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BIENVENIDA

Estimado estudiante:

Tu ingreso a la ENBA, ademas de un logro, representa el inicio
de una prometedora carrera profesional. Ya sea que estés
inscrito en la licenciatura de Biblioteconomia o Archivonomia,
en la modalidad a distancia o presencial; esperamos que tu
trayectoria dentro de la Escuela sea gratificante y esté llena de
éxitos académicos y personales.

Las actividades de las distintas areas de la ENBA estan dirigidas
a facilitar tu permanencia y a brindarte los recursos necesarios
para que puedas estudiar tu carrera sin contratiempos. Los
programas educativos que se imparten en esta casa de estudios
cuentan con el aval de ahos de experiencia profesional y de
investigacion de los docentes de ambas licenciaturas.

Este manual tiene como objetivo ofrecerte, de manera sintética,
una guia respecto a las areas con las que tendras contacto
permanente durante tu trayectoria escolar; asi como sobre
los servicios que utilizaras mas a menudo. En cada uno de los
apartados se describen los datos mas importantes que necesitas
saber para resolver tus dudas respecto a tu carga horaria,
becas, constancias, calendario escolar, servicios bibliotecarios,
coordinaciones de las licenciaturas, etcétera.

Finalmente, la Escuela Nacional de Biblioteconomia <y
Archivonomia te da la mas cordial bienvenida y te desea los
mejores parabienes a lo largo de tu carrera.
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ParaquieneslaboramosenlaEscuelaNacionaldeBiblio

on
y Archivonomia (ENBA) profesores, personal adm*strat l

y directivos es motivo de orgullo y satisfaccién darte lamna
cordial bienvenida a esta, tu Escuela.

Actualmente la ENBA tiene el compromiso con la sociedad
formar a profesionistas con alto nivel académico en las area
de la Biblioteconomia y la Archivonomia, lo que conlleva a
responder las exigencias que plantea la sociedad y contribuir asi <
al desarrollo nacional. Hoy, como integrante de esta comunidad,

eres también un actor del cambio social que este pais necesita;

y posteriormente como profesionista, seras capaz de contribuir

al desarrollo nacional, enalteciendo de esta manera el nombre ‘
de nuestra querida Escuela. Por lo tanto, te exhortamos a que

todos y cada uno de los dias como estudiante pongas toda tu
atencion y apertura a nuevos conocimientos y a que tu empefno

y dedicacion no declinen con el tiempo.

Con el propésito de que te familiarices rapidamente con los
espacios educativos que la ENBA te ofrece, nos hemos dado a
la tarea de elaborar el Manual del Estudiante 2016 que sirva de
guia y consulta de informacion breve y basica de la Escuela, las
areas que la conforman y los servicios que brindan; asi como de
las carreras que imparte, sus programas de estudio, tus derechos
y obligaciones como estudiante de la Escuela, los requisitos y
tiempos de atencion de aquellos servicios que se te ofrecen, para
gue desde elprimer momento adquieras la confianza necesaria
para desarrollar tus actividades académicas, en un ambiente
cordial y agradable.
Esperamos que esta informacion te sea de utilidad y que tu
estancia en la Escuela se caracterice por un cimulo de logros
y éxitos académicos, ya sea como estudiante de la Modalidad
Presencial o de la Modalidad a Distancia, porque a partir de hoy
tl formas parte importante de nuestra orgullosa comunidad
ENBA.

iFelicidades y mucho éxito!
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PROGRAMAS EDUCATIVOS QUE SE
IMPARTEN EN LA ENBA

Desde sucreaciénen1945,laENBA imparte estudios enlas areas
profesionales de Archivonomia y Biblioteconomia. Después de
haber ofrecido estudios en los niveles de Técnico y Licenciatura
durante casi.cincuenta anos. En 1993 la Escuela orientd sus
esfuerzos a la oferta Unica de programas de Licenciatura en
ambas disciplinas; sin embargo, en el afio 2000 se incluyé la
formacion denominada Profesional Asociado. Actualmente, los
cuatro programas educativos que imparte la ENBA son:
Profesional Asociado en Archivonomia,

Licenciatura en Archivonomia,

Profesional Asociado en Biblioteconomia, y

Licenciatura en Biblioteconomia.

