifiesto de la biblioteca escolar de la IFLA/UNESCO, 2.6 Politica de administracion de la
coleccién. [en linea]l. [Fecha de consulta: 18 diciembre 2011]. Disponible en:
http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/school manifesto _es.html
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3.4.3 Objetivos

Analizando el contexto en el cual se encuentra inmersa la biblioteca, las condiciones
fisicas, los recursos tecnoldgicos y los servicios que brinda, ademas de las normas
internacionales sobre bibliotecas escolares se propone que los objetivos de la biblioteca

sean:

e Organizar, almacenar y difundir la informacion de la biblioteca Mtro. José Ortega
Teran.

o Desarrollar en sus usuarios las habilidades necesarias para el acceso y el uso
eficaz de la informacion.

e Promover los recursos y servicios que brinda la biblioteca.

« Fomentar actividades culturales tales como: ferias del libro, etc.

e Proporcionar un continuo apoyo al programa de ensefianza y aprendizaje e
impulsar el cambio educativo.

e Asegurar el acceso a una amplia gama de recursos y servicios.

e Dotar a los estudiantes de las capacidades basicas para obtener y usar una gran
diversidad de recursos.

« Habituarlos a la utilizacion de las bibliotecas con finalidades recreativas,
informativas y de educacioén permanente.

e Fomentar la lectura dentro de la comunidad escolar.

e Implementar los recursos de la web 2.0 como medio para obtener y recuperar
informacion.

e Hacer talleres orientados al uso y aprovechamiento de los recursos de

informacion mediante actividades dinamicas.
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3.4.4 Plan de trabajo

El siguiente plan de trabajo contempla las actividades que se deben realizar en los
siguientes dos afos, las cuales afianzaran y determinaran la eficacia de la organizacion
de la biblioteca. Si bien es cierto que se ha colocado en un lugar importante dentro de
la estructura institucional, también es cierto que el nivel de compromiso de los
bibliotecarios que la atienden se incremento, por lo tanto las acciones que contempla
este plan de trabajo deben realizarse no solo como una rutina mas sino como un plan

de mejora continua.

A continuacion se estructura a través de programas bianuales (2010 - 2011) las

acciones a seguir.

a) Programa de servicios al publico

e Establecer el horario especifico de 8:00 am a 15:00 pm como de servicio, y sélo
en casos extraordinarios, que por cuestiones administrativas se requiera, se
podra iniciar o terminar los servicios antes o después de los horarios expuestos.

e Mejorar el servicio de consulta mediante la integracién de personal profesional
que elabore y programe talleres para los alumnos en sus diferentes niveles de
estudio.

e Poner en marcha los servicios de referencia y alerta para facilitar el acceso a los
documentos que integran la biblioteca.

e Proporcionar el servicio de orientaciéon haciendo uso de las fuentes impresas,
electronicas y digitales.

e Participar en los planes de estudio, a través de visitas que se hagan a la
biblioteca una vez por semana dentro de los horarios de clase.

e Proporcionar el servicios de alerta bibliografica mediante el uso de correos
electronicos, una vez por semana.

e Llevar a cabo dos ferias de libro, una con libros infantiles y una con libros para

alumnos de secundaria y preparatoria.
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Proporcionar 6 visitas guiadas con los alumnos de recién ingreso, y aquellos que

los requieran, y que ya estén inscritos en algunos de los niveles educativos.

e Expedir 200 credenciales de usuario, s6lo a aquellos que tengan una estancia
regular en la institucion, o bien que tengan asistencia regular en sus actividades
escolares.

e Brindar acceso a internet a través de una computadora PC disponible en la sala

de lectura, s6lo y unicamente para acceso a bases de datos y documentos de

libre acceso que apoye sus actividades escolares.

e Elaborar un manual de procedimientos.

b) Programa de desarrollo de colecciones

» Equilibrar y desarrollar constantemente el acervo, de acuerdo con la bibliografia
sugerida por DGIRE para las Instituciones del Sistema Incorporado (ISI).

» Incrementar el acervo en un 15% anual, principalmente libros y revistas impresas
para apoyar cada uno de los programas de estudio, ademas acudir a las
instituciones publicas que generan videos educativos para solicitar su compra o
donacidn, y posteriormente integrarlos a la coleccién correspondiente.

