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INTRODUCCION.

En el presente trabajo presento una propuesta, encaminada a mejorar y
administrar los servicios bibliotecarios del plantel no. 16 “Tlahuac”.

De esta idea se deriva la justificacidn de dicha propuesta que va a plantear,
solucionar y mejorar lo mas pronto posible, los problemas planteados.

Este trabajo consta de tres capitulos, donde explico cada uno de ellos.

El en primer capitulo se presentan los antecedentes de la creacion del colegio
de bachilleres, de igual manera se indica donde se ubica la biblioteca del plantel
no.16 “Tlahuac” dentro del organigrama, asi como la vision mision, objetivos y
marco legal que lo rigen.

En cuanto al segundo capitulo detallo mi experiencia profesional asi como las
funciones que tengo encomendadas, dentro de la biblioteca, también describo
los problemas mas frecuentes que se presentan en el desarrollo de mis
actividades y como el proceso administrativo me ha ayudado a encontrar la
solucion.

En el capitulo tercero abordo con base a mi experiencia laboral una propuesta
para que la biblioteca pueda asumir de manera mas eficaz y eficiente a toda la
comunidad del plantel no. 16 “Tlahuac”, ya que planteo las mejoras a los
actuales procedimientos, a través de estrategias, objetivos y metas.

Mediante este proyecto trato de mejorar y optimizar todos los recursos con los
que contamos y poderlo brindar a los usuarios de manera pronta y explicita
para lograr en la comunidad, administrativa, académica y estudiantil una
ciudadania con mayor criterio y responsabilidad social



CAPITULO I. ANTECEDENTES.
1.1. Antecedentes de la Creacion del Colegio de Bachilleres.

El Colegio de Bachilleres es un organismo publico descentralizado del estado,
creado el 26 de septiembre en 1973 por decreto presidencial, con el objeto de
impartir educacion a los egresados de la educacion secundaria, cuenta con dos
modalidades escolar y abierta. Esta institucion imparte bachillerato en la zona
metropolitana de la Ciudad de México, cuenta con 20 planteles donde se
operan cinco centros de estudio con modalidad abierta y escolarizada, los
demas planteles solo cuentan con sistema escolarizado.

El aspirante puede escoger el Colegio de Bachilleres con idéntico rigor
académico y la misma validez oficial de los estudios: una es la formacion en las
aulas, y otra es la modalidad abierta. La primera requiere de la asistencia a
clases, en tanto que la segunda se basa en el estudio independientemente.

A 32 afos de su creacion, los avances y logros del colegio son importantes y
reconocidos por diferentes instancias. A demas, en reconocimiento a que el
Colegio de Bachilleres es una de las opciones mejor aceptadas por los
egresados de secundaria, la SEP solicito incrementar la matricula a partir de
los periodos lectivos 2004 — 2005, por tal motivo se crearon nuevos edificios, en
diferentes planteles para satisfacer las necesidades de los egresados de la
educacion secundaria.

1.2. Estructura Organizacional

La biblioteca o sistema bibliotecario se ubica en el cuarto nivel en la estructura
organica del plantel. Las perspectivas del desarrollo bibliotecario estan
reflejadas en el plan estratégico de la institucién (anexa formato organigrama)?.
La biblioteca contara con un proyecto documentado de desarrollo bibliotecario
a corto, mediano y largo plazo que incluya una visidn, mision y objetivos.
Ademas contara con instrumentos normativos como manuales de organizacion,
de puestos, de procedimientos, asi como reglamento de los servicios
bibliotecarios que oferta la institucion. La biblioteca estara definida como
unidad o programa del presupuesto institucional.

El responsable de la biblioteca participara en las decisiones de los cuerpos
académicos y sera responsable de la planeacion, direccidon, organizacion y
control. Asi como de mantener actualizado el sistema de informacion estadistico
de su area. Ademas procurara mantener la centralizacién de la administracion y
los procesos técnicos bibliotecarios.

! Ver “Informe de |abores 2004-2005" . Colegio de Bachilleres,



1.3. Misién

El Colegio de Bachilleres es una Institucion Educativa, creada para atender a la
poblacién egresada del nivel béasico, proporcionando bachillerato general
bivalente (propedéutico-terminal), en dos modalidades : escolarizada y de
ensefianza abierta, y mediante planes y programas de estudio, con el desarrollo
de acciones académicas y con el apoyo técnico-administrativo que permita al
estudiante adquirir los conocimientos y habilidades suficientes, con el fin de
incorporarse a las instituciones del nivel superior o al mercado laboral si asi lo
requieren.

1.4. Objetivo

Impartir e impulsar la educacién correspondiente al ciclo superior del nivel
medio, en las modalidades escolarizada y abierta, mediante la actualizacion de
sus planes y programas de estudio, de tal manera que permita al egresado
incorporarse a la educacion superior o0 integrarse al mercado laboral en
condiciones de competitividad mediante las capacitaciones para el trabajo
adquiridas como parte de su formacién integral.

1.5. Vision

Ser una institucién publica de calidad cuya gestion educativa se oriente a la
pertinente formacion de sus estudiantes, que ofrezca diversas posibilidades de
avance académico, tanto en su modalidad escolarizada y como no es
escolarizada; certifique las competencias laborales relacionadas con las
capacitaciones impartidas; a si mismo, que preste sus servicios con una
infraestructura utilizada con eficiencia y que cuente con una planta de personal
académico 0 preparada y comprometida con su funcion; todo ello, para que sus
egresados sean reconocidos y aceptados en las instituciones de educacion
superior y en el campo de trabajo.

1.6. Marco Legal

De acuerdo a las disposiciones que nos rigen dentro da la institucion
mencionaré algunas®:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 3° (Dof. 5-II,
1917).
e Ley Organica de la Administracién Publica Federal (Dof. 29-XI1-1976).

2“Manual general de organizacion 2003”. Colegio de Bachilleres.



Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (Dof. 31-XII-
1976).

Ley de Planeacion (Dof. 5-1-1983).

Ley General de Bibliotecas (Dof. 21-1-1988).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo (Dof. 19-VII-1993).

Estas son algunas leyes que nos rigen dentro de la biblioteca para llevar acabo
una buena administracion de los servicios bibliotecarios. Asi llevar acabo los
objetivos que se pretenden alcanzar dentro de la institucién.

1.7. Estructura Orgénica del Plantel 16 “Tlahuac®”

% Organigrama del Colegio de Bachilleres plantel no. 16 “Tléhuac”. Ver anexo.



CAPITULO II. FORMACION PROFESIONAL.
2.1. Experiencia Profesional
Desde hace diez afos laboro como responsable de biblioteca en el turno
vespertino en horario de 14:00 hrs. a 21:30 hrs. en el plantel # 16 “Tlahuac”,
que se ubica en el eje 10 sur y Océano de las tempestades, fraccionamiento
Selene San Francisco Tlaltenco, Tlahuac. De acuerdo al organigrama tengo un

jefe de servicios de apoyo académico que supervisa y vigila las actividades y
servicios que prestan en la biblioteca, laboratorios y la sala de informéatica.