Los programas de Profesional Asociado en Archivonomia y
en Biblioteconomia forman parte de los programas integrales
de Licenciatura y se cursan del primero al quinto semestre; al
término de este periodo de formacién los estudiantes pueden
obtener el titulo respectivo, siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos.

Modalidades de estudio
Los programas educativos que se imparten en la Escuela

Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia se pueden cursar
en las siguientes dos modalidades:

Modalidad Presencial: esta modalidad de estudios se distin
por seguir el método tradicional en sus procesos de ensefan
aprendizaje, el cual se caracteriza por la presencia de estudiante

y profesores en las aulas y espacios de la Escuela, bajo hor8rios
de clase programados. ’

Modalidad a Distancia: esta modalidad tiene la
necesitar de la asistencia a clases ni el cumplimie

definidos; en ella se promueve el estudio indepe t
parte del estudiante, quien adquiere una mayﬁr res ili
en su proceso de formacion. . ‘
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PLAN DE
BIBLIOTECONOM?PA

a A

No. CLAVE MOMERE DE LAS ASIGNATURAS | CREDITDS I SERIACION
PRIMER SEMESTRE
i BLOD1O1 FUNDAMENTOS DE ORGANIZACION TECHICA B P
F3 BLOD102 SERVICIOS AL FUBLICO 7 —
3 BLOO103 INTRODUCCION A LA BIBLIOTECOHOMIA 7 T
4 BLOD1D4 HISTORIA DEL LIBRO ¥ LAS BIBLIOTECAS | g B SOt il
5 BLDO10S INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DEL CONOCIMIENTO 7 E—
B BLOO106 INVESTIGACION DOCUMENTAL 7 e
7 BLOD1O7 HERRAMIENTAS PRACTICAS DE LA COMPUTACION 7 e —
SEGUNDO SEMESTRE
8 BLOOZOE CODIGOS DE CATALOGACION | T =
[ BLOD206 FUENTES DE INFORMACION 12 [
10 BLOO210 PUBLICACIONES SERIADAS 7 I PR
11 BLDD211 BIBELIOGRAFIA 7| e—
12 BLOO212 HISTORIA DEL LIBRO Y LAS BIBLIOTECAS 1l T BLOOTDS
13 BLOO213 REDES EN EL ENTORNO DE LA INFORMACION 7 =
TERCER SEMESTRE
14 BLDD3 14 SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DEWEY B P —
15 BLDD31E ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA 7 St
18 BLDO318 USO ¥ MANEJO DE FUENTES DE INFORMACION 12 BLOO20G
17 BLOD317 PROCESO ADMINISTRATIVO v —
18 BLOD318 ADQUISICION DE RECURSOS DE INFORMACION 7 st
19 BLOD318 AUTOMATIZACION DE UNIDADES DE INFORMACION 7 ——
CUARTO SEMESTRE
1€ BLOD420 CODIGOS DE CATALOGACION Il 7 BLO0Z08
20 BLOD421 SISTEMA DE CLASIFICACION L C. 8 =
21 BLON422 USUARIOS DE LA INFORMACION g e
22 BLOO423 AREAS FUNCIONALES DE LA ADMINISTRACION 7 —
23 BLOD424 CONSERVACION PREVENTIVA 7 P
QUINTO SEMESTRE
25 [ BLDD525 | ESTANCIA PROFESIONAL [ 31 [ —
28 | BLOo0E2e | INFORME DE ESTANCIA PROFESIOMNAL | £ | FCe e
SEXTO SEMESTRE
i BLDD&27 INDIZACION 8 —
28 BLDOG28 PLANEACION BIBLIOTECARIA 7
28 BLODE2E BIBLIOTECAS ESCOLARES ¥ UNIVERSITARIAS ¥ e ——
20 BLDD230 BIBLIOGRAFIA MEXICANA 7 e —
31 BLODAS INVESTIGACION DE CAMPO 8 s
32 BLOOASD ESTADISTICA DESCRIPTIVA B o
33 BLDDG33 CONVERSION Y MIGRACION DE INFORMACION 8 ——
SEPTIMO SEMESTRE
34 BLOOT34 CATALOGACION AUTOMATIZADA T | e——
35 BLOOT3S PROMOCION DE LOS SERVICIOS 8 P —
38 BLOOT38 BIBLIOTECAS PUBLICAS E INFANTILES ¥ e =
37 BLOO737 POLITICAS DE INFORMAGION > B
38 BLOOT38 INTRODUCCION A LA BIBLIOMETRIA 7 E——
38 BLOO738 INDUSTRIA DE LA INFORMACION g e rr——
40 BLOO740 ALMACENAMIENTO ¥ RECUPERACION DE INFORMACION 8
OCTAVO SEMESTRE
41 BLOCE4T BISBLIOTEGAS ESPECIALIZADAS 7 e
42 BLDDS42 DESARROLLO DE COLECCIONES 7 e —
43 BLOOE43 SEMINARIO DE PROSPECTIVA DE LA PROFESION 7 P
44 BLODB44 DIDACTICA B | e——
45 BLOD&4S SEMINARIO DE INVESTIGACION | 7 [—
42 BLODE4B SEMINARIO DE AUTOMATIZACION DE BIBLIOTECAS 8 —
NOVEND SEMESTRE
47 | BLODS4T |  SEMINARIO DE INVESTIGACION NI | g | BLOD84S
48 | BLoocess |  SERVICIO SOCIAL [ 31 | .




