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Introduccion

El plantel José Maria Morelos y Pavon, perteneciente a un nuevo sistema de
educacion media superior inicié sus actividades en marzo del 2001 y, con ello los
servicios necesarios para atender los objetivos institucionales de su proyecto
educativo. Desde entonces, en el Plantel José Maria Morelos y Pavon se
brindaron los servicios de la biblioteca, a la cual, por sus caracteristicas y de
acuerdo con la taxonomia bibliotecaria se puede identificar como biblioteca
escolar, y en donde el servicio de consulta es considerado como indispensable

para el logro de los objetivos de la biblioteca.

Por lo anterior el presente informe se concentra en identificar y describir el
servicio de consulta que se proporciona en la biblioteca de la preparatoria José
Maria Morelos y Pavon, la cual pertenece al sistema de bachillerato que imparte el

Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal.

También en este trabajo se hace referencia a los recursos humanos,
infraestructura fisica y material documental que le permite a la biblioteca, ofrecer
los servicios a la comunidad del plantel con la intencion de satisfacer sus

necesidades de informacion.

La presente es una investigacion descriptiva que parte de una investigacion
documental en fuentes primarias y secundarias tales como: LIBRUNAM,
TESIUNAM, COLMEX, INFOBILA, CLASE, SCIELO, BIDIUNAM, Mendeley.

El informe se presenta en tres capitulos en los que se detallan los siguientes

temas:



En el capitulo uno se aborda la parte tedrica de la biblioteca escolar y se realiza

un breve bosquejo histérico del servicio de consulta.

El capitulo dos es el marco de referencia del informe, describe el origen y
desarrollo del Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal, ademas

se comenta el funcionamiento de la biblioteca escolar del plantel.

En el capitulo tres se aborda la infraestructura de la biblioteca del plantel José
Maria Morelos y Pavon y, se contindia con el tema central del informe que en este
caso es la descripcion del servicio de consulta que se proporciona en esta
biblioteca, resaltando la forma adecuada en la que se debe proporcionar y la

importancia de este servicio para la comunidad académica.

Finalmente se presentan una serie de conclusiones y recomendaciones para

mejorar el servicio.



Capitulo 1. Biblioteca escolar

1.1 Conceptos y definiciones

A partir de la referencia a conceptos y definiciones hechas por teéricos vy
estudiosos, sobre el tema, se enmarca a continuacion la concepcién que sobre

biblioteca escolar se asume para el presente informe.

Lugar de aprendizaje, que alberga una coleccién organizada y centralizada de
todos aquellos materiales informativos que necesita el centro escolar para
desarrollar su tarea docente, bajo la supervision de personal calificado, y
cuyas actividades se integran plenamente en los procesos pedagdgicos del
centro (Gomez, 2007, p.234)

Ahora el siguiente concepto:

Existe una relaciébn necesaria entre la biblioteca escolar y el proyecto
educativo institucional. La biblioteca escolar tendria que acompafiar paso a
paso todos los proyectos y planes de la institucion, apoyar lo que ocurre en el
aula. Pero al mismo tiempo puede ser un espacio autbnomo en donde ocurren
cosas que complementan las diversas propuestas y ofrece a todos nuevas
maneras de interactuar con los materiales escritos y audiovisuales,

experimentar lecturas y servirse de ellos. (Armendano, 2007 p.30)

Se puede extraer de ambos conceptos que la biblioteca escolar depende de una
entidad educativa, y que a su vez esta le proporciona los recursos humanos y

materiales para conseguir un objetivo institucional.

Con este marco conceptual se delimita el alcance de la biblioteca escolar, y con
ello incorporarse en una entidad de esta categoria. Se adentra en la organizacion
de una biblioteca escolar para observar y comprender como se labora en ella, por

lo tanto se comienza por saber acerca de sus objetivos.



1.2 Objetivos

Una biblioteca escolar debe de desarrollar y guiarse por sus propios obijetivos,

mas alla de que si la biblioteca es una objetivo mas de la institucion educativa.

Los objetivos son las pautas a seguir durante el camino previamente indicado para
conseguir un fin, y para saber si se ha conseguido cumplir con los objetivos, se
debe estar al pendiente de los resultados que se vaya presentando
paulatinamente, resulta prudente dejar algin margen para realizar correcciones en

caso de que el desempeiio no sea el adecuado.

Por lo que a continuacion se mencionan algunos de los objetivos que se proyectan
dentro de la planeacion propia de la biblioteca y, de acuerdo con lo que se
manifiesta por la IFLA en sus directrices para la biblioteca escolar.

Algunos de los objetivos mas destacados que deben cumplirse en las bibliotecas

escolares son:

e Respaldar y realizar los objetivos del proyecto educativo del centro escolar
y del plan de estudios

e Prestar apoyo a todos los alumnos para la adquisicion y aplicaciéon de
capacidades que permitan evaluar y utilizar la informacion,
independientemente de su soporte, formato o medio de difusion, teniendo
en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicacion que existan en la
comunidad.

e Organizar actividades que estimulen la concienciaciéon y la sensibilizaciéon
en el plano cultural y social.

e Trabajar con el alumnado, profesorado, la administracion y las familias para
realizar el proyecto educativo del centro escolar (Manifiesto UNESCO/IFLA

sobre la Biblioteca Escolar, 2015)



Los objetivos que persigue una biblioteca escolar no difieren mucho de otras
unidades bibliotecarias, ya que siempre se procurara primordialmente atender las
necesidades de la comunidad estudiantil. Es por esto que dentro de la biblioteca
escolar, otro rubro importante de la organizacion es la funcion o funciones y, sobre

este tema se expone lo siguiente.

1.3 Funciones

Las funciones que realiza la biblioteca escolar son diversas y distintas entre si,
todas han sido implementadas para beneficiar a la comunidad, tradicionalmente se
encaminan mas al aspecto administrativo, como se observar en el Reglamento de
Bibliotecas de IEMSDF (2013), pero actualmente se observa que la biblioteca

escolar hace mucho més que:

¢ Mantener organizada la coleccion que conforma el acervo
e Conservar los materiales documentales en buen estado

¢ Difunde entre la comunidad las nuevas adquisiciones

e Brinda la instruccidén necesaria a los usuarios sobre el uso adecuado de los
recursos

e Hace cumplir lo estipulado en el reglamento de la Biblioteca. (p.5)

De acuerdo con Ramirez (2009) quien describe otras funciones con un caracter
mas innovador, que sobresalen de las descritas anteriormente, y que persiguen un

fin de mayor alcance dentro de la comunidad a la que atiende la biblioteca escolar.

Entonces se presentan a continuacion, en la siguiente tabla este tipo de funciones,

donde se observa una trascendencia mas académica de parte del bibliotecario.



Funciones

Descripcion

Centro de recursos para toda la comunidad educativa (docentes,

Educativa alumnado y familias), plenamente integrado en el disefio y
desarrollo curricular, estrechamente ligado a las didacticas
especiales y factor indiscutible de calidad de la educacién

Documental Ensefia a usar la informacion y restituirla apropiadamente para su
aplicacion en distintos dmbitos: académicos, personales, etc.

Formadora Facilita textos y espacios para la lectura, por lo que promueve los
hébitos de lectura y escritura
Fomenta la igualdad real de oportunidades en el acceso Ila

Compensadora cultura, la informacion y los instrumentos que facilitan al

ciudadano su desarrollo personal, social y profesional.

Socializadora

Ofrece un espacio abierto a toda la comunidad educativa

Entorno multimedia

Constituye la puerta de entrada a la sociedad de la informacién y
conocimiento, asi como a los elementos que la caracterizan:
equipamiento tecnoldgico, complementariedad de soportes,
diversidad de canales y trabajo en red.

Tabla 1. Funciones de la biblioteca escolar. (Fuente: Ramirez Garcia, A., 2009, p.65)

Con estas funciones la biblioteca escolar manifiesta que esta en condiciones y, al

mismo nivel que los demas departamentos que integran un centro escolar, cada




una de estas funciones exterioriza el trabajo que se realiza en el campo de la
academia por parte de los bibliotec6logos, que sin perder de vista las nuevas
tecnologias, como se observa en la udltima funcién descrita en la tabla, las
adaptan, integran y generan los escenarios requeridos para que la comunidad

escolar use estas innovaciones en la misma biblioteca.

El cumplimiento de los objetivos y de las funciones de la biblioteca escolar se
obtiene a partir de los servicio que la biblioteca proporcione a su comunidad, por lo

tanto la descripcidn de estos se presentan a continuacion.

1.4 Servicios

En una biblioteca escolar se ofrecen una variedad de servicios que se brindan a la
comunidad con el propésito de que a través de estos se cumplan con los objetivos
y funciones que ya han sido comentados. Cada uno de estos servicios, al ser
solicitado, exige del bibliotecario estar atento y dispuesto, pues cada uno de estos
tiene su propio procedimiento y realizarlo mal tendria otras implicaciones que no

son recomendables para el buen funcionamiento de la biblioteca.

Algunos de estos servicios son:

Servicio de préstamo externo

Servicio de préstamo interno

Servicio de préstamo en sala

Servicio de consulta

Sobre este dltimo servicio, que es el servicio de consulta, principal eje de estudio
del informe, se presenta a continuacion un panorama general del mismo, con el

propdésito que establecer un concepto de dicho servicio.
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1.4.1 El servicio de consulta

1.4.1.1 Antecedentes

Se habla de los hechos historicos que han acompafiado a las bibliotecas y por
consiguiente al servicio de consulta, un breve bosquejo histérico se presenta con

el fin de comprender el presente y entender el futuro del servicio de consulta.

El servicio de consulta, comenta Bopp (2000, p.4) surgié aproximadamente en la
segunda mitad del siglo XIX en los Estados Unidos, surgimiento que ha sido
atribuido a la recién y creciente oferta educativa, es decir, en aquella época la

educacion en territorio estadounidense comenz6 su interminable difusion.

La difusion de la educacion provocd un aumento en el nimero de estudiantes de
todo el pais y, esto a su vez incité a que se presentaran mas estudiantes en las
escuelas, trayendo como consecuencia que se incrementara la cantidad de

usuarios en las bibliotecas.

Ya que al empezar a recibir una educacion mas formal y continua los estudiantes
se apoyaban en las bibliotecas para realizar sus tareas, y asi fue como los
alumnos que asistian a las bibliotecas, no solo conseguia informacion para sus
tareas, sino que, también se les daba la instruccion sobre como se debia buscar y

localizar la informacién en el acervo de la biblioteca.

Campello (2010) menciona que en el afio de 1876 durante el Congreso de
Bibliotecarios celebrado en la ciudad de Filadelfia, en su turno Samuel Sweet

Green en su discurso leyé lo siguiente:

e Que los bibliotecarios ensefiaran a los usuarios a usar la biblioteca
¢ Que se proporcionaran a los usuarios respuestas a sus preguntas

e Que al usuario se le ayudara en la seleccibn de obras adecuadas a sus
necesidades

e Promover la biblioteca en su comunidad.(Campello, 2010, p.5)

11



Esta enunciacion se ha tomado como el origen tedrico del servicio de consulta,
mismo que se brind6 primero en las bibliotecas publicas, y que por la cuestion de
la recién iniciada socializacion de la educacion, propiciaba que los usuarios

dejaran de ser potenciales y se convirtieran en reales.