Mi equipo de trabajo esta compuestos por dos auxiliares y un fotocopiador. La
tarea mas importante para nosotros es brindar todos los servicios. Con los que
cuenta la biblioteca como son: préstamo interno, externo, fotocopiado, consultas
y uso de la videoteca, etc.

Cada uno de los auxiliares realizan la tarea que les corresponde, detectan los
problemas que se suscitan dentro de cada area y me comunican cuales son,
analizaremos de que manera se pueden resolver, hay problemas que se
pueden corregir inmediatamente y otros se resuelven en corto o mediano plazo.

Citaré los problemas mas usuales que se registran en la biblioteca:
e Desconocimiento del usuario de como localizar el material
bibliografico.

e Mayor atencion a los usuarios.
e Asesoramiento a los usuarios.

e Tiempo en préstamo interno y externo.

e Horario de fotocopiado (10:00 AM a 17:00 PM).

e Poca comunicacion con los profesores.

e Recursos materiales, (falta de mobiliario y estanteria).

¢ Recursos financieros (el presupuesto es muy poco para las
necesidades).

e Mutilacion de material bibliografico.



e Perdida (no se cuenta con un cédigo de barras un sistema que
evite esta).

e Aumento de matricula (poco personal).
e Falta de espacios.

e Poca informacion en la educacion de los alumnos en cuanto al uso
y normas de la biblioteca.

Todo esto trae consigo muchos problemas para el buen funcionamiento de la
biblioteca.

Lo que realizo es buscar estrategias y propuestas que nos ayuden a resolver
estos problemas que constantemente se presentan en la biblioteca, por eso se
llevan a cabo constantemente juntos con el personal a mi cargo y detecta los
problemas que le surgen durante la jornada de trabajo o en el transcurso del
semestre, esto se valora a través de informes ( diario, mensuales a anuales y
graficas estadisticas que nos indican como se estan realizando los servicios
bibliotecarios (formatos 1,2, 3 y 4 del anexo) .

Realizo un programa de las actividades que se van a realizar en el semestre
indicando cada una de ellas mediante un cronograma (formato 5 del anexo).

En la actualidad la biblioteca enfrenta multiples problemas, como es la falta de
una sistematizacion en el desarrollo de procesos, técnicas y de los servicios,
esto se debe a una falta de una correcta administracion, la falta de personal
bibliotecario y la falta de comunicacién con el personal docente. Esto
ocasionara que muchas actividades se desarrollan en base a criterios e
interpretaciones individuales sin que exista una normatividad en los
procedimientos que se establezcan por escrito y que ayuden a seguir el proceso
logrado asi una mayor eficacia en las actividades que se realizan.

En la mayoria de las bibliotecas, se encuentran manuales que son obsoletos y
se deben de actualizar constantemente, para llevar a cabo las actividades
realizadas dentro de los servicios que se prestan, estos se deben realizar a
través de procedimientos especificos actualizando los manuales de la
biblioteca, como son:

e Manual de procedimientos para fotocopiado.

e Manual de control de material bibliografico recibido por donacién o
sancion.
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¢ Manual de procedimientos para el funcionamiento de la biblioteca.

e Manual de servicios de préstamo interno y externo.

Estos manuales se encuentran dentro de las bibliotecas y son de suma
Importancia por eso debe de analizar y actualizar constantemente.
2.2. Actividades que se realizan.
Actividades que realizo y se dividen en dos*:
e Diarias o constantes.
* Superviso y coordino las actividades asignadas al personal a mi cargo.

* Verifico que el servicio de préstamo interno y externo, se realicen en tiempo y
forma de acuerdo a las normas establecidas.

* Expido constancias de no adeudo de material bibliografico a los alumnos que
lo solicitan, en los siguientes casos (formato 6 del anexo):

a) Baja temporal.
b) Baja definitiva.
c) Cambio de plantel.

d) Tramite de certificado de terminacion de estudios.

* Superviso la disciplina que se debe guardar dentro de la sala.

* Aplico sanciones a los usuarios que incurran en la violacion de las normas de
la biblioteca.

* Asesoro y oriento a los usuarios acerca del material bibliografico y/o
documental con que se cuenta para el apoyo académico de diversas
asignaturas.

* Elaboro informacién diario de actividades que se realizaran durante el
transcurso de la jornada a través de registros estadisticos.

4 “Manuales de procedimientos y lineamientos 2003”. Colegio de Bachilleres.



e Periddicas.

" Planeaci6n de programas de actividades que se realizan durante el semestre
lectivo.

*Difusion a los alumnos de primer semestre de los servicios que presta la
biblioteca, (al inicio de cada semestre) a través de:

a) Platicas.
b) Folletos.
c) video de servicios bibliotecarios.

* Realizo juntas de trabajo con personal a mi cargo organizando las tareas que
van a tener cada uno de acuerdo a cada actividad que se realiza.

* Asisto a reuniones de trabajo con jefe de materia y personal académico a
través de promocion de los servicios y materiales con que cuenta la biblioteca.

* Elaboro informe de material bibliografico donado a la biblioteca y lo clasifico de
acuerdo a la materia y se enviara a su procesamiento técnico a la subdireccion
de biblioteca; esta actividad se realiza semestralmente (formato 7 del anexo)

* Superviso y remito el material dafiado a la subdireccion de biblioteca para su
encuadernacion y se clasifica de acuerdo al sistema utilizado y asi se le da un
color; esta actividad se realiza anualmente (formato 8 del anexo).

* Promocion y difusibn de materiales de nueva adquisicion, para un mejor
aprovechamiento por parte de los alumnos y profesores.

* Superviso y participo en levantamiento del inventario del servicio de biblioteca
tanto de mobiliario como del total de acerbo existentes en la biblioteca (anual,
formato 4 del anexo).

2.3. Proceso Administrativo

Los autores de las escuelas del proceso administrativo consideran la
administracion como una actividad compuesta por varias subactividades que
constituyen el proceso administrativo. Este proceso esta formado por cuatro
funciones que son fundamentales: planeacion, organizacion, ejecucion y
control.

Mencionare la definicion de cada una de las funciones del proceso
administrativo.



* La planeacién: determina los objetivos donde se asientan las otras fases como
son organizacion, ejecucion y control. La planeacién puede llevarse a cabo en
periodos cortos, medianos y largo tiempo segun las necesidades requeridas.

* La organizacion: distribuye el trabajo entre los miembros del grupo al que
pertenece y establece relaciones permanentemente para llevar a cabo sus
objetivos.

* La ejecucion: la realizan miembros del grupo para que lleven a cabo las tareas
prescritas con voluntad y entusiasmo.

*Control: son actividades para que se conformen los planes, establecidos
dentro de los programas que se plantearon y saber si llegaron al objetivo
propuesto, a través de estatutos y graficas que nos indican si se realizaron.

El proceso administrativo marca las etapas que se deben seguir para lograr la
accion de administrar, gestionar, manejar, aplicar esfuerzos en la
organizacion®.

Henry Fayol:
Plantea el poder lograr el proceso de administrar a través de paros que
especificamente son planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Esta concepcidn esta enmarcada como un sistema.