‘

PLAN DE ESTUDIOS ARCHIVONOMIA

No. | CLAVE [ NOMBRE DE LAS ASIGHATURAS | CREDITOS | SERIACION
PRIMER SEMESTRE

1 ARDO101 INTRODUCCION A LA ARCHIVONORMIA 7 | ——

2 ARDO102 CORRESPONDENCIA ¥ CONTROL DE GESTION B

3 ARDDID3 PROCESD ADMINISTRATIVO T

[] ARDD104 ADMINISTRACION PUBLICA 7

5 ARDD105 SOPORTES DE LA INFORMACION ]

8 ARDO1D8 GENERACION DEL COMOCIMIENTO 7 e
T AROD107 INVESTIGACION DOCUMENTAL 7 ——————
SEGUMDO SEMESTRE

[ ARDQ208 ARCHVO DE TRAMITE g
g ARQO209 CLASIFICACION 7
10| ARDOZ1D CATALOGACION 7
11| ARDO211 RELACIONES HUMANAS 7
12 | ARDD212 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA B ———
12 | ARDO213 HISTORLA DE LAS INSTITUCIONES EN MEXICO | 7 e
14 | ARDIZ14 HERRAMIENTAS FRACTICAS e
DE LA COMPUTACION
TERCER SEMESTRE
15 | ARDO31S ARCHNO DE CONCENTRACION B
16| ARDO3G VALORACION DOCUMENTAL 7
17| ARDO317 TECRIA DE SISTEMAS 7 s
18| ARDO318 HISTORIA DE LAS INSTITUCIONES EN MEXICO Il 7 ARDD213
19| ARDO319 HERRAMIENTAS BASICAS DE LA AUTOMATIZACION i —m o
CUARTO SEMESTRE
20 | ARDD42D ARCHIVD HISTORICD ]
21| AROD421 CONSERVACION DE DOCUMENTOS 7 ———
22 | ARDD422 DESCRIPCION DE ARCHIVOS B ARDOZ10
23 | ARDD423 SERVICIO A USUARIOS 7 —————
24 | ARDGMZ4 | FUNDAMENTOS DE FLANEACION 7
25 | ARDD4ZS INVESTIGACION DE CAMPO 7
22 | AROD42E8 REDES EN EL ENTORMG DE LA INFORMACION e
QUINTO SEMESTRE
27 | ARDDGZT | ESTANCIA PROFESIONAL [ 31 |
28| ARDDS28 | INFORME DE ESTANCIA PROFESIONAL [ 5 |
SEXTO SEMESTRE
22| ARDDAZD FALEOGRAFIA | 7
3 | ARODE3D REPROGRAFIA 7
El ARDDEI1 DIAGNOSTICO Y PLANEACION DOCUMENTAL -] e wwees
32| ARDDO3Z ORGANIZACION DE ARCHIVOS | e [ —
33 | ARDDS3Z ARCHNONOMLA COMPARADA 8 PRI
34 | AROOA3L ESTADISTICA DESCRIPTIVA -]
35 | ARDOR3S ANALISIS ¥ DISENC DE SISTEMAS -]
SEFTIMU SEMES TRE
38 | ARDOT2S ACERVOS ESPECIALES B e
37 | ARDOTIT PALEOGRAFIA I 7 ARDDE2D
38 | AROO73E DIFUSION DE LOS SERVICIOS i
¥ | ARDD7IR DIDACTICA -]
30 | ARDO7TSD ORGANIZACION DE ARCHIVOS 1l o ARDDO3Z
31 | AROOT41 SEMINARIO DE PROSPECTIVA DE LA PROFESION 7
42 | ARDO742 ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE INFORMACION B P ——
OCTAVO SEMESTRE
42 | ARDO242 SISTEMA INTEGRAL 7
41 | AROOB44 LENGUAJES DOCUMENTALES 7
4E | ARDOB4E DIPLOMATICA B
48 | ARDDR4S ADMINISTRACION DE RECURSOS ARCHIVISTICOS 5]
47 | ARDOB4T POLITICAS NACIONALES E INTERNACIONALES DE INFORMACION i
38| ARODESE SEMINARIO DE INVESTIGAGION | 4
40 | ARO0S40 SEMINARIO DE AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS g
NOVEMNO SEMESTRE
50 | ARDOG50 SEMINARIO DE INVESTIGACION I
51

