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MISION DEL CENTRO DE INFORMACION

Gestionar 'y  proporcionar servicios documentales y
electrénicos, creando una cultura de acceso a la informacién, para
contribuir a la formacion integral de profesionistas competitivos.

VISION

Ser la mejor unidad organica del Instituto Tecnol6gico de
Jiquilpan con recursos documentales, electrénicos y servicios de
informacién, comprometida a impulsar la docencia, la investigacion y
la cultura, con tecnologia de vanguardia, ambiente éptimo de trabajo,
personal capacitado y con actitud de servicio, inmerso en un proceso
de mejora continua.

POLITICA

Lograr la satisfaccion total de nuestros usuarios ofreciendo
servicios bibliograficos de calidad, de forma adecuada, oportuna y
precisa.
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INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad orientar a los
usuarios del Centro de Informacion acerca de los servicios y recursos que
estan disponibles facilitando de esta manera su acceso, asi como de las
normas que rigen su funcionamiento para garantizar la utilizaciéon
ordenada de esos servicios y recursos.

En la primera parte, correspondiente al manual, se dan a conocer
los recursos bibliografico con que se cuenta, libros, revistas periédicos y
material audiovisual; se da ademas una breve explicacion de la
organizacion técnica que tiene para facilitar la recuperacion de
informacion y finalmente se da una guia para la consulta.

En la segunda parte, correspondiente al reglamento, se exponen
las normas que rigen el préstamo del material, el comportamiento de los
usuarios en el interior del Centro, y al final se mencionan las multas y
sanciones que se aplican a las personas que infringen las normas
establecidas en este reglamento.

Esperamos que este documento sea un verdadero apoyo para
quienes estan interesados en utilizar los servicios bibliotecarios de
manera eficiente.

CAPITULOI MANUAL

1.1 MISION DEL CENTRO DE INFORMACION

Gestionar y proporcionar servicios documentales vy
electrdénicos, creando una cultura de acceso a la informacién, para
contribuir a la formacién integral de profesionistas competitivos.

1.2 OBJETIVO
Prestar un servicio eficiente de informacién a sus usuarios
mediante la adecuada adquisicion, codificacion almacenamiento,

recuperacion, diseminacion y evaluacion del material bibliografico.

1..3 ESTRUCTURA ORGANICA

JEFATURA DEL
CENTRO DE
INFORMACION
ING. FERNANDO
CARRANZA CAMPOS
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
SERVICIOS A ORGANIZACION SERVICIOS
USUARIOS BIBLIOGRAFICA ESPECIALIZADOS
J. REFUGIO CLEMENTINA ELVIA IVONEE
MAGALLON GUERRA LUA AGUILERA CEJA
SALCEDO

El Centro de Informacion depende de la Subdireccion de
Planeacion y vinculacion y cuenta con 3 oficinas: Servicios
Especializados, Organizacion Bibliografica y Servicios a Usuarios.

En la Oficina de Servicios Especializados se administra todo el
material con que cuenta la hemeroteca tal como tesis, memorias,
revistas, material audiovisual y el equipo necesario para su consulta.

En Organizacion Bibliografica se registran todos los libros que
ingresan al acervo de la Biblioteca, se clasifican, se catalogan y se



preparan fisicamente para facilitar el acceso y recuperacion de la
informacion.

En Servicio a Usuarios se atiende directamente a los
demandantes de los servicios bibliotecarios a través del préstamo y
devolucion de libros, acomodo de los libros en los anaqueles, atencién de
consultas al personal, acondicionamiento de la sala de lectura y
orientacion a usuarios, entre otros.

1.4 RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

El tipo de servicio que ofrece la Biblioteca es el que se conoce
con el nombre de “ESTANTERIA ABIERTA”, esto es que el usuario tiene
acceso libre y directo al acervo, el cual esta integrado por el material
siguiente:

- OBRAS DE CONSULTA GENERAL
- OBRAS DE ACERVO GENERAL
- PUBLICACIONES PERIODICAS

Cuenta ademdas con material audiovisual que aunque no esta
expuesto al publico, se puede acceder a él si se solicita, como son los
discos de 3 72 y Cd’s que acompanian a los libros y videos didacticos.

1.4.1 Obras de Consulta General.- Se denomina genéricamente
asi a todas aquellas obras que nos proporcionan datos generales que
nos pueden servir de apoyo para el conocimiento y comprension de
varios campos del saber, asi como para incrementar el acervo cultural de
los individuos.

Estas obras estan representadas por Enciclopedias, Diccionarios,
Bibliografias, Directorios, Atlas, Estadisticas, almanaques, Manuales y
demas obras similares.

1.4.1.1 Enciclopedias: Estas obras intentan reunir todas las ramas
del saber, la presentacion de su contenido sigue un orden alfabético
presentado ademdas de significados de las palabras, etimologias,
aspectos histéricos y frecuentemente una descripcion del tema en
cuestion, un ejemplo de este tipo de enciclopedias es la “Gran
Enciclopedia Larousse” . Cabe hacer notar aqui que existe un tipo

especial de enciclopedia conocida como “Enciclopedia Tematica”;
estas enciclopedias no siguen la presentacion alfabética de su
contenido sino que se dividen por materias, tal es el caso de la
“Enciclopedia Tematica Planeta”

Tenemos ademas otro tipo denominado como:

1.4.1.2 Enciclopedias Especializadas y son aquellas que se
enfocan a una rama especifica del saber, en nuestra biblioteca
contamos actualmente con algunas de este tipo, como son
“Enciclopedia del Comportamiento Sexual ”, la “Enciclopedia de
tecnologia quimica”, y otras.

1.4.1.3 Diccionarios: Estas obras, a diferencia de las
enciclopedias, se limitan a definir palabras las cuales se encuentran
ordenadas alfabéticamente.

También podemos encontrar varios tipos de diccionarios entre
los cuales tan los “Diccionarios de la lengua”, los “Diccionarios
Bilingties”, y los “Diccionarios Terminoldgicos” de una disciplina en
particular como es el caso del “Diccionario de Términos de Contables”
o el “Diccionario para Ingenieros”

1.4.1.4 Atlas: Estas obras presentan una colecciéon de mapas y
en ocasiones alguna otra informacién geografica, tal es el caso del
“Pergamon World Atlas”.