» Fomentar los convenios interinstitucionales que permitan acercar informacion util
para la formacion académica de los alumnos del Instituto.

» Incrementar la compra de obras de consulta, e integrar en un sitio web aquellas
que estén de acceso libre por internet, de tal forma que se tenga paralelamente a
la informacién impresa, informacion electrénica actualizada.

» Fomentar la compra de revistas de divulgacidn como medio para acercar a los
alumnos al trabajo de investigacion.

» Comprar por lo menos tres diarios de circulacion nacional para fomentar la
lectura en los alumnos.

» Adquirir material audiovisual e interactivo para apoyar el proceso de ensefianza

aprendizaje de los alumnos.
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>

>

Elaborar las politicas de desarrollo de colecciones que guien la integracion de
una biblioteca adecuada y acorde a las necesidades de informacion.

Colocar un sistema de sefalizacion mas elaborado al que ya se tiene, con la
finalidad de ubicar al usuario y a los bibliotecarios en la localizacion de los

materiales.

c) Programa de infraestructura fisica

X/
L X4

X/
L X4

Se pretende ordenar el mobiliario y el equipo de manera que su estancia y
distribucion dentro del recinto interno de la biblioteca sea comodo y funcional.®’
Adquirir cinco mesas de 2 m. x 1.20 m asi como 20 sillas de oficina.

Comprar dos equipos audiovisuales (PC), que permitan consultar los materiales
que posee la biblioteca, asi como aquellos que se compren en un futuro.
Adecuar un aula para proyecciones y consulta de documentos audio visual.
Incrementar el numero de extintores para prever siniestros al interior de la
biblioteca.

Comprar escuadras de metal, estanteria para acondicionar el lugar donde se
colocan los libros y demas material documental impreso en papel.

Comprar un mueble con recubrimiento de polipropileno para colocar los
materiales magnéticos.

Comprar cortinas que permitan el paso de la luz sin que entren directamente los
rayos del sol.

Instalar rampa para discapacitados con el objeto de facilitar a las personas
discapacitadas el acceso a las instalaciones de la biblioteca.®?

Ubicar fuera de la biblioteca el archivo y la fotocopiadora en un espacio propio,

con el fin de dejar espacio libre para el mobiliario y los servicios que se brindan.

®' Directrices de la IFLA/UNESCO. Op. Cit. 2.2 Ubicacién y espacio. [en linea)]. [Fecha de consulta:
18 diciembre 2011]. Disponible en: http://archive.ifla.org/VIl/s11/pubs/squide02-s.pdf
%2 |bid. [Fecha de consulta: 19 diciembre 2011].
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d) Programa de infraestructura tecnolégica®

e Adquirir cinco computadoras PCS con software y equipo de oficina actualizados
para hacer mas accesible los recursos de informacion de la biblioteca.

e Actualizar el Sistema Integral de Automatizacién de la Biblioteca (SIABUC).

e Adquirir dos impresoras b/n y color, de alto rendimiento para facilitar la impresion
de los trabajos de los alumnos.

e Adquirir dos escaner uno para uso del personal de la biblioteca y otro para uso
publico.

e Adquirir un servidor para facilitar el uso de aplicaciones tecnolégicas que apoyen

el proceso de aprendizaje de los alumnos a través de software educativos.

e) Programa de Recursos Humanos

 Contratar dos personas profesionales en el area bibliotecoldgica (titulados).®*

e Contratar dos auxiliares que apoyen a los profesionales en los servicios y
organizacién de la coleccion.®®

e Contratar dos secretarias unica y exclusivamente para la biblioteca.

e Solicitar que los docentes participen en algunas de las actividades de la
biblioteca posterior a sus horas de clase.®®

e Solicitar la participaciéon de los padres de familia en actividades de fomento a la
lectura y ferias de libro.

¢ Integrar alumnos de diferentes disciplinas como servicio social para motivar a los

alumnos e ir definiéndoles un perfil de desarrollo académico.

% Ibid. [Fecha de consulta: 19 diciembre 2011]. 2.4 equipamiento electrénico y audiovisual.

% Ibid. [Fecha de consulta: 20 diciembre 2011]. 3.1 el personal bibliotecario auxiliar.

® |bid. [Fecha de consulta: 21 diciembre 2011]. 3.3 la funcién del bibliotecario auxiliar.

