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|.- Datos Generales

Cddigo Titulo
EC0957 Gestion de bibliotecas escolares

Propdésito del Estdndar de Competencia

Servir como referente para la evaluacioén y certificacién de las personas que organizan el espacio
y funcionamiento, seleccionan y difunden el acervo, facilitan su acceso al usuario y asesoran
actividades de extension cultural.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcidn general del Estandar de Competencia

El Estandar de Competencia “Gestion de bibliotecas escolares”, define y establece los criterios de
competencia que realiza la persona que se encarga de la operacién del espacio bibliografico
escolar o de la comunidad en la que se encuentre y que para lograrlo se presentan las siguientes
funciones: Organizan el espacio y funcionamiento, Seleccionan y difunden el acervo, Facilitan su
acceso al usuario y Asesoran actividades de extension cultural, siempre en concordancia con las
autoridades escolares o quienes determinan el funcionamiento de la biblioteca, sus actividades las
propone y realiza en acuerdo a los programas y actividades escolares, con el fin de que el espacio
bibliografico sea un lugar de concurrencia de usuarios constante.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres

Desempefia actividades tanto programadas rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones
generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a otros
trabajadores jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarroll6
Céamara Nacional de la Industria Editorial Mexicana

Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
30 de noviembre de 2017 14 de diciembre de 2017
Periodo de revisidn/actualizacién del EC:
5 afios
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Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacidn
de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
2531 Auxiliares en ciencias sociales y humanistas
Ocupaciones asociadas

¢ Auxiliar bibliotecario y en archivonomia.

e Promotor de lectura

Clasificacion segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)

Sector:

51 Informacién en Medios Masivos

Subsector:

519 Otros servicios de informacion

Rama:

5191 Otros servicios de informacion

Subrama:

51912 Bibliotecas y archivos

Clase:

519121 Bibliotecas y archivos del sector privado
519122 Bibliotecas y archivos del sector publico

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se integrara en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia

Camara Nacional de la Industria Editorial Mexicana, CANIEM.
Direccién General de Materiales Educativos, SEP.
Asociaciéon Mexicana de Bibliotecarios, A.C.
PROEDUCACION I. A. P.

DGETI, CETIS 5.

EDILAR, S.A. de C.V.

Relacién con otros estandares de competencia

Estandares relacionados

e EC0120 Promocion de la lectura
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Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la préctica: o Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda
gue se lleve a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada
laboral; sin embargo, pudiera realizarse de forma simulada si
el area de evaluacion cuenta con los materiales, insumos, e
infraestructura, para llevar a cabo el desarrollo de todos los
criterios de evaluacion referidos en el EC.

Apoyos/Requerimientos: e Espacio destinado como Biblioteca Escolar; acervo literario y
de texto suficientes para llevar a cabo las actividades de
seleccidn, clasificacién, acomodo, préstamo y demas que cita
este EC; mobiliario acondicionado a biblioteca, mesas de
trabajo, sillas, estanteria (opcional), equipo de cémputo e
impresora (opcional), hojas blancas, formatos de registro,
material de apoyo para actividades de extension cultural.

Duracion estimada de la evaluaciéon

¢ 30 minutos en gabinete y 1 hora con 15 minutos en campo, totalizando 1 hora con 45 minutos.

Referencias de Informacién

¢ Manual del Mtro. Bibliotecario. Subsecretaria de Educacién Basica. Direccion General de
Materiales Educativos. Direccién de Bibliotecas y Promocion de la Lectura. Programa
Nacional de Lectura. Primera edicién, 2010. D.R. © Secretaria de Educacién Publica, 2010.
Argentina 28, Centro, 06020, México, D. F.
ISBN: 978-607-469-638-7. Impreso en México. Distribucion gratuita-prohibida su venta.
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia

Gestion de bibliotecas escolares

Elemento 1 de 4

Organizar los recursos documentales de la
biblioteca escolar

Elemento 2 de 4

Seleccionar el acervo de la biblioteca escolar

Elemento 3 de 4

Facilitar el acceso de los usuarios al acervo de
la biblioteca escolar

Elemento 4 de 4

Asesorar actividades de extension cultural
relacionados a la biblioteca escolar
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia
Referencia Cédigo Titulo

lde4 E2990 Organizar los recursos documentales de la biblioteca escolar

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Elinventario de la biblioteca escolar elaborado:
e Se presenta impreso/digital,

e Presenta el conteo fisico por tipo de material, y
Establece el nimero de ejemplares por titulo.