1.4.1.5 Directorios: Son guias que informan sobre nombres,
direcciones y productos de personas fisicas y/O MORALES, COMO
EJEMPLO TENEMOS EL “Directorio de Bibliotecas Escolares de la
Republica Mexicana”, el “Directorios de Socios de la Canacintra” y el
“World Wide Web”.

1.4.1.6 Estadisticas: Como su nombre lo indica, son
compilaciones estadisticas, tenemos como ejemplo “Los censos de
Poblaciéon y Vivienda, y los Anuarios Estadisticos emitidos por el
INEGI”

1.4.1.7 Almanaques: Son compilaciones de los datos y hechos
mas sobresalientes durante un periodo determinado en un area
especifica, por ejemplo el “Almanaque Mundial 2004”, consigna los
datos mas sobresalientes durante el 2004 sobre actualidad mundial,



arte, literatura, filosofia, astronautica, astronomia demografia, geografia,
deportes y espectaculos a nivel mundial, ademas contiene una seccion
para cada nacion del mundo, sobre organismos internaciones, pesas y
medidas, religion, ciencia, economia, historia, tecnologia y finalmente una
seccién miscelanea.

1.4.2 Obras de Acervo General: En este material se encuentran
los libros de texto y en general todos aquellos que no se encuentran entre
los de consulta.

1.4.3 Publicaciones Periddicas: Son los documentos impresos en
los que se encuentra la informacién mas actualizada que posteriormente
pasara a ser el material de los libros 0 que quizas nunca va a llegar a
editarse. Entre estas obras se encuentran las revistas, los periodicos y
boletines informativos de las instituciones.

1.4.4 Material Audiovisual: El avance tecnoldgico llega también a
los recursos informativos, es por eso que se cuenta con el préstamo de
discos de 3 Y2 y CD’s que acompafian a muchos libros modernos. Se
puede disponer ademas de videos didacticos sobre diversos temas.
Todo este material podra consultarse en equipo disponible dentro de las
instalaciones del Centro de Informacion.

1.5 SERVICIOS QUE SE OFRECE

El Centro de Informacion ofrece una diversidad de Servicios
siendo los siguientes los mas importantes:

a) Estanteria Abierta. Este servicio consiste en que los usuarios
tengan acceso directo a las fuentes de informacion
disponibles, lo que ofrece la oportunidad de conocer otras
fuentes distintas a las que ya estamos acostumbrados o a las
gue nos refieren a otras personas como por ejemplo los
maestros.

b) Préstamo Interno. Consecuencia del punto anterior, el
préstamo interno consiste en que el usuario puede disponer
del acervo bibliografico para su consulta dentro de la sala sin
mayor restriccion que hacer un buen uso del mismo.

c)

d)

f)

9)

Préstamo Externo. Es el servicio que ofrece el Centro de
Informacion que consiste en que el usuario puede llevarse
el material para consultarlo fuera de las instalaciones.

Consulta por Computadora. Tanto en la sala general como
en la hemeroteca.

Fotocopiado. Dentro de las instalaciones del Centro se
ofrece el servicio de fotocopiado para asegurar la
permanencia y disponibilidad del material hemerogréfico y
de reserva, asi como para evitar su mutilacion y pérdida.

Servicio de Internet. Los usuarios disponen , dentro de la
Biblioteca , de computadoras para consulta en Internet, sin
mayor restricciéon que evitar el acceso a paginas indebidas.

Bivitec. Es una Biblioteca Virtual a la que puede acceder
todo usuario miembro del ITJ, el Unico requisito es estar
inscrito o trabajar en el Instituto y registrarse como usuario
al ingresar por primera vez a la pagina www.bivitec.org.mx

1.6 UBICACION DE LOS LIBROS

En

nuestra Biblioteca utilizamos el sistema de clasificacion

decimal DEWEY, por su sencillez y facilidad de comprensién. Este
sistema nos permite agrupar por temas similares los libros en los

estantes.

Melvil Dewey, clasificé en 10 grandes rubros la totalidad de los

conocimien

tos y a cada uno de ellos le asigné un rango para su

clasificacion, quedando de la siguiente manera :

Del 000
100
200
300
400
500
600
700
800
900

al 099 OBRAS GENERALES

- 199  FILOSOFIA

- 299 RELIGION

- 399 CIENCIAS SOCIALES

- 499  LINGUISTICA

- 599 CIENCIAS PURAS

- 699 CIENCIAS APLICADAS

- 799 BELLAS ARTES

- 899 LITERATURA

- 999 HISTORIA Y GEOGRAFIA



Por ejemplo:

MATERIA NUMERO
Psicologia 150
Biblia 220
Sociologia 301
Economia 330
Leyes 340
Lengua Espafiola 460
Matematicas 510
Fisica 530

1.7 SISTEMA UTILIZADO PARA LA ORGANIZACION TECNICA DE
LIBROS:

En la organizacion técnica de libros se aplican 2 procesos: La
catalogacion y la clasificacion, para este Ultimo proceso utilizamos el
“Sistema de Clasificacion Dewey” el cual ya quedo explicado en el punto
anterior. La catalogacion es el proceso que consiste en elaborar la ficha
catalografica del libros y en ella se hace una descripcion fisica y del
contenido de ese material. Para la descripcion catalografica utilizamos
las “Reglas de catalogacion Angloamericanas”.

En la ficha catalografica nosotros podemos conocer la
informaciéon mas relevante de un libro. A continuacion se ilustra el
ejemplo de una ficha, asi como la explicacion de cada una de sus partes.