*®|bid. [Fecha de consulta: 22 diciembre 2011]. 3.4 cooperacion entre los profesores y el bibliotecario
escolar.
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f) Programa de recursos econémicos

v' Hacer un estudio comparativo de otras instituciones respecto a la partida
presupuestal que tienen para la compra de material bibliografico.

v Solicitar a las autoridades que asignen una partida presupuestal para la compra
de colecciones, de forma periddica.

v' Comprar software que aseguren la funcionalidad de los equipos asi como sus
aplicaciones (antivirus).

v Solicitar se integre una “caja chica” para los gastos urgentes que se tengan en la
biblioteca.

v" Proponer que los recursos que autogenere la biblioteca los ocupe para solventar
sus gastos.

v" En caso de que las autoridades consideren que las colegiaturas cubren todos los

gastos, solicitar que distribuido en forma de partidas asigne un presupuesto.

g) Programa de estadisticas

e Llevar estadisticas de los procesos fisicos que se llevan a cabo.

e Elaborar las estadisticas de uso de la base de datos con la finalidad de observar
en qué medida se esta aprovechando

e Asistencia a la biblioteca para medir la frecuencia de los usuarios y el porcentaje

que atiende diariamente dicho recinto.

3.4.5 Estructura organica

La organizacién de la biblioteca se encuentra distribuida de la siguiente manera: en
primer lugar se encuentra la Direccién que tiene a su cargo la biblioteca la cual es
responsable de almacenar, preservar y difundir el acervo contenido, de manera laica. El

Comité de Biblioteca es un organismo consultivo y asesor de la biblioteca en todos los
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aspectos relacionados con la ejecucion de las politicas generales sobre divulgacion,
promocion, fomento de la lectura, adquisiciones, salas de lectura etc. las funciones
principales del Comité son:

v" Proponer al Instituto los planes de desarrollo, el plan de trabajo anual y de
requerimientos, las politicas y los reglamentos internos del Departamento de
Biblioteca y las politicas y planes del Fondo Bibliografico.

v' Evaluar semestralmente las estadisticas sobre los servicios del Departamento de
Biblioteca y rendir informe de ello.

v' Asignar las tarifas de las multas que impondra la biblioteca durante el afio lectivo
correspondiente

v" Determinar las sanciones para los usuarios que incumplan con este reglamento o

con los procedimientos establecidos.

La Secretaria apoya en lo administrativo a la biblioteca. La biblioteca a su vez esta
dividida en dos departamentos, el de procesos técnicos (donde se lleva a cabo el
proceso fisico y la catalogacion y clasificacion del material bibliografico) y el de servicios
que a su vez se compone de cinco servicios: consulta, audiovisual, préstamo interno y

externo, alerta, y extension bibliotecaria.

Direccion

Biblioteca Comité de Biblioteca

y

» Secretaria

Servicios

Procesos técnicos | ¢—

5

\ 4

Proceso Catalogacion
fisico y
clasificacion
Consulta Audiovisual Préstamo S. Alerta Extension Bibliotecaria
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ANEXO |

INSTITUTO QUEBEC A. C.
PREPARATORIA CLAVE UNAM 1302
BIBLIOTECA
REGLAMENTO INTERNO

Para una mejor atencion al usuario y apoyar las funciones de la docencia en cuanto a
investigacion bibliografica y superacion académica, siga las siguientes consideraciones.

DEL HORARIO
I. Horario de atencion de 7:00 a 14:30 hrs. De lunes a viernes

II. Usuarios: Alumnos inscritos en el presente ciclo escolar dentro de la institucion,
personal docente y administrativo.

lll. Requisitos: Credencial del instituto actualizada.

IV. Servicios:
- Préstamo interno.
- Consulta en sala
- Fotocopiado
- Préstamo externo

REGLAMENTO

1. Se prohibe hablar en voz alta dentro de la sala de lectura.

2. Queda prohibido el consumo de alimentos y/o bebidas dentro de la sala de lectura.
3. la sala de lectura es unicamente para la consulta de obras del instituto

4. Los usuarios recibiran el material cuando:

- Llene la papeleta correspondiente de solicitud del material.

- Muestre y deposite su credencial vigente de estudiante del instituto.
- Firme el libro de la biblioteca.