Por la metodologia de la caja negra, el sistema tenia una suerte de ingresos, de
procesos y de salidas. Los ingresos es la informacion, ya que para poder
administrar tengo que tener informacion y para poder generar una de esas
etapas lo primero que defino es el “que”; el que de la organizacién, que va ha
hacer, esta definicibn me marca los objetivos organizacionales.

Una vez que defino el que, se define el “cuando” el “cuanto” y el “con que” y
seguiremos dentro de un proceso de planificar. Es decir “cuando vamos a
operar los recursos, vamos a analizarlos para lograr el objetivo organizacional “.

Cuanto necesito para la organizacion (recursos humanos, materiales
financieros) para que esto funcione. Y también el “con que” que puede darse a
través de una fuente de ingreso como el dinero que me permite cuantificar esos
numerosos y me permite definicion de los fines a convertirlos en metas.

®Ver “Administracion de empresas, teoriay préctica’, Reyes Ponce, Agustin. México 1983.



2.4. El proceso administrativo dentro de la biblioteca.
El proceso administrativo dentro de una biblioteca es muy importante por que
busca facilitar la tarea de organizarla y optimizar sus recursos, financieros,
humanos, documentales, materiales y fisicos; por ello analiza y compara las
diferentes escuelas y corrientes de la administracion. La aportacion mas
importante es comprimir varias funciones en una. Las funciones mas

importantes de una biblioteca dentro del proceso administrativo son, la
planeacion, organizacion (coordinacion), direccion (ejecucion) y el control.

Mencionaré a continuacién cada una de ellas y las partes que la integran.

Planeacion

Es la definicion de los objetivos, la ordenacion de los recursos materiales y
humanos, determinacion de los métodos y las formas de organizacion, el lugar y
medidas de tiempo, la calidad y cantidad, la localizacion especial de las
actividades y la conducta de las personas.

“Cuando la planeacién se realiza dentro de la biblioteca debera “

* Seleccionar y definir sus objetivos y funciones de acuerdo a sus necesidades.

* Determinar los programas que se requieren dentro del semestre y cumplir sus
funciones.

* Desarrollar planes escalonados para alcanzar los objetivos que se requieren.
Caracteristicas de una planeacion.

La planeacién es una funcién del responsable de la biblioteca y el descuidarla

trae graves problemas y consecuencias para llevar a cabo la prestacion de los
servicios”.

*Para llevar a cabo la planeacion debe participar todo el personal.

*La planeacion se realiza hoy y se proyecta hacia el futuro.

® Ver “Administracion General, planeacion y ejecucion”. Le' Breton, Preston P. México FCE 19609.
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*Debe ser ordenada a través de proyectos, programas y la planeacion debe
orientarse hacia una accion.

Se puede considerar que la biblioteca debe contar con los diferentes tipos de
planes, ya que contar con solo uno no es suficiente, debe contemplarse el
elaborar los objetivos, politicas y reglas, procedimientos, etc. Todos
establecidos por escrito.

El Bibliotecario que administra la biblioteca. Debe elaborar los planes y darlos a
conocer al personal para que estos conozcan hacia a donde se dirigen sus
esfuerzos. El administrador debe comprender que la mision de esta es
satisfacer las necesidades de la informacion de los usuarios que acuden a ella.
Deben identificarlas plenamente y a partir de ellas para establecer la planeacion
de la biblioteca; de esta forma podra disefiar, inclusive el espacio fisico
requerido para satisfacer las necesidades de informacidn, establecer los
diferentes tipos de planes ( objetivos, politicas, etc. ), disefiar los servicios que
se brindan, distribuir los recursos materiales y humanos ( organizaciéon ) de
manera mas optima, y dirigir al personal de tal forma, que atiendan al usuario
para que esta satisfaga sus necesidades de informacion y tener los controles
necesarios que le permitan saber si realmente estdn cumpliendo con los
objetivos, que en general sera el que los usuarios satisfagan sus necesidades
de informacion.

La organizacion: consiste en distribuir el trabajo entre los miembros del grupo y
para establecer y reconocer las relaciones necesarias.

Esta distribucion de trabajo esta guiado por la consideracion de las cosas tales
como la naturaleza, las actividades competentes, las personas del grupo y las
instalaciones fisicas disponibles.

Estas actividades estan agrupadas y asignadas de manera que un minimo de
gasto o a un maximo de satisfaccion de los empleados se logren 0 que se
alcance algun objetivo similar, si el grupo es diferente ya sea en el nimero o en
la calidad de los miembros administrativos, se procura tales miembros. Cada
uno de los miembros asignados a una similar componente se enfrenta a su
propia relacion con el grupo y la de grupo con otros grupos de la institucion.

Las actividades importantes de la organizacion son:
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* Dividir el trabajo en unidades operativas (departamentos).

*Agrupar las obligaciones operativas en puestos (registrados por
departamentos).

" Reunir los puestos operativos en unidades manejables.

* Aclarar los requisitos del puesto.

* Seleccionar y colocar los individuos en el puesto adecuado.
* Proporcionar facilidades personales y otros recursos.

La direccion : es el elemento de la administracion en el que se logra la
realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de la autoridad del
administrador ejercida a base de decisiones, ya sean tomadas directamente con
mas frecuencia, delegado dicha autoridad y se vigila simultdneamente que se
cumplan en forma adecuada todas las ordenes emitidas. La funcidén directiva
consiste en integrar los recursos materiales, documentales, fisicos y humanos,
estos Ultimos son los mas importantes pues a través de ellos se logran los
programas, proyectos, metas, etc, que tiene la biblioteca; de ahi que
responsable de la misma debera tener en cuenta los principios. Las actividades
importantes de la direccion son:

*Poner en préctica la filosofia de la participacion por todos los afectados por la
decision.

* Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.
* Motivar a los miembros del grupo.
* Recompensar con reconocimiento y buena paga por el buen trabajo hecho.

* Satisfacer las necesidades de los empleados.
* Revisar los esfuerzos realizados a través de resultados estadisticos.
Dirigir el objetivo.
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Es la contribucidon de los subordinados para realizar los objetivos de la
biblioteca. Cabe sefialar, que es determinante seleccionar al personal idéneo
para el puesto.

Armonia en el objetivo.

Mientras mas afectada es la direccion, mas se daran cuenta los individuos que
sus metas personales estan en armonia con los objetivos de la biblioteca; se
hacen necesario que la organizacion, al momento de contratar a su personal,
tome en cuenta el principio para integrarlo con mayor facilidad a su
departamento, comparfieros de trabajo, actividades y tareas a desempeniar; los
objetivos y funciones, procedimientos se deben a través del manual de
introduccién de motivacion del personal; esta puede ser de indole econémico,
por imparticion de recursos de capacitacion y actualizacion que apoyen el
trabajo del personal bibliotecario, escuchar sus sugerencias encaminadas a
mejorar los métodos ya implementados en la budsqueda, creacion e
implementacion de nuevos servicios .

Unidad de mando.

Mientras mas completa sea la relacion de informacion de auxiliar con su
superior, menor sera el problema de contradiccion en las instrucciones y mayor
la sensacion de responsabilidad personal en los resultados.