A B Cc

e —
576 BROCK, THOMAS D
BRO

BIOLOGIA DE LOS MICROORGANISMOS /
D—» THOMAS D. BROCK.-- - 2a. ED..- - BAR%ELONA :OME
GA, C 1978 w__ 2
H E F G
xvi, 774 P.; 25cm:
ISBN 84-282-0328-8 —— L

N K 1.—MICROBIOLOGIA
2.— MICROORGANISMOS < M

4

B. Autor Numero de péaginas prelimares

C. Titulo . NUmero de paginas

D. Mencion de responsabilidad K. Tamano del libro

E. Mencién de edicién L. NUmero estandar

F. Lugar de publicacion internacional del libro (ISBN)

G. Editorial M. Encabezamiento de materia
(temas 6 materias de que trata el
libro)

A. Numero de clasificacion del libro  H. Afio de edicion y Copyright
l.
J

1.8 GUIA PARA LA CONSULTA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

El Centro de Informacién pone a disposicion de los
usuarios tres recursos para localizar rapidamente la informacién que
buscan:

I. Consulta directa al personal..- Dentro de la sala general o en la
mesa de control siempre habrd4 una persona dispuesta a orientar y
ayudar a los usuarios a localizar la informacién que buscan.

Il. Consulta en Computadora.- Otra opcién para encontrar rapidamente
la informacion es a través de la computadora y de ésta se desprenden
otras tres opciones:

a) En la sala general hay una computadora exclusiva con
entrada directa a consulta. Para encontrar lo que busca ubiquese en
la ventana “Consulta de libros. INSTITUTO TECNOLOGICO DE
JIQUILPAN?”, vaya al icono “Limpiar “ y haga clic para iniciar el proceso
de busqueda. Puede usted buscar por cualquier palabra contenida en
el titulo del libro que busca escribiéndola en el campo “Libre”, en
seguida hacer clic en el icono “Buscar’ y despliega todos los titulos
registrados, seleccione el titulo que desea localizar y haciendo clic en
el icono “Mostrar” aparece la ficha catlografica y el numero de
clasificacion Dewey, anoételo y busquelo en los anaqueles, donde los
libros estan ordenados en forma numérica y alfabéticamente de
acuerdo a las tres primeras letras del apellido del autor.



Puede hacer su busqueda también por el titulo del libro, por su autor y
por el tema de que trata, si conoce usted alguno de esos datos,
repitiendo el proceso indicado en el parrafo anterior.

b) Puede realizar sus busquedas ademas desde cualquier
computadora conectada a Internet. Entre a la pagina del Tecnoldgico
(www.itjiquilpan.edu.mx), ubique el icono “SIABUC. CENTRO DE
INFORMACION”, haga doble clic y aparece la ventana con las opciones
de busqueda, elija la que desea y escriba los datos correspondiente,
haga clic en Buscar’” y aparece la primera de una serie de fichas,
identifique la que busca y tome sus datos de clasificacién, para localizar
el libro en los anaqueles.

c) Como ya se menciond en el inciso 1.4.3, las revistas
representan una de las fuentes mas valiosas de informacion
especializada y actualizada, por tal motivo la Biblioteca ofrece a sus
usuarios el servicio de consulta a las revistas por medio de computadora,
a través de ésta usted puede localizar los articulos que hablan sobre
alguno de los temas de su interés para lo cual en la hemeroteca usted
dispone del equipo, al llegar encontrard en la pantalla la ventana
"Consulta de publicaciones periddicas. INSTITUTO TECNOLOGICO DE
JIQUILPAN” , en donde encontrard varias opciones para localizar la
informaciéon que busca, basta con que escriba en el campo
correspondiente a “consulta libre” el tema que desea localizar y le
mostrard la referencia de las revistas en las que se encuentra informacion
sobre ese tema. Por ejemplo, si busca algo sobre responsabilidad social,
escriba: “ Responsabilidad Social ”, haga clic en el icono “Buscar” y
aparece el nombre de la revista “EMPRENDEDORES”, dé un clic sobre el
nombre de la revista para marcarla y en seguida otro en el icono
“Mostrar” y le mostrara la ficha de la revista de donde podra obtener el
numero y fecha correspondientes con cuyos datos puede localizarla
fisicamente en los anaqueles y recuperar la informacion.

lll . Fichero.- Aungue en muchas de las bibliotecas ya no se utilizan los
ficheros o tarjeteros como un recurso en las blsquedas bibliograficas por
haber sido desplazadas por las computadoras, no por eso dejan de
seguir siendo Utiles, es por esta razén que, para reforzar el servicio, se
dispone en la sala general de un fichero en el que se pueden buscar la
informacién ya sea por el autor del libro (iniciando por el primer apellido),
por el titulo o por el temas de su interés. En el tarjetero encontrara usted
fisicamente las fichas bibliograficas en las que se describen los datos
mas importantes del libro asi como su nimero de clasificacién por el cual

se facilita su localizacién en los anaqueles.
1.9 UBICACION DEL MATERIAL HEMEROGRAFICO

En la hemeroteca se encuentran las Tesis, Memorias de
Experiencia Profesional y Residencias Profesionales, las revistas y los
periodicos, asi como algunas leyes y reglamentos de indole laboral.

Por la naturaleza e importancia de todos estos documentos, se
encuentran separados de la coleccion general de libros.

Las tesis y las memorias se encuentran ubicadas en los
anaqgueles de la hemeroteca, agrupadas e identificados con distinto
color de acuerdo a la carrera que pertenecen. Respecto a las revistas,
las mas recientes se encuentra expuestas en el revistero y las
anteriores se van integrando en sus cajas individuales por titulo,
ubicadas también en los anaqueles. Finalmente los periddicos
correspondientes al mes en curso se encuentran sueltos y disponibles
para su consulta, los de fechas anteriores se encuentran
encuadernados en legajos mensuales y también disponibles para
consultas retrospectivas.

1.10 GUIA PARA LA CONSULTA DEL MATERIAL
HEMEROGRAFICO

Para la localizacién rapida de tesis, memorias y
periodicos, usted puede disponer de libros en donde se encuentra los
registros y las ligas correspondientes. Actualmente se estan
recibiendo con periodicidad un total de 28 titulos de revistas por
concepto de suscripcién, ademas de otras que se reciben por
donacion. Los temas que abarcan las revistas son muy diversos:
Administracién, Arquitectura, Ciencia y Tecnologia , Comercio
Internacional, computacién, construccion, Contaduria, Economia,
Emprendedores, Finanzas, Geografia, Ingenieria, Laboral, Naturaleza,
Negocios, Tecnologia de Alimentos y Cultura General. En relacion a
los periddicos, se cuenta con dos suscripciones: Una de ellas a
periédico de circulacién regional ( La Voz de Michoacéan) y otra de
circulacion nacional (El financiero ).



