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LA FORMACION DE TECNICOS A NIVEL BACHILLERATO
EN EL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
: e B R L 1L T

El plan de es:udios del bachillerato del’ Colegio de Ciencias y Humanidades
pretende la formacion integral del individuo. promoviendo un nuevo tipo de
educando: no pasivo ante los problemas del paIs. conciente de las contradic
clones sociales, capacitado para el ejercicio de algunos metodos y el uso de
la informacién bdsica de las ciencias de la naturaleza y la cultura, pr&por-
ciondndole ademﬁs de manera implicita, la posibilidad de realizar diversas:

actividades p&ra desempefiar determinadas funclones en los procesos de produc
cién o de servicios.

Paralelamente, el Colegio ofrece a.ios‘alﬁﬁﬁoé ;Jélgsirla-des;éﬁ. la posibi-
lidad de adquirir una formacidn profesional para el trabajo a través.de .los -
cursos que brinda el Departamento de. Opciones Técnicas, cuyas funciones pre-
ponderantes son: el diseifio,: la promocién,,el,desa;rollo;y,la‘evaluaci&n de .

programas de formacidn profesional para el trabajo.
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Los mencionados programas se eatructuran: con los cursos tedricos eapecifi-
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cos de la opcion. con las actividades practicas a?qc$ﬁq§siai%ng}§?a en lo?
diferentes centros de trabajo y con las pragtiggg’eagqlares.e investigacio-
nes que realizan los alumnos en 109 proplos labo;agpyiqs ylo talleres; dan-
do como resultado una combinacidn del trabajo académico en las aulas y la

capacitacidn prictica en el lugar donde se dgsarrol}an las funciones propias

de la especilalidad.

Con estos programas, se pretende formar a un técnico capacitado para desa~-

rrollar actividades especIficas dentro de un campo laboral diferenciado, que

pueda auxiliar al profesionista y/o asesorar al personal no calificado.
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Los. técnicos asf formados, no sélo tienen la posibilidad de ascender a otros

niveles en el area laboral de su especialidad, sino que tambien. dentro de
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un mismo nivel pueden desarrollar otras habilidades y adquirir cunocimientos
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adicionales para desempefiar tareas en otras dreas afines a’las de su interés
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inicial, es decir, que pueden movilizarse vertical y horizontalmente en su

dmbito ocupacional.

Lo importante, no es tanto'que'el'técnico’tenga‘informaciﬁn,“sino que sepa’
manejarla y que se sirva de ella para ‘resolver problemas, para buscar solu-
ciones y para afrontar los cambios que produzcan la ciencia y la tecnologfa .

en la socledad y en particular. en el medio laboral.
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La formaciSn para el trabajo representa’ para:el’estudiante del bachillerato ‘

del Coleglo, la oportunidad de relacionar la’ teorfai'con’la prictica vincular-

se con la vida productiva y desarrollarse profesionalmente. -!''

¢ . T SO ST b N TR R TR

2 S -y 3 -
(SRR I S S A Pt

La elaboracién de programas para la formacion profesional para el trabajo

! ' [

tiene dos importantes sustentOS. por un lado. el proﬁiciar la obtencion de

. , - .
aprendizajes. conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes, que le per-

' el
mitan al Euturo tecnico enfrentarse a la realidad concreta de un quehacer pro

fesional determinado, y por otro, que los recursos humanos asf preparados,

contribuyan a satisfacer los requerimientos que en-ese aspecto, impone el de-
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sarrollo socio-econdmico del pais. )

Dado que se considera que los programas de formacion para el trabajo deben
satisfacer los requerimientos sociales de su medio Y tomando en cuenta la

concepcidn del educando y del técnico que sustenta el Colegio, para.elaborar

los mencionados programas se hace necesario.realizar un anilisis global del
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~ de técnicos.

-

problema, tomando en cuenta la interrelacidn existente entre la Universidad

;- y la sociedad, haciendo especial &nfasis en las necesidades sociales, nece-

- sidades personales de los alumnos y necesidades'académicas, contando de es-

ta forma con un paquete de requerimientos que proporcionara informacibn,

que en el momento de elaborarse el programa cumpla eficazmente con los cbje-~

‘tivos sefialados. | ' ‘ TS A R VRV

Para el disefio de loahﬁrdgramas de i;s Opcionés'TEchié#s se fealiza una inves

tigacion del drea sobre la que se ha decidido trabajar. generalmente basada

en sugerencias de especialistas. para determinar la viabilidad de formacion
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La mencionada investigacidn tiene como' propdsitos fundamentales: detectar la
demanda de recursos humanos, especificar el ‘perfil del pbsiblereéreaado"en

base a las funciones que cumplird el técnico, establecer los objefivos gene-~

rales, del programa, definir; los contenidog temiticos,. disefiar;lag actividades

.. précticas y estimar el tiempo .para.el logro, de log,objetivos del curso..,

‘ , . S 4 . or e mepbae ety Y em e T
Para obtener los datos requerldos, se realizan entrevistas con especialistas
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en el area, tanto en el sector académico como en el mercado de trabajo. los

"datos obtenidos en la'iniestigiciﬁn ﬁerﬁiféﬁ formular la proﬁﬁesta'délwbtogrg

ma que se somete a un estudio en el que se determina la correspondencia entre

lo propuesto y el comportamiento dei sector encuestadd; examinandé con éspe-

~clal cuidado s1 los contenidos temdticos y las actividades practicas, compo-

nentes esenclales del programa de cgpaci;gqi§n,ﬁsqn cqupgentes‘a las funcio-
nes que desarrollarid el a;umno a su egreso y si las habilidades y conocimien-
tos desarrollados y recibidosien_su formaci6n.‘aqnados a }a expefiencia pro-
plamente laboral, le permitirdn adaptarse a nuevas situaciones evolutivas en

su drea de trabajo.
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La propuesta final del programa queda establegida después de realizar un es-

‘tudio concreto de las actividades practicas, pues como éstas se formulan por

enunciados que representan los compottamientos y contenidos que dominarian
los estudiantes como resultado del proceso enseiianza-aprendizaje, permiten
reorganizar los contenidos de ensefianza y seleccionar los recursos, métodos

y medios del proceso, as{ como la congruente evaluacidn de los alumnos y del
’ T : o ¢ oot A A N I P C