5. Toda persona que se exceda en la devoluciéon del material prestado, después de
transcurrido el plazo sefalado, se hara acreedor a una sancion econdmica tal y como
se establece en el numero 8 (ocho) de este reglamento.

6. El préstamo de equipo de material de la videoteca (televisién, video casetera, DVD,
Proyector, etc.) y uso de la sala se debera solicitarse por escrito con 48 (cuarenta y
ocho) horas de anticipacion, a fin de realizar los ajustes necesarios. En caso de existir
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mas de una solicitud para el mismo equipo, material o uso de la sala, se dara prioridad
a quien lo haya solicitado primero.

7. Los alumnos, profesores y demas personal que hagan uso de la sala, estan
obligados a entregarlas en el mismo orden y limpieza en que la recibieron.

8. Cuando un libro sea devuelto con posterioridad a la fecha de vencimiento o cuando
sea prestado fisicamente para su renovaciéon, la biblioteca le suspendera cualquier
préstamo futuro; después de transcurridos 8 (ocho) dias se declarara perdido y al lector
se le cargara el valor que tenga en el mercado en su registro de pagos,
independientemente de sus multas.

9. La multa por cada dia de retraso en la entrega del material bibliografico sera de
$20.00 (veinte pesos), M. N. misma que se incluira en su registro de pagos.

10. El usuario esta obligado a mantener en buenas condiciones el material bibliografico
en caso contrario, pagara o renovara en su totalidad dicho material.

11. En caso de que algun alumno solicite su baja del instituto, debera comprobar la

inexistencia de adeudo de cualquier material de la biblioteca a efecto de que sea
procedente su solicitud.
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ANEXO i

Tabla 1. Acervo

Coleccion Ejemplares Porcentaje
Libros 1800 63.24%
Diapositivas 120 4.21%
Discos Compactos 30 1.04%
Disquetes 20 0.70%
DVD 18 0.63%
VHS 44 1.54%
Juegos 6 0.21%
Laminas 22 0.775%
Mapas 10 0.355%
Revistas 700 24.59%
Videos 20 0.705%
Casetes 56 1.96%
Total 2070 100

La coleccion de libros es la de mayor importancia ya que de esta depende el mayor
porcentaje de consulta por parte de los usuarios ademas ocupa un 63 % de espacio del
total del acervo es por tal razén por la cual se tomd especial empefio en cuanto a
contabilizacién y tratamiento de dicha coleccion libraria, es decir se realizé un inventario

de ahi se tom¢ tal informacion.
Las diapositivas fueron reunidas una por una ya que se encontraban desperdigadas por

doquier e inclusive estaban polveadas y maltratadas algunas de ellas, por medio del

inventario fue como se pudo saber con precisiéon el numero de diapositivas.
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Los disquetes de 3 2 fueron reunidos después del descarte que se realizd para eliminar

el material en mal estado, cabe sefalar que estos disquetes son de distinta tematica.

Los DVD’S fueron recopilados afio tras afio con la modalidad de compra o donacién por

parte de la poblacion escolar y administrativa.

Las peliculas en formato en formato VHS fueron adquiridas con fines pedagdgicos ya
que la mayor parte son documentales como NATIONAL GEOGRAPHIC etc. el resto
tratan sobre temas en general, los titulos de dichas peliculas estan inventariadas fuente

en la que se extrajeron estos datos.

El material de la ludoteca: juegos de mesa, rompecabezas de fomi, jenga etc. dicho
material fue adquirido con fines didacticos. Los datos de este material se obtuvieron del

inventario que se llevo a cabo durante el proceso de organizacion.

Las laminas fueron restauradas (menor), algunas estan en buenas condiciones, dichas
laminas sirven de apoyo al docente como apoyo de clase. Estos datos se obtuvieron del

inventario.

Los mapas son muy importantes dentro de la biblioteca ya que gracias a estos
podemos tener una idea de ubicacion geografica de cualquier parte del mundo. Dichos

mapas fueron inventariados y catalogados.

Las revistas encontradas e inventariadas fueron principalmente de ciencias sociales
Proceso y Cientificas ¢Como ves? de la UNAM, National Geographic etc. dichas

revistas también se inventariaron de ahi la informacién recabada.