1.11 GUIA PARA LA CONSULTA DE OTRAS FUENTES DE
INFORMACION

a) Internet.— El Centro de Informacién cuenta actualmente con 10
equipos conectados a Internet disponibles pata los usuarios. Para
disponer del equipo basta con solicitar un tapete para el raton en el
mostrador de control, dejar en deposito la credencial y al término de la
consulta regresar el tapete y recoger la credencial.

b) Videos didacticos, CDS. y Disquetes de Apoyo a los libros de
texto. Estas fuentes de informacion se encuentran concentradas en la
Oficina de Organizacién bibliografica y estan disponibles para el usuario
que las requiera, basta con pasar a la oficina a solicitarlas.
Préoximamente se contara con dos cubiculos especialmente equipados
para la consulta interna de este tipo material, el equipo con que se
contara consiste en una Computadora con quemadora, Television, DVD y
Videocasetera.

1.12 SERVICIO DE ALERTA

Tiene como objetivo mantener informados a los usuarios acerca
de las revistas que van ingresando a la hemeroteca para ser consultadas.
Al inicio de cada mes se publica en las salas de maestros y en la propia
hemeroteca un legajo con copia de los indices o tablas de contenido de
las revistas que acaban de llegar, con el fin de estimular y facilitar su
consulta.

CAPITULO I REGLAMENTO

2.1 DEL PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

2.1.1 Préstamo Interno

a) Se conoce como préstamo interno a todo aquel que
se lleva a cabo dentro de las instalaciones de la
biblioteca sin que se salga el material de las mismas.

b) Todo usuario, sin excepcion, puede hacer uso de
este servicio siempre y cuando cumpla con las normas
establecidas.

2.1.2 Préstamo Externo

a)

b)

f)

9)

Se conoce asi a aquel en el que el material sale de la
biblioteca en calidad de préstamo.

Para disfrutar de este servicio es requisito
indispensable dejar en depésito la credencial
actualizada de la escuela.

Solo se prestara el material al interesado, por lo que se
negard el préstamo a la persona que muestre la
credencial de otra o bien que su credencial no este
actualizada.

El préstamo externo se hard por un maximo de 2 libros
y con una duracién maxima de 2 dias habiles.

Los libros de reserva no se prestan para el servicio
externo.

El material de hemeroteca tampoco sera objeto de este
servicio.

Se negara el préstamo externo al alumno que tenga
libros con fecha de entrega vencida.



2.2 DEL PRESTAMO DE MATERIAL AUDIOVISUAL.

a)

b)

c)

d)

Para disfrutar de este servicio se deberd dejar en depdsito la
credencial.

El material audiovisual no sera objeto de préstamo externo, solo
se prestara para su uso dentro del Centro de Informacion vy, si es
posible, para su reproduccion en el equipo del propio Centro.

Todo material prestado debera regresarse en las condiciones en
que le fue entregado.

El servicio de la quemadora de CDS. Sera Unicamente y sin
excepcion para la reproducciéon de material didactico.

2.3 DEL SERVICIO DE INTERNET

a)

b)

Para utilizar las computadoras se debera solicitar el tapete para el
ratén, dejar su credencial y al término de la consulta regresar el
tapete para recuperar la credencial.

Queda estrictamente prohibido ingresar a paginas indebidas.

El servicio de Internet se ofrece para apoyar las investigaciones y
en general la obtencion de informacién académica y profesional
de los miembros de la comunidad tecnolégica, por lo que es
requisito hacer un buen uso del equipo y de los programas que
contiene.

2.4 DEL COMPORTAMIENTO DENTRO DEL CENTRO

a)

b)

c)

El trato reciproco entre los usuarios y el personal debera darse
dentro de un clima de amabilidad y respeto.

Dentro de la sala de lectura se debera guardar silencio y si es
necesario hablar se debera hacer en voz baja para no molestar a
los demas usuarios.

Todo usuario tiene la obligacion de dar un uso adecuado al
material bibliografico, mobiliario y equipo, evitando su mal trato,
mutilacién o robo.

2.5 NORMAS DE CARACTER GENERAL.

a)

b)

d)

e)

No se permite el ingreso a la sala con mochilas, portafolios y
prendas similares por lo que deberan dejarse en el guarda
bultos ubicado a la entrada.

El Centro de Informacién no se hace responsable de los
objetos abandonados dentro de sus instalaciones o en los
guarda bultos.

Esta prohibido ingresar a la sala con alimentos o bebidas.

Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las
instalaciones del Centro de Informacion.

Al término de la visita al Centro se debera dejar limpia el area
que utilizaron y dejar en las mesas colectoras los libros
consultados.

2.6 DE LAS MULTAS Y SANCIONES

a)

b)

C)

d)

Todo alumno que adeude material a la Biblioteca no podra
inscribirse hasta haberlo regresado y haber pagado la multa
correspondiente.

La multa por dia de retrazo en la entrega de material sera de $
5.00 (cinco pesos).

Todo libro extraviado o mutilado debera ser reopuesto por otro
igual.

Se negara el servicio de Internet a los alumnos que ingresen a
paginas indebidas o hagan un mal uso del equipo.

En caso de llegar a sorprender o comprobar el robo del
material bibliografico por parte de algin usuario, se le retirara
definitivamente el servicio y se denunciara ante las autoridades
escolares para proceder de acuerdo al caso.



2.7 TRANSITORIOS

a) Toda violacibn a este reglamento, cuya sancibn no se
especificod en el mismo, sera sancionada por el Jefe del Centro de
Informacion de acuerdo a la gravedad del caso.

b) Los horario de servicio ocasionalmente podran ser modificados
de acuerdo a las necesidades y circunstancias que se presenten.

¢) Los asuntos no provistos en este documento seran atendidos
por el Jefe del Centro de Informacion.

d) El presente reglamento entra en vigor a partir de la fecha de su
publicacion.