; progrgma,.garanpizandq‘asI.'elAqughsedipcorporeg al programa aquellos conte-

nidos teméticos necesarios para la capacitacidén técnica.
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En consecuencia, las actividades prdcticas se convierten en s{ en el progra
ma de capacitacion, por el hecho de existir un equivalente entre los enuncia

dos de las mismas y las funciones que desarrolla el especialista en el campo

‘.laboraln ¢ ) . e . L et v ai_ BRI I TS LS T TR L 4

Paralelamente a todo el proceso antes expliditadd, se realiza una ausculta-
cidn en distintos Srganos dentro y fuera de la Universidad, que conlleve al
estab}gcimiento‘dg‘copyen;qs_que”perp}tgn u;ili;g;’sus recursos para la ca-
pacitacidén del técnico. Los convgqios_debeq’ga;antizar{‘pq; un lado, la
ejecucion de actividades en las que los alumnos reconozcan y enfrenten situa
ciones andlogas a las de su futura vida profesipnal.ry por el otro, la super

vision y evaluacidn de esas actividades.

Es lmportante destacar, que eh el transcurso de la invesfigaciGﬁ,‘se ﬁreseg

tan momentos o pﬁntos clave en los que eé necesario tohar decisiones en rela
cidn a la prosecucidn o no de la misma. Estos puntos clave se dan especial-
mente, una vez que se tiene el anilisis de reshifados del estudio exploréto-
rioc y de lo que ofrece el Plan Curficuinr del'Bachillerato,'porque'los datos

arrojados por los mencionados estudios permiten determinar lo‘siguiente:
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S1i el nivel académico de la especialidad propuesta estd acorde con
el nivel medio superior. Esto se determina cuando se establecen

los requisitos de conocimiento, en relacion a la especialidad y la
concordancia entre el Plan Curricular del Bachillerato y los cono-

cimientos impartidos en la Opcién Técnica.

$1i el tiempo de desarrollo del programa de la Opcidn Técnica es
compatible con el cicle de bachillerato. El tiempo del programa
no puede ser mayor de 4 semestres, dado que las Opciones Técnicas

comienzan a cursarge a partir del ler. semestre,

§$1 hay posibilidad de que los alumnoa realicen actividades practi
cas en centros laborales, lo que estd determinado por el estable-

¢imiento de los convenios respectivos.

51 existen fuentes de trabajo para los egresados de la especialidad.
Para su determinacidn se hace necesaric establecer una relacidn en-
tre el andlisis de mercado del &rea y la oferta de servicios educa-

tivos que la cubre, con el objeto de evitar la saturacién de recur-

sos humanos preparados en la especialidad.

Este es un punto muy importante a sefialar, por el hecho de que se
pretende proporcionar a los alumnocs una real formacidn para el tra-
bajo y que esta formacidn les permita integrarse al medio laboral -

en majores condiciones que 8i no la tuvieran.



Opcidn Iéﬁnicq:_ BIBLIOTECOLOGIA. °
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Antecadentes.
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El Colegio Nacional de Bibliotecarioa, como 6rgano que regula las activida-

des bibliotecarias del paIs. convoc6. en el afio de 198&. a una serie de Me-

I e b [ + !

sas Redondas sobre formacidn de Recursos Humanos para 1as Bibliotecas.

1

. 34
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En la la. Mesa Redonda 99,59§9§u¥98Fﬁ5§§1“92?§Q339 de los especialistas .
alrededor de los siguientes rubros: Objetivos y funciones de cada nivel de
formacidn, Plan de Estudigqeugﬁqggqorqg_ynqﬂ;uq%gqggg,rQb;cgg;6qu apoyo.

' . T - S '-""-'. ‘-“‘1!-1“.« e L T B T H
La 2a. y 3a. Mesas Redondas se dedicaron a fijar los criterios normativos

en cuanto a los niicleos bdsicos de los niveles de licenciatura y gggqqtig y

la 4a. Mesa se destin§ a establecer los criterios normativos para el nﬁcleo
N T B A N ] vl e Ttaygpalis o vn s hopos ot He re (TR0 ]

correspondiente al nivel técnico en Bibliotecolog!a.

PRI /i B

Se considera que en este nivel: los: participantes en el proceso obtienen:
- 1la oportunidad de incorporarse al’ trabajo, ' ' Turett T it
- una formacidn s5lida para realizar actividades de apoyo en las bibliote-

cas en base a conocimientos y experiencias elementales, y

- la posibilidad de orientar tempranamente au‘vogagién,

En sesiones de trabajo se lograron los siguientes’objetivos: identificar y
fijar el perfil profesiogréfico del t&cnico en bibliotecologfa, establecer
las funciones para las que serd fofmado, as{ como, las habiiidades-y actitu
des que deberd adquirir y desarrollar, determinar el nficleo bdsico y los -

contenidos programiticos, sefialar las caracteristicas deseables del personal
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' Habilidades para: ' cla o
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docente y convenir algunas recomendaciones generales para las instituciones

que ofrecen la opcidn td&cnica.

Perfil profesiogréfico del técnico a nivel bachillerato en Bibliotecologfa.
El egresado en la OpciSn T&cnica de Bibliotecologia deberd poseer:
N . ., . 3 . , 5 4. - ¢ . Ty .

Conocimientps introductorios de;
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- Las bibliotecas y su relacisn con la comunidad.

- Llos procesos técnicos (adquisicidn, descripcién catalogrdfica, manejo

Tare

de colecciones'ygordénamienéd“dé“catildéaé);”'

. - . e B I Ll PO N IARPUR B S
- Los servicios a usuarios (préstamo y consulta). S
~ Los materiales documentﬁ+ﬁ1 en Fus_diversas_fngas. G e e Lt
. . R P sa [ B A O ¥ I VR T VR 3 IR LY I B B i . v B AT
cloopme T A i e Lo A

P Y XTI TP IR PR T T S T

) . - . ] . P Coe . T .t B
- Reconocer y transcribir los datos que identifican los materiales docu-

. . . - r [ £ b ougas B - ...
mroocenntn PN ne uoleoss Doviaoan SO borreoegs

mentales.
-:,Opdgn;r.‘coqse;vag;y;paptqqg;_g;;acgrvqidqmla,biblioteca¢ rrsllaman wl
-~ Conservar y mantener al dig‘}oqécatilogoq”y};egiatroagndd;aWcha 3 S
= Utilizar las obrgg de consulta de cardcter gemeral.ii: »"iuy: .3l A -

-~ Comunicarse verbalmente con 1los usuarios...:. ;' -ty n oo’ a o

i

Motivacidn para las siguientes actitudes:

Disposicifn para auxiliar al usuario y proporcionarle la informacidn -
que requiera.: R T L IR
- Sensibilidad hacia la.importancia de la informacisn en el desarrollo de

las sociedades modernas, - : T e

+ = Inter&s por el cuidado y conservaciSn de los materiales documentales.