Un elemento mas de este proceso es la coordinacidon, que se define como el
proceso de administrar el conflicto para evitar el que se generalice e interrumpa
la realizacion de tareas.

Su importancia radica en anticiparse a los conflictos que puedan surgir dentro
de la organizacién, debido a que el conflicto tiene sus origenes en diferencias
de obijetivos, intereses, esfuerzos, métodos, horarios, actividades, etc.

El control conduce al orden y disciplina, coordina el desempefio en la biblioteca,
por medio de este se obtiene las respuestas, respecto a si se contindia o no la
propuesta de trabajo. Mientras la planeacién fija los objetivos el control,
proporciona informacién, acerca de cdmo se esta trabajando para lograrlos; en
la biblioteca escolar las estadisticas, estudios de la comunidad, aplicacion de
encuestas, el buzon de sugerencias, etc.

Son importantes herramientas, quienes nos permiten conocer si se ha cumplido
los planes establecidos o se adaptan las acciones correctivas apropiadas a
suceder una desviacién inaceptable, como lo es la insatisfaccion de los
servicios de los usuarios.
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La accion correctiva debe aplicarse con creatividad, planeacion, organizacion,
motivacion y ademas comunicacion constante con todo el personal que integra
la biblioteca, el control es una funcién del jefe de la biblioteca la cual se hace
comprobaciones sobre las asignaciones de trabajo y observar lo que se hace; lo
compara con lo que debe llevarse a cabo si estos aspectos no concuerdan.

Actividades importantes del control.

* Comparar los resultados con los planes generales.

* Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.

* Comunicar cuales son los medios efectivos para medir las operaciones.

* Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y las
variaciones.

*Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

Control de desempeiio.

Una de las aplicaciones mas conocidas de control es el area del desempefio
individual, en el trabajo, y se mide mediante diferentes factores: cantidad de
produccion, calidad; ausentismo, impacto sobre el desempefio de los demas
contribucion al conflicto y comportamiento no ético. Cuando un empleado no
obtiene los estandares establecidos por la institucién o por su jefe inmediato, es
necesaria una medida correctiva, como por ejemplo: en un departamento de
procesos técnicos donde, por la cantidad de material a procesar, es necesario
cubrir un minimo de procesos y el catalogador no lo cumple de nota una
desviacion que se debe corregir y tomarse una medida; esta puede ser reubicar
al catalogador a otra actividad, o bien intentar averiguar lo que anda mal y asi
tomar la medida correctiva adecuada.

En la practica real las cuatro funciones fundamentales de la Administracion
estan de modo entrelazadas e interrelacionadas, el desempefio de una funcion
no cesa por completo (termina) antes que inicie la siguiente.

En realidad, la planeacién esta involucrada en el trabajo de organizar, ejecutar
y controlar. De igual manera los elementos de organizar se utilizan en planear,
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ejecutar un controlar con efectividad, cada funcidon fundamental de la
administracion, afecta a las otras y todas estén relacionadas para formar el
proceso administrativo.
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CAPITULO IIl. PROPUESTAS PARA MEJORAS DEL SERVICIO.

3.1. Propuesta para mejorar y administrar los servicios bibliotecarios.

Esta propuesta administrativa, cabe mencionar se ha hecho a peticion de
responsable de biblioteca del turno vespertino plantel #16 “Tlahuac “, y esta
orientada a solucionar los problemas que actualmente presenta este centro
bibliotecario, fundamentalmente en el desarrollo de sus servicios como son,
préstamo interno, externo, fotocopiado, consulta, material bibliogréfico, servicio
Sabatino e incremento de matricula’.

3.2. Estrategia.

La mala operacion de un centro bibliotecario en la mayoria de las veces es el
resultado de la falta de objetivos claros. Por tal motivo este proyecto presenta
un objetivo general y objetivos especificos que tienen como funcidén orientar
cada una de las actividades propuestas.

3.3. Metas.

Objetivo generar para llevar a cabo una buena administracion y tener un
mejor servicio bibliotecario.

Apoyar las labores de los usuarios, docencia y difusién de la cultura, mediante
la dotacion de la informacion necesaria contenida en informes, publicaciones,
técnicas, libros entre otros. Es decir brindar un mejor servicio y dar informacién
a profesores, estudiantes de dicho plantel, asi como a usuarios particulares que
demandan el servicio de biblioteca.

Para alcanzar este objetivo con la mayor efectividad posible, es necesario llevar
a la practica las actividades siguientes:

Seleccionar el material bibliografico.

Objetivo: Continuar con el desarrollo de la coleccion de libros para que cubra
las necesidades de informacion de los usuarios a través de (denominaciones,
adquisiciones), que envia subdireccion de bibliotecas por medio de compra.

" Koontz, Harold; Cyril O’ Donell. “Elementos de |a administracién moderna’ Mc. Graw Hill 1987.
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En efecto, esta actividad es fundamental para continuar alimentando el acuerdo
de biblioteca con nuevas bibliografias. Esta labor coadyuvard a incremento
tanto cuantitativa como cualitativamente el material bibliografico para llevar a
cabo este rubro se pretende lo

Siguiente:

* Establecer contacto con las editoriales mas prestigiadas, con el fin de solicitar
catalogos actualizados.

* Solicitar catalogos actualizados.

* Solicitar libros a librerias nacionales.

* Asistir a ferias nacionales.

* Solicitar entrevistas con distribuidores de material bibliogréfico.

* Elaborar solicitudes para seleccionar el material.

Asi mismo se pretende llevar a cabo evaluaciones de colecciones de utilidad el
uso para apoyar a la docencia de acuerdo a su programa y no tener duplicidad
para mejorar el acerbo. En suma trataré de descubrir la deficiencia y calidad de
las colecciones.

Estas evaluaciones serviran como fundamento para la justificacion y defensa
del propuesto, asi como la ponderaciéon de diversos factores. Para propésitos
de planificacion bibliotecaria es pacificamente para orientar mas
académicamente la seleccién de material.

Adquisicidén de material bibliotecario.

Objetivo: Incrementar cuantitativa y cualitativamente la coleccion de libros
acorde a las necesidades del colegio. Asi mismo hacer llegar lo mas pronto
posible el material bibliografico requerido a quien lo requiera.
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Esta tarea se hara mediante la compra y donacion. El primer tipo de adquisicion
permitird ha agilizar el ejercicio del propuesto de la partida correspondiente a la
compra de los libros que destina la subdireccion de bibliotecas para su efecto.
La donacion servirh como complemento para adquirir el material mediante
campanas realizadas durante el semestre, con los maestros y alumnos.

Las actividades a realizar a grandes rasgos son:

* Estudiar las diversas tendencias del mercado de las editoriales.

* Promover un intenso programa bibliografico de los materiales perdidos y de
mayor demanda a través de donaciones.

Organizacion técnica de la coleccion.
Objetivo: Ordenar sistematicamente el hacer un documental (libros, coleccion
de consulta, revistas, etc.) acorde con los lineamientos del sistema

bibliotecarios (Dewey) para poder permitir una rapida identificacion vy
localizacion de cada uno de los titulos.