“Los Paises seran lo que sean sus
universidades y las universidades seran
lo que sean sus bibliotecas
y sus medios de informacion
€ investigacion”

Javier Lazo De La Vega
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MISION DEL CENTRO DE INFORMACION

Gestionar 'y  proporcionar servicios documentales 'y
electrénicos, creando una cultura de acceso a la informacién, para
contribuir a la formacion integral de profesionistas competitivos.

VISION

Ser la mejor unidad organica del Instituto Tecnol6gico de
Jiquilpan con recursos documentales, electrénicos y servicios de
informacién, comprometida a impulsar la docencia, la investigacion y
la cultura, con tecnologia de vanguardia, ambiente éptimo de trabajo,
personal capacitado y con actitud de servicio, inmerso en un proceso
de mejora continua.

POLITICA

Lograr la satisfaccion total de nuestros usuarios ofreciendo
servicios bibliograficos de calidad, de forma adecuada, oportuna y
precisa.

“Los Paises serdn lo que sean sus
universidades y las universidades seran
lo que sean sus bibliotecas
y sus medios de informacion
€ investigacion”

Javier Lazo De La Vega



INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad orientar a los
usuarios del Centro de Informacion acerca de los servicios y recursos que
estan disponibles facilitando de esta manera su acceso, asi como de las
normas que rigen su funcionamiento para garantizar la utilizacion
ordenada de esos servicios y recursos.

En la primera parte, correspondiente al manual, se dan a conocer
los recursos bibliografico con que se cuenta, libros, revistas periédicos y
material audiovisual; se da ademas una breve explicacion de la
organizacion técnica que tiene para facilitar la recuperacion de
informacion y finalmente se da una guia para la consulta.

En la segunda parte, correspondiente al reglamento, se exponen
las normas que rigen el préstamo del material, el comportamiento de los
usuarios en el interior del Centro, y al final se mencionan las multas y
sanciones que se aplican a las personas que infringen las normas
establecidas en este reglamento.

Esperamos que este documento sea un verdadero apoyo para
quienes estan interesados en utilizar los servicios bibliotecarios de
manera eficiente.

2.5 NORMAS DE CARACTER GENERAL.

f)

9)

h)

)

No se permite el ingreso a la sala con mochilas, portafolios y
prendas similares por lo que deberan dejarse en el guarda
bultos ubicado a la entrada.

El Centro de Informacién no se hace responsable de los
objetos abandonados dentro de sus instalaciones o en los
guarda bultos.

Esta prohibido ingresar a la sala con alimentos o bebidas.

Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las
instalaciones del Centro de Informacion.

Al término de la visita al Centro se debera dejar limpia el area
que utilizaron y dejar en las mesas colectoras los libros
consultados.

2.6 DE LAS MULTAS Y SANCIONES

f)

9)

h)

)

Todo alumno que adeude material a la Biblioteca no podra
inscribirse hasta haberlo regresado y haber pagado la multa
correspondiente.

La multa por dia de retrazo en la entrega de material sera de $
5.00 (cinco pesos).

Todo libro extraviado o mutilado debera ser reopuesto por otro
igual.

Se negara el servicio de Internet a los alumnos que ingresen a
paginas indebidas o hagan un mal uso del equipo.

En caso de llegar a sorprender o comprobar el robo del
material bibliografico por parte de algin usuario, se le retirara
definitivamente el servicio y se denunciara ante las autoridades
escolares para proceder de acuerdo al caso.



2.7 TRANSITORIOS

a) Toda violacibn a este reglamento, cuya sancibn no se
especificod en el mismo, sera sancionada por el Jefe del Centro de
Informacion de acuerdo a la gravedad del caso.

b) Los horario de servicio ocasionalmente podran ser modificados
de acuerdo a las necesidades y circunstancias que se presenten.

¢) Los asuntos no provistos en este documento seran atendidos
por el Jefe del Centro de Informacion.

d) El presente reglamento entra en vigor a partir de la fecha de su
publicacion.
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2.2 DEL PRESTAMO DE MATERIAL AUDIOVISUAL.

e) Para disfrutar de este servicio se deberd dejar en depdsito la
credencial.

f) El material audiovisual no sera objeto de préstamo externo, solo
se prestard para su uso dentro del Centro de Informacion vy, si es
posible, para su reproduccion en el equipo del propio Centro.

g) Todo material prestado debera regresarse en las condiciones en
que le fue entregado.

h) EIl servicio de la quemadora de CDS. Sera Unicamente y sin
excepcion para la reproducciéon de material didactico.

2.3 DEL SERVICIO DE INTERNET
d) Para utilizar las computadoras se deberd solicitar el tapete para el
ratén, dejar su credencial y al término de la consulta regresar el
tapete para recuperar la credencial.

e) Queda estrictamente prohibido ingresar a paginas indebidas.

f) El servicio de Internet se ofrece para apoyar las investigaciones y
en general la obtencion de informacién académica y profesional

CAPITULOI MANUAL

1.1 MISION DEL CENTRO DE INFORMACION

Gestionar y proporcionar servicios documentales vy
electrdénicos, creando una cultura de acceso a la informacién, para
contribuir a la formacién integral de profesionistas competitivos.
1.2 OBJETIVO

Prestar un servicio eficiente de informaciéon a sus usuarios
mediante la adecuada adquisicion, codificacion almacenamiento,
recuperacion, diseminacion y evaluacion del material bibliografico.

1..3 ESTRUCTURA ORGANICA

de los miembros de la comunidad tecnoldgica, por lo que es
requisito hacer un buen uso del equipo y de los programas que
contiene.

JEFATURA DEL
CENTRO DE
INFORMACION
ING. FERNANDO
CARRANZA CAMPOS
OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
SERVICIOS A ORGANIZACION SERVICIOS
USUARIOS BIBLIOGRAFICA ESPECIALIZADOS
ROSA MARIA CLEMENTINA J. JESUS CANELA
VARGAS NUNEZ GUERRA LUA CEJA

2.4 DEL COMPORTAMIENTO DENTRO DEL CENTRO

d) El trato reciproco entre los usuarios y el personal debera darse
dentro de un clima de amabilidad y respeto.

e) Dentro de la sala de lectura se debera guardar silencio y si es
necesario hablar se debera hacer en voz baja para ho molestar a
los demas usuarios.

f) Todo usuario tiene la obligacion de dar un uso adecuado al
material bibliografico, mobiliario y equipo, evitando su mal trato,
mutilacion o robo.

