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La creación o mejora de la biblioteca de un centro educativo requiere de la previsión,  planeación y descripción de una serie de factores de diferente índole, que se deben plasmar en un documento escrito que se denomina Plan o proyecto de trabajo,  que deberá contemplar los siguientes rubros:

· Planeación y organización administrativa

· Organización bibliográfica

· Servicios bibliográficos

Asimismo, dentro de cada rubro señalado
se detallarán los elementos que contribuirán a conformar una biblioteca apropiada al centro educativo y a los planes de estudio que se impartan en él, por lo que ha de contemplar los criterios y políticas que guíen el trabajo bibliotecario cotidiano.  A continuación se desglosan los elementos a considerar para estructurar el proyecto de trabajo:

I.   Organización administrativa

1. Nombre de la Biblioteca: ejemplo “Leopoldo Alas Clarín”

2. Historia  y fecha de fundación

3. Definición de la biblioteca escolar  o universitaria

4. Objetivos de la biblioteca

5. Organigrama

6. Usuarios de la biblioteca: alumnos, profesores,  personal administrativo, etc.

7. Horario de la biblioteca (debe ser igual o mayor al de clases)

8. Registro estadístico:

a) Usuarios de la biblioteca en préstamo en sala, a domicilio o interbibliotecario

b) Materiales prestados en sala  (préstamo en sala)

c) Materiales prestados a domicilio (préstamo a domicilio)

d) Materiales prestados o solicitados de otras bibliotecas (préstamos interbibliotecario)

e) De adquisiciones, descarte, encuadernación, etc.

9. Elaboración de informes para la evaluación de la biblioteca: cuáles y formatos a usar

10.  Recursos presupuestales propios para adquisición de mobiliario, equipo y bibliográfica

11.  Personal de la biblioteca: con escolaridad específica para desempeñar sus funciones dentro de la biblioteca, de tiempo completo en la misma y dedicado exclusivamente a ella

12.  Reglamento de la biblioteca (debe contener parte de la información de este capítulo y se debe dar a conocer a los usuarios y además colocarse a la vista en la biblioteca)

13.  Actividades de difusión y promoción de la biblioteca: ferias de libro, pizarrón de avisos, visitas guiadas, boletines de adquisición, elaboración de noticias, taller de lectura, etc.
14.   Procedimientos para el registro del préstamo de materiales:  papelería a utilizar y lugar en que se colocará en los materiales (esquineros, tarjeta de libro, papeleta de devolución)

15.   Infraestructura y espacio físico.  Se recomienda prever que el espacio físico sea operativo para un crecimiento de cinco años.

a) Superficie total de la biblioteca (metros cuadrados)

b) Espacio físico propio acorde al Instructivo de Incorporación de la DGIRE.
c) Áreas de la biblioteca:
· Coordinación

· Procesos técnicos

· Sala de lectura

· Consulta

· Mostrador de préstamo

· Mobiliario para el catálogo en fichas, o equipos de cómputo si fuese automatizado

d) Tipo de estantería 

Deberá ser sencilla, pero flexible, sin vitrinas o puertas que dificulten el acceso y acomodo del material. Se recomiendan estantes dobles o sencillos de 2.10 m de altura máxima, con seis entrepaños cada uno.  

La estantería deberá tener un 25% de espacio vacío para facilitar el acomodo tanto de las nuevas obras, como las ya existentes, y evitar el maltrato que se genera cuando los materiales están apretados en los entrepaños.

e) Mesas de lectura: individuales o grupales para no más de 4 personas, de forma cuadrangular

f) Equipos disponibles:

· Fotocopiadora

· Equipo de cómputo para el bibliotecario, con servicio de internet 

· Equipo de cómputo para los usuarios, con servicio de internet

· Televisión 

· Videograbadora

· Otros

16. Evaluación:

a) De servicios

b) De colección

c)  De infraestructura

II. Organización bibliográfica

1. Colecciones de la biblioteca:

c) Consulta o respuesta rápida: diccionarios, enciclopedias, almanaques, guías de carreras, etc.

d) Colección general (bibliografía básica y complementaria)

e) Hemerográfica: diarios y revistas especializadas

f) Mapas, planos

g) Videocasetes

h) Audiocasetes.

i) Discos compactos y DVDs

j) Microformatos

k) Diapositivas

2. Selección,  adquisición y descarte de materiales:

a)  Establecer políticas de adquisición: se deberá consultar el inciso 2.11 del Instructivo de incorporación de la DGIRE, del que al final de este documento se anexa un resumen.

b)  Quién realiza la selección y adquisición: el bibliotecario, con el Director Técnico, profesores,  Comité de biblioteca, administrador, etc.

c) Herramientas para la selección bibliográfica: catálogos editoriales, sugerencias de alumnos, profesores y bibliotecario, visita de editoriales a la institución

d) Descarte:  ej. Conservar los diarios 3 meses, 6 meses, 1 año, etc. (acorde a lo  que determine la planta docente);  descartar los materiales mutilados y desactualizados.

e) Diagnóstico anual del estado del acervo: apoyo para cada asignatura del plan de estudios, con material actualizado y suficiente.  Ver anexo 2.11 del Instructivo de incorporación de la DGIRE.

f) Elaboración de programa anual de adquisiciones, calendarizado. 