En este rubro quedan comprendidas las tareas del estricto ordenamiento del
material bibliografico existente. Para cumplir con esta actividad se realiza lo
siguiente:

* Catalogar de modo provisional todo el material bibliografico que vaya
ingresando la biblioteca de acuerdo a las reglas de catalogacion (Dewey).

* Desarrollar el proceso menor del libro (pegar, etiquetar, clasificar, y reparar las
boletas de préstamo).

* Registrar las adquisiciones de los libros en la subdireccién de biblioteca a
través de constancias de donacion.

* Mantener actualizados los catalogos tanto manuales como automatizados.
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* Registrar en kardex y en el inventario los volimenes y los numeros de las
publicaciones periddicas.

* Optimatizar el espacio para el almacenamiento continio de libros y revistas,
tomando en cuenta el crecimiento de las colecciones.

Administracion de los servicios destinados a los usuarios.

Objetivo : Mejorar la calidad de los servicios al publico usuario mediante la
optimizacién de recursos materiales y humanos, asi como incrementar la gama
de dichos servicios, utilizando métodos y técnicas apropiadas para una
biblioteca especializada, con el fin de transmitir y acrecentar el conocimiento.
Los servicios a la comunidad para la cual fue creada la biblioteca, son el reflejo

en gran medida de la efectividad, en términos generales, del funcionamiento de
la misma, por esto, se prestara una atencion especial a esta actividad.

La biblioteca del colegio ofrecer4 como minimo los servicios siguientes®:

* Préstamo interno.

* Préstamo externo (formato 9 del anexo).

* Fotocopiado (formato 10 del anexo).

* Consulta general.

* Videoteca (formato 11 del anexo).

En relacion a la disponibilidad de los recursos humanos y materiales, se
propone brindar los servicios.

* Consulta a bases de datos.
* Reserva.

8 Ley general de Bibliotecas 2004.
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* Nuevas adquisiciones.

* Exposiciones.

* Vistas guiadas a los alumnos de primer semestre.
* Orientacidn a usuarios internos y externos.

* Préstamo de material audiovisual. Con esta gama de servicios en la biblioteca
pasaria a formar parte de vanguardia del que hacer bibliotecario que desarrolla
la red de bibliotecas del colegio.

Control de publicaciones periédicas.

Objetivo: Adquirir con puntualidad los titulos de las publicaciones periddicas que
a la fecha se reciben en la biblioteca. Para cumplir el objetivo anterior, se
propone efectuar lo siguiente:

* Revisar los registros que a la fecha la biblioteca tiene para el control de estas.

“Verificar los titulos en el kardex.

* Solicitar a las instituciones que tienen compromiso con estas que sean
puntuales.

Reglamento de la biblioteca.

Objetivo: Normalizar la administracion de los servicios, asi como normar los
derechos y deberes de los usuarios, con el propdsito de coadyuvar a un eficaz
funcionamiento de la biblioteca. Por lo que respecta a esta parte, de la
biblioteca tiene ya un reglamento, se limitara el responsable de la misma a
estudiarlo para; si es el caso, se puede modificar de acuerdo a las necesidades
del colegio, comunicando a la subdireccion de la biblioteca. Actividades a
desempeiiar para modificar o desarrollar dicho Documento.

* Analizar el reglamento del colegio.
* Estudiar los reglamentos de diferentes bibliotecas para considerarlos como
puntos de partida.
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* Solicitar el visto bueno de subdireccion de la biblioteca.

* Distribuir el documento entre la comunidad (normas, servicios).

Conservacion del material.

Objetivos: Evitar en todo lo posible la perdida, robo, mutilacion y maltrato del
material bibliografico que conserva la biblioteca. Entre los problemas que

existen en la biblioteca es la perdida y mutilacion. Ante esta circunstancia, esta
actividad estara destinada a la proteccion de la coleccion bibliogréfica.

Actividades a realizar seran:

* Solicitar el cédigo de barras, para la prevencion de pérdidas y control contra
robos en la biblioteca para tener un mejor sistema.

* Controlar estrictamente los préstamos.

* Prohibir el uso de estanteria abierta a determinados usuarios.

* Control personal y supervision en el area de acervo.

* Enviar remesas de obras a encuadernacion para su mejor conservacion.

Difusiéon de la biblioteca.

Objetivo: dar a conocer, tanto a la comunidad estudiantil como a la externa, los
servicios que presenta la biblioteca. Todo esto lleva consigo que se debe
programar algunas actividades de difusién sobre las actividades que realiza la
biblioteca.

* Elaborar un plan sistemético para orientar y dar difusion de estos servicios a
los alumnos de nuevo ingreso.
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* Elaborar folletos semestrales de actividades.

* Participar con un escrito, como minimo una vez al afio, en foro con otros
bibliotecarios.

* Participar con el personal en nuevas ideas que ayuden a definir mejor los
Servicios.

Administracién de recursos.

Objetivo: Planificar el que hacer bibliotecario mediante una acertada

administracion de recursos humanos y materiales con el fin de optimizar el
funcionamiento de la biblioteca.

Esta actividad esta dirigida al manejo y control de recursos humanos y
materiales destinados para el trabajo de la biblioteca. La organizacién de la
utilizacion de los recursos debera responder a la solucién de los problemas
planteados por la biblioteca. En relacién a la administracion personal que
pretende:

* Asignar las tareas acorde a la actitud de cada uno de ellos.

* Establecer por escrito procedimientos de trabajo para realizar las labores de
rutina.

* Coordinar las actividades que este proyecto se propone.

* Orientar al personal en lo que concierne a su trabajo.

* Supervisar las actividades encomendadas y su horario de trabajo.

* Evaluar de manera individual y colectiva las actividades realizadas en la
jornada de trabajo.

* Solicitar al colegio alumnos que requieran realizar servicio social de carreras
afines al area de la biblioteca.
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En lo que se refiere a la administracion de recursos materiales son:

* Hacer inventario de material existente.

* Solicitar el material y equipo que sea estrictamente necesario.

* Controlar la distribucion y uso del material y equipo.

Participacion académica.

Objetivo: Participar en eventos bibliograficos dentro y fuera del colegio, para
adquirir conocimientos y aplicarlos al proyecto. Se tratara de participar
fundamentalmente en aquellas actividades donde se obtenga algun beneficio
para la biblioteca y para la superacion personal.

La administracion que se propone en este documento tiende, con esta
actividad, a no descuidar el proceso ensefianza-aprendizaje del personal, tanto
académico como administrativo. Este se utilizaria para elevar la calidad y el
funcionamiento de la biblioteca y fomentar la participacion del personal docente.

*Asistencia personal.

* Cursos (minimo uno al afo).

* Conferencias, reuniones, sobre aspectos bibliotecarios.

* Todo evento que tenga relacion con biblioteca, exposiciones de material
bibliografico, campafias de donacion.

Como se puede observar el que hacer que se propone en este proyecto, para el
buen funcionamiento de la biblioteca, esta basado en una administracion con
objetivos. Las tareas, las cuales estan organizadas bajo actividades generales
pero a la vez delimitadas, que tienen como meta cumplir los objetivos
especificos y alcanzar el objetivo general.
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Para el logro de estos objetivos es necesario llevar a cabo la practica de las
actitudes que se enuncian en el proceso administrativo: la planeacion,
organizacion, decision y control.