2. Laficha bibliohemerogréafica del acervo de la biblioteca escolar elaborada:

e Se presenta en una ficha impresa/digital,

e Contiene el titulo del material,

e Especifica el nombre del autor,

o Especifica la editorial, el lugar y el afio de edicion,

e Establece la descripcion fisica,

o Especifica la periodicidad en publicaciones seriadas,

e Especifica el ISBN,

e Especifica el ISSN, y

e Contiene la Serie / Coleccion.

3. El material impreso marcado:

¢ Presenta el sello/nombre de la institucién/etiqueta,

e En 4 lugares diferentes en cada material, y

e Se presenta en 3 lugares visibles y por lo menos uno oculto.

4. El material impreso clasificado:

e Se presenta ordenado por tema,

e Se presenta subordenado por autor, y

e Se presenta subordenado por titulo.

5. El material impreso descartado:

e Presenta dafo irreversible en su estado fisico,

e Establece una caducidad por temporalidad, y

e Presenta temas no correspondientes a la biblioteca escolar,

GLOSARIO

1. Acervo: Esta constituido por obras impresas o electrénicas que suelen
emplearse en su totalidad pues se leen completas o se usan para
las lecciones o unidades tematicas de las materias de ficcion y de
informacion.
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2. Clasificacion:

3. Descarte:

4. Ficha hemerogréfica:

5. Inventario:

6. ISBN:
7. ISSN:
Referencia Cddigo
2de4 E2991

Significa ordenar por grupos determinados materiales, de acuerdo
a criterios determinados, de tipo arbitrario, para facilitar su
comprension y estudio.

Proceso de depuracién, en una coleccion de los documentos que
por cualquier causa hayan perdido su significado cientifico y
préactico.

La ficha hemerografica, es aquella que consigna los datos de
revistas o de periédicos para hacer referencia a un namero o
fasciculo. Los elementos son: Nombre de la publicacion, lugar de
publicaci’On, editorial, volumen, época, nimero y afio o fecha (dia,
mes y afio) para registrar un periédico.

Registro en que son inscritos -con una breve descripcion- los
distintos objetos de una biblioteca. Existen por lo menos dos: Uno
para el mobiliario y los equipos y otro para los fondos bibliograficos
Libros)

International Standard Book Number / NUmero Internacional
Normalizado del Libro. (Es un codigo numérico reconocido
internacionalmente para una publicacion monografica).

International Standard erial Number / NUmero Internacional
Normalizado de Publicaciones Periédicas. (Es un codigo numérico
reconocido internacionalmente para las publicaciones seriadas).

Titulo

Seleccionar el acervo de la biblioteca escolar

CRITERIOS DE EVALUACION

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. Elregistro para adquisiciones de material elaborado:
e Se presenta impreso/digital, y

Los catalogos consultados

Contiene la seleccion por titulo y autor.

en la seleccién del acervo:

Refieren catalogos editoriales, y

2
o Refieren catalogos de forma impresa/digital,
[ ]
[ ]

Refieren catélogos de librerias/proveedores.

3. La solicitud de seleccién del material para el acervo elaborada:

Especifica el ISBN,
Especifica el ISSN,
Contiene el nombre del so

Se presenta de forma impresa/digital,
Especifica el nombre del autor,
Especifica la editorial, el lugar y el afio de edicion,

licitante, fecha y destino, y
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e Especifica el area de conocimiento y nivel solicitada.

GLOSARIO

1. Catalogo: Lista ordenada de piezas o items que contiene una coleccion
determinada. Supone la descripcion de las piezas, los elementos
para la ordenacion de las descripciones y los recursos para la
localizacién de las piezas de la coleccion.

2. Editorial: Empresa dedicada a la impresion y distribucion de publicaciones,
por ultimo, también recibe el nombre de editorial. Esta actividad
esta vinculada a la publicacién de libros, revistas y periddicos a
través de sistemas de imprenta. Sin embargo, el avance de las
nuevas tecnologias permite la existencia de editoriales que
imprimen materiales a pedido o que se limitan a publicar los textos
en formato digital.

3. Libreria: Este vocablo tiene, segun el diccionario académico, dos
acepciones principales: tienda donde se venden libros y biblioteca.
Rigurosamente la palabra libreria, como sin6nimo de biblioteca
tiene un alcance mas limitativo, pues con ella solo se designan las
colecciones de particulares, generalmente modestas y de
pequefios numero, reservandose el empleo del término biblioteca
para nombrar los conjuntos copiosos e importantes del estado o
de personas privadas.

4. Proveedor: Cualquier empresa que permite a un individuo u organizacion
tener acceso a contenidos y tecnologias de investigacion, con el
compromiso solido con la innovacién, la satisfaccion del cliente y
la colaboracién con las bibliotecas para crear las mejores
experiencias de usuario.