El Centro de Informacion depende de la Subdireccion de
Planeacion y vinculacion y cuenta con 3 oficinas: Servicios
Especializados, Organizacion Bibliografica y Servicios a Usuarios.

En la Oficina de Servicios Especializados se administra todo el
material con que cuenta la hemeroteca tal como tesis, memorias,
revistas, material audiovisual y el equipo necesario para su consulta.

En Organizacion Bibliografica se registran todos los libros que
ingresan al acervo de la Biblioteca, se clasifican, se catalogan y se



preparan fisicamente para facilitar el acceso y recuperacion de la
informacion.

En Servicio a Usuarios se atiende directamente a los
demandantes de los servicios bibliotecarios a través del préstamo y
devolucion de libros, acomodo de los libros en los anaqueles, atencion de
consultas al personal, acondicionamiento de la sala de lectura y
orientacion a usuarios, entre otros.

1.4 RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

El tipo de servicio que ofrece la Biblioteca es el que se conoce
con el nombre de “ESTANTERIA ABIERTA”, esto es que el usuario tiene
acceso libre y directo al acervo, el cual esta integrado por el material
siguiente:

- OBRAS DE CONSULTA GENERAL
- OBRAS DE ACERVO GENERAL
- PUBLICACIONES PERIODICAS

Cuenta ademdas con material audiovisual que aunque no esta
expuesto al publico, se puede acceder a él si se solicita, como son los
discos de 3 72 y Cd’s que acompanian a los libros y videos didacticos.

1.4.1 Obras de Consulta General.- Se denomina genéricamente
asi a todas aquellas obras que nos proporcionan datos generales que
nos pueden servir de apoyo para el conocimiento y comprension de
varios campos del saber, asi como para incrementar el acervo cultural de
los individuos.

Estas obras estan representadas por Enciclopedias, Diccionarios,
Bibliografias, Directorios, Atlas, Estadisticas, almanaques, Manuales y
demas obras similares.

1.4.1.1 Enciclopedias: Estas obras intentan reunir todas las ramas
del saber, la presentacion de su contenido sigue un orden alfabético
presentado ademdas de significados de las palabras, etimologias,
aspectos histéricos y frecuentemente una descripcion del tema en
cuestion, un ejemplo de este tipo de enciclopedias es la “Gran
Enciclopedia Larousse” . Cabe hacer notar aqui que existe un tipo

CAPITULO I REGLAMENTO

2.1 DEL PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

2.1.1 Préstamo Interno

a) Se conoce como préstamo interno a todo aquel que
se lleva a cabo dentro de las instalaciones de la
biblioteca sin que se salga el material de las mismas.

b) Todo usuario, sin excepcion, puede hacer uso de
este servicio siempre y cuando cumpla con las normas
establecidas.

2.1.2 Préstamo Externo

h)

Se conoce asi a aquel en el que el material sale de la
biblioteca en calidad de préstamo.

Para disfrutar de este servicio es requisito
indispensable dejar en depésito la credencial
actualizada de la escuela.

Solo se prestara el material al interesado, por lo que se
negard el préstamo a la persona que muestre la
credencial de otra o bien que su credencial no este
actualizada.

El préstamo externo se hard por un maximo de 2 libros
y con una duracién maxima de 2 dias habiles.

Los libros de reserva no se prestan para el servicio
externo.

El material de hemeroteca tampoco sera objeto de este
servicio.

Se negara el préstamo externo al alumno que tenga
libros con fecha de entrega vencida.



1.11 GUIA PARA LA CONSULTA DE OTRAS FUENTES DE
INFORMACION

a) Internet.— El Centro de Informacién cuenta actualmente con 10
equipos conectados a Internet disponibles pata los usuarios. Para
disponer del equipo basta con solicitar un tapete para el raton en el
mostrador de control, dejar en deposito la credencial y al término de la
consulta regresar el tapete y recoger la credencial.

b) Videos didacticos, CDS. y Disquetes de Apoyo a los libros de
texto. Estas fuentes de informacion se encuentran concentradas en la
Oficina de Organizacién bibliogréafica y estan disponibles para el usuario
que las requiera, basta con pasar a la oficina a solicitarlas.
Préoximamente se contara con dos cubiculos especialmente equipados
para la consulta interna de este tipo material, el equipo con que se
contara consiste en una Computadora con qguemadora, Television, DVD y
Videocasetera.

1.12 SERVICIO DE ALERTA

Tiene como objetivo mantener informados a los usuarios acerca
de las revistas que van ingresando a la hemeroteca para ser consultadas.
Al inicio de cada mes se publica en las salas de maestros y en la propia
hemeroteca un legajo con copia de los indices o tablas de contenido de
las revistas que acaban de llegar, con el fin de estimular y facilitar su
consulta.

especial de enciclopedia conocida como “Enciclopedia Tematica”;
estas enciclopedias no siguen la presentacion alfabética de su
contenido sino que se dividen por materias, tal es el caso de la
“Enciclopedia Tematica Planeta”

Tenemos ademas otro tipo denominado como:

1.4.1.2 Enciclopedias Especializadas y son aquellas que se
enfocan a una rama especifica del saber, en nuestra biblioteca
contamos actualmente con algunas de este tipo, como son
“Enciclopedia del Comportamiento Sexual ”, la “Enciclopedia de
tecnologia quimica”, y otras.

1.4.1.3 Diccionarios: Estas obras, a diferencia de las
enciclopedias, se limitan a definir palabras las cuales se encuentran
ordenadas alfabéticamente.

También podemos encontrar varios tipos de diccionarios entre
los cuales tan los “Diccionarios de la lengua”, los “Diccionarios
Bilingties”, y los “Diccionarios Terminoldgicos” de una disciplina en
particular como es el caso del “Diccionario de Términos de Contables”
o el “Diccionario para Ingenieros”

1.4.1.4 Atlas: Estas obras presentan una colecciéon de mapas y
en ocasiones alguna otra informacién geografica, tal es el caso del
“Pergamon World Atlas”.