3.4. Objetivos y funciones de la biblioteca escolar.

Aunque mas adelante sera necesario concretar los objetivos del proyecto de
biblioteca escolar que realmente vayamos a desarrollar, podemos ahora
presentar los objetivos y funciones que se asignan a la Biblioteca Escolar
desde los documentos normativos generales:

La biblioteca escolar, concebida como un espacio de aprendizaje, debia segun
el Manifiesto de la UNESCO® en su version de 1980, responder a los
siguientes

Objetivos:

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

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

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

* Habituarlos a la utilizacion de las bibliotecas con finalidades recreativas,
informativas y de educacién permanente.

Para alcanzar sus objetivos, la biblioteca escolar debe cumplir las siguientes
Funciones:

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

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

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

°“Reglamento del manifiesto dela UNESCO”. 2003.
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* Difundir entre alumnos y profesores informacion en diferentes soportes para
satisfacer las necesidades curriculares, culturales y complementarias.
Ofrecerles asistencia y orientacion.

* Constituir el ambito adecuado en el que los alumnos adquieran las
capacidades necesarias para el uso de las distintas fuentes de informacion.
Colaborar con los profesores para la consecucion de los objetivos pedagodgicos
relacionados con este aspecto.

* Impulsar actividades que fomenten la lectura como medio de entretenimiento y
de informacion.

* Actuar como enlace con otras fuentes y servicios de informacion externos y
fomentar su uso por parte de alumnos y profesores

En 1999 la UNESCO aprobo una nueva version del Manifiesto, segun el cual la
biblioteca escolar es parte integrante del proceso educativo, y sus funciones se
consideran esenciales en la adquisicion de la lectura y escritura, de las
capacidades para informarse y para el desarrollo de la educacién, el
aprendizaje y la cultura.

Estas funciones son el nacleo de los servicios esenciales que la biblioteca
escolar debe ofrecer:

* Apoyar Yy facilitar la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del
centro y de los programas de ensefianza.

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

* Ofrecer oportunidades de crear y utilizar informacién para adquirir y
comprender conocimientos, desarrollar la imaginacion y divertirse.

* Ensefar al alumnado las habilidades para evaluar y utilizar la informacion en
cualquier soporte y formato, fomentado la sensibilidad por las formas de
comunicacion presentes en su comunidad.

* Proporcionar acceso a los recursos locales, regionales, nacionales y globales
que permiten a los alumnos conocer ideas, experiencias y opiniones diversas.

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

* Trabajar con alumnos, profesores, administracién escolar y familiar para el
logro del proyecto educativo del centro.
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* Proclamar la idea de que la libertad intelectual y el acceso a la informacion
son indispensables para conseguir una ciudadania responsable y participativa
en la democracia.

* Difundir la lectura, asi como los recursos y los servicios de la biblioteca
escolar dentro y fuera de la comunicad educativas.

3.5. Proyecto para mejorar los servicios bibliotecarios.

Justificacion: Actualmente los servicios bibliotecarios deben de responder a
estandares de calidad, por lo tanto se requiere capacitar al personal que ofrece
el servicio que presta en esta institucion para lograr las metas que se tienen.

Objetivos:

* Solicitar cursos de capacitacion a bibliotecarios a través de la subdireccion de
bibliotecas para llevar a cabo los servicios que ofrece y establecer manuales
para que lleven a cabo la operacion.

* Disefar y planificar platicas a los usuarios para que se socialicen en la
busqueda bibliografia.

* Actualizar constantemente, los manuales de procedimientos para administrar y
mejorar los servicios bibliotecarios.

Estrategias:

* Ofrecer cursos de capacitacion a los auxiliares bibliotecarios tanto para la
presentacion de servicios de calidad, como documentar los procesos que se
realizan en la biblioteca.

* Dar informacién a los usuarios de todas las actividades que se realizan
durante el semestre a través de documentos que el responsable realiza.

* Establecer un programa semestral para saber si las actividades que se
realizaron durante el semestre lectivo cumplieron con el objetivo.
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Accidon: Implementar un programa con todos los planteles con el apoyo de
otras instituciones para aumentar y crear un nuevo programa que ayude a
brindar un buen servicio bibliotecario.

* Llevar a cabo reuniones mensuales con el personal que brinda este servicio y
analizar la problematica que existe en la biblioteca.

* Analizar los problemas que se encuentran frecuentemente en el servicio que
se presenta a los usuarios.

*Realizar una calendarizacién de las actividades realizadas en el semestre.

* Llevar a cabo un seguimiento de las acciones que se realizan.

Metas:

* Que los usuarios tengan un servicio de calidad.

* Contar con una planeacion adecuada para llevar a cabo los objetivos.

* Los auxiliares bibliotecarios realicen sus actividades de acuerdo a los
manuales que se rigen dentro de la constitucion.

Acciones estratégicas son cinco:

Primero — Proteger e incrementar el acerbo documental y el acceso a las

fuentes de informacion.

Segundo - Profesionalizar los recursos humanos, tecnificar y mejorar en
general la infraestructura para la presentacion de los servicios de bibliotecas.
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Tercero — Mejorar los sistemas de informacion y documentacion disponibles e
intensificar su utilizacion.

Cuarto — Mejorar el apoyo a docentes par que estos informen del material de
informacion con que se cuentan.

Quinto — Fortalecer los vinculos de coordinacién con otras instancias de
informacion y servicios bibliotecarios.
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CONCLUSIONES.

De lo anterior expuesto se puede determinar lo siguiente:

e El usuario como factor mas importante en la planeacion
bibliotecaria y debe ser reconocido como tal por el bibliotecario.

e Las necesidades de informacion de los usuarios seran la base de
una buena planeacion dentro de la biblioteca.

e La biblioteca debera proporcionar informacién a través de
cualquier medio (folletos, videos, carteles etc.) para satisfacer las
necesidades.

e El bibliotecario debera conocer cuales son las necesidades de los
servicios bibliotecarios.

e El responsable debera conocer cuales son los recursos con que
cuenta para llevar acabo una buena administracion.

e Los diferentes tipos de planes, objetivos politicas, reglas,
procedimientos, etc. Deben estar encaminadas a satisfacer las
necesidades de los usuarios de la biblioteca.

e La biblioteca deberd proporcionar informacion y satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios debe, planear,
organizar, dirigir y controlar todos los servicios q se requieren
dentro de la biblioteca para tener una mejor administracion dentro
de esta.

e Toda accion que se realice dentro de la biblioteca debera ser para
satisfacer las necesidades de los usuarios.

e El proyecto debera seguir las acciones encaminadas a mejorar los
servicios bibliotecarios.

e EIl responsable de la propuesta debera tener comunicacién con

todas las areas involucradas a fin de dar seguimiento y control
para lograr las metas propuestas.
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10.

ANEXO (FORMATOS).

ORGANIGRAMA. Representa los diversos elementos de un grupo y sus
relaciones respectivas. Para este caso nos sefiala de quien depende el
Responsable de Biblioteca y como se relaciona con otras areas.

REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES. Como su nombre lo indica nos
informa de todos los hechos o0 acciones relevantes realizadas durante la
jornada de trabajo.

REPORTE MENSUAL. Nos da a saber de manera concentrada todo lo
hecho o realizado en el mes que se reporta, asi como las ausencias del
personal o si se tuvo que suspender el servicio a los alumnos indicando
la causa o el motivo.

. REPORTE ANUAL (INVENTARIO). Actividad que se realiza una vez al

afio en el mes de agosto durante el receso intersemestral; nos indica
cual fue el numero de volimenes faltantes o perdidos.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (SEMESTRAL). Es la programacion
conforme al calendario de las actividades. Nos proporciona
retroalimentacion en cuanto a si se cubrieron las expectativas o se
requiere alguna modificacion para llevarlo a cabo.

CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.
Documento en el cual el responsable de biblioteca certifica que el alumno
no tiene adeudo de material y pueda este seguir realizando sus tramites
ante la ventanilla de control escolar.

CONSTANCIAS DE DONACION. Con este documento el alumno puede
demostrar que ha cubierto algin adeudo o sancién que tuviera con la
biblioteca.

RELACION DE LIBROS PARA PROCESAMIENTO TECNICO. Con este
formato se envian los libros que han sido obtenidos por la biblioteca a
través de donacién o sancion, ya que se encuentren en el acervo o no.

TARJETON DE PRESTAMOS EXTERNOS. Formato que sirve para que
el usuario tenga derecho de llevarse los libros a domicilio por un periodo
de tres dias, con opcién a renovarlo con otro periodo de igual duracion;
ademas sirve como documento fuente para revisar si el alumno esta
sancionado o adeuda algun material.

INFORME DE FOTOCOPIADO (CUATRO FORMATOS). Sirve para

saber cuantas copias administrativas o pagadas se necesitaron durante
el mes correspondiente.

30



11.VIDEOTECA. Formato que nos va a permitir saber las actividades que se
realizaron durante el mes correspondiente, asi como los eventos a
realizarse dentro de esta.
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oo | OF AUXILIAR DE
BIBLIOTECA SIELITECA
UNIDAD DE SERVICIO RESPONSABL £
- AUXILIAR DE
s LABORATORIO
ACADEMICO LABORATORIOS
FESPONSALLE AUX. DE SERVICIOS
DF SALAS, DE Sl
INFORMATICA £ ORMAT/
AUXIL AR DE
FOTOCOPIADO
AUX. DE CONTROL
4 /oG£ £SCOLAR

32



DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Subdireccién de Bibliotecas

L S

e e e REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DEL
RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

BACHILLERES

DiA MES ANO

PLANTEL NUMERO TURNO
EVENTUALIDAD
ACTIVIDAD CANTIDAD DESCRIPCION DE LA EVENTUALIDAD
Si NO
CANTIDAD DE LIBROS DE PRESTAMO
INTERNO
CANTIDAD EN LIBROS EN PRESTAMO A
DOMICILIO
SOLICITUDES DE REGISTRO EXPEDIDAS
LIBROS QUE SE RECIBIERON POR
DONACION
REVISTAS QUE SE RECIBIERON POR
DONACION
FOTOCOPIAS PAGADAS
FOTOCOPIAS ADMINISTRATIVAS
NUM. FOLIO
CONSTANCIAS DE DONACION UTILIZADAS DEL AL
SE RECIBIERON VOLUMENES PROCEDENTES DE LASUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS TOTAL
COMPRA DONATIVOS ENCUADERNACION
LIBROS: REVISTAS:
SE ENVIARON VOLUMENES PARA SU PROCESAMIENTO TECNICO NUM. OFICIO TOTAL
DONATIVOS REPOSICIONES ENCUADERNACION DANOS O MUTILIDADOS
SE INTERCALARON TARJETAS DE CATALOGO SE ACTUALIZARON TARJETAS
CATALOGO TOPOGRAFICO CATALOGO PUBLICO TOTAL
NUEVAS ACTUALIZADAS
OBSERVACIONES GENERALES
ELABORO: RESPONSABLE DE BIBLIOTECA DE CONFORMIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO ACADEMICO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
@ Subdireccion de Bibliotecas

INFORME DE ACTIVIDADES EN BIBLIOTECA DEL MES DE

COLEGIO DE ( NOMBRE DEL PLANTEL NUMERO W (" oia | Mes | ARO)
BACHILLERES
L il J
@ SERVICIOS i
MATERIA| PRESTAMO | PRESTAMO !
FeMoleRaIOl ToTAL NUMERO DE FOTOCOPIAS
o NUM. DE FOTOCOPIAS VENDIDAS NUM. DE FOTOCOPIAS ADMINISTRATIVAS
MATUTINO | VESPERTINO TOTAL MATUTINO | VESPERTINO TOTAL
100
200 UTILIZACION DE CUBICULOS | BIBLIOGRAFIAS ELABORADAS CONSULTAS
800 NUM. APROXIMADO DE GLTIMO NUM. DE
USUARIOS USUARIOS REGISTRADOS e i ki il
400
500 TIPO DE USUARIO
ALUMNO MAESTRO OTROS TOTAL
800
00 CONSTANCIAS DE NO PUBLICACIONES TOTAL DE VOL.
ADEUDO EXPEDIDAS DISTRIBUIDAS REPARADOS
800
900 . VOLUMENES INTERCALADOS TOTAL DE VOLUMENES DESCARTADOS
EN EL ACERVO
TOTAL
PERSONAL
NOMBRE COMPLETO DE LOS AUXILIARES Y DEL FOTOCOPIADOR TURNO TIPO DE NOMBRAMIENTO
EN CASO DE AUSENCIA DE ALGUNO (S) DE ELLOS ANOTE LA DURACION Y EL MOTIVO
MOBILIARIO
DURANTE EL MES HUBO ALGUNA DISPOSICION PARA RETIRAR MOBILIARIO DE LA BIBLIOTECA Sl NO
EN CASO AFIRMATIVO, INDIQUELO:
INDIQUE S| SE REALIZO EN LA BIBLIOTECA ALGUN EVENTO QUE INTERRUMPIERA EL SERVICIO Sl NO
¢DE QUE TIPO?