Referencia Cdédigo Titulo

3de4 E2992 Facilitar el acceso de los usuarios al acervo de la biblioteca
escolar

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Realiza el servicio de préstamo interno al usuario:

Recibiendo la solicitud del usuario de manera verbal/por escrito,

Solicitando la identificacion / referencia del usuario,

Presentando el material de acuerdo con el tema especifico,

Presentando el material de acuerdo con el plan de estudios,

Presentando materiales complementarios de acuerdo con la tematica y actividades sugeridas
en el plan de estudios/necesidades de informacién que presente el usuario, y

¢ Registrando el material de préstamo interno con los datos establecidos por la institucién.
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2. Realiza el servicio de préstamo externo al usuario:

Recibiendo la solicitud del usuario de manera verbal/por escrito,

Solicitando la identificacion / referencia del usuario,

Presentando el material de acuerdo con el tema especifico,

Presentando el material de acuerdo con el plan de estudios,

Presentando materiales complementarios de acuerdo con la tematica y actividades sugeridas
en el plan de estudios/necesidades de informacion que presente el usuario,

Solicitando los datos y documentos de garantia de devolucion, y

e Registrando el material de préstamo externo con los datos establecidos por la institucién.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Elregistro de préstamos internos elaborado:
e Contiene el nombre del usuario,
e Describe el material de préstamo en cuanto a titulo y cantidad, e
¢ Incluye la fecha de préstamo.

2. Elregistro de préstamos externos elaborado:
e Contiene el nombre del usuario,
e Describe el material de préstamo en cuanto a titulo, autor y clasificacion, e
¢ Incluye la fecha de préstamo y devolucién.

3. El reglamento de la biblioteca escolar elaborado:

Incluye los horarios y dias de atencién,

Sefiala los acuerdos de convivencia sugeridos para el usuario,

Especifica las condiciones de uso y funcionamiento del espacio, equipo y el acervo, y
Establece los requisitos para el préstamo de material de acuerdo con la institucion.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que atiende cordialmente a los usuarios de la
biblioteca.
GLOSARIO
1. Préstamo Interno: Préstamo interno con estanteria abierta: se permite a los usuarios

el libre acceso a los materiales de la biblioteca. Es el servicio
mediante el cual todos los usuarios pueden hacer uso dentro de
la biblioteca de los materiales documentales existentes en el
acervo sin mayor restriccion que la de ser utilizados dentro de las
instalaciones. Todos los acervos pueden ser consultados bajo
esta modalidad de préstamo.

2. Préstamo Externo: Se autoriza a los usuarios llevar a su casa los materiales. Es un
servicio exclusivo para los usuarios internos, mediante el cual la
mayoria de las obras del acervo de la biblioteca pueden ser
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obtenidas en préstamo para su consulta fuera de las instalaciones
de la biblioteca. Las obras que pueden ser llevadas en préstamo
externo son todas las que estén comprendidas dentro de la
coleccidn general, con excepcion de audiovisuales, enciclopedias

y revistas.
Referencia Cddigo Titulo
4de 4 E2993 Asesorar actividades de extension cultural relacionados a la

biblioteca escolar

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Interactua con la comunidad educativa en la realizacién de actividades de extension:

¢ Explicando verbalmente los objetivos de la tematica a tratar en la sesion,

e Establece la propuesta de actuacién y colaboracion de los participantes,

¢ Informa verbalmente sobre los recursos, tiempos, lugares y asignaciones de roles disponibles
para la actividad,

e Registrando los acuerdos de la sesién y los avances de la misma de manera impresa / digital,

y
¢ Atendiendo a las dudas de los participantes al respecto.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. El programa de actividades de extension cultural de la biblioteca escolar, elaborado:

e Se presenta impreso / digital,

Esta vinculado a la ruta de mejora / planeacion educativa de la institucién,

Incluye una propuesta que contemple el desarrollo de circulos de lectura y talleres literarios,

Presenta un cronograma de visitas guiadas y cursos de induccion a los usuarios,

Contiene una propuesta de convocatoria a ciclos de conferencias, presentaciones de eventos

y sesiones de lectura en voz alta,

¢ Incluye la propuesta de organizacion y desarrollo de servicios de voluntariado, asociaciones
de amigos y padres colaboradores, y

e Presenta la estrategia del uso didactico de las tecnologias de la informaciéon y comunicacién
para la basqueda, analisis y procesamiento de la informacion.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Amabilidad: La manera en que atiende cordialmente a los usuarios de la
biblioteca.
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