Para el siglo XX se presentan diversos cambios sociales y culturales a nivel
internacional y dentro de estos cabe mencionar los referentes a la educacién que
seguia avanzando, ahora ya en las universidades se presenta una nueva linea de
estudio mas amplia, misma que ahora conocemos como especializacion de una
disciplina y, con esto se hace necesaria la apertura de nuevos centros y nuevas

bibliotecas con un servicio de consulta atendido por bibliotecarios.

Las nuevas especialidades generan informacion dia con dia, tanto en las ciencias
sociales como en las cientificas y, se hace necesario ordenar y clasificar esa

informacion para tenerla lista para cuando el usuario la solicite.

Se inicia asi una nueva era dentro del servicio de consulta pues a partir de la
grandes cantidades de informacién, se generan nuevos conocimientos que va a
quedar manifestados a través de la innovaciones tecnoldgicas que se presentan a

lo largo del siglo XX.

Es por esto que en las bibliotecas, a través de su servicio de consulta comienzan a
utilizar estas tecnologias con el fin anico de recuperar la informacion y, algo no

menos importante poder comunicarla a los usuarios.
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Asi por ejemplo, en la década de:

1930 muchas bibliotecas comenzaron a proporcionar el servicio de consulta a
través del teléfono (Coffman, 2003 p.2)

Este procedimiento consistia en que los usuarios a través de una llamada podian
realizar una pregunta breve y esperar su respuesta, con esto se evitaba el traslado

del lugar que fuera a la biblioteca.

Siguiendo la cronologia del servicio de consulta, con arribé de la década de:

1960 se dio el desarrollo de Online Computer Library Center (OCLC) que junto
con la catalogacion cooperativa en los sistemas de circulacién automatizados

cambi6 absolutamente la manera de usar las colecciones (Coffman, 2003 p.1)

Y en la década de:

1970 comenzaron las bibliotecas a usar bases de datos para su servicio de
consulta (Coffman, 2003 p.2)

Aunque estas eran complejas, sin duda resultaban ser una nueva innovacién

tecnoldgica que permitia al servicio de consulta cumplir con sus objetivos.

Y asi llegando a:

1990 hace su aparicion la World Wide Web (Coffman, 2003 p.3)

Y con esto una nueva forma de recuperar la informacion. El servicio de consulta

juega un papel mas dinamico, pues las demandas de informacion han aumentado,
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tanto en cantidad como en calidad. La prontitud se hace una caracteristica del

servicio y una necesidad de los usuarios.

El servicio de consulta comenzé a buscar la informacion solicitada méas alla de sus
muros, se apoyo en fuentes nuevas y externas, que se localizaban en cualquier
parte del mundo, usando la red de redes, porque tanto los gobiernos, las
universidades y las empresas construyeron sus propios sitios web, en ellos
vertieron toda la informacion sobre su administracion, sus investigaciones y sus

finanzas.

También aparecieron los primeros periédicos en texto completo en la red, asi
como también revistas, enciclopedias, almanaques, y libros. Esto provoco que
se desarrollaran motores de busqueda (Coffman, 2003 p.3)

Estos motores de busqueda fueron empleados por los bibliotecarios para localizar
y difundir la informacion, en este sentido los usuarios también fueron aprendiendo

a usar esta herramienta y con esto a localizar ellos mismos su informacién.

En los ultimos afos, las bibliotecas y particularmente el servicio de consulta se
han visto invadidas por las nuevas tecnologias de la informacién, y en ocasiones
pareciera como Si ya no se les necesitara, sin embargo estas innovaciones
tecnologicas deben verse como herramientas que permiten al bibliotecélogo de
consulta avanzar mas en su quehacer profesional y, a entender que no todos los
usuarios les gusta emplear su tiempo en el uso de la tecnologia para buscar por
propia cuenta la informacién requerida, por lo que buscan siempre al bibliotecario
que les apoye.

Asi es ahora como el servicio de consulta responde a sus usuarios utilizando a

favor la tecnologia, tal vez los usuarios no estén presentes, pero siempre estaran
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solicitando informacion, tal vez no estén en el edifico de la biblioteca pero siempre

estaran en espera de que se les atienda y brinde un buen servicio de consulta.

1.4.1.2 Conceptos y definiciones
Dentro del medio bibliotecario se sabe qué y cuales son los servicios que una
biblioteca ofrece a sus usuarios y, sin duda el servicio de consulta es uno de los

mas importantes tanto para quien lo solicita, como para quien lo brinda.

Pero para comprender mejor lo que significa este servicio, se proporcionan

algunas definiciones del mismo, para su analisis.

El servicio de consulta es:

Referencia- expresién proveniente del inglés reference work- significa la
prestaciéon de servicios de informacion y asistencia a los usuarios. (Melnik,
2005, p.16)

En esta definicion se observan algunos términos como usuario, informacion y
asistencia, términos sin duda alguna son muy significativos, pues conllevan lo

sustancial que se requiere para proporcionar el servicio de consulta.

Esta es otra definicion:

Los distintos servicios de informacién que prestan las bibliotecas varian segun
las informaciones que se ofrezcan. Por este motivo, se emplean distintos
términos para denominar la actividad consistente en facilitar informacién a los
usuarios. Asi, se habla de servicio de referencia, servicio de informacién
bibliografica, servicio de orientacion, de consulta, de busquedas

documentales, etc. Sobre todos ellos se ha impuesto el término referencia,
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neologismo aceptado por el uso, aunque no oficialmente. La acepcion
bibliotecaria de la palabra referencia procede del inglés “reference”, que se

emplea como sinénimo de consulta. (Merlo Vega, 2000, p.94)

De esta se desprende el siguiente comentario: al igual que la primera definicion
se habla sobre el apoyo que debe el bibliotec6logo ofrecer a los usuarios que
soliciten informacion; el segundo autor hace la aclaracion de que para fines
bibliotecarios tanto el término referencia, como el de consulta son empleados
como sindénimos, con esto se pretende evitar crear ambigledades linglisticas que

puedan ocasionar confusiones sobre el servicio.

1.4.1.3 Funciones del servicio de consulta

En la practica del servicio de consulta se pueden apreciar tres funciones que a

continuacion se mencionan: Informacion, instruccién y guia.

Estas funciones las realizan el bibliotecélogo encargado del servicio de consulta y

a continuacion se comenta que en:

Estos tres tipos pueden ser distinguidos en la teoria, pero en la practica es
muy comun que se conduzcan en forma conjunta; es decir la interaccién que
tiene un bibliotecario con el usuario en un momento determinado puede incluir

elementos de los tres tipos (Bopp, 2000, p.4)

Sobre el apartado de Informacién se comenta que su eficacia radica en la
habilidad y conocimiento que el biblioteclogo tenga primordialmente en sus obras
impresas, para responder a una pregunta que le ha sido realizada por algun
usuario, esto es una respuesta rapida, a una pregunta rapida, usando no mas de

dos obras de consulta.
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Sobre la Instruccidén se observa que esta se realiza cuando el bibliotec6logo
atiende a los usuarios, pero ademas les ensefia a buscar la informacion por si
mismos, es decir que el bibliotec6logo se toma un tiempo para mostrar las
herramientas con las que cuenta la unidad de informacion. La instruccién es

también la formacion de usuarios.

Sobre el apartado de Guia que se proporciona en el servicio de consulta se
observa que es muy parecida a la instruccidon pero su énfasis esta encaminado
mas al campo tedrico, es decir en esta parte el bibliotecdlogo solo aconseja y no

propone.

Se ha presentado el panorama tedrico-historico del mundo de las bibliotecas
escolares y del servicio de consulta, por lo tanto ahora se da paso para la
presentacion de la informacion concerniente a la institucion que alberga la

biblioteca de donde se desprende este informe.
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Capitulo 2. La biblioteca de la Preparatoria José Maria Morelos y Pavon, del
Instituto de Educacién Media Superior del D. F.

2.1 Antecedentes del Instituto de Educacién Media Superior del Distrito
Federal

Los habitantes de las colonias Lomas de Zaragoza y, aledafias en lztapalapa,
Distrito Federal, no olvidan cémo fue la fundacion de estos asentamientos
humanos; recuerdan como al manifestarse en pequefios grupos lograron llamar la
atencion de las autoridades y, esto ocasiondé que la Delegacion Politica
suministrar4 a la colonia poco a poco y, bajo diferentes criterios los servicios
publicos. Comenta Castellanos (2006) que los servicios basicos y necesarios que

obtuvieron estas colonias fueron:

e Agua potable
e Electrificacion
e Pavimentacion
e Telefonia

e Drenaje

Pero también lograron algo que hoy en dia, resulta un servicio de lo mas
primordial para cualquier sociedad: el establecimiento de escuelas de instruccién

basica y publica.

Ya entre los afios de 1995 al 2000 la comunidad de esta zona a travées de diversas
organizaciones sociales, se dio a la tarea de enfrentar a la regencia de la Ciudad
de México la cual imponia una carcel femenil de maxima seguridad en la zona,

mientras que la comunidad deseaba una escuela.

Fue entonces que la comunidad presenta una ardua resistencia y orilla al nuevo
gobierno de la Ciudad, que por primera vez habia sido electo mediante elecciones

a escucharlos y, a desistir de esa idea.
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Aqui radica la importancia de una sociedad bien organizada que utilizando de
manera adecuada los pocos recursos disponibles, pudieron obtener lo que mas

adelante se comenta.

Para estas fechas los habitantes de las colonias cercanas a la ex céarcel de
mujeres, habian instalado ya en el estacionamiento de este inmueble varios
salones prefabricados y, en ellos ya se daban clases. Esta accién no podia pasar
mucho tiempo sin ser observada por el gobierno capitalino y, por fin se dio luz

verde al proyecto que la comunidad necesitaba:

Una preparatoria en lugar de carcel

Un modelo que se pensé antes que nada en la poblacion que atenderia. Con esto
surge una nueva opcion dentro del campo educativo del Distrito Federal por lo que
ahora tenian los habitantes de estas zonas ante ellos la gran oportunidad de tener

una escuela de nivel medio superior.

Fue entonces cuando la comunidad vio realizado uno de sus mas grandes

anhelos, esto es, la apertura de la Preparatoria Iztapalapa 1.

Sin duda esta historia de colonia ocurrida en la Ciudad de México, es por decirlo
de algin modo extraordinaria, sin pasar por alto la estela de sufrimiento y escases

gue tiempo atras se vivio, por lo tanto se debe de recordar que:

La historia no sélo es de los personajes importantes, la hacemos todos y auin
nosotros ahora la estamos haciendo con el s6lo hecho de vivir, ya que
dejamos marcado en el mundo algun rastro de nuestra existencia (Martinez,
2000, p.17)
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La consolidacion de la Preparatoria Iztapalapa 1, ocurrida en 1999, puede verse
hoy en dia como el cimiento que soporta a lo que ahora se denomina Instituto de
Educacién Superior del Distrito Federal (IEMSDF), ya que el 30 de Marzo del 2000
se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el decreto de creacion del

IEMSDF que en su primer articulo a la letra dice:

Se crea el organismo publico descentralizado de la Administracion Publica del
Distrito Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, denominado
Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal, el cual estard
sectorizado a la Secretaria de Desarrollo Social. (p.2)

Entonces el IEMSDF es la institucidon encargada de administrar al Sistema de
Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal, con esto el nuevo gobierno da los
primeros pasos para edificar los inmuebles necesarios para impartir el modelo
educativo que define al IEMSDF, por lo tanto el Jefe de Gobierno y la recién
nombrada Directora del Instituto comienzan a delegar responsabilidades entre sus

subalternos y comenzar asi con las obras de edificacion.