- Disposicién para servir a la comunidad a través de los servicios de la

. - H : . N . Lovw s
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.2 biblioteca. -

- - Inclinacién por el trabajo metSdico.” '

Funciones del té&cnico a nivel bachillerato en Bibliotecologfa.

Las funciones a desempeiiar por el egresado de la Opcién Técnica séni
~ Adquirir y registrar. los diferentes‘tipbénde m&teriales documentales,
previamenie seleccionados pdf.el prof?éiﬁnﬁl. S -
T R Rt LT R
'~ .Realizar labores de catalogacion descriptiva para efectos de deacribir

- . . P I -
petas s v Lo b o v

fisicamente los materiales documentales.
~ Manejar colecciones b;y}iogyéﬁigasbx qtdqqgr_qatﬁlogos.,‘ ql LT

- Proporcionar los servicioa de circulacion y reprograqu.

R '
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-?‘Transcribir y ordenar fIsicamente las fichaa para la elaboraciSn de

AL inb cwvin !

bibliografia,
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- 'Ofrecer consulta bisica.

R
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- Regisﬁrar y tabular los dacos escadIscicos de la biblioteca.

3
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2 .

- En general. auxiliar en el deaarrollo de las laboreg p;gpias del

i <

Licenciado en Bibliotecologia.
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Con el objeto de poner en prictica los acuerdos de la IV Mesa Redonda,
detallados anteriormente, el Departamento de Opciones Té€cnicas de la Direc-
cidn de la Unidad Académica del Ciclo de Bachillerato del Coiegio de Ciencias
y Humanidades, diaeﬁG el programa para la formacidn de t&cnicos a nivel .ba-

3

chillerato en Bibliotecologla, que se presenta a continuacidn..
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!El.programa reestructurado conserva las cinco unidades que posefa el progra
ma anterior de la Opcidn Técnica (vigente desde octubre de 1981 hasta sep-
tiembre de 1987), asf como el mismo tiempo de desarrollo, 2 semestres lec-
tivos, manteniendc el total de 120 horas tedrico-prdcticas y aumentando a

112 horas las que corresponden a laq Actividades Practicas.

Las diferencias entre un programa y otro, consisten bdsicamente en: la
introduccidn de algqnos q?qtenidop temﬁt;coq (adqu{siéi&n.ubibliografia).
una mayor informacidn en lo ?ﬁlﬁt?“?.g e;tgnsqupb;bliotecaria y un senala-
miento mis detallado y limitado del objetivo X actividades referentes a ca-

talogacion y clasificacion.

[T

El sistema de evaluacidn propuesto es‘el?éiéuiehée:
w.’s‘
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1. Aplicacidn de un examen diagnostico al 1n1cio del curso, con el objeto

Yo A pac l—- . ‘.‘;»;.,,"‘ rey i YA H IR R

de determinar el nivel del grupo., e

2. Aplicacidn de exdmenes formativos por unidad. que sirvan _como elemenCOa

-1

de retroalimentacidn al proceso enaenanza—aprendizaje. Para aquellaa

LEbie b PR

unidades que concemplen la realizaciSn de Actividades Practicas, los
: L N T S

exﬁmenes formativoa reSpectivos. deﬁeﬁ 1nclpir re?ctivos que evaluen lo
realizado por los alumnos en las Activihades“P;acticas.

3. Evaluacidn de las Actividades Prdcticas’a través del control de asisteﬁ
clia a las mismas y la evaluacidn realizada por el responsable en el cen
tro laboral, (se requerir@ un minimo d; 85 % de asistencia). '

4. Aplicacidn de dos exdmenes sumativos, el lo. al final de.la la. fase y
el 20. al término de las dos fases,. Este dltimo deberd tener califica-

cidn aprobatoria para que el alumno tenga derecho a su constancia de

técnico.



Todos aquellos trabajos que el profegor considere oportuno solicitar, ssf
como, la asistencia, la participacidn en clase y la evaluacidn de las Ac-
tividades Pridcticas, se promediardn con la calificacidén del examen suﬁa-

tivo.

Para tener derecho a cursar el segundo semestre, los alumnos deberén obte
ner una calificacién aprobatoria del profesor quien tomard en cuenta: el
examen formativo l, el examen formativo II, el sumativo I, la asistencia

a clases, los trabajos presentados, el porcentaje de asistencia a las Ac-
tividades Prdcticas y la evaluacidn obtenida en la realizacién de las mis
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UNIDAD I LAS BIBLIOTECAS EN EL CONTEXTO SOCIAL

Pl . T R R T
" E1 propdsito de esta unidad es que el alumno conozca el origen de las biblioe
tecas, asi como su desarrollo a través del tiempo, ademis de los diferentes
tipos de‘bibliotecﬁs existentes, los diversos servicios que prestan y el pa-

pel que desempefian en la sociedad. R I

t

Asimismo, conocera también la historia y evolucidn de '‘las bibliotecas en Mé-
xico y las diversas cuestiones relacionadas con‘él‘bibliotecario,‘suS'activif
dades y organismos en los que se agrupa.

Stecar et 0w ¢ Tiempo: 16 horas.
Objetivos: 1 -~ oro e vt e predusde s DR T e B T e s
Al finalizar la unidad el alummo:’ ! i+ = welimiuesn np L el sttt T

- Seflalard los hitos mds importantes de la evolucidn de las bibliotecas

Pae s L,

desde su aparicidén hasta nuestros dfas.
- Describira el panorama de las bibliotecas y otras unidades de informacion
sl S ; N L S RL S B P LIRS TN L A S

en México.
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- Identificara las funciones y actividades a desarrollar en el campo de la
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biblioce;ologia.

- Identificarid los diferentes tipos de bibliotecas en cuanto a servicios,

ok

coleccidn y usuarios a los que atiende.