Los videos son peliculas en formato DVD, mp3, mp4, son de caracter general.

Los casetes principalmente son de audio, mismos fueron catalogados e inventariados

de dicho inventario se toma los datos obtenidos acerca del material antes mencionado.
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Tabla 2. Recursos Humanos
Cantidad En la escuela En la biblioteca
1 Bibliotecologo
1 Vigilante
14 Profesores
5 Administrativos
1 Director
1 Limpieza
Total 22 1

El bibliotecdlogo es el recurso humano mas importante ya que de él depende el buen
funcionamiento de la biblioteca y de sus servicios en general, el Instituto Quebec debido

a que unicamente brinda servicio por la mafana, cuenta tan solo con un bibliotecdlogo.

El vigilante es la persona encargada de abrir y cerrar la el Instituto diariamente de lunes

a viernes.

Los profesores son 14 uno por materia que imparte el Instituto, cabe senalar que esta

cantidad es la estipulada por la Institucion.

Los administrativos son cinco: la directora, secretaria, subdirector que también funge

como médico, el bibliotecario y el contador, segun lo indica el organigrama del instituto.

La persona de Intendencia es una sefiora la cual realiza el total de la limpieza del

Instituto.
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Tabla 3. Servicios de la Biblioteca Escolar “Mtro. José Ortega
Teran” del Instituto Quebec

Servicio Caracteristica

Consulta en | El servicio consulta en sala, tiene como objetivo principal la
sala consulta directa de la coleccion en las instalaciones de la
biblioteca.

Préstamo |Esta restringido el acceso al acervo bibliografico a todo
interno usuario. Es el servicio mediante el cual todos los usuarios
pueden hacer uso de Ilos materiales documentales
existentes en el acervo.

Préstamo |Se autoriza a los usuarios llevar a su casa los materiales.
externo El préstamo externo es un servicio exclusivo de los
usuarios internos, mediante el cual la mayoria de las obras
del acervo de la biblioteca pueden ser obtenidas para su
consulta fuera de las instalaciones de la biblioteca.

Fotocopiado | Se fotocopian los materiales impresos.
Total 4

Cuando el servicio de consulta en sala se comenzd a proporcionar inicialmente se
contaba con una mesa y 6 sillas, se inicié desde la creacién de la biblioteca de manera
informal, pues no se contaba con la coleccién organizada ni automatizada lo cual
dificultaba la utilizacién de los recursos bibliograficos, no se contaba con un horario
especifico de servicio en cualquier momento se podia proporcionar, siempre y cuando
el personal a cargo tuviera disponibilidad de tiempo. Este servicio era proporcionado por
la persona que estuviese a cargo de la biblioteca, los cuales podian ser: profesores,
administrativos, incluso el personal de intendencia; en el mejor de los casos se
contrataba personal auxiliar con los mas minimos conocimientos bibliotecarios. Las
politicas para brindar dicho servicio eran en un principio ser alumno del Instituto y tener
credencial para solicitarlo, lo cual tuvo como consecuencia pérdidas significativas de

material bibliografico.
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El servicio de préstamo interno inicialmente se comenzé a dar con el registro del
alumno en una libreta, anotando nombre y grado del alumno, titulo y autor del material
bibliografico y no bibliografico, el servicio lo ofrecia el personal que estuviese a cargo de
la biblioteca. El beneficio de este servicio radicaba en que el usuario podia satisfacer
sus necesidades de informacion. El horario de préstamo abarcaba de 7:00 a 14:30, con
la finalidad de atender a todo usuario que asi lo solicitase dentro del rango de tiempo
anteriormente descrito. Las politicas para brindar el servicio eran muy pocas dentro de
las cuales figuraban credencial del Instituto, llenar una papeleta de datos y firma de

préstamo.

El servicio de préstamo externo se proporcionaba aun sin que la coleccion tuviera
signatura topografica, es decir el material bibliografico no contaba con clasificacién
alguna, lo cual complicaba la busqueda del material y por tanto el tiempo de préstamo
era muy largo; esto hacia que el usuario desistiera en algunas ocasiones del préstamo.
El beneficio de este servicio radicaba principalmente en que el usuario tenia la opcién
de llevarse el material a casa pudiéndolo revisar con mas calma y aprovechar al
maximo el material bibliografico. El horario de préstamo era de las 7:00 a 15.00 el
horario se extendia media hora mas con respecto del préstamo interno, con el motivo
de que el usuario tuviese media hora mas de prorroga después del horario escolar. Las
politicas para brindar este servicio era el de registrar en una libreta los datos del usuario

asi como del material bibliografico y entrega de credencial por parte del usuario.