Ya con un marco legal y juridico que lo respalda, el Instituto de Educacién Media
Superior del Distrito Federal comenzé a gestionar desde su area central la
construccion de 15 planteles educativos, por lo que a continuacién se describe la

composicién de la infraestructura del instituto:

El programa esta a cargo de la Secretaria de Desarrollo Social y la Secretaria
de Obras y Servicios ha sido la responsable de la integracion de los proyectos
ejecutivos y de la construccién de los planteles, tanto para las escuelas

preparatorias, como para la UACM.
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El programa de construccién de las escuelas de nivel medio superior en esta
administracién consistié en la edificaciébn de 15 planteles cada uno con una
capacidad total para 1050 alumnos, en zonas con mayores demandas
insatisfechas de las delegaciones del Distrito federal. Los proyectos
arquitecténicos de los planteles partieron todos de un proyecto prototipo a
base de edificios modulares que comprenden instalaciones, espacios y
elementos que permiten y favorecen el desarrollo integral de los estudiantes
en un ambiente funcional y agradable. Especial atencion se dio a las

facilidades de accesibilidad a las personas con discapacidad motora o visual.

La construccién de cada plantel se desarroll6 en un terreno de 13,000m2 en
promedio, con una superficie construida de 8,471.15 m2 en el que se ubican
dos edificios de dos o tres niveles, con aulas, cubiculos, laboratorios
polifuncionales, biblioteca, videoteca, sala de exhibicion, areas de artes
plasticas, salas de cémputo, sala de internet y salas de juntas, entre otras
instalaciones. Estos edificios se unen a través de circulaciones horizontales y
dos nucleos de escaleras, una de ellas para emergencias. Un tercer edificio de
un nivel, corresponde al auditorio y al foro de usos mdltiples. En el edificio de
servicios, se encuentran instalaciones para la subestacion eléctrica, cuarto de
maquinas, intendencia y mantenimiento. Los planteles cuentan ademds con
areas deportivas, estacionamiento para 79 vehiculos, plaza civica, areas

verdes y dos casetas de vigilancia (Mazoén, 2006, p.113)

De acuerdo a la Secretaria de Obras y Servicios la ejecucion total de los primeros
15 planteles educativos quedaron listos en tiempo y forma como se expresa en la

siguiente tabla:
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Nombre de la preparatoria | Delegacion Inauguradas en 2002
José Maria Morelos vy | Tlahuac 15 de Mayo

Pavon

Benito Juarez Iztapalapa 2 de Mayo

Francisco J. Mujica Tlalpan | (Belvedere) 4 de Julio

Ricardo Flores Magon

Coyoacéan

12 de Agosto

General Lazaro Cardenas

Alvaro Obregon

2 de Noviembre

Carmen Serdan Miguel Hidalgo 2 de Diciembre
Melchor Ocampo Azcapotzalco 3 de Diciembre
Nombre de la preparatoria | Delegacion Inauguradas en 2003
Josefa Ortiz de Dominguez | Cuajimalpa 31 de Enero

Fray Bernardino de | Xochimilco | 14 de Mayo

Sahagun

Otilio Montafio Tlalpan Il (Topilejo) 2 de Junio

Belisario Dominguez

Gustavo A. Madero

12 de Noviembre

Emiliano Zapata Milpa Alta 17 de Noviembre
Nombre de la preparatoria | Delegacion Inauguradas en 2004
Salvador Allende Gustavo A. Madero 9 de Enero

Felipe Carrillo Puerto Iztacalco 15 de Enero

Ignacio Manuel Altamirano | Contreras 4 de Febrero

Tabla 2. Construccion de escuelas preparatorias 2001-2004 (Mazén, 2006, p.114)

Se precisa que los 15 planteles iniciaron el semestre 2001-2002 al mismo tiempo,
aungque como se observa en la tabla que para esas fechas aun no se iniciaba la
construccion de algunas de las instituciones, asi que el comienzo de dicho

semestre se dio en sedes alternas.

Algunas sedes albergaron a dos planteles como por ejemplo: el plantel Tlahuac,
permanecié unido con el de Xochimilco, primero en una sede alterna ubicada en el
pueblo de Tulyehualco, tiempo después el plantel Tlahuac resguardo a toda la
comunidad que conformaba el plantel Xochimilco.
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Otro caso equivalente fue el que vivieron los integrantes de plantel Azcapotzalco
en 2001, que iniciaron labores en el plantel de la delegacion Miguel Hidalgo

instalandose en el propio hasta el 2002.

Esta es otra de las particularidades que caracterizan al IEMSDF y, que sin duda
ayudo y sigue ayudando a fortalecer los lazos de amistad que hasta el dia de hoy

persisten.

Con el transcurso del tiempo, el dinamismo de la administracion central del
gobierno capitalino, llevé al instituto a encarar una nueva disposicion. Esto en
referencia al nuevo decreto emitido por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

en la cual se anuncia la creacion de la Secretaria de Educacion Local.

Y entre las funciones y atribuciones, de esta nueva Secretaria se observan las

siguientes:

Planear, organizar, desarrollar, administrar, supervisar y evaluar los servicios
educativos del DF; ademas de ejercer facultades que en materia educativa se
establecen para el Distrito Federal, asi como las leyes y demas disposiciones

juridicas federales y locales.

Le corresponde ademas impulsar y fortalecer la educacion publica; asi como
formular, fomentar y ejecutar politicas y programas que contribuyan a elevar
los niveles de la calidad de la educacion en el Distrito Federal. Esta nueva
dependencia se encargara también de fomentar la participacion de las
comunidades educativas, de las instituciones académicas y de investigacion y
de la sociedad en general, en las actividades que tengan por objeto fortalecer

y elevar la calidad de la educacion publica.

El dictamen aclara sobre la transferencia de personal y el traspaso de
unidades administrativas situacion en la que se encuentra el Instituto de

Educacion Media Superior del Distrito federal, por lo que a partir del 7 de
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Febrero el IEMSDF forma parte ya de esta nueva Secretaria (Boletin

informativo, 2007, p.3)

Ya como parte de la Secretaria de Educacién Publica del Distrito Federal,
paulatinamente se fue dando la apertura de nuevos planteles, pertenecientes al
IEMSDF y, como en el origen, las sedes alternas albergaron a las primeras

generaciones de estos planteles.

Asi, en el afio 2007 en el perimetro de la delegacion politica Venustiano Carranza,
comienzan las clases en el plantel que lleva el nombre de José Revueltas

Sanchez.

Para el afio 2010 en el mes de agosto en la Sierra de Santa Catarina, el plantel

Iztapalapa 3 (Miravalle) comienza sus actividades.

A inicios del afio 2011 abre sus puertas el plantel Vasco de Quiroga, ubicado en la
delegacion Alvaro Obregon.

El 20 de Septiembre del 2011 abre sus puertas el plantel I1ztapalapa 4 (adn sin

nombre)

Después de quince afios de ardua labor educativa el Instituto de Educacién Media
Superior del Distrito Federal se ha fortalecido, pues a lo largo de las pasadas
administraciones y con la presente, el IEMSDF se manifiesta como un sistema que
cuenta con 20 planteles educativos, en los cuales se estudia el nivel medio

superior y que esta disponible para toda la sociedad de la Ciudad de México.
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2.1.1 Misidn, vision y estructura organica

Para cada instituciébn sin importar la actividad a la que se dedigue, resulta
indispensable adecuarse a las nuevas directrices que presenta el panorama
nacional e internacional dentro del campo de la administracion. Para bien propio
de las instituciones en la actualidad es necesario contar con un plan de desarrollo
organizacional con el fin de cambiar creencias, actitudes y valores. Este plan
incluye la llamada planeacién estratégica y, como menciona (Sanchez, 2006) esta

puede contribuir a:

e Descubrir nuevas oportunidades
e Anticiparse y evitar futuros problemas
e Idear recursos de accion eficaces (estrategias y tacticas)

e Comprender las incertidumbres y los riesgos de las diversas opciones

Por lo que las instituciones establecen su visidn y misién propia, en las cuales
guedaran plasmadas sus ambiciones y designios. Por lo tanto el IEMSDF también
cuenta con su vision y mision institucional y a continuacion se presenta:

Visién

Se visualiza al IEMSDF como una institucién que:

e Imparte educacién media superior de vanguardia, competitiva, sélida, con
posicionamiento social y reconocimiento por su calidad, lider en el sistema
de bachillerato nacional.

e Se distingue por su alta eficiencia terminal y permite a sus egresados tener
aceptacion en todas las instituciones de educacion superior,
incorporandose con ciertas ventajas al mercado laboral y con capacidad
para influir como sujetos de cambio en su comunidad.

e Su comunidad educativa tiene sentido de pertenencia.

e Forma egresados que se distinguen por virtudes y atributos como: ser
ciudadanos propositivos, dinamicos y productivos.
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¢ Registra indices de rezago y desercidn por debajo de la media nacional.

e Cuenta con suficientes planteles, asi como con la infraestructura necesaria

y adecuada, para brindar un servicio educativo de calidad y coadyuvar a
cubrir la demanda educativa del nivel.

e Tiene un modelo educativo consolidado.

e Cuenta con el personal académico y administrativo comprometido,

profesional, y con un alto perfil de competencias en sus areas.

e Cuenta con un area administrativa eficiente y eficaz que le permite cumplir
con efectividad sus funciones sustantivas.

e Ha incorporado las nuevas tecnologias para el desarrollo del modelo
educativo. (Boletin Informativo, 2007, p.10)

Acerca de la mision institucional que maneja el IEMSDF:

Misidn

Impartir estudios de bachillerato general escolarizado, publico y gratuito,
mediante un modelo educativo que bajo un principio de equidad y sentido
social, contribuya a atender la demanda de este nivel educativo en la Ciudad
de México, privilegiando la tutoria, a través del seguimiento, el
acompafamiento individual y la asesoria académica, asi como la evaluaciéon
cualitativa del proceso de aprendizaje, para formar estudiantes con una vision

critica, cientifica y humanistica. (Boletin Informativo, 2007, p.10)

Estructura organica

La representacion grafica del cuerpo directivo de la institucion de representan a

continuacion y han sido extraidos del Programa Institucional de Desarrollo 2007-

2012 y actualizados de acuerdo con la nueva administracion.
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Figura 1. Estructura organica del IEMSDF
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Por lo que respecta a la estructura organizacional de los planteles, esta se

presenta de la siguiente manera.

Subdireccién de
Coordinacion de
Plantel

Jefe de
Unidad de Jefe de
Servicios Unidad de
generales Informatica

Enlace del

Técnico Enlace de i
administrativo Servicios iIstema

Bibliotecario Escolares Sem_l-
escolarizado

Técnico
operativo
Bibliotecario

Figura 2. Estructura organizacional de los planteles
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2.2 La biblioteca del plantel José Maria Morelos y Pavon

2.2.1 Antecedentes

Desde su apertura en el afio 2002 y hasta la fecha el plantel José Maria Morelos y
Pavon, alberga en sus instalaciones una biblioteca escolar cuyo objetivo es apoyar
los planes y programas de estudio del Instituto, para lograr eso cuenta con un
acervo ha sido constituido ex profeso, es decir, no hay material que llegue a esta
sin antes verificar que apoye a cubrir los objetivos de plan de estudios.

