LEONA VICARIO

CULTURA C,,I%JBZOZO

Direccion General de Bibliotecas

FICHA TECNICA

Curso “Funcionamiento basico de la biblioteca publica”
Que el participante identifique el concepto de biblioteca publica, su funcionamiento y los
elementos técnicos, motivando un compromiso de excelencia en el desempefio de sus

OBJETIVO funciones, que le permita interpretar las necesidades de informacion de los usuarios de su
comunidad, promover los servicios y herramientas de informaciéon con los que cuentan, e
identificar los mecanismos de gestién para optimizar los recursos de las bibliotecas.

TiPO Tedrico — practico.

MODALIDAD Presencial.

DURACION 20 horas (tres dias).

HORARIO De 8:30 a 15:30 horas.

CONTENIDO TEMATICO

INTRODUCCION
1. LA BIBLIOTECA PUBLICA
1.1 Definicién de la biblioteca publica
1.1.1  Definiciones dadas por organismos
1111 IFLA
1.1.1.2 UNESCO
1.1.2  Definiciones ofrecidas por estudiosos de la bibliotecologia

1.1.2.1 Paul Otlet, la documentacion como difusién del saber

1.1.2.2 José Ortega y Gasset, la mision del bibliotecario

1.1.2.3 José Vasconcelos, la biblioteca publica como auxiliar de la
educacion

1.1.3 Conclusiones sobre la definicion de biblioteca publica
1.2 Objetivos de la biblioteca publica
1.3 Estructura de la red nacional de bibliotecas publicas

1.3.1 Historia de la biblioteca publica en México

1.3.2 Laestructura de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas

2. ORGANIZACION, ORDENAMIENTO Y MANTENIMIENTO DEL ACERVO EN LA
BIBLIOTECA PUBLICA.
2.1  Elacervo de la biblioteca
2.1.1  Tipologia de los materiales
2.2 Laorganizacion bibliogréafica del acervo
2.2.1 Colecciones basicas
2.2.2 Colecciones adicionales
2.2.3 Control del acervo
2.3 Descripcién y definicion de las tareas de organizacion bibliografica en la biblioteca
publica
2.3.1 Clasificacion
2.3.1.1Los elementos de la signatura topografica
2.3.2  Ordenamiento fisico de los libros en la estanteria
2.3.3 Catalogacion
2.3.4  Caracteristicas de la tarjeta catalografica y tipos de tarjeta
2.3.5  Los catélogos de la biblioteca. Tipos
2.3.5.1 El catalogo publico
2.3.5.2  El catalogo interno
2.3.5.3 El catalogo electrénico
2.4 Evaluacion del acervo
2.4.1 El descarte bibliografico
2.4.2 Criterios para el descarte
2.5 Descripcion y definicion de la automatizacion
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2.5.1 Estado requerido de la biblioteca para su automatizacion
2.5.2  Recursos materiales necesarios

2.5.2.1 Parala automatizacién

2.5.2.2 Para el funcionamiento cotidiano del sistema
2.5.3 Etapas de la automatizacién en una biblioteca
2.5.4  Operacion de una biblioteca automatizada

LA ADQUISICION Y RECEPCION DE NUEVOS MATERIALES EN LA BIBLIOTECA
PUBLICA
3.1 Sistemas de adquisicion y recepcién en las bibliotecas pUblicas mexicanas
3.1.1  Objetivos y funciones
3.1.2  Sistemas de adquisicion habituales
3.1.2.1Materiales enviados por la DGB
3.1.2.2Materiales donados
3.1.2.3Materiales comprados
3.1.3 Sistema de adquisicién extraordinario (Materiales en canje)
3.2 Tratamiento de materiales sin proceso técnico
3.2.1 Seleccion de libros
3.2.2 Busqueda en el catalogo
3.2.3  Preparacion fisica
3.2.3.1 Materiales bibliogréaficos localizados en el catédlogo
3.2.3.2  Materiales bibliogréaficos no localizados en el catdlogo
3.3 Elformato MARC
3.4 La intervencion de los usuarios en la adquisicion de materiales y la canalizacion de las
peticiones.
3.4.1  Sugerencias de los usuarios o desideratas
3.4.2  Canalizacion de las peticiones a la coordinacién estatal y a la DGB

PROCEDIMIENTO INTERNO EN MATERIA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS. LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS EL PERSONAL Y SUS FUNCIONES. LA
ESTADISTICA DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS.
4.1 Procedimiento interno en materia de servicios bibliotecarios.
4.2 El personal de la biblioteca publica
4.2.1  Caracteristicas y funciones del personal de las bibliotecas publicas
4.3 Los servicios bibliotecarios
4.3.1  Servicios a los usuarios
4.4 Realizacién de operaciones internas en la biblioteca publica. La importancia de la
estadistica