El servicio de fotocopiado no existia desde el inicio de la biblioteca, después de varios
afios se adquirié una fotocopiadora pequena con la cual se comenzé a dar el servicio
de fotocopiado, beneficiando a la Institucion en general ya que los alumnos y
administrativos ya no tenian que salir del Instituto para poder fotocopiar los
documentos, el responsable de proporcionar este servicio era basicamente el
bibliotecario. El horario de servicio es de 7:00am a 15:00pm con la finalidad de que sea
aprovechado dentro y fuera del horario escolar.
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CONCLUSIONES

a biblioteca escolar es una entidad de vital importancia, la cual debe tener una
organizacion adecuada y proporcionar servicios eficientes a la comunidad que
sirve.
En un principio las acciones emprendidas en la Biblioteca Escolar Mtro. José Ortega
Teran fueron complicadas, debido al poco apoyo que brindaron las autoridades del

plantel ya que:

e Durante la realizacién del trabajo no se contratdé personal de apoyo, por lo tanto
yo fui el encargado de proporcionar todos y cada uno de los servicios, al mismo
tiempo que realizaba el trabajo.

e No habia partida presupuestal para biblioteca por lo tanto adquirir el material
bibliografico, equipo de cémputo, software, y papeleria etc. se complic6 mucho
conseguirlos, ademas fue con excesiva demora por parte de las autoridades.

e No existia antecedente histérico alguno sobre el plantel, por consiguiente los
antecedentes descritos en el presente trabajo fueron recabados por testimonios

de los profesores mas antiguos del plantel.

Después de haber desarrollado las actividades de organizacién, la implementacién de
servicios y haber dado una organizacion, los usuarios fueron beneficiados en varios

aspectos:

Mejor atencion por parte del bibliotecario.

Materiales organizados y accesibles.

Disponibilidad de equipo para el desarrollo de sus actividades escolares.

Alertar al usuario sobre adquisiciones recientes de la biblioteca.
En cuanto a la organizacion administrativa propuesta fue tomada en cuenta por las

autoridades del plantel, y respondieron adecuada y responsablemente a las solicitudes

de recursos economicos, materiales y humanos.
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Las herramientas administrativas tales como:

« Reglamento

e Manual de procedimientos

o Politicas internas
Fueron hechas del conocimiento de la comunidad docente y escolar a fin de que fueran
acatadas y respetadas.
La automatizacién del catalogo dejo ver sus beneficios al observar una mayor afluencia
de los usuarios en cuanto a busqueda de informacién.
Los servicios ampliados como estancia en la biblioteca beneficio a los alumnos, ya que
después de algunas sesiones con sus profesores se observd que por iniciativa propia
acudian.
Finalmente se logré el reconocimiento del trabajo profesional del bibliotecélogo y su

incidencia en la mejora de las organizaciones, en este caso la biblioteca escolar.
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RECOMENDACIONES

A pesar de que la biblioteca ha quedado organizada en su totalidad, existen algunas

propuestas para que en el futuro se continuen, en este sentido se propone lo siguiente:

e Integrar en los diferentes niveles, los sistemas de tecnologia educativa e
informatica al proceso de ensefianza aprendizaje, como medios para mejorar la
calidad de la educacion.

e Dar de alta a la biblioteca en la Direccion General de Bibliotecas de la SEP para
para que se encuentre dentro del censo de bibliotecas escolares.

e Promover los valores civicos y sociales dentro de la biblioteca asi como
elementos esenciales para la formacion integral educativa.

e Buscar fuentes alternas de financiamiento para la biblioteca con la finalidad de
acrecentar las oportunidades de progreso.

e Conectar la biblioteca a la red interna del Instituto, lo que redundara en un mejor
acceso a la informacién, para proporcionar un mejor servicio al usuario.

e Hacer participes a los maestros, alumnos y padres de familia en el disefio y
ejecucion de programas bibliotecarios, en favor del Instituto y del proceso

educativo.
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