Es un acervo que integrado con diferentes formatos, esto para estar a la
vanguardia en referencia a las tecnologias de la informaciéon que continuamente

evolucionan.

En la actualidad se ha solicitado a la coordinacién del plantel, regrese a la
biblioteca, un salén que tiempo atras pertenecio a ella y, que al dia de hoy se
encuentra cerrado. Este sal6n tiene equipo de computo que seria de mucha
utilidad para los usuarios de la biblioteca.

Los diversos formatos permiten a la biblioteca entregar informacion de distintas
maneras a sus usuarios y, a través de sus recursos humanos y que a continuacién

se describe.

2.2.2 Ubicacién

Geograficamente el plantel “José Maria Morelos y Pavon” se localiza en: Avenida
Canal de Chalco s/n esquina con Pirafa, Colonia Del Mar, Delegacion Tlahuac. C.
P. 13270
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El plantel se conforma por cuatro edificios que albergan las diferentes areas
requeridas para su 6ptimo funcionamiento como lo son: coordinacion del plantel,
biblioteca, laboratorio de ciencias, laboratorio de cémputo, servicios escolares,

mantenimiento, auditorio, vigilancia e intendencia.

Foto 1. Conjuntos de edificios que conforman el plantel José Maria Morelos

De acuerdo con los disefios arquitectdnicos, la biblioteca se ubica en el edificio “A”
seccion B planta baja, cuenta con una superficie aproximada de 300 metros

cuadrados en los cuales se distribuyen las siguientes areas:
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Foto 2. Edificio A, seccién B lado izquierdo se ubica la biblioteca

Pasillo principal: se localiza justo en la entrada principal, desembocando en el
mddulo de préstamo, pero apenas entrando del lado derecho se encuentra una
area que antiguamente pertenecié a la biblioteca y, que era utilizada para los
procesos fisicos y técnicos, la cual por decisiones administrativas y académicas se
modific6 para convertirlo en un salén equipado con computadoras donde la
empresa CISCO da cursos a los estudiantes de la preparatoria. Actualmente los
cursos han sido suspendidos. Del otro lado se encuentran dos closets, uno frente
a otro, en primero sirve para resguardar una de la torres de la red; el otro esta bajo

resguardo de la biblioteca y en él se depositan los distintos accesorios que se
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usan durante el afio para los diferentes exposiciones y/o eventos. Pasando estos
closets se ubican los sanitarios tanto para damas como para caballeros. Al término
del pasillo se encuentra instalado el arco sensor que se compone de dos torres y a
los lados se encuentran dos muebles que tienen la finalidad de resguardar las

mochilas de los usuarios

Foto 3. Pasillo de acceso a la biblioteca

La coordinacion de biblioteca: es el sitio donde opera la encargada de biblioteca,
quién entre otras actividades supervisa la realizacion de las diferentes actividades
encomendadas al personal bibliotecario, entre estas actividades estan los informes
mensuales, en los cuales se reporta los diferentes movimientos que se generaron
en el mes que concluye, ademas, también se realizan los procesos técnicos y
fisicos de los diferentes materiales que se ingresaran. Sobre su mobiliario se

observa que cuenta con cinco escritorios, cinco sillas, tres computadoras, una
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impresora, dos archiveros de tres gavetas, cuatro anaqueles y un gabinete

universal donde se resguardan los oficios que genera la biblioteca.

Foto 4. Oficina de la Coordinacién de biblioteca

2.2.3 Personal

La biblioteca del plantel abre sus puertas a partir de las 8:00 de la mafana y se
cierran las 20:00, para cubrir esta jornada los recursos humanos se han divididos

en dos turnos:

Matutino: de 7:30 a 14:30
Vespertino de 13:30 a 20:00

Son cinco bibliotecarios, quienes tienen la categoria de Técnico-operativo-

bibliotecario y son dirigidos por un jefe inmediato cuya categoria es la de Técnico-
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administrativo-bibliotecario, quien también se encarga de la coordinacion las

demas acciones administrativas que vayan surgiendo en la biblioteca.

En total las seis personas que trabajan en esta unidad, tienen el perfil comidn de
ser egresados del area bibliotecaria. Al ser todos profesionales del area, cada uno
de ellos pone en practica sus distintos conocimientos y habilidades en las
actividades que realiza.

Los bibliotecarios todos los dias realizan busquedas de informacion para hacerla
llegar a los estudiantes y profesores, ya sea por solicitud previa o instantanea, se
apoyan en el estudio y conocimiento de los usuarios, es decir se conoce el plan de
estudios, se conoce al profesor, por lo tanto se puede partir de esta situacion para

proceder a responder los cuestionamientos que se planteen.

Cabe mencionar que la plantilla del personal que labora en la biblioteca no se
encuentra completa, ya que por el momento y desde hace varios afios se labora
con solo cuatro de los seis bibliotecarios. Esto sin duda retrasa los objetivos de la

biblioteca, pero aun asi se busca cumplir con las metas establecidas.

Sobre los usuarios de la biblioteca se describe lo siguiente.

2.2.4 Usuarios
Sobre el apartado destinado a los usuarios que atiende la biblioteca en su horario

ya mencionado se realiza la siguiente categorizacion:

Alumnos: son aquellas personas que han sido aceptados por un sistema de
bachillerato, por lo tanto cuentan con una matricula que acredita su estancia en la
institucion educativa, misma que les da los derechos que como alumnos merecen:
Entre ellos, contar con una biblioteca escolar. En el IEMSDF se les llama

estudiantes, y no alumnos ya que:
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Para el Proyecto Educativo, el estudiante constituye el principio y el final de
las acciones, de los procesos educativos; de los programas de estudio, de las
iniciativas de las autoridades, de los recursos materiales y técnicos; de la
organizacion y las normas, cuya mision es poner en lugar central la formacion
académica del estudiante y apoyarlo en su trayectoria durante el bachillerato.

El estudiante es considerado un sujeto que debe asumir la responsabilidad
que le corresponde en su aprendizaje. Esto implica que continuamente asista
a todas sus actividades escolares, que realice sus trabajos académicos,
apelando en todo momento a una recreacion de las actividades en las que
participe, para contrarrestar la rutina, el sinsentido y la abstraccion didactica

de la tradicion educativa. (Proyecto educativo, 2015,
http://www.iems.df.gob.mx/descargar5427117a0a403c49b034f82d1ab333a.pd
f)

En el semestre denominado 2015-20162, que inicid6 en agosto (2015) se espera
contar con una matricula superior a los mil estudiantes, mismos que han realizado
los tramites correspondientes a una inscripcidn o reinscripcion en el area de

servicios escolares de cada plantel.

Profesores: son las personas que cuentan con los conocimientos y habilidades
especificas dentro de un campo disciplinar y que son las encargadas de impartir
las clases de las diferentes asignaturas del plan de estudios que manejan las

instituciones educativas.

En el IEMSDF reciben el nombramiento de: Docente, Tutor, Investigador (DTI) y

de acuerdo al proyecto educativo son quienes realizan la labor de:

El docente-tutor es convocar al saber en los distintos espacios de trabajo
académico, y motivar al estudiante con dignidad, sencillez y respeto para que
se “enamore” del conocimiento.

El docente-tutor no conducira el aprendizaje, sino acompafara al estudiante

en su recorrido por el saber, propiciando en aquél el desarrollo de diversas
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competencias y estara atento a los momentos en que el estudiante, por
cualquier razon, desee abandonar su trayecto por el bachillerato, ante los cual
motivara a permanecer en él hasta el final.

(Proyecto educativo, 2015, http://www.iems.df.gob.mx/descargar-
a5427117a0a403c49b034f82d1ab333a.pdf)

No son solo las clases, sino que ademas deben proporcionar tutorias y horas de

estudio a cada uno de los estudiantes inscritos en el semestre y:

Para llevar a cabo las actividades de tutoria y otros procesos académicos, los
docentes-tutores cuentan con el apoyo de personal pedagégico, uno por
plantel, encargado de brindar seguimiento y orientacion pedagdgica a los
procesos educativos (Boletin Informativo, 2007, p.7)

Es decir, en cada uno de los planteles del IEMSDF existen un pedagogo (a) que
se encarga de brindar apoyo tanto a los estudiantes como a los DTI que tenga la

mas minima duda acerca del plan de estudios.

Ya que se estd hablando sobre los DTI quienes son los responsables de poner en

practica el plan de estudios, sobre éste se comenta lo siguiente:

Esta conformado por doce materias: Planeacion y Organizacion del Estudio,
Matematicas, Fisica, Filosofia, Lengua y Literatura, Computacion, Historia,
Artes plasticas, Quimica, Biologia, Inglés y Musica; que se desagregan en 38

asignaturas a impartir en seis semestres (Boletin Informativo, 2007, p.5)
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Foto 5. Plan de estudios del IEMSDF (Fuente: Plan de estudios por semestre.
Recuperado de http://www.iems.df.gob.mx/seccion-plan-estudios_102-1.html)

Para lograr un éptimo desarrollo académico hay en los planteles del IEMSDF una
plantilla de Docentes-tutores que al sumarlos nos dan como resultado un total de

81 elementos, los cuales de distribuyen de la siguiente manera:

Asignatura NUmero de DTI

Artes Plasticas
Biologia
Computacion
Filosofia
Fisica
Historia

| Inglés
Literatura
Matematicas
Musica
Organizacion y planeacién del estudio
Quimica

YN P B I IR ES

Tabla 3. Numero de profesores por asignatura
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Para concluir con el apartado en el cual se abordo la categoria de DTI
(profesores), se hace la acotacion de que las cifras antes mencionadas son la
suma de las dos modalidades que para estudiar el bachillerato ofrece el IEMSDF y

estas son:

e Sistema escolar

e Sistema semi-escolarizado

En ambos sistemas las materias y asignaturas son las mismas, por tal razén se
incluyen en la misma tabla. Y sobre el numero de DTI que se menciond, también
se advierte que esta cifra puede moverse cada inicid6 de semestre por distintas

causas.

Personal administrativo: lo conforman los miembros de la comunidad que se
encargan de la labor administrativa, es decir, hacen que funcione el inmueble en
tiempo y forma, tanto para estudiantes como para Docente-tutor y asi se optimice
el tiempo.

En los edificios que conforman los planteles se localizan las distintas areas de
apoyo y su actuacion resulta indispensable, entre estas se contabilizan las

siguientes:

Area No. de trabajadores

Biblioteca

Servicios escolares

Cédmputo

Inventarios

Servicios generales

N Ol |01 |0

Mantenimiento

Vigilancia

ol Dy
©o|o

Intendencia

Tabla 4. Personal administrativo que labora en el IEMSDF
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Usuarios externos: La biblioteca del plantel, a través de su servicio de extension
también atiende las demandas de aquellas personas que no pertenecen a las tres
anteriores categorias, pero que tienen una necesidad de informacién. A estas

personas se les conocen como usuarios externos.