EL SERVICIO DE REFERENCIA EN LA BIBLIOTECA PUBLICA
5.1. Definicién
5.1.1 La difusion de los materiales de la biblioteca publica
5.1.2 Papel informativo de la biblioteca publica
5.1.3 Alternativas para la satisfaccion de necesidades de informacion en la biblioteca
publica
5.2 Los servicios de referencia como actividad principal de la biblioteca publica
5.2.1 Tipologia de los servicios de referencia
5.2.2 Necesidades formativas del usuario de bibliotecas publicas
5.3 Formacion y caracteristicas del bibliotecario referencista
5.4 Principales materiales de referencia en la biblioteca publica
5.4.1 Coleccion de consulta
5.4.1.1 Diccionarios y enciclopedias
5.4.1.2 Guias y directorios
5.4.1.3 Atlas e informacidn geogréfica
5.4.1.4 Manuales
5.4.1.5 Anuarios, estadisticas, memorias
5.4.1.6 Bibliografias
5.4.1.7 Publicaciones legislativas o juridicas
5.4.1.8 Publicaciones oficiales (gacetas, etc.)
5.4.2 Tecnologias de la informacién como material de referencia. Internet y su
contenido como referencial
5.5 Alfabetizacion informacional como parte del servicio de referencia

BUSQUEDA Y RECUPERACION DE INFORMACION EN INTERNET
6.1 Caracteristicas de Internet y de la informacion publicada en la red
6.2 Criterios de evaluacion y valoracion de fuentes en Internet
6.2.1 Internet invisible e Internet visible. Caracteristicas de Internet invisible
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6.3 Tipologia de fuentes de informacion en Internet
6.4 Estrategias de blsqueda y recuperacion de informacién en Internet
6.4.1 Herramientas de busqueda en Internet
6.4.2  Larecuperaciony el almacenamiento de informacion en Internet

7 LA BIBLIOTECA PUBLICA COMO PROMOTORA CULTURAL DE SU ENTORNO

7.1 El bibliotecario como promotor cultural de su entorno

7.2 La funcion social de la biblioteca publica.
7.2.1 Labiblioteca publica en relacion con otros entornos culturales

7.3 Actividades de promocién cultural en la biblioteca publica
7.3.1  Animacion a la lectura
7.3.2  Aspectos a considerar en la planeacion para promover la biblioteca puablica.
7.3.3  Estudios de necesidades de uso de instalaciones, servicios y materiales de la

biblioteca publica

PERFIL DE INGRESO

Dirigido a todo el personal bibliotecario de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas que tenga a
su cargo el funcionamiento, mantenimiento o algun servicio de una biblioteca publica.

INSTRUCTOR

Personal de la Direccion de Normatividad, Entrenamiento e Informacién de la Direccién
General de Bibliotecas (DGB).

PARA LA IMPARTICION
DEL CURSO

1. El area de Entrenamiento enviara por correo electronico al lider de capacitacién, los
formatos para su reproduccion, los cuales se utilizaran por los participantes durante el
curso. Asi mismo verificara la logistica relacionada con la capacitacion.

2. Las ceremonias de inauguracion y clausura se efectuaran en horarios independientes al
curso.

3. El Coordinador Estatal/Delegacional de Bibliotecas enviara, a la Direccién General de
Bibliotecas y al area de Entrenamiento en fotocopia, formato electronico o enlace, las
notas periodisticas o informativas relativas a los cursos de capacitacion, o fotos tomadas
durante el curso.

4. Enviar un video de aproximadamente 30 segundos que muestre las actividades realizadas
durante el curso.

Nota importante:
Se deberan descargar Unicamente los archivos que se envian via electronica por el Enlace
de Entrenamiento, ya que la documentacion del curso se actualiza constantemente.

CEDULA DE REGISTRO

1. El &rea de Entrenamiento enviara en formato electrénico previo al curso, el formato de
Cédula de Registro.
2. Ellider de capacitacion anotara en la cédula los datos relacionados con el bibliotecario.

Nota importante:
El Enlace de Capacitacion Estatal enviara con anticipacién de 30 dias la Cédula de Registro ya
requisitada al area de Entrenamiento con el propésito de que se hagan los tramites
correspondientes.

REGLAMENTO PARA EL
PARTICIPANTE

Presentarse desde el primer dia de curso, de lo contrario causara baja.
Asistir sin acompafiantes.

Asistir puntualmente a cada una de las sesiones.

Cumplir con el horario establecido y el 100 % de asistencia.

Participar de manera activa y constante.