3. El proceso de los materiales:

a) Registro de los materiales: revisión física, asignación de inventario, sellado,  colocado de papelería para el préstamo y colocado de etiqueta de signatura topográfica y cinta adhesiva a los materiales

b) Catalogación bibliográfica: basada en las Reglas de Catalogación  Angloamericanas (RCAA).

c) Catalogación descriptiva o temática: para la recuperación por temas

d) Clasificación y asignación completa de la signatura topográfica: para su fácil localización y acomodo físico en estantería (clave de ubicación, número de clasificación -Dewey, LC u otra-, número de autor, año, volumen, ejemplar)

e) De la conservación y mantenimiento de los materiales:  encuadernado

f) Registro en kárdex de las publicaciones periódicas

g) El catálogo de la biblioteca: impreso (fichas, listados) o automatizado.  Permitirá  recuperar fácilmente información por autor, título y materia.

Si se planea formar un catálogo es automatizado, debe seleccionarse un software apropiado y elaborado específicamente para este fin, que permita la catalogación, consulta, y gestión de préstamo y estadísticas.

III.  Servicios bibliográficos

1.  Préstamo de los materiales:

a) Préstamo en sala

b) Préstamo a domicilio

c) Préstamo interbibliotecario

d) Servicio de alerta: difusión en boletín o en exhibidor de nuevas adquisiciones, pizarrón de avisos, etc.

e) Consulta:  ayuda especializada en la búsqueda de información dentro y fuera de la biblioteca

f) Orientación a usuarios: localización del acervo, de otras bibliotecas, de librerías y editoriales, etc.

g) Formación de usuarios: pláticas de instrucción de uso de los servicios de la biblioteca

h) Fotocopiado

2.  Tipo de estantería: abierta, cerrada o mixta.  Se recomienda la estantería abierta para que los usuarios se familiaricen con la organización de las universidades.  

3.  Catálogo bibliográfico:  

a) Impreso en forma de fichas o listados

b) Automatizado

En ambos casos, el catálogo debe al menos permitir recuperar la información del contenido de la biblioteca a partir de la búsqueda por autor, título y tema, y hará la relación entre catálogo y acervo conteniendo la signatura topográfica de las obras.  

Las ventajas del formato automatizado es que se proporcionan mayores opciones de recuperación, ya que el motor de búsqueda recupera otros datos como editorial, año de edición, título en otro idioma, 

4.  Capacidad instalada total para usuarios acorde al Instructivo de Incorporación de la DGIRE.

====================================

ANEXO: 3

Lineamientos a tomar en cuenta para la selección y adquisición bibliográficas

Este resumen está tomado del inciso 2.11, del Instructivo de incorporación de la DGIRE.

Acervo básico y complementario:

El acervo de la biblioteca contará con un mínimo de 6 títulos diferentes para cada asignatura teórica y 8 diferentes títulos para las teóricas-experimentales, de reciente publicación no más de cinco  años.

Acervo de consulta:

Se deberá contar con una colección actualizada de obras de respuesta rápida que conste de al menos los siguientes tipos de materiales actualizados:

	Tipo / Título
	
	Tipo / Título
	

	Diccionarios: 

              Real Academia de la Lengua
	1
	Anuario estadístico
	1

	              Sinónimos y antónimos
	1
	Almanaque
	1

	              Uso del español
	1
	Guía de carreras
	1

	Diccionario etimológico
	1
	Guía Roji
	1

	Diccionario bilingüe de idiomas
	1
	Atlas geográfico
	1

	Diccionario inglés–inglés
	1
	Diccionarios Especializados
	1

	Enciclopedia general
	1
	Diccionario Espec. Área I
	1

	Enciclopedia temática
	1
	Diccionario Espec  Área II
	1


Acervo hemerográfico:

Se deberá contar con la suscripción vigente a dos diarios y tres revistas especializadas, distribuidas como sigue:

	1
	Revista para ciencias exactas
	1
	Diario local

	 1
	Revista para ciencias Sociales
	1
	Diario Nacional

	1
	Revista general
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