- Describird los elementos que conforman una biblioteca.

R

- Valorard la importancia y funcidn de la 1nformacion de las bibliotecas

..‘

en la sociledad.

Contenido temdtico. At

I Las bibliotecas:
a) Origen y evolucidn histSrica. 'Lé_éscfitura-y”el 1ibro.

b) Definicidn. Cilencias y técnicas relacionadas con la bibliotecologfa.



. ¢) Tipos: piblica, escolar. universitaria. nacional y egpeclal.

ch) Estructura general de una biblioteca ¥ sus relaciones 1nterdep;r-
tapentales. - ... . ., R

d) Servicios que presta la biblioteca: préstamo en sus diferentes
tipos: consulta, reprografia. CL

e) Colecciones: tipos organizacidn, acceso...- . -, -

o II Origen y desarrollo de las bibliotecas en México:!fmw; L
II1 Recursos humanos para bibliotecas: formacidnm, status, campo de trabajo, -
Etica laboral. . R O A N R
IV Relaciones entre biblioteca y sociedad. Funcidn social de las bibliotecas.
V Las asociéciones de bibliotecarios; su funcidn en el desarrollo de la .
bibliotecologfa, Las asociaciones de bibliotecarios en México. .

H i LT . - P \ .
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Actividades:

Los alumnos:
Realizar&n.un; visita explicada a cada uno‘de los siguiente; t;pos de biblio
tecas' acional. piblica, escolar. universitaria, especializada.(”
Elaborarin un informe sobre la base de ;ﬁ;;;qu;ma de obs;f;acion qu§ debe:an
' disefiar conjuntamgnte con el maestro.. | o |
vBibliotecas sugeridas para la realii#ciSn de visitas.u‘:‘
Biblioteca Nacional . o
}Diracci&n General de Bibliotecas de la UNAM

; Biblioteca del Colegio de México o -

| Biblioteca México

| Biblioteca Benjamin Franklin

; Biblioteca del CONACYT

[ Biblioteca de la Universidad Pedagdgica Nacional | )

- Biblioteca del Instituto Nacional de Antropologfa e Historia.



Obras recomendadas para su consulta: ., . .. ..

ARGUINZONIZ Haria de la Luz. GuIa de 1a biblioteca‘ funciones y actividades.

- i T | . LA ey

Hexico. Trillas. 1981 - 10& p. (Serie temas basicos._ Taller de lectura y

LA i S T
redaccion).

. Lt e e . ,_-]K,-.',g [ Y .. .. "A,h“ o

GATES. Jean Key. Libros;y bibliotecas: gufas para su uso.- Buenos Aires:

K 2 0 A S S B o, b U PR

Bowker, 1972.~- 35 p.

. sk
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Notas bibliotecolqgicas.- Buenos Aires. Biblioteca Lincoln Servicio Cultural

3 s TR oo .,;q; '3-!:‘*-_ "f!u“—..‘f N PR

e 1nformativo de los Estados Unidos de America. 1966 - 278 p.

LI \ ' LA T ~-‘.r-”!'.: v fthers sbouhogniae! o L

PIERCY, Esther J. Biblioteconomia lggica' manual para organizacion de libros

[RPE 3 SR RS TR TR F R -1 IR PR AR | v A e, Sy b

y otros materiales en bibliotecas escolres y pequenas bibliotecas pilblicas.-
Tt * »'--?‘

México: Pax-Hexico, ¢l971 .- 147 p.

VINCENS DE LA LLAVE, Juan. CSmo organizar bibliotecas.~ 3a, ed. México:

coroadn e o LeUtag oal razdisailo i

Grijalbo, 1961.~ 199 p.

CASA TIRAC, Beatriz.- Bibliotecas y Educacidn.- MExico§3Centrd'para?el‘ﬁstu-

dio de Medios y Procedimientos Avanzados'de 'la Educacidn; 1974, 197utedsi

KRAMER, Garnetta, comp. Notas-Bibliotecol8gicas.~ 2a."ed. México: Pax-México,

1972.- 380 p. eptey

MILLARES CARLO, Agustin.- IntroducciSn a ‘la historia del libro de ‘las biblio-

tecas.~ México: Fondo de Cultura Econdmica.- 1971 - 399 p.

OSORIO, Ignacio: Historia de las bibliotecas novohispanas. SEP. México. 1988.



UNIDAD II ' PROCESOS TECNICOS

. . 3 .

La organizacion adecuada del material de la biblioteca permite la presta-
cién de un servicio eficiente. por ello. los procesos tecnicos pueden ser
considerados como el instrumento destinado a permitir un empleo optimo de

.

la coleccion. El egreaado. que realizara fundamentalmente su labor en el
. 1 .

drea de servicios, debe conocer la forma como se encuentra ordenado e1 ma

‘terial y los procedimientoa que para ello se siguen. a fin de poder hacer

A [

los llegar al lector de la manera mis ripida y en el momento oportuno.

as! como con el contenido que al uauario le interesa. B
L T R SRV ) Terio e qr A P
' ' ' ' Tiempo. 40 horas.
Objetivos: | '
Al finalizar la unidad el alumno:

‘= Distinguird los diversos tipos de materiales documentales. "

- Reconocerid los diferentes procedimientos para obtener materiales.

- Aplicard las funciones administrativas y de control inherentes a las
;utinas. |

=: Utilizard las fuentes de consulta necesarias para la verificacidn de’
dstos. : S e i

-~ - Empleara los caéilogos de proveedores para solicitar matefial.-

- Reconocer la catalogacidn como medio de almacenamiento y recuperacién
de la informacidn.

- Comprendera la estructura y funciones de los diferentes tipos de ca-
tilogos.

- ldentificard los elementos mfs importantes del libro para elaborar su

correspondiente ficha catalogriafica.



- 1ldentificarid el encabezamiencoidé matéri#zéémolla palébré o palabras que
mejor expresan el contenido de un‘liBrQ.- - h |

- Reconocerd la clasificacidn éomo‘un‘iﬁétfﬁmentoxque'permite agrupar los
1ibros que tratan del mismo tema. R

’

- Diferenciari las caracterfsticas del Sistema de Clasificacidn Dewey de
las del Sistema Library.of Cdngféss; I
-~ Ordenard el material en el estante siguiendo”el'éricerio indicado por la

clasificacidn empleada.