Esta comunidad puede estar integrada por:

e Vecinos del plantel
e Exalumnos

e Alumnos de otras instituciones

2.2.5 Colecciones

Area del acervo: conformada por ocho estantes de doble cara, con una separacion
entre ellos aproximadamente de un metro, cada uno de estos alberga 60 charolas
en las que se ha distribuido el material bibliografico, ordenados de acuerdo al

sistema LC.
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Foto 6. Distribucién de la coleccion. La estanteria de la biblioteca

El acervo de la biblioteca se constituyd en su mayor parte de material adquirido a
través de la compra con distintos proveedores que previamente participaron en

diferentes licitaciones.

La otra parte del acervo fue tomando forma a través de donaciones realizadas por
los DTI, estudiantes y administrativos. En ambos casos se cuidé que siempre
estuvieran a pegados a los planes y programas de estudios, ademas que la
condicion fisica de los materiales estuviera dentro de los parametros establecidos.
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En la actualidad y de acuerdo con el dltimo inventario realizado en julio 2015 se
manifiesta que el acervo de la biblioteca consta de 17324 volumenes, esta
cantidad representa la suma de cada una de las diferentes colecciones y/o
formatos en los que se encuentra la informacion que se ofrece a los usuarios

todos los dias y, que al detalle queda de la siguiente manera:

13417 libros

1344 Disertaciones académicas (problemas eje)
622 obras de consulta
729 folletos

160 Diapositivas

o 320 Cd-rom

o 342 Videos (VHS)
. 113 Cd de mdusica
. 115 Dvd

o 40 Disquets

. 37 Laminas

. 32 Mapas

o 47 Juegos de mesa

6 partituras

También la biblioteca cuenta con los medios de reproduccion de los materiales no
impresos tales como: dvd, bases de datos en Cd-rom, Cd de mdusica, Cd

multimedia y material complementario de que algunos de los libros traen consigo.
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Foto 8. Archiveros que resguardan los documentos en otro formato

Se cuenta ademas con un exhibidor donde se muestran las diferentes laminas. En
cuanto a los mapas se les construyé un mueble ex profeso para su resguardo y

que al mismo tiempo acceder a ellos no tuviera mayor contra tiempos. Las
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diapositivas estan concentradas en un album que permite una primera revisiéon
sin necesidad del dispositivo electronico. Algunos de los juegos de mesa estan en
el modulo de servicios, exhibidos con la finalidad de que cuando un usuario se
acerque al médulo los observé y los solicite, los demas estan en la oficina de la

coordinacion.

Foto 9. Muebles donde se resguardan los mapas

2.2.6 Servicios

Entre estos servicios, y segun el Reglamento de Bibliotecas de IEMSDF (ver

anexo) se mencionan los siguientes:
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Servicio de préstamo interno o sala consiste en:

Disponer de los materiales documentales para su consulta en la sala de lectura de

la biblioteca. El préstamo interno se proporciona en la siguiente modalidad:

a) Estanteria abierta, en donde el usuario puede tomar los materiales directamente

de ella.

Servicio de préstamo externo / a domicilio:
Implica que el usuario podra llevarse hasta tres ejemplares de diferentes titulos;
con la obligacion de devolverlos en los plazos establecidos para ello. Este servicio
se dard siempre y cuando el usuario no presente adeudos por préstamos
anteriores
Servicio de préstamo en aula permite:
Al docente-tutor disponer de varios ejemplares, de uno o mas titulos, con el fin de
proveer de material documental a los estudiantes. Este servicio se proporcionara
Unicamente en el transcurso de la clase en el aula y dentro de las instalaciones del
plantel.
Servicio de préstamo interbibliotecario permite:
El acceso a acervos bibliograficos entre las bibliotecas o unidades de informacion,
mediante convenios establecidos previamente. Para esto los usuarios que utilicen
este servicio seran los responsables de proporcionar al personal de la biblioteca
los datos que identifiquen la obra solicitada, asi como del traslado y cuidado de los
materiales. Por lo que el préstamo estara en funcién de la disponibilidad de otras
unidades de informacién en cuanto al nimero de ejemplares y/o titulos que ya se
tengan en préstamo con nuestra Institucién. Asi el préstamo en esta modalidad se
regira bajo los reglamentos y condiciones de las instituciones que hayan
establecido el convenio, y no podra hacer uso de este servicio, el usuario que
tenga tres obras en préstamo externo o que tenga algun adeudo con la biblioteca.
Servicio de apartado de acervo
De la coleccién general y a solicitud previa del usuario se podra apartar ciertos
titulos para su solicitud de préstamo. El apartado de un titulo permanecera por un
maximo de dos dias.
Servicio de consulta: Este servicio apoya a los usuarios que tienen necesidades
especificas de informacién, el cual es proporcionado por el personal de la
biblioteca en el area de consulta de manera personalizada, empleando los

materiales y recursos con los que cuente la biblioteca.(Reglamento de Bibliotecas
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de IEMSDF, 2013, http:/www.iems.df.gob.mx/descargar-
47200637742aaf234c63c42c6bf1c58d.pdf)

Estos servicios proporcionados por la biblioteca del plantel José Maria Morelos y
Pavon, se brindan de acuerdo al reglamento de bibliotecas y a las politicas que se

han implementado, esto es para llevar un mejor control.

Por ejemplo para el préstamo externo se requiere que el usuario haya solicitado su
alta en el padron de usuarios de la biblioteca y se le haya generado su tarjetén
donde anotara el o los materiales que necesite llevar consigo. Maximo tres

ejemplares, distintos entre ellos y hasta por siete dias naturales.

El médulo de préstamo es de forma rectangular se despega del piso firme hasta
conseguir las siguientes dimensiones: 1m x 4.60m x 2.30. En dicho sitio se
realizan las operaciones de: orientacion a los usuarios y la recepcion y entrega de
material documental. Su mobiliario consta de dos mesas laterales, un archivero de
dos gavetas, dos computadoras, una de ellas con conexion a internet, asi como un

bookcheck y un repositorio donde se resguardan los registros de cada usuario.

En una de estas computadoras se almacena la base de datos que contiene la
informacién propia de cada uno de los titulos que conforman el acervo; por lo
tanto, es en esta maquina donde se encuentra el catalogo al puablico y, donde se

realizan las busquedas de informacion.
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Foto 10. Mddulo de préstamo

En el caso del préstamo interno o en sala el usuario debe llenar el formato
correspondiente que incluye los datos de identificacion del usuario, ademas de los

del material en cuestion.
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Sobre el préstamo en el aula, en el docente-tutor llena el formato y debe

considerar que no todos los materiales son susceptibles a salir de la biblioteca.

De igual manera se procede con el servicio de reserva o apartado de acervo, Y
hasta el momento no aplica el servicio de préstamo interbibliotecario, ya que aun

no se ha establecido algin convenio con alguna institucion

Para prestar sus servicios la Biblioteca cuenta con una Sala de lectura que fue
creada a partir de la donacién de cuatro sillones que permite a los usuarios ejercer
la lectura individual en forma silenciosa. Esta sala puede convertirse en sala de
juntas, ya que de un lado tiene una pantalla fija que permite la proyeccion de
materiales audiovisuales y se han dispuesto de 6 mesas con sus respectivas
sillas. Por el otro lado se encuentra la cara uno del primer estante donde han sido
colocada la coleccion de folletos, problemas eje, archivo vertical y una seccién de

hemeroteca.

48



Foto 11. Sala de lectura individual

También se cuenta con una sala general que es el lugar donde los usuarios se
acomodan después de localizar en el catalogo la ubicacién del material y tomarlo
de la estanteria. Conformada de 50 mesas con cuatro sillas cada una ocupando

una extensiéon aproximada de 150m2.
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Foto 12. Sala general

El servicio de consulta se presta en la Sala de consulta que esta ubicada del lado
izquierdo con relacién a la puerta principal de la biblioteca, en ella hay 8 estantes
sencillos, en los 7 primeros se exhibe permanentemente un total de 622 obras de
consulta, destacandose las enciclopedias, diccionarios, diccionarios
enciclopédicos, atlas, preceptor, la biblia y el Cordn, ademas se han colocado en
este espacio ocho mesas, cada una con cuatro sillas, y, asi conformar la sala de
consulta en una superficie de 42 m2. En el estante 8 se localizan los estuches de

los video en formato VHS.
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Foto 13. Sala de consulta

El proceso que se lleva a cabo en el servicio de consulta se describe a
continuacion, con la finalidad de identificar la importancia que este servicio tiene

para el desarrollo académico de los estudiantes.
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Capitulo 3. El servicio de consulta en la preparatoria José Maria Morelos y
Pavon del Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal.

3.1 Contexto

En la Ciudad de México, en el afio 2002 se presentd un nuevo sistema escolar de
nivel medio superior y, en ese mismo afio, el plantel José Maria Morelos y Pavon,
perteneciente a este sistema inicia sus actividades y, con ello los servicios

bibliotecarios necesarios para un 6ptimo comienzo.

Es importante comentar que se habla de una biblioteca escolar, misma que posee
caracteristicas que la hacen unica dentro de la taxonomia bibliotecaria y que para

concretar su objetivo se vale de los servicios que ofrece, entre ellos el de consulta.

La eficacia del servicio de consulta en la biblioteca escolar “José Maria Morelos y
Pavén”, queda de manifiesto cuando los usuarios satisfacen su necesidades de
informacion y recreacion utilizando este servicio y, esto se debe a que encontrd un
binomio en el personal de biblioteca, por una lado: el personal sabe de los
documentos que contienen la informacion necesaria para responder a sus
interrogantes y, por el otro, el personal bibliotecario esta dispuesto a compartir su

conocimiento y experiencia que ha obtenido a través de su formacion profesional.

Ya que un servicio de consulta conlleva siempre una interrelacion entre el lector, el
bibliotecario y las fuentes de informacién, y esto Ultimo, va mas alla de la
localizacion de los materiales, ya que implica conocerlos y saber utilizarlos, con el
fin de optimizar el tiempo de los usuarios por medio del aprovechamiento de los

recursos.
Es relevante para el buen desarrollo del tema central, mencionar como se realizé

este trabajo, asi que se expone a continuacion la metodologia que fue usada para

conseguir tal desarrollo.
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3.2 Servicio de consulta

Cuando se disefia un diagrama de flujo, se estd esquematizando el proceso a
seguir para realizar alguna actividad, en este caso es sobre el servicio de consulta

en la preparatoria “José Maria Morelos y Pavoén.

El usuario solicita
informacion

Se establece
entrevista por parte
del bibliotecario

BUsqueda en la
coleccion de
consulta

.Se determiné el
cuestionamiento
del usuario

¢ Se satisface

Se busca en el la necesidad
catalogo de el usuario?
consultay
otras areas

Se proporciona el material
para consultar la
informacion

Se encontrdé
ia
informacion




La explicacion del diagrama es la siguiente:

Cuando un usuario tiene trabajos académicos por realizar y/o entregar y decide
que la biblioteca representa una opcion, se encaminara hacia ella y, al llegar a

esta se dirigira al médulo de servicios.

En esta area de la biblioteca, el usuario sera atendido por el personal de
biblioteca, quien le preguntard sobre la razén de su visita y, asi entonces
comienza un proceso entre dos personajes: el primero es el usuario y, el segundo

es el bibliotecario.