1.4.1.5 Directorios: Son guias que informan sobre nombres,
direcciones y productos de personas fisicas y/O MORALES, COMO
EJEMPLO TENEMOS EL “Directorio de Bibliotecas Escolares de la
Republica Mexicana”, el “Directorios de Socios de la Canacintra” y el
“World Wide Web”.

1.4.1.6 Estadisticas: Como su nombre lo indica, son
compilaciones estadisticas, tenemos como ejemplo “Los censos de
Poblacion y Vivienda, y los Anuarios Estadisticos emitidos por el
INEGI”

1.4.1.7 Almanaques: Son compilaciones de los datos y hechos
mas sobresalientes durante un periodo determinado en un area
especifica, por ejemplo el “Almanaque Mundial 2004”, consigna los
datos més sobresalientes durante el 2004 sobre actualidad mundial,



arte, literatura, filosofia, astronautica, astronomia demografia, geografia,
deportes y espectaculos a nivel mundial, ademas contiene una seccion
para cada nacion del mundo, sobre organismos internaciones, pesas y
medidas, religion, ciencia, economia, historia, tecnologia y finalmente una
seccién miscelanea.

1.4.2 Obras de Acervo General: En este material se encuentran
los libros de texto y en general todos aquellos que no se encuentran entre
los de consulta.

1.4.3 Publicaciones Periddicas: Son los documentos impresos en
los que se encuentra la informacion mas actualizada que posteriormente
pasara a ser el material de los libros 0 que quizas nunca va a llegar a
editarse. Entre estas obras se encuentran las revistas, los periddicos y
boletines informativos de las instituciones.

1.4.4 Material Audiovisual: El avance tecnoldgico llega también a
los recursos informativos, es por eso que se cuenta con el préstamo de
discos de 3 Y2 y CD’s que acompafian a muchos libros modernos. Se
puede disponer ademas de videos didacticos sobre diversos temas.
Todo este material podra consultarse en equipo disponible dentro de las
instalaciones del Centro de Informacion.

1.5 SERVICIOS QUE SE OFRECE

El Centro de Informacion ofrece una diversidad de Servicios
siendo los siguientes los mas importantes:

h) Estanteria Abierta. Este servicio consiste en que los usuarios
tengan acceso directo a las fuentes de informacion
disponibles, lo que ofrece la oportunidad de conocer otras
fuentes distintas a las que ya estamos acostumbrados o a las
gue nos refieren a otras personas como por ejemplo los
maestros.

i) Préstamo Interno. Consecuencia del punto anterior, el
préstamo interno consiste en que el usuario puede disponer
del acervo bibliografico para su consulta dentro de la sala sin
mayor restriccion que hacer un buen uso del mismo.

se facilita su localizacién en los anaqueles.
1.9 UBICACION DEL MATERIAL HEMEROGRAFICO

En la hemeroteca se encuentran las Tesis, Memorias de
Experiencia Profesional y Residencias Profesionales, las revistas y los
periodicos, asi como algunas leyes y reglamentos de indole laboral.

Por la naturaleza e importancia de todos estos documentos, se
encuentran separados de la coleccion general de libros.

Las tesis y las memorias se encuentran ubicadas en los
anaqgueles de la hemeroteca, agrupadas e identificados con distinto
color de acuerdo a la carrera que pertenecen. Respecto a las revistas,
las mas recientes se encuentra expuestas en el revistero y las
anteriores se van integrando en sus cajas individuales por titulo,
ubicadas también en los anaqueles. Finalmente los periédicos
correspondientes al mes en curso se encuentran sueltos y disponibles
para su consulta, los de fechas anteriores se encuentran
encuadernados en legajos mensuales y también disponibles para
consultas retrospectivas.

1.10 GUIA PARA LA CONSULTA DEL MATERIAL
HEMEROGRAFICO

Para la localizacién rapida de tesis, memorias y
periodicos, usted puede disponer de libros en donde se encuentra los
registros y las ligas correspondientes. Actualmente se estan
recibiendo con periodicidad un total de 28 titulos de revistas por
concepto de suscripcién, ademas de otras que se reciben por
donacion. Los temas que abarcan las revistas son muy diversos:
Administracién, Arquitectura, Ciencia y Tecnologia , Comercio
Internacional, computacién, construccion, Contaduria, Economia,
Emprendedores, Finanzas, Geografia, Ingenieria, Laboral, Naturaleza,
Negocios, Tecnologia de Alimentos y Cultura General. En relacién a
los periddicos, se cuenta con dos suscripciones: Una de ellas a
periédico de circulacién regional ( La Voz de Michoacan) y otra de
circulacion nacional (El financiero ).



Por ejemplo:

MATERIA NUMERO
Psicologia 150
Biblia 220
Sociologia 301
Economia 330
Leyes 340
Lengua Espafiola 460
Matematicas 510
Fisica 530

1.7 SISTEMA UTILIZADO PARA LA ORGANIZACION TECNICA DE
LIBROS:

En la organizacion técnica de libros se aplican 2 procesos: La
catalogaciéon y la clasificacion, para este Ultimo proceso utilizamos el
“Sistema de Clasificacion Dewey” el cual ya quedé explicado en el punto
anterior. La catalogacion es el proceso que consiste en elaborar la ficha
catalogréfica del libros y en ella se hace una descripcion fisica y del
contenido de ese material. Para la descripcion catalogréafica utilizamos
las “Reglas de catalogacion Angloamericanas”.

En la ficha catalografica nosotros podemos conocer la
informaciéon mas relevante de un libro. A continuacion se ilustra el
ejemplo de una ficha, asi como la explicacion de cada una de sus partes.