- Ordenard alfabéticamente o sistemiticamente los diferentes catdlogos.

Contenido Temdtico:

1 Adquisiciénm.

A. ‘Mecanismo: canje, compra, donacién, ~ i ¥

B. Formas de pedido: papeleta ﬁﬁltiﬁle.fotrasi”:;'

T R T SR A T PR A I M BN AN

C. Rutinas. i

CH. Ficheros: de materiales pendientes. Desiderata, editoriﬁlés'y
[ ]

e e e b gaqere s L g e T e e

‘1ibrerog.’

D. Archivo: de catilogos de editoriales y librerfas. Administrativo

WU e Y R T L T N

de las adquisiciones.

I1 Elementos de catalogaciéﬁt}'claﬁific;cign:‘
A. Catalogacidn: objétivos. funciones y principies.
;1. Partes del libro
2. Estructura de la ficha catalografica: areas., Asiento principal
y secundario.
3. Catdlogos: por su formato (librog,_fichas)fb Por sus objetivos
(servicio al piiblico, uso interno, topogrdfico).

4. Ordenamiento de los diferentes‘cptilogoa: alfabético, sistemitico.

- 10 -



'B.. Elementos de.qlagifigqqiﬁnwp;@l§oggig;qgh s
l. La clasificacién: gquﬁiyos’y funciones.
2. Nociones de encabezamlentos de Patffﬁﬂt."|. ,
. w1 . pidae FEREEY IFRE TS S S A T A R ¥ EE N S | I

3. Clasificacidn: Library offﬁppgfgsg{ﬁy.g.)ﬁ4Escrqgtu;a_general.

estantes.

i 1

. Notacion. Inte;qg%adq_de.lqﬁ.1{b593‘eph}oq
4. Clasificacidn Decimal Dewey (C.D.D.): Estructura general.

Clases, subclases, secciones,

. e P o | B
Y PR ' . ELEE R I S T

5. Nimero de Cutter-Sanborns.

6. "Notacidn.

Actividades Practicas.

Realizard todos los procesos de adquisicidn y practicari la organiza-

cién de los catdlogos, correspondientes.

Desarrollard juegos de tarjetas catalogrdficas para los diferentes

.catdlogos., .. ... ..

T T - Y N R R C

Ordenard alfabéticamente las tarjetas en 1pq‘g§§§lpgos correspondientes.

. Localizard e intercalard materiales.en la estanterfa.

‘Verificard la existencia de obras en los estantes.. o

Localizard informacidn en el catdlcgo sobre un tema dado.

Fogt.

. Tlempo: 48 horas

Obras recomendadas para su consulta.

- 11 -



LITTON, Gastdn. Clasificacién y catdlogos.- México: Centro Regional de

Ayuda :Técnica.' Agencla para.el Desarrollo Internacional, 1971.- 241 p.

PIERCY, Esther J. Biblioteconom{a légica.- México: Pax-México, 1971.-

247 p. e

Reglas de catalogacidn angloamericanas: capftulos I y II / tr. prel.

Gloria Escamilla Gonzdlez.- México: UNAM, Instituto de Investigaciones -
Bibliogrdficas, 1981.- 87, 64 p.

VINCENS DE LA LLAVE, Juan. Cémo organizar bibliotecas.- 3a. ed.- México:

Grijalbo, 1961.-- 199p.

AKERS, Susan Grey. Catalogacién sencilla para bibliotecas.- 3a. Ed.-

México: Pax-México, 1973.~ 25 p.

CUTTER, CHARLES A. Tabla de tres numeros para autores.-~ Montevideo: (s.n.)

1977.

DEWEY, Melvil. Sistema de clasificacién decimal .- Albany: Forest press,

1980.- 3v.

ESCAMILLA GONZALEZ, Gloria. Interpretacién catalogrdfica de los libros.-

México: UNAM, Instituto de Investigaciones Bibliogrdficas: Facultad de

Filosof{a y Lletras, 1979.- Xii, 237 p.

Manual de catalogacidn descriptiva.- México: CONACYT, 1981.- 401 p.

E.U.A. LIBRARY OF CONGRESS. SUBJECT CATALOGUING DIVISION.=- Clasification

scheudeles.~ 3 th ed.- Washington : Librery of Congress, 1979.- 3v.
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LITTON, Gastdn. Cimo se forma una coleccidén.- México: Centro Regional de

Ayuda Téenica, Agencla para el' Desarrollo Internacional, 1979.- 158 p. -

PARALISA, Fernando. Seleccidn y adquisicién de libros.- Manual para bi-

pliotecas.~ Washington: OEA. Secretarfa General, 1961.

Técnicas del bibliotecario/ Hillia@s G. Petru y -Martha W. West, comp.-

México: Pax- México, 1973 ' .

INFOBILA

-13 -



Contenido Temdtico: ‘ Lo

I Publicaciones Periédicés

A

B

De

'Clases

Ca

2.

finicion, objetivos y funclones.
b Coe T e

racteristicas 3enerales

- B ey

Tipos: Periédicas. Seriadas. Oficigles.r_ ’
Pnrxodicidad Diaria bisemanal, semanai ‘ﬁuincenal bimensual,

mensual, bimestral trimestral cuatri;e;tral, semeatral anuaL
bianual, trianual etc.,irregular. TR e

b b
Contenido: Diferentes clasificaciones

Portada e fndiéé'” R
Tftulo; Genériéa; ;speéifiéo..
Seriacidné época, aﬁo,'ioho,ivdiﬁméﬁ]ﬂndme}o (shwdiferenéia con
tascfculo). Paginacion.
Adqdisicién: .
a) Suseripclén o compra

i Diversas modalidades

i1 Rutinas . - ° -~ ~F @7 et eh
b) Donacidn

i Procedencia S 2

11  Tipo de material - .+ '

111 Rutinas
- ¢) Canje SRR R
i tiateriales para gl canje

i1 Rutinas . /
ch) Adquisicidn cooperativa
i Concepto

{1l Caracter{sticas



UNIDAD 1I1I PUBLICACIONES PERIODICAS Y MATERIALES

AUDIOVISUALES
AN

Yo, [

La importancia de las publicaciones periddicas en el proceso de la infor-
macidén radica, especialmente, en que ellas permiten obtener la informacion

m#s reciente acerca de un tema determinado y esto hdquiere un valor par——

L . . 3

ticular cuando se realizaﬁ-féabajos de'iﬁv;stiéééi6n.
Por su parte, los ﬁatgr?gl@s ﬁydiovigpg;fs'fac;;i;apulg comprensidn de un
tema o la exposicisn delmismo._liguglygntefleqqgg ﬁltimoq representan un
valioso auxiliar para las tareés de e;;g;sgﬁn'de‘la biblioteca. E1l cono-
cimiento de la organizacidn y manejo de estos materiales por parte del
estudiante propiciard un servicio de“maypt ga;idad'pa;a los.usuarios que
lo requieran y un valiosolauyi;%a; para las tareas de extensidn bibliote-

caria. B
Tiempo: 203horas .
Objetivos:

Al finalizar la unidad el alumno: e

- Valorarid la importancia de las publicaciones periddicas.