Identificar las necesidades de informacion del usuario es parte del trabajo del
servicio de consulta. Aqui es donde el bibliotecario comienza una platica que

palabra a palabra se va convirtiendo en entrevista.

Ya que la entrevista es una herramienta que se usa en el area de consulta, su
propdsito es apoya al bibliotecario a discernir adecuadamente la ayuda que

prestara al usuario.

Este tipo de ayuda implicara un proceso, mismo que puede ser sencillo o amplio,
esto dependera segun las situaciones que se presenten durante la entrevista, en
los casos que el usuario tenga en mente realizar una investigacion lo bastante
amplia, se le debe notificar por adelantado que la informacion se le hara llegar

periodicamente.
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Para llevar adecuadamente este proceso, la entrevista debe estructurarse de
forma que quede de manifiesto que el servicio de consulta, también es hacer
llegar al usuario la informacién que necesita, cuanta de esta informacion recibira

y el formato en que la recibira.

Durante la entrevista también se debe mencionar el tema de las politicas y
procedimientos que la institucion maneja, esto ayudara mucho a ambas partes en

el momento en que se entregue la informacion.

Si durante la entrevista no se haya podido responder a los cuestionamientos del
usuario, se debe proceder a realizar una nueva entrevista con la finalidad de

replantear la estrategia.

Al concluir la entrevista y partiendo de que el resultado de esta fuese que él
usuario acepto lo que él bibliotecario le ofrece, se pasar directamente a la sala de
consulta para dar de propia mano la o las obras que responderan los

cuestionamiento del usuario.

Ya que recordemos que el servicio de consulta se distingue por su atencién

personalizada.

Una vez que el usuario tiene en su poder las obras de consulta y las revisa, el
bibliotecario esperara a conocer si efectivamente se satisfizo la necesidad de

informacion.
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Y en los casos en los que no ha sido posible responder los cuestionamientos del
usuario por medio de la entrevista se procedera a trabajar con las bases de datos
disponibles en biblioteca.

Es decir, se emplean las herramientas con las que cuenta la biblioteca, asi se

tiene como un primer recurso al catalogo.

El catalogo cuya utilizacion es indispensable en el servicio de consulta y cuya
utilidad se vera reflejada al ser empleado por el bibliotecario para apoyar al

usuario en la busqueda de informacién en el area de consulta.

Ya que el catalogo es la herramienta indicada que ayuda al acceso a la
informacion y, esto se logra por medio de operaciones informaticas previamente
programadas y que conducen a los distintos registros bibliograficos que
conforman la base de datos.

Estos registros bibliograficos a su vez reflejan todo el contenido del acervo, es
decir se presenta ante el usuario por medio de la computadora el tema buscado,
en todos sus formatos con los que se cuenta en la biblioteca, en este caso

especial los materiales del area de consulta.

Una vez que se entrega al usuario los materiales de consulta que le permitiran
empaparse sobre el tema en cuestién se retoma, de la entrevista previa aquella
parte en la que el bibliotecario menciona las politicas del servicio y que se

manejan en la biblioteca.
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Estas solo fueron mencionadas durante la entrevista, pero ahora es mas que
mencionar, en esta etapa del servicio se le notifica al usuario (si es que este no lo

supiera) los lineamientos a seguir tales como:

Se le expone al usuario que él es responsable del cuidado del material que tiene

en sus manos y hasta que lo devuelva.

Que es su deber informar al bibliotecario cualquier dafio fisico que note en las

obras.

Se le informa que las obras que tiene en su poder solo pueden ser revisadas

dentro de la sala de consulta.

Que por ser obras pertenecientes al acervo de consulta no estan disponibles para

préstamo externo.

Que debe llenar el formato de préstamo en sala y depositarlo en el buzon

recolector.

Estas instrucciones sirven al bibliotecario para mantener orden dentro de esta area
de consulta y también le permite mantener control y cuidado sobre la coleccion. Al
tener orden, control y cuidado se esta preparado para la siguiente solicitud de
informacion por parte de la comunidad de usuarios que dia a dia se presentan en
la biblioteca para buscar en el servicio de consulta una asistencia que les permita

avanzar en su quehacer estudiantil.
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Conclusiones

La biblioteca escolar siempre estara resguardada por una entidad educativa, que
la ha concebido dentro de sus instalaciones para apoyarse durante la realizacion

sus planes y programas de estudio.

La comunidad a la que se debe la biblioteca escolar siempre sera la colectividad
de estudiantes que estén matriculados en la institucion educativa para recibir su
instruccion educativa. Pero también lo es el cuerpo de docentes ya que ellos

representan un seccion de la comunidad.

El IEMSDF con el correr del tiempo se ha fortalecido y se presenta como una

opcion més dentro del ambito de la educacion media superior en el D. F.

La biblioteca del plantel José Ma. Morelos y Pavon cuenta con un acervo que ha
sido edificado a partir de los planes y programas de estudio, que se organiza y se

presenta a los usuarios.

El servicio de consulta que es proporcionado por el personal a cargo del area de
servicios, desempefia un papel muy dinAmico en el transcurso de la vida escolar
de los usuarios, y esto favorece a los estudiantes ya que les permite una mayor

optimizacion del tiempo.

La asistencia personalizada es caracteristica esencial en el servicio de consulta,
ya que la relacion usuario — bibliotecario es un vinculo que nace a partir de una

entrevista en la cual la empatia debe siempre estar presente en el bibliotecario.

Como profesionales de la bibliotecologia, el servicio de consulta se convierte en el
eje del desarrollo académico de los estudiantes de la Preparatoria, ya que esa
actividad profesional es la que le da al estudiante la informacién relevante,

pertinente y vigente para satisfacer sus necesidades de informacion.
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Recomendaciones

El servicio de consulta en esta biblioteca debe modernizarse para asegurarse que
los usuarios sigan asistiendo a utilizar este servicio, ya que la informaciéon se va
presentando en diferentes formatos y su recuperacion en ocasiones dependera del

equipamiento con el que cuente la biblioteca.

El personal que labora en biblioteca pertenece al area, aun asi es recomendable
gue se les actualice en el campo del desarrollo de habilidades, asi como también

en otros campos que le permita mejorar sus actividades.

Que se complete la plantilla de capital humano que labora en la biblioteca, para
realizar todas las actividades de la biblioteca, en especial para que siempre haya
disponibilidad de personal para el servicio de consulta, pues trabajar de esta

forma, puede representar un factor que impida la cabal terminacién del servicio.

Solicitar apoyo tecnoldgico a la coordinacion del plantel para que el servicio de
consulta hasta hoy ofrecido obtenga una mejora a través de la sofisticaciéon del

equipo.

Tener acceso libre a la red, con el fin de poder realizar busquedas mas especificas
en los distintos sitios que existen en la web y aumentar el acervo de la biblioteca,
en especial el que conforma la sala de consulta y que estos nuevos materiales se

manejen en diferentes soportes.
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ANEXO

7 Ciudad ;
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PRESENTACION

Las bibliotecas del Sistema de Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal tienen
como mision recibir, procesar, organizar, administrar, restaurar, organizar,
salvaguardar, difundir, y proporcionar a la comunidad del plantel y al usuario
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externo, el acervo que contribuya a su proceso de ensefianza aprendizaje y a la
investigacion.

Lo anterior se realizara con responsabilidad, de manera cordial, oportuna, efectiva
y con calidad; con el proposito de satisfacer las necesidades informativas y
formativas del usuario y, de ese modo compruebe la congruencia del quehacer de
quienes estan al frente de las bibliotecas, con el Plan de Estudios y con el
Proyecto Educativo.

Por todo lo anterior y con el fin de que las Bibliotecas cumplan eficientemente con
sus funciones, es que se ha elaborado el presente reglamento, el cual nos
permitira lograr una uniformidad normativa de los servicios que ofrecemos,
garantizando a los usuarios la mayor disponibilidad del acervo con que se cuenta
y, al mismo tiempo, proteger el patrimonio del Instituto de Educacién Media
Superior del Distrito Federal, en lo referente al acervo, asi como del mobiliario e
instalaciones de las bibliotecas.

L' Ciudad

/ det

México

(apital en PHrvimieaty IEMS

CONTENIDO
Titulo 1. Disposiciones Generales.

Titulo II. De los Objetivos y Funciones.
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Titulo Ill. De los Derechos y Obligaciones de los usuarios.
Titulo IV. De las Colecciones.

Titulo V. De los Servicios Bibliotecarios.

Titulo VI. De los Préstamos.

Titulo VII. De las Sanciones.

REGLAMENTO DE BIBLIOTECAS
DEL SISTEMA DE BACHILLERATO
DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

CONSIDERANDO

Que de entre los espacios que conforman la infraestructura de cada plantel, la
biblioteca destaca por mantener organizado el acervo que concentra la
informacion necesaria para coadyuvar en el desarrollo del proceso de ensefanza-
aprendizaje de cualquier asignatura del Plan de Estudios del Sistema de
Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal (SBGDF); que facilita al personal
académico recursos necesarios para elaborar estrategias de ensefianza que
respondan a los diversos estilos de aprendizaje de cada uno de los estudiantes;
que al ser un sitio de informacion, formacién y recreacién, hace propicio el
fortalecimiento del proceso formativo de los estudiantes en los Programas del Plan
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de Estudios y alienta el desarrollo de un aprendizaje independiente; que las
bibliotecas del SBGDF tienen como mision recibir, procesar, organizar,
administrar, restaurar, salvaguardar, difundir y proporcionar a la comunidad y los
usuarios, el acervo con el que cuenta, a través de un servicio de calidad; que el
presente Reglamento se fundamenta en el articulo 20 fraccion |, y 11l del Estatuto
Organico del Instituto de Educacion.Media Superior del Distrito Federal, que
confiere a la Direccion Técnica “coordinar, proponer la normatividad y evaluar los
servicios escolares, de cdémputo, biblioteca y laboratorios “; asi como la de
“Coordinar la formulacion de politicas del Subsistema de administracién escolar,

informatica, biblioteca y laboratorio”, se expide el siguiente:

REGLAMENTO DE BIBLIOTECAS
DEL SISTEMA DE BACHILLERATO
DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

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

Articulo 2.- Este ordenamiento tiene como finalidad proteger el acervo asi como el
patrimonio mobiliario e inmobiliario de las bibliotecas del Sistema de Bachillerato
del Distrito Federal.

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

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

Biblioteca: Espacio fisico ubicado en cada plantel del Instituto, en donde se
resguardan los diferentes acervos y se brindan los servicios bibliotecarios.

Coleccion: Conjunto ordenado de materiales documentales de una misma clase y
caracteristicas reunidas por su especial interés y valor.

Comunidad del plantel: Estudiantes inscritos, reinscritos, personal académico y
administrativo del plantel.

Ejemplar: Copia idéntica de un titulo particular
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Instituto: Instituto de Educacion Media Superior del Gobierno del Distrito Federal.
Material Documental: Todo aquel material que nos proporcione informacion, ya
sea impresa o grabada, visual, auditiva o ambas y que forme parte de las
colecciones del acervo de las bibliotecas del Sistema.

Plantel: Plantel de educacion media superior que conforma el Sistema de
Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal, establecido y administrado por el
Instituto.