A B Cc

A/ /
576 BROCK, THOMAS D
BRO

BIOLOGIA DE LOS MICROORGANISMOS /
D—» THOMAS D. BROCK.-- - 2a. ED..- - BARSELONA : OME
GA, ¢ 1978. o
H E F G
xvi, 774 P.; 25¢cm:
T / / ISBN 84-282-0328-8 +—— L

1J K 1.—MICROBIOLOGIA
2.— MICROORGANISMOS < M

A. Numero de clasificacion del liboro  H. Afio de edicion y Copyright

B. Autor I. Nimero de paginas prelimares
C. Titulo J. Numero de paginas
D. Mencion de responsabilidad K. Tamano del libro

E. Mencién de edicion L. Numero estandar

F. Lugar de publicacion internacional del libro (ISBN)

G. Editorial M. Encabezamiento de materia
(temas 6 materias de que trata el
libro)

1.8 GUIA PARA LA CONSULTA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

El Centro de Informacion pone a disposicion de los
usuarios tres recursos para localizar rapidamente la informacién que
buscan:

I. Consulta directa al personal..- Dentro de la sala general o en la
mesa de control siempre habrd una persona dispuesta a orientar y
ayudar a los usuarios a localizar la informacién que buscan.

Il. Consulta en Computadora.- Otra opcién para encontrar rapidamente
la informacion es a través de la computadora y de ésta se desprenden
otras tres opciones:

a) En la sala general hay una computadora exclusiva con
entrada directa a consulta. Para encontrar lo que busca ubiquese en
la ventana “Consulta de libros. INSTITUTO TECNOLOGICO DE
JIQUILPAN?”, vaya al icono “Limpiar “ y haga clic para iniciar el proceso
de busqueda. Puede usted buscar por cualquier palabra contenida en
el titulo del libro que busca escribiéndola en el campo “Libre”, en
seguida hacer clic en el icono “Buscar’ y despliega todos los titulos
registrados, seleccione el titulo que desea localizar y haciendo clic en
el icono “Mostrar’ aparece la ficha catlografica y el numero de
clasificacion Dewey, anoételo y busquelo en los anaqueles, donde los
libros estan ordenados en forma numérica y alfabéticamente de
acuerdo a las tres primeras letras del apellido del autor.



Puede hacer su blsqueda también por el titulo del libro, por su autor y
por el tema de que trata, si conoce usted alguno de esos datos,
repitiendo el proceso indicado en el parrafo anterior.

b) Puede realizar sus busquedas ademdas desde cualquier
computadora conectada a Internet. Entre a la pagina del Tecnoldgico
(www.itjiquilpan.edu.mx), ubique el icono “SIABUC. CENTRO DE
INFORMACION”, haga doble clic y aparece la ventana con las opciones
de busqueda, elija la que desea y escriba los datos correspondiente,
haga clic en Buscar’” y aparece la primera de una serie de fichas,
identifique la que busca y tome sus datos de clasificacién, para localizar
el libro en los anaqueles.

c) Como ya se menciond en el inciso 1.4.3, las revistas
representan una de las fuentes mas valiosas de informacién
especializada y actualizada, por tal motivo la Biblioteca ofrece a sus
usuarios el servicio de consulta a las revistas por medio de computadora,
a través de ésta usted puede localizar los articulos que hablan sobre
alguno de los temas de su interés para lo cual en la hemeroteca usted
dispone del equipo, al llegar encontrard en la pantalla la ventana
"Consulta de publicaciones periddicas. INSTITUTO TECNOLOGICO DE
JIQUILPAN” , en donde encontrara varias opciones para localizar la
informaciéon que busca, basta con que escriba en el campo
correspondiente a “consulta libre” el tema que desea localizar y le
mostrard la referencia de las revistas en las que se encuentra informacion
sobre ese tema. Por ejemplo, si busca algo sobre responsabilidad social,
escriba: “ Responsabilidad Social ”, haga clic en el icono “Buscar” y
aparece el nombre de la revista “EMPRENDEDORES”, dé un clic sobre el
nombre de la revista para marcarla y en seguida otro en el icono
“Mostrar” y le mostrara la ficha de la revista de donde podra obtener el
numero y fecha correspondientes con cuyos datos puede localizarla
fisicamente en los anaqueles y recuperar la informacion.

lll . Fichero.- Aungue en muchas de las bibliotecas ya no se utilizan los
ficheros o tarjeteros como un recurso en las busquedas bibliograficas por
haber sido desplazadas por las computadoras, no por eso dejan de
seguir siendo Utiles, es por esta razén que, para reforzar el servicio, se
dispone en la sala general de un fichero en el que se pueden buscar la
informacién ya sea por el autor del libro (iniciando por el primer apellido),
por el titulo o por el temas de su interés. En el tarjetero encontrara usted
fisicamente las fichas bibliograficas en las que se describen los datos
mas importantes del libro asi como su nimero de clasificacion por el cual

)

k)

m)

n)

Préstamo Externo. Es el servicio que ofrece el Centro de
Informacion que consiste en que el usuario puede llevarse
el material para consultarlo fuera de las instalaciones.

Consulta por Computadora. Tanto en la sala general como
en la hemeroteca.

Fotocopiado. Dentro de las instalaciones del Centro se
ofrece el servicio de fotocopiado para asegurar la
permanencia y disponibilidad del material hemerografico y
de reserva, asi como para evitar su mutilacion y pérdida.

Servicio de Internet. Los usuarios disponen , dentro de la
Biblioteca , de computadoras para consulta en Internet, sin
mayor restricciéon que evitar el acceso a paginas indebidas.

Bivitec. Es una Biblioteca Virtual a la que puede acceder
todo usuario miembro del ITJ, el Unico requisito es estar
inscrito o trabajar en el Instituto y registrarse como usuario
al ingresar por primera vez a la pagina www.bivitec.org.mx

1.6 UBICACION DE LOS LIBROS

En

nuestra Biblioteca utilizamos el sistema de clasificacion

decimal DEWEY, por su sencillez y facilidad de comprensién. Este
sistema nos permite agrupar por temas similares los libros en los

estantes.

Melvil Dewey, clasificé en 10 grandes rubros la totalidad de los

conocimien

tos y a cada uno de ellos le asigné un rango para su

clasificacion, quedando de la siguiente manera :

Del 000
100
200
300
400
500
600
700
800
900

al 099 OBRAS GENERALES

- 199  FILOSOFIA

- 299 RELIGION

- 399 CIENCIAS SOCIALES

- 499  LINGUISTICA

- 599 CIENCIAS PURAS

- 699 CIENCIAS APLICADAS

- 799 BELLAS ARTES

- 899 LITERATURA

- 999 HISTORIA Y GEOGRAFIA