- 1Identificard los diferentes tipos de publicaciones periddicas.

- Organizard fisicamente, mantendr3d y controlard las publicaciones periddicas.

- Conocerda los distintos tipos de materiales audiovisuales que pueda poseer
una biblioteca.

- Empleard los recursos audiovisuales para el desarrollo de las tareas de
la biblioteca. : R s

- Organizard, mantendrd y controlard los materiales audiovisuales en la

biblioteca.

- 14 -



8. Registro control.
a) Ingreso: rutinas necesarias antes del registro de las publi
caciones periddicas.

" &) Modelos de tarjetas: verticales, visibles, ventajas y des-
venta jas. Formas de tarjetas 5egﬁn la periodicidad de las
publicaciones periddicas. =

ci Regisfro
i . Registro bdsico
- Elementos
= Rutinas
11 Otros tipos de registro
- Suscripciones
= Reclamaciones
- Encuadernacidn i
9. Cambios que presentan Iaﬁ publicaciones periddicas
a) En el t{tulo R
b) En la periodicidad
¢} En su presentacién
ch) Interrupcidn temporal
d) Cese de la publicacién
10. Procedimientos para completar colecciones
a) Reclamacidn de numeros no recibidos
b} Pedidos de numeros atrasados
¢} Reimpresidn de publicaciones
ch) Reproduccidn de documentds
11. Organizacidn C{sica
a) Diversos procedimientos para la colocacidn de_laa publica-

ciones periddicas en los estantes.

- 16 -



b) Normas de alfabetizacién

12. Exhibicidn, almacenamiento y.enguaqernqc;én L o

a) Exhibicidn AP

-1 . Importancia de la exhibicién de los ultimos numeros re
cibidos en la biblioteca . . . . .
i1  Disposicién del material . . . ,
iii Aprovechamientd del espacio . o
b) Almacenamiento e e
i Formas de almacenamiento y conserqagién_(temporal, per
manente, microfilmado) |
11 Empleo del equipo (estantes, cajas de cartén, archive
ros, etc.) ,
iii Rutinas

¢) Encuadernacidn. Rutinas.

13. Préstamo y circulaeién . ..

e

a) Préstamo en sala

b) Préstamo interbibliotecario.

¢) Reprografia

ch) Circulacién IS S

d) Rutinas e

II Materiales audiovisuales

A

Definicidn -

IO Y A

Objetivos y funciones

Diversos tipos de materiales audioﬁiﬁuaies.Ufhracterfaticas. em-

' -

pleo, manejo y conservacién.

1. Materiales graficos: pizarrén, rranelégraf;; rotafolio, lémi-

nas, cartelgs, grafricas, diagramas, caricaturas, historietas

y mapas.

-17 -



" 2. Microfilmes L e

3. Grabaciones: Cinta magnética, discos.

T ¢

i, Televisidn: Circuitos cerrados;'V1déocassetera

9. Cuerpos opacoa

6. Pelfculas. T e gy e

Actividades Practicas

Apllcara las rutxnas correspondientes a las diversas rormas de adqui .
P T T N T A LU R

sicion de las publicaciones perfodicas. . o

L O R T S B L

B i ; [

- Elaborara tar jetas de registro y control de publicaciones perfodicas

- ‘Auxiliard en las tareas. necesarias para 1d“exh1$1c16n'dellas publica

T R T G AL

ciones perfodicas.

- Elaborara relaciones de encuadernacion. . R

- mry - "":I:."') ‘_;“4 e «" “.‘ 7.11
- ManeJara los diversos aparatos para el empleo de los recursos audio- e
. v e \ !,‘\Jb("'n" ! R
visuales. '
. - ) ('.,"“r 'x::":"",'.)\ :
~ Ordenard los materiales audiovisuales. : ;.. ..~

Tiempo: 24 horas

Obras recomendadas para su consulta:

B TN

FERNANDEZ DE ZAMORA, Rosa Marfa. las publicaciones oriciales de México

1,

gufa de publicaciones periédieas y seriadas 1937 1970. México UHAM Ins

- Loy

tituto de Investigaciones Sociales, 1977.-- 238 p. --‘(Universidad Nacio-
nal Auténoma de México. Instituto de Inyestigaélones_Bibllogréficas.’SerIa

Gufas; 5). ) o oo e

- 18-



GRENFELD, David. Publicaciones peridédicas y seriadas: su tratamiento a las

bibliotecas especializadas.-- Washington: Unidn Panamerlcana. 1962.- 142 p.

(Manuales del bibliotecario; Nb.LIZ).

LEVI, Madia. Las publicaclones periddicas.-- México : N. Levi, 1964.--

195 p. (Seria B!Seminario de Investigaciones Bibliotecoldgicas; No, 2
Tesis (Licenclatura en bibliotecologfa)-- Universidad Nacional Auténoma

de México, 1964.

+

OSBORN, Andrew: Serial publications thelr place and treatmen in libraries

2nd. ed.-- Chicago: American Library Association, 1973.-- uaup.. il.

ROVALO DE ROBLES, Marf{a de Lourdes. "Publicaciones peridédicas y seriadas"

En: Clencia bibliotecaria.-- Vol. 1, No. B {1978).-~- p. 12-22.

1

SANCHEZ AMBRIZ, Gerardo. Procedimienhos senerales para ggganizar colec=-

o

cicnea de publicacionea periodicas y seridas en bibliotecas universlita-

rias.- México: G. Sinchez Ambriz, 1983.- 112p.
Tesis (Licenclatura en bibliotecologfa)-- Universidad Nacional Auténoma

de México, 1983.