Reglamento: El presente Reglamento de Bibliotecas del Sistema de Bachillerato
del Gobierno del Distrito Federal.

Servicios bibliotecarios: Toda aquella actividad realizada por la biblioteca
encaminada a satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad.

Sistema: Sistema de Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal.
Unidad de Informacion: Otras bibliotecas que no pertenezcan al Sistema de
Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal, pero con las que se tenga algun

convenio.

Usuario: Toda persona que haga uso del acervo y de los servicios de la
biblioteca.

Usuario Externo: Toda persona no considerada como usuario interno.

Usuario Interno: Son los estudiantes inscritos o reinscritos, personal
administrativo, personal académico y autoridades del plantel.

Articulo 4.- Las reglas aqui establecidas son de observancia general y obligatoria;
el Coordinador del Plantel y el personal de Biblioteca deberan cumplir y hacer
cumplir las presentes disposiciones.

TiTuLo 1l

DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES

Articulo 5.-El objetivo general de la biblioteca es contribuir a satisfacer las
necesidades de informacion y de formacion de la comunidad del plantel, a través

del acervo con el que cuenta y los servicios que ofrece.

Articulo 6.-Los objetivos especificos de la biblioteca son:
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l. Proporcionar a los estudiantes y personal académico el acceso a los
recursos con los que cuenta, para facilitar el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Il. Promover el uso adecuado del acervo y de la biblioteca.
Il. Promover la lectura entre la comunidad del plantel.
V. Realizar el proceso fisico y técnico correspondiente a las colecciones
para agilizar el acceso a la informacion por parte de los usuarios
Articulo 7.-Las funciones del personal de la biblioteca son:
I. Mantener organizadas las colecciones de la biblioteca.

Il. Preservar y conservar el acervo en buen estado fisico.

lll. Registrar la adquisicion por medio de compra, canje, aportacion o donacién del
acervo destinado a conformar las colecciones de la biblioteca.

IV. Proporcionar servicios bibliotecarios de calidad, acordes con el proyecto
educativo del Instituto.

V. Difundir entre la comunidad estudiantil, académica y administrativa las nuevas
adquisiciones de acervo, asi como los Convenios de Préstamo Interbibliotecario.

VI. Proponer titulos de material bibliogréfico para su adquisicién e incorporacion al
acervo de la biblioteca.

VII. Proponer los Convenios de Préstamo Interbibliotecario con otras Instituciones
VIII. Difundir los Convenios de Préstamo Interbibliotecarios con otras instituciones.

IX. Orientar a los usuarios sobre el uso del acervo y servicios con que cuenta la
biblioteca.

X. Promover el habito de la lectura entre los usuarios, mediante diversas
actividades.

XI. Fomentar el uso de la biblioteca entre la comunidad del plantel.

XIl. Proporcionar una lista de deudores de acervo a servicios escolares del plantel,
a mas tardar el ultimo dia h&bil del intersemestre.

XIIl. Emitir la constancia de no adeudo de acervo al usuario interno.
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TITULO 1l
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 8.-Podran hacer uso de los servicios que brinda la biblioteca los usuarios
internos y externos.

Articulo 9.-Los usuarios internos son beneficiarios de todos los servicios que
brinda la biblioteca del plantel.

Articulo 10.- Los usuarios externos podran recibir todos los servicios, y en el caso
del préstamo a domicilio, estar4 sujeto a lo previsto en el articulo 35 de este
reglamento.

Articulo 11.-Para hacer uso del acervo y los servicios que presta la biblioteca, el
usuario estara obligado a identificarse con la credencial vigente expedida por la
institucion educativa a la que pertenezca, y a la falta de ésta con cualquier
identificacion oficial.

Articulo 12.- Son derechos de los usuarios:
l. Hacer uso adecuado del acervo y servicios con que cuenta la biblioteca.

Il. Recibir informacion por parte del personal de la biblioteca, sobre el
acervo con que cuenta la misma y los servicios que ofrece.

[l Sugerir nuevos titulos para incrementar el acervo de la biblioteca.

Articulo 13.-Son obligaciones de los usuarios:

l. Durante su permanencia en las instalaciones de la biblioteca deberan
depositar sus pertenencias, como bolsas, mochilas, bultos, etc., en el
lugar sefialado para ello; los objetos no depositados en el area
mencionada, (libretas, libros, félderes, chamarras, bolsas pequefias)
podran someterse a revision en el control de salida.

Il. Evitar dejar sus pertenencias en los guarda objetos de la biblioteca si no

se va a hacer uso de los servicios bibliotecarios, ya que éstos seran
exclusivos para tal fin.

Il. Asumir una conducta correcta y respetuosa hacia los demas usuarios y
para el personal bibliotecario.
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VI.

VII.

VIII.

IX.

Abstenerse de rayar, imprimir, marcar, mutilar, maltratar o destruir el
acervo, asi como las instalaciones, mobiliario y equipo de la biblioteca.

Abstenerse de introducir o consumir todo tipo de alimentos, drogas o
bebidas en el interior de la biblioteca.

Abstenerse de fumar en el area de la biblioteca, asi como encender
cerillos, encendedores o cualquier otro objeto de combustion.

No presentarse en estado de ebriedad o bajo los efectos de alguna
sustancia psicotrépica.

Abstenerse de introducir cualquier tipo de arma.

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

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

X.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Abstenerse de sacar el material documental del area de la biblioteca sin
haber realizado previamente el tramite correspondiente.

El uso de aparatos de audio solo estaran autorizados si son utilizados
con audifonos.

Con excepcion de los perros guia, no se deberan introducir animales a
la biblioteca.

Responsabilizarse por el material que se proporcione en préstamo y

entregarlo en la fecha establecida.

El usuario estara obligado a revisar el material que se le preste, en caso
de que éste presente un dafio debera reportarlo inmediatamente al
personal de la biblioteca.

Para el caso del uso grupal de la biblioteca, el profesor lo acordara
previamente con el Responsable de la Biblioteca, y se realizara
apegandose a la normatividad aplicable.

Las demas que se sefialen en el presente Reglamento.

70



Articulo 14.-.El usuario estara obligado a pasar cuantas veces sea necesario por
el sistema de seguridad de la biblioteca, e incluso deber4d mostrar sus
pertenencias al personal de la biblioteca cuando se active.

TITULO IV
DE LAS COLECCIONES

Articulo 15.-El acervo de la biblioteca se divide en las siguientes colecciones:

I. Libros

a) General.-Formada principalmente por libros de carcter general cuyo contenido
es de informacion sobre temas especificos, disefiadas para ser leidas de principio
a fin.

b) Consulta.- Comprende aquellas obras que debido a su arreglo y organizacion,
permiten la localizaciéon pronta y oportuna de la informacion requerida de forma
concreta y concisa. Este tipo de obras se dividen a su vez en:

b.1) Obras primarias, dentro de este catalogo se encuentran: diccionarios, atlas,
anuarios, enciclopedias, manuales, entre otras.

b.2) Obras secundarias, que remiten al lector a la(s) obra(s) en donde puede
encontrar la informacion que busca, comprenden: indices y bibliografias.

c) Material de reserva.-Comprende los libros que se encuentren en las siguientes
situaciones:

c.1) Material que no sale de la biblioteca,

Ejemplares seleccionados del total de titulos y de acuerdo con el nimero de
ejemplares existentes marcados con el sello “Este material no sale de biblioteca

c.2) Material en reserva temporal, son los titulos que al tener un incremento en
su demanda y dada la cantidad limitada de sus ejemplares, seran definidos por el
responsable de la biblioteca como materiales que se prestaran en sala o aula con
horario definido segun lo crea conveniente.

II. Publicaciones periddicas.- Se forma por aquellas publicaciones impresas o
no, que aparecen por entregas a intervalos regulares o irregulares de tiempo,
tienen un titulo distintivo y se encuentran escritas, generalmente, por diferentes
colaboradores, presentan periodicidad, numeracion progresiva y continuidad.
Dentro de este tipo de publicaciones se encuentran revistas, boletines, diarios,
entre otras.

V. Materiales audiovisuales.- Son aquellos materiales que se basan en la
proyeccién de imagen o sonido o la combinacién de ambos.
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Entre estos materiales se encuentran: casetes, videocasetes, diapositivas y otros
analogos.

V. Materiales cartograficos.-Son aquellos materiales que describen un
area geografica, a fin de esquematizar sus partes. Dentro de este tipo
de materiales se encuentran: mapas, atlas geogréaficos, globos
terraqueos, entre otros.

VI.  Archivo vertical.-Es una coleccién de articulos sueltos de periddicos,
revistas, discursos, ilustraciones, recortes, dibujos, fotografias, retratos,
asi como de dipticos y tripticos, todo sobre un mismo tema.

VIl. Medios electrénicos.-Se refiere a toda informacién que se encuentra
en un soporte electromagnético, que se escribe y se lee mediante
impulsos luminosos. Dentro de este material se encuentran los CD-ROM
0 CD-Audio.

VIIl. Coleccién especial.-Se les considera asi a aquellas obras anteriores al
afio 1950, cuya encuadernacion esta hecha de vitela, seda, papiro, con
incrustaciones de oro u hoja de oro; y entre sus caracteristicas fisicas
cuentan con marcas de fuego, exlibris y/o litografias, ademas de que por
su contenido, impresion, antigiiedad o escasez se vuelven Unicas. En
esta coleccién se incluyen también aquellas obras pertenecientes a una
persona destacada en algin campo del conocimiento.

IX. Coleccion de folletos.-Dentro de esta clasificacion se comprenden
todos aquellos materiales impresos cuya extensibn es menor a 49
paginas.

X. Materiales didacticos.-Dentro de esta coleccién se encuentran los
juegos de mesa, de destreza mental y de conocimiento, asi como
materiales corpéreos que apoyen ciertas actividades académicas o bien
gue sirvan de entretenimiento a la comunidad.

XI. Coleccion de partituras.-Son elementos cuyo contenido se basa en
piezas, escritura, movimientos y notas musicales compuestas por
autores pertenecientes a diversas corrientes y épocas musicales.

TITULO V
DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Articulo 16.-Los servicios basicos que brinda la biblioteca son los siguientes:
I. Préstamo interno o en sala.
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Il. Préstamo externo o a domicilio.
IIl. Préstamo interbibliotecario.

IV. Préstamo en aula.

V. Apartado de acervo.

VI. Consulta.

VII. Orientacion a usuarios.

Articulo 17.-Los servicios bibliotecarios se proporcionaran de las 08:00 a las
20:00 horas de lunes a viernes, y de acuerdo al Calendario Escolar del Instituto.

Articulo 18.-Debido a las necesidades de mantenimiento o inventario del acervo,
o bien por motivos de fuerza mayor, podran suspenderse todos o alguno de los
servicios que presta la biblioteca.

TITULO VI

DE LOS PRESTAMOS

CAPITULO PRIMERO

DEL PRESTAMO INTERNO O EN SALA

Articulo 19.- El servicio de préstamo interno o en sala, permite disponer de los
materiales documentales para su consulta en la sala de lectura de la biblioteca. El
préstamo interno se proporcionara en las siguientes modalidades:

a) Estanteria abierta, en donde el usuario puede tomar los materiales
directamente de la estanteria.

b)

c) Estanteria cerrada, en donde el usuario no tiene libre acceso a los
documentos, pero los puede solicitar al personal de biblioteca.