Presentar el examen del curso.

courwNE

RECEsO

El receso diario para el curso sera de las 11:30 a las 12:00 horas.

ACTIVIDADES Y CRITERIOS
DE EVALUACION

1. La evaluacion serd aplicada unicamente por el instructor, una vez cubierto el contenido
temético del curso.

2. Elinstructor reunira las evaluaciones de los participantes para que sean calificadas por la
por el area de Entrenamiento y dependiendo de la calificacion obtenida (minimo 70 %) se
le otorgara la constancia respectiva.

Nota importante:

En caso de que se convoquen bibliotecarios para la aplicacion del Examen del curso
“Funcionamiento basico de la biblioteca publica” en modalidad a distancia o sea su segunda
oportunidad, el Enlace de Capacitacion Estatal/Delegacional debera comunicarse al area de
Entrenamiento para coordinar la aplicacion de los examenes, enviando una Relacion de las
personas que lo presentaran, esto con el propdsito de que el instructor lleve consigo la
documentacion requerida.

RESULTADOS DE
DESEMPENO

Una vez calificadas las evaluaciones, el area de Entrenamiento tramitara las constancias y las
enviara a la Coordinacién Estatal/Delegacional de Bibliotecas Publicas, junto con un informe de
resultados de los asistentes al curso.

CONSTANCIA PARA EL
PARTICIPANTE Y PARA EL

Para el participante:
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INSTRUCTOR 1. La DGB otorgard la constancia a aquellos participantes que hayan acreditado la
evaluacion final, ademas de haber cubierto el 100% de asistencia. El envio sera posterior
a la conclusién del curso, se anexard una relacion la cual se debera firmar y sellar y
enviarla como acuse por correo electrénico a las direcciones electrénicas que aparecen
enseguida.

Para el instructor:
2. Al concluir la imparticién del curso, la Coordinacion Estatal/Delegacional de Bibliotecas

Publicas entregara una constancia al instructor por haber impartido la capacitacién.
Mtra. Beatriz Ruiz Oliva
Jefa de Departamento
Lic. Armando Fuentes Ruiz
Jefe de Departamento

ENLACES DE

CAPACITACION

Tolsa Nam. 6, Col. Centro Histérico, Delegacion Cuauhtémoc
México, D. F. C. P. 06040

Tel: 01 (55) 41 55 08 30, Ext. 3714 o 3764.

Correos electronicos:

beruiz@cultura.gob.mx

afuentesr@cultura.gob.mx

REQUERIMIENTOS PARA
LA COORDINACION Y PARA
EL PARTICIPANTE

Coordinacién Estatal/Delegacional de Bibliotecas Publicas:

1. Reproduccion de documentos: La Subdireccién de Entrenamiento enviara al lider
de capacitacion via correo electrénico los siguientes documentos, los cuales entregara
al instructor el primer dia del curso.

v" Ficha técnica del curso (reproducir uno para el Coordinador).
v' Cuadernillo de actividades (reproducir uno por participante e imprimir por
ambos lados de la hoja).
v' Evaluacion del curso (reproducir uno por participante).
v Lista de asistencia y hospedaje (reproducir una para el instructor).
Nota:
=  Elinstructor llevara consigo la evaluacion final.
= En caso de la Ciudad de México es Lista de asistencia.

2. Insumos:
v" 1 paquete de marcadores de tinta fugaz
v" 1 borrador para pintarrén
v" 50 hojas blancas tamario carta

3. Equipo:
» Proyector multimedia o cafién
» Computadora con monitor y bocinas
Procesador Pentium Il (Minimo)
Sistema Windows XP
Microsoft Office 2003
Antivirus y firewall actualizados
Entrada para memoria USB
Unidad grabadora y lectora de CD
» Pantalla de proyeccion
» Pintarron o rotafolio
4. Areay mobiliario:
Amplia e iluminada
Ventilacion natural y/o aire acondicionado
Sin problemas de acustica y sin contaminacién de ruido
Mesas y sillas suficientes para los participantes
Bote de basura
Jabon de manos y papel para secar manos
Mesa para apoyar la computadora, el proyector y una silla para el instructor

vVVVvvVvyY

ANENENENENENEN

El participante:

1. Presentarse al curso con lo siguiente:
v" Una libreta

v Lépiz, boligrafo, goma y sacapuntas
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Nota: En caso de proporcionar refrigerio en el receso, hacerlo en un espacio independiente al
destinado para el curso.
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DISTRIBUCION DEL
EQUIPO Y MOBILIARIO EN
EL AULA
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Permitir la libre circulacion del instructor y de los participantes, sin afectar la visibilidad de
quienes se encuentran sentados.
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