MALLAS Casas, Santiago.- Técnicas y recursos audiovisuales: Teor{as y

Prictica.=- Barcelona: Oikos. Tan, 1977.- 163 p.

BROWN, Jamea Wilson.- Instrucelén audiovisual tecnologfa, medios y méto~

dos: manual del 1nstructor Mexico, Trillas. 1975.- 168 p.

KEMP, Jerved E.- Planificacidén y produccién de materiales audiovisuales.

México: Representaciones de servicios de ingenierfa, 1973.- 292 p.

SCUROSQ, Herbert E.- Manual prdctico de medios audiovisuales. Buenos Aires

Kapelusz, 1970.- 259 p.
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R L N LT o i
WITTICH, Walter Arno.- Materiales audiovisusles: 3u naturaleza y utili-
I d r'd
zacion.- México, Pax.- 1968.- 509 p. . O ‘ el -
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UNIDAD 1V SERVICIO A USUARIOS
S, Cereq RN S 'r-r.'[.r?-'-,:".'_.;f -

- it A e o M ePeie

La Opcidn Té&cnica debe proporciomar a lobﬁegihdia6é§;‘ﬁha.formacién que lo
capacite, en"especial, para proporcionar al usuariollos servicios que é&ste
requiere, de la manera mids adecuada. La forma como se presta el servicib
es, en Gltima instaﬁcia, la muestra que pone en evidencia el nivel de orga
nizacidn de la biblioteca. Por otra parte, es en esta actividad, la de los
servicios, donde el estudiante tendrd la posibilidad d; ponier a prueba la
importancia de su funcidn dentro de la biblioteca, dado que la misma estd

encaminada a ayudar al lector a resolver sus problemas de informacién.

Tiempo: 24 horas.

Objetivos:
Al finalizar esta unidad el alummo:

- Valorard la importancia que tienen el servicio de préstamo y el de con~

sulta en el contexto de las actividades de la biblioteca.

- ldentificard los distintos sistemas de préstamo.

~ Aplicard un sistema de préstamo en funcion de las necesidades de la
biblioteca.

-~ Identificard las diversas obras de consult;.

- Usard las obras de consulta bidsica, diccioﬁarios y enciclopedias gene-
rales, para auxiliar al lector.

- Valorard la importancia de la bibliograffa en el servicio bibliotecario.

- Describird la evolucisn histSrica de la bibliografia.

-2] =



Contenido Tematico:

I Préstamo.
A Serviclo de préstamo: objetivos.'fuﬁbiones.

B. Tipos: interno, externo, interbibliotecario.

t

C. Modalidades del préstamo seguin la coleccién:ugenerél. consulta,
publicaciones periddicas, material audiovisual, reserva.
CH. Sistemas de préstamo: manuales, mecanizédos;aﬁtomatizados.

D. Procedimientos.

1. Reglamentos.
2. Registro de usuarios: formularios, rutinaa} ordenamiento de

LI

los controles.

IT Consulta.

A Ser;iciorde cénsulta
1. Definicidn R r
2. Importancia &= L
3. Local, mobiliario, equipo -
U, Relacidén con otras secciones o servicilos de la biblioteca.
5. Caracteristicas que debe tener el bibliotecario de consulta.

B Obras de consulta
1. Definicidn
2. Ordenamiento de la inrormagién en los materialqst

LI

3. Definicidn y ejemplos de cada uno de los siguientes tipos de

. - .. .
K ‘. ) H

obraa de consulta.
a) Anuarios
b} Directorios

¢} Manuales

- 22 -




III.

. ahk}
d)

2)

g)

h)

1)

111 Bilingues y mylF}l;ngﬁesu,c,h

Gufas

Bibliograf{as

Indtces, resimenes, etc.
Diccionarios ;pui‘ﬁ: e
1A querg}gq_;

11 Especlalizados . e

iv Enciclopédicos
Enciclopedias

% ‘_Ggqeyalegﬁ”;.nw i, e P R TR
il Especializadas

Diferencias entre diccionarios y enciclopedias

Criterios de evaluacidn para diccionarios y enciclope@ias

car e e

C. Funcionea del servicio de c¢onsulta:

1. Supervisidn: organizacidn de la sala de consulta, Seleccidn

del material. Personal. Usuarios. "o~ - ¢~

2. Informacidn: Tipos de preguntas, Clasificaclén de las pregun-

tas. Localizacién-de la‘informacidn. Nivel del servicio.

3. Orientacién o gufa.

b, Instruccidn: Formal, informal. e

Bibliograffa:

Sy C IO ]

-, r s .- AR

A Breve historia de la bibliograr{a

2 Tipo3 de bdibtliografia

1. Por su alcance

2. Por materia

3. Por ambito geogrifico



4, Por'perfado Jque cubre

5. Por su origen

6. Por su 6rganizac16n

7. Yor Aau forma ‘e publicacidn'“

8. Bibliograffas de bibliograf{as

C Transcripcidn de fichas bibliogréficas s

" 1. Normas A

2. Organizacién

CH localizacién y verificacidn ffsica
1.'Dellqs materiales |

2. De los datos parciales

Actividades Prdcticas.

Llevard a cabo el servicio de présiano a usuarios

- Preatard a los usuarios el servicio de conshita bdsica
- Instruird al usuario en la opgani;aqién general de la biblioteca
- Orientari al usuario en el manejo de los catdlogos

, oL W ce T .

- Localizaré bibliograffas y datos parciales referentes a las mismas.
Tiempo: 32 horas

Obras de consulta.

ESCAMILLA GONZALEZ, Cloria. Manual de metodologfa y técnica bibliogrifica

3a. ed. aum.-- México: UNAM, Instituto de Investigaciones Biblliogrificas,

1981.- 1981 .~- 161 p, =~ (Instrumenta bibliographica- ; l)
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MALCLES, Loulse Nselle., La blhliograrfa.-- Buenos Aires: EUDEBA, cl960.

7 p.