Articulo 20.- El usuario podra consultar hasta tres materiales documentales al
mismo tiempo, sin embargo, una vez que los devuelva o los deposite en el lugar
destinado para ello, podra hacer uso nuevamente de igual numero de materiales,
con excepcidon de los discos compactos, multimedia, videos y juegos de mesa,
toda vez que los mismos se prestaran de uno en uno.

Articulo 21.-En el servicio de estanteria abierta, el usuario depositara el material
documental en los lugares destinados para ello, una vez terminada su utilizacion.

Articulo 22.-En el caso de estanteria cerrada, el usuario entregara el material
documental al personal de la biblioteca.

Articulo 23.-El préstamo interno del material en reserva, sélo se hara por el
término de dos horas.
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CAPITULO SEGUNDO
DEL PRESTAMO EXTERNO O A DOMICILIO

Articulo 24.-El préstamo externo o a domicilio, implica que el usuario podra
llevarse hasta tres ejemplares de diferentes titulos; con la obligacién de
devolverlos en los plazos establecidos para ello. Este servicio se dard siempre y
cuando el usuario no presente adeudos por préstamos anteriores.

Articulo 25.-Solo sera objeto de préstamo a domicilio el acervo perteneciente a la
coleccién general, exceptuando aquellos materiales documentales que tienen la
leyenda: “Este material no sale de la biblioteca “y, todos aquellos que por su
formato requieran de un tratamiento especial, tales como: videocasetes,
audiocasetes, discos compactos, DVD, partituras, material cartografico, de la
coleccién especial y de consulta.

Articulo 26.-La duracion del préstamo a domicilio serd de siete dias naturales,
pudiendo renovarse por dos dias mas y por una sola ocasién. La renovacion
debera solicitarse en el area de préstamo de la biblioteca antes o en la fecha de su
vencimiento.

Articulo 27.-El Responsable de la Biblioteca esta facultado para reclamar la
devolucion de materiales documentales en casos urgentes Yy justificados,
independientemente de la fecha de vencimiento del préstamo.

CAPITULO TERCERO
DEL PRESTAMO EN AULA

Articulo 28.-El préstamo en aula, es el servicio que permite al docente-tutor
disponer de varios ejemplares, de uno o mas titulos, con el fin de proveer de
material documental a los estudiantes. Este servicio se proporcionara unicamente
en el transcurso de la clase en el aula y dentro de las instalaciones del plantel.
Para hacer uso de este servicio, el docente-tutor debera considerar:

I. El solicitar los materiales en el area de préstamo, llenando el formato
correspondiente.

II. Qué seran objeto de préstamo todos los materiales documentales, exceptuando
las obras de consulta y los materiales que tengan la leyenda: “Este material no
sale de la biblioteca .

lll. Qué el préstamo sera por el tiempo que dure la clase para la cual fueron
solicitados.

IV. Qué el préstamo estara sujeto a la disponibilidad del acervo solicitado.

V. El docente-tutor se hara responsable del acervo que solicite, asi como de su
traslado y devolucion a la biblioteca.

CAPITULO CUARTO
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DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Articulo 29-El préstamo interbibliotecario permite el acceso a acervos
bibliograficos entre las bibliotecas o unidades de informacion, mediante convenios
establecidos previamente.

Articulo 30.-Los usuarios que utilicen este servicio seran los responsables de
proporcionar al personal de la biblioteca los datos que identifiquen la obra
solicitada, asi como del traslado y cuidado de los materiales.

Articulo 31.- El préstamo estara en funcion de la disponibilidad de otras unidades
de informacién en cuanto al nimero de ejemplares y/o titulos que ya se tengan en
préstamo con nuestra Institucion.

Articulo 32.-El préstamo en esta modalidad se regira bajo los reglamentos y
condiciones de las instituciones que hayan establecido el convenio.

Articulo 33.- No podra hacer uso de este servicio, el usuario que tenga tres obras
en préstamo externo o que tenga algun adeudo con la biblioteca.

Articulo 34.-Sélo seran objeto de préstamo interbibliotecario los materiales
pertenecientes a la coleccion general, exceptuando aquellos que tienen la
leyenda: “Este material no sale de la biblioteca” y todos aquellos que por su
formato requieran de un tratamiento especial, tales como: videocasetes,
audiocasetes, discos compactos, DVD, partituras y material cartogréfico.

Articulo 35.- La biblioteca podra otorgar en préstamo interbibliotecario, tres
ejemplares por instituciéon, con una duracion de tres dias naturales, pudiendo
renovarse por dos dias mas y por una sola ocasion, siempre y cuando:

I. La renovacion se solicite antes o en la fecha del vencimiento para su devolucion;
II. Nuestra Institucion no requiera el material;
[ll. El convenio entre ambas instituciones esté vigente.

Articulo 36.-Los usuarios externos podran hacer uso de este servicio,
anicamente, si existe un convenio vigente de préstamo interbibliotecario con la
institucion académica a la que pertenecen.

Articulo 37.-Los usuarios externos que tengan derecho a este servicio, deberan
presentar ante el responsable de la biblioteca con la cual se tenga el convenio, los
formatos correctamente llenados con las firmas y sellos de autorizacion de su
Institucion.
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Articulo 38.-La solicitud de este servicio a la biblioteca por parte de otras
instituciones debera hacerse de manera personal.

Articulo 39.-La biblioteca solicitante sera la responsable de los materiales que le
hayan sido otorgados en préstamo.

CAPITULO QUINTO
APARTADO DE ACERVO

Articulo 40.-De la coleccién general y a solicitud previa del usuario se podra
apartar ciertos titulos para su solicitud de préstamo.

Articulo 41.- El apartado de un titulo permanecera por un maximo de dos dias.

CAPITULO SEXTO
DEL SERVICIO DE CONSULTA

Articulo 42.-Este servicio apoya a los usuarios que tienen necesidades
especificas de informacion, el cual es proporcionado por el personal de la
biblioteca en el area de consulta de manera personalizada, empleando los
materiales y recursos con los que cuente la biblioteca.

CAPITULO SEPTIMO
DEL SERVICIO DE ORIENTACION A USUARIOS

Articulo 43.-El servicio de orientacién a usuarios tiene como finalidad orientar,
instruyendo en el uso de las obras de consulta, del catalogo publico y de otras
fuentes de informacion.

TiTuLo VI

DE LAS SANCIONES

Articulo 44.-Los préstamos son personales e intransferibles, por lo que el usuario
es responsable de mantener el material documental en el mismo estado en que
este le fue entregado, asi como su devolucion en los términos sefalados en el
presente Reglamento.

Articulo 45-El usuario debera responder por la mutilaciéon, dafio o pérdida del
material documental solicitado por €l en préstamo.

Articulo 46-En el momento en que el personal bibliotecario detecte que un usuario
sustraiga, indebidamente, cualquier material de la biblioteca, inmediatamente se le
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hard del conocimiento al Coordinador del Plantel, para que al responsable se le
elabore la constancia de hechos correspondiente.

Articulo 47.-En caso de que a un usuario se le encuentre algun material
documental perteneciente a esta biblioteca o a cualquier otra, cuya fecha de
entrega haya vencido, se le retendra el material y se le notificara al area de
préstamo de la biblioteca correspondiente.

Articulo 48.- Cuando el usuario no devuelva el préstamo externo en la fecha
establecida se le suspendera el servicio de la siguiente manera:

l. Si la devolucion se realiza dentro de los primeros 10 dias habiles
posteriores a la fecha de vencimiento, se le suspendera el servicio de
préstamo externo en un namero igual al del retraso, sumandose el de
cada ejemplar que tenga en préstamo.

Il. Si la devolucién se realiza a partir del onceavo dia habil posterior a la
fecha de vencimiento y hasta la Ultima semana del intersemestre, se le
suspendera el servicio de préstamo externo en un numero igual al del
retraso, sumandose el de cada ejemplar que tenga en préstamo, mas la
donacion de un libro.

lll. Las reincidencias que correspondan a lo descrito en la fraccion I, se llevaran
en un control, de modo que se sumaran, y en cuanto se acumulen cinco veces,
durante su estancia en el Sistema de Bachillerato, se procedera a la suspension
permanente del servicio de préstamo externo.

IV. Para el caso del préstamo en el aula, por cada dia de retraso se sancionara al
usuario con la suspension del servicio durante diez dias habiles.

V. Para el caso del préstamo en el aula del material en reserva temporal, por cada
10 minutos de retraso se sancionara al usuario con dos dias de suspensién del
servicio.

Articulo 49.-Durante la ultima semana del intersemestre, el personal de la
biblioteca emitird requerimiento firmado por el Coordinador del Plantel a los
usuarios con préstamo vencido, para exigir su devolucion o restitucion del
material.

Articulo 50.-El usuario que tenga en préstamo algun material documental con
fecha de devolucién vencida no tendra derecho a nuevos préstamos.

Articulo 51.-En caso de que el usuario pierda, mutile o dafie irreversiblemente el
material que se le haya otorgado en préstamo, tendra que reportarlo
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inmediatamente al personal de la biblioteca, teniendo como obligacion el de
reponerlo con otro ejemplar del mismo titulo, autor y edicién al que tenia en
préstamo, en un plazo no mayor de quince dias. Cuando el material esté agotado
o fuera de prensa, el responsable de la subdireccion de bibliotecas determinara el
titulo equivalente con el que sera repuesto el material dafiado o extraviado.

Articulo 52.- Se le suspenderan de todos los servicios que presta la biblioteca al
usuario que no repare el dafio causado a las instalaciones, mobiliario o equipo de
la biblioteca, o bien no haya repuesto el acervo dafiado, mutilado o deteriorado;
procediéndose, ademas, a informar a servicios escolares del plantel de esta
situacion.

Articulo 53.- Se suspendera el servicio de préstamo externo e interbibliotecario al
usuario que al identificarse se conduzca con falsedad.

Articulo 54.- Cuando algun usuario interno se le compruebe haber sustraido
material documental sin la autorizacion de la persona encargada para ello, se le
suspendera el servicio externo, debiendo, ademas, donar a la biblioteca un
ejemplar igual al que intento sustraer.

Articulo 55.-En caso de que algun usuario se le sorprenda sustrayendo
indebidamente o dafando significativamente el material documental, equipo o
mobiliario de la biblioteca, se reportard a la Coordinacién del Plantel y no se le
permitira el uso de los servicios bibliotecarios en el futuro, independientemente de
las acciones que el Instituto pudiera ejercitar.

Articulo 56.- El usuario que no cumpla con lo estipulado en el Articulo 13 del
presente reglamento, debera abandonar las instalaciones de la biblioteca.

Articulo 57.- La infraccibn a las disposiciones de este Reglamento sera
sancionada en términos de lo previsto en el mismo, sin perjuicio de la posible
aplicacién de las sanciones establecidas en otros ordenamientos juridicos del
propio Instituto.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo Primero.-El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo de Gobierno del Instituto de Educacion Media Superior,
dejando sin efectos cualquier otra disposicion reglamentaria que se hubiere
emitido con anterioridad.

Articulo Segundo.-Toda situacion no prevista en el presente Reglamento, podra

ser resuelta por la Direccién Técnica y el responsable del Area de Bibliotecas del

Instituto.
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