SOYM 20-16B96



f MANTENIMIENTO

INDIQUE SI EXISTE ALGUN DESPERFECTO EN EL LOCAL, EQUIPO Y/O MOBILIARIO, MENCIONE LA FECHA EN QUE SE REPORTO:

ASEO

MENCIONE S| HUBO PROBLEMAS DE ASEO EN LA SALA O EN LOS ESTANTES:

ORGANIZACION DE TRABAJO

VOLUMENES RECIBIDOS DE LA SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

COMPRA DONATIVOS ENCUADERNACION TOTAL

VOLUMENES ENVIADOS PARA SU PROCESAMIENTO TECNICO

DONATIVOS ENCUADERNACION TOTAL

INTERCALACION DE TARJETAS RECIBIDAS

CATALOGO PUBLICO CATALOGO TOPOGRAFICO TOTAL

MENCIONE SI LOS REGISTROS SE ENCUENTRAN ACTUALIZADOS Y COMPLETOS
Si NO MOTIVO

CATALOGO
AL PUBLICO

CATALOGO
TOPOGRAFICO

TARJETONES DE
REGISTRO

SOLICITUDES DE
REGISTRO

INDIQUE EL NUMERO DE REUNIONES REALIZADAS POR EL RESPONSABLE CON EL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

OBSERVACIONES GENERALES

ELABORO: RESPONSABLE DE BIBLIOTECAS REVISO: JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Vo. Bo. DIRECTOR DEL PLANTEL RECIBIO: SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS
\_ NOMBRE Y FIRMA SELLO Y FIRMA
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DIRECCION DE SEAVICIOS ACACEMICOS

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE

c:l.'::t_ CE MATERIAL BIBLIOGRAFICO O

MATERIAL DE LABORATORIO - o

([ HUM.DEFOLIO

Dia MES | ARO

\ J

PLANTEL HUM. SEMESTRE LECTIVO
POR LA PRESENTE SE HACE CONSTAR GUE EL ALUMNO DO —a s
CON MATRICULA ESCOLAR _ ~
PODRA AEALIZAR EL TRAMITE DE =y AR A PN P S AT YA QUE
NO ADEUDA MATERIAL BIBLIOGRAFICO O A MATERIAL CE LABOGRATORIO O
b &
NOTA: SCLO SERA YALIDA LA CCNSTANCIA CON EL SELLO BDEL AREA CCRRESPONDIENTE.
VIGENCIA: TRES DIAS HABILES
RESPONSABLE DE LABCRATORIO TURNG: 51 %' | RESPOMSABLE CE LA SIBLICTECATURNO: M) W) |  JEFS DE LA UNID. DE REG. Y CONT. ESCOLAR
+ !
]
| l
NCAMBRE f FIRMA | NCMERE ¥ FIRMA HCMBRE ¥ FIRMA J
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DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS
g Subdireccion de Bibliotecas

NUM. REGISTRO BIBLIOTECA

SR LEES TARJETON DE REGISTRO [~ VIGENCIA .
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO - i VO B ——
CACION
NOMBRE(S)
MATRICULA
FOTO FECHA
FIRMA

41
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FECHA DEL INFORME
INFORME DIARIO DE FOTOCOPIADO DiA | MES | ANO
EN LA EN AREA DE
BIBLIOTECA D FOTOCOPIADO D
. DATOS DEL PLANTEL
NOMBRE DEL PLANTEL NUMERO

Il. DATOS GENERALES DEL FOTOCOPIADO

TURNO INICIAL — FINAL dkina CORREC:SS.T OCOESFSE [PRmBnECE P
CTUOSAS
A B C=BA D E F-D+E
MATUTINO 0 0
VESPERTINO 0 0
TOTAL DEL DIA 0 0 0 0
lll. FOTOCOPIAS VENDIDAS ( uso exclusivo de fotocopiado en biblioteca) OBSERVACIONES
s F(\)fégg%r:gs UZTEE;?O IMPORTE DE LO VENDIDO
A B CAXE
MATUTINO $0,20 $0,00
VESPERTINO $0,20 $0,00
TOTAL DEL DIA 0 $0,20 $0,00
IV. FOTOCOPIAS DE USO ADMINISTRATIVO POR AREA
TURNO )
NOM NOMBRE DEL AREA MATUTINO | VESPERTING | = - DELDIA
A B C=A+B
1 |pIRECCION 0
2 |cAJA 0
3 |SUBDIRECCION 0
4 |JEFATURAS DE MATERIA 0
5 |ACTIVIDADES PARAESCOLARES 0
6 |ORIENTACION ESCOLAR 0
7 |UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR 0
8 - |UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO ACADEMICO 0
9 |BIBLIOTECA 0
10 |LABORATORIOS 0
11 |SALA DE COMPUTO 0
12 |UNIDAD ADMINISTRATIVA O
13 |PERSONAL D
14 |ALMACEN D
15 |MANTENIMIENTO 0
16 |TIENDA ESCOLAR O
17 |CENTRO DE ESTUDIOS SEA 0
TOTAL FOTOCOPIAS DE USQ ADMVO) 0 0 0
V. VALIDACION DE LA INFORMACION
ELABORO VISTO BUENO
PUESTO; PUESTO:
FIRMA FIRMA
NOMBRE: NOMBRE:

ESTA FORMA SE DEBE LLENAR EN PC
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FORMA 1

@ REPORTE DE FOTOCOPIADO FECHA DEL REFORTE
E DiA MES ANO
COLEGIC 0= ENLA ENAREACE
BACHILLESES BIBLIOTECA FOTOCCPIADO l
DIRECCION ADMINISTRATIVA
i ek 1. DATOS DEL PLANTEL
C NOMBRE DEL PLANTEL NERO
1l. DATCS DEL FOTOCOPIADO
TURNQ MATUTING EI TURNC VESPERTINO D
LECTURA FOTOCOPIAS FOTOCOPIAS
TOTAL PROCESADAS
INICIAL FINAL ORI e ADMVO.| VENDIDAS | CORRECTAS DEFECTUCSAS
A B C=B-A 8] E F=0=E G H=F+G
_____ _....__.I_____[___Ef@ﬁﬂ?iﬂﬁ@@__:[__...._._._____I_______.__-
lli. IMPORTE DE LAS FOTOCOPIAS VENDIDAS (para uso exclusivo de fotocopiado en la biblioteca)
PRECO IMPORTE DE
UNTARQ | LOVENDIDO IMPORTE CONLETRA
o e - LESPACIO PARA CORRECLIONES e e e e
IV. FOTOCCPIAS DE USO ADMINISTRATIVO . V.OBSERVACIONES
oM NOMBRE DEL AREA TOTALDELTURNO | coRRECCIONES |
1 | DRECCION I 1
P T ! 1
3 | sueoireccion e j‘
4 | JEFATURAS DEMATERIA e -
5 | ACTIVIDADES PARAESCOLARES I _____ =
6 | ORIENTACIONESCOLAR R 4
7 | UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR g e 4
8 | UNIDAD GE SERVICIOS DE APOYO ACADEMICO e 4
5 | BBUOTECA e e ad
10 | LABGRATORIOS floce ez craninrs 2
11 |.SALAS DE COMPUTO ] 4
12 | UNIDAD ADMINISTRATIVA ; ]
13 | PERSONAL o |
14 | ALMACEN | ]
15 MANTENIMIENTO l _l
16| TIENDAESCOLAR e v o |
17 | CENTRO DEESTUDIOS SEA | =
\ TOTAL FOTOCOPIAS CE USO ADMINISTRATIVO | | J
VI. VALIDACION DE LA INFORMACION
gt
RECIBIO INGRESQS
ELABORO REVISO {para uso exclusivo de fotocoplado en la blbl‘otuca)w
FIRMA: FIRMA FIRMA
B
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: B
PUESTO: PUESTO: PUESTO: 3

ESTA FORMA SE DEBE LLENAR MANUALMENTE
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