ALBANL, Juan...{et al.) "Teorfa de la circulacidn de libros". =- En su:

Manual de biblioteco:ogfa para bibliotecas populares. Buenos Aires:

Kapeluz, 1958 .-~ p. 158 - 180,

BRONSOILER FRID, Alfredo... (et al.) "iPor.qué un sistema de circulacidn
automat{zado?".-- En: JORNADAS MEXICANAS DE BIBLIOTECONOMIA (1l1a.: 1930:

MEXICO). Memorias.-- México: AMBAC, 1980.-~ p. 131-142,

FIERROS ALVAREZ, Francisco. “Estructura de un prestamo a domicilio auto-
matizado."-- En: Ciencia bibliotecaria.~~ Vol. H, No. 3 (1980) -- p.

R I

134-136.

SELTAMNP, M.A, "Servicio a los lectores". -~ En: las bidlizteas universi

tarias en pafses en v{as de desarrollo. -~ Parfs: UNESCO. (1968).-- 108 .
115.- (Manuales de la UNESCO para las bibliotecas) . :

et .

LICEA AYALA, Judith, Sistemas de'pééstaﬁo ‘en bibliotecas universitarias.

b 1
México: J. Licea, 1963.--10& p. Tesis (Licenciatura en bibliotecologfa)
D B PR . ., v .
Universidad Nacional Auténoma de Mexico, 1963

LITTON, Gast§n1 Cémo orjientar al lector.-- Buenos Aires: Bowker, 1971.

218 p.

VINCENS DE LA LLAVE, Juan. "Servicio de préstamo". En su: Cémo se orga-

niza una biblioteca. 2a. ed. México: Grijalbo, 1962. 0. 104-112, 120-134

101-122._H. T T R FVRICICIINY GERE R




" WHEELER, JosePh. "Administraclidn de los serviclos de préstamo”. En su:

: o, : L S : :
"Administracidn practiza de bihliotecas piblicas. México: Fondo de Cultu-

rr

]
¢ R .

ra Econdmica. 1976, p. 308-323.

[ . ! o ' - L ' ' P

ANDEES, Mary. "El servicio de cogsulfa en las blbliotecas especiales”.

En: Bibliotecas y archivos.-~ No. 1 (1967). p. 67~69.

BARBERENA, Elvia. "El servicio de consulta". En: Bibliotecas y archivos

No. 1 (1967).ae p. 29=35. "'

[

BASILIO ROMERQ, Concepcidn. "Metodologfa de consulta".-- En:Ciencia Bi-

- Gt
bliotecaria.=-- Vol. 2, No. 1 (1978.-- p. 29-=40.

KRAMER, Garneta. "Los prdéximos diez afios del‘seryic;qide consulta”.--

En su: Notas Bibliotecoldgicas. Héxico:”Pax-Mﬁcho, 1972.- p. 122-133.

MORALES ' CAMPOS, Estela. El 'servicio de consulta. Coiéquiorébbre uso y‘

mane jo de la informacidn.-- México: UNAM, ENEP Acatldn, 1982.

PERALES, Alicia. Las obras de consulta. México: UNAM, 1962.

i R ’

----- "El servicio de consulta“. En su: Servicios bibliotecarlos en uni-

versidades. México: UNAM. 195%.-- 99 p.

SABOR, Josefa. Manual de fuentes de informacidn.-- Buenos Aires, Marymar

1979. =- 351 p.

Sheehy, Eugene Paul. Cuide to reference book.-- 9th ed. Chicago: ALA,

!

1976 .-~ 1015 p.

- 26 -
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UNIDAD V EXTENSION BIBLIQTECARIA

El servicio de extensidn bibliotecaria cumple la importante funcidn de es-
tablecer el nexo entre la biblioteca y la comunidad sobre la cual influye

. su labor. Comprende todas aquellas.actividadeé destinadas tanto a atraer
al usuario hacia la institucidn, como a permitir que el acervo de la biblio
teca tenga difusién mis alli del edificio de la'misma.. La multiplicidad de
tareas que este servicio demanda, hacé qué lalcolaﬁof§c16n del egresado de
esta opcion té@cnica, resulte de inestimable valor,

Tiempo: 20 horas

Objetivos:

Al finalizar la unidad el alumno:d

{ -
-~ Valorard la importancia que tienen las relaciones humanas en la biblioteca.

-~ Comprender@ la importancia de los servicios de extensidn como una prolon-

gacidén de las actividades de la biblioteca.
- Distinguird los diferentes tipos.de usuarios a quienes estdn dirigidos
estos servicios. '. - ST AT

H

~ Realizard las acciones necesarias para la instrumentacidn de las activida-

des de ‘extensidn bibliotecaria.

Contenido Temdtico

I Principios generales de las rei;cionea humﬁnas.
A  Funcidn
B Interaccidn humana
C El hombre como ser social

CH Grupo social y grupo de trabajo.
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II  Concezto de extensidn biblistecaria:

A La extensidn bivliotecaria ~omoc una prolongacidn de la actividad

social. o

B ios serﬁlclos de exﬁeﬁsién co@n"uh%méd;o ﬁaré eﬁriquecer l2 rela- .
c¢idn biblioteca - comunidad.

C Los servicios de extensidn y su relacidn con el ‘fondo de la colec
cidn. ‘ .

Ci La extension de los servicios: Bibliobﬁs,’@aletas, bibliotecas
circulantes, otros. Di;éfsﬁs caract;rfsticas segun los usuarios
a los que se destinan {escuelas,'hospitales, reclusorios, clubes,
centros comunitarios). - .- - 1 7 ot

D Los servicios de extensién. El conocimiento de los medios y de su
instrumentacidn: club de lectura, hora del cuento, conferencias,

teairo, 2ine, exposiciones, concursos liler2rics, ¢e pintura, de

‘ P

dibujo, etc;; talleres, otros. ) |

E Grupos comunitarios espec{ficos que son atendidos por las activi
dades de extensidn: niﬁp;, Jévenes, adultos, ancianos, grupos
por ocupacidn. ol a

' Blisqueda de los recursos. Establecimiento de contactos con: emba
Jadas, escuelas, universidades, cine clubes, asociacionea‘comunl
tarias, conferencistas, artistas, otros.'

G Los serviéios de dirusiénren ia biﬁlioteca: periédico mural, pld

ticas, lclletos, otros.

Activiaades Practicas:

Sobre la base de los principibs y objetives de un programa de extensidn
bibliotecaria y difusidén de los servicios, el estudiante llevari a cabo

las acciones necesarias para ponerlo en prictica.
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