|
| ARDOB5T | SERWVICIO SOCIAL




"
DIRECCION ‘

La Direccion es el area encargada de dlrlglr gestl

seguimiento a los proyectos, innovaciones y @bjeti
determinan la permanencia, el avance de nuestra Es
todas aquellas actividades que favorezcan a Ia
ENBA. Ello implica la mediacién entre las dlstlnta areas

departamentos que brindan atencion directa o mdlrecta Ios
estudiantes. Para ello se cuenta con cuatro Subdirecciones co c

son: La Subdireccién Académica, La Subdireccion de PIanea
y Evaluacion, La Subdireccion de Servicios Bibliotecarios
Archivisticos y La Subdireccién Administrativa.

Direccion {
Titular: Mtro. José Orozco Tenorio

Tel: 36 01 69 80, conmutador 3601 1000, ext. 64541. ‘
Correo: jose.orozco@sep.gob.mx

Horario de atencion: lunes a viernes de 10:00 a 14:30 y de ‘
17:00 a 19:30 horas.




SUBDIRECCION ACADEMICA

La Subdireccion Académica es el area encargada de la
programacion y seguimiento de las actividades relacionadas
con la imparticion‘de las asignaturas en ambos programas
educativos, asi como del seguimiento en el aprovechamiento
de los estudiantes. Ello implica la mediacion entre estudiantes y
profesores afin de lograr los objetivos que marcan los programas
de estudio. La Subdireccion Académica esta integrada por
las Coordinaciones de Licenciaturas (Biblioteconomia y
Archivonomia) y la Divisién de Licenciaturas.

Subdireccion Académica

Titular: Mtro. Javier Dominguez Galicia

Tel: 36 01 69 91, conmutador 3601 1000,
ext. 64441.

Correo: javier.dominguez@nube.sep.gob.mx
Horario de atencion: lunes a viernes de 10:00
a14:30yde 17:00 a 19:30 horas.

2.1 Coordinaciones de Licenciaturas

El apoyo que brindan las Coordinaciones de Licenciatura a los
estudiantes para el desarrollo del semestre escolar consiste
en dar seguimiento al proceso de ensefanza-aprendizaje
que se realiza en las aulas de clase; lo que implica atender los
requerimientos de los profesores, orientar a los estudiantes y
ofrecerles informacion relacionada con los planes de estudio, |
asignaturas, los horarios de clase y la aplicaciéon de exame
asi como supervisar que se cumpla con los contenidos de
programas de cada una de las asignaturas. ¢

Asimismo, las coordinaciones tienen la facultad d tori
los cambios de turno y brindar el apoyo necesario par

los estudiantes realicen estancias y précticas’ofe i
efectlen visitas a unidades de informacién y ®rgaai
eventos académicos que se requieran en el mgrco d a
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Coordinacién de la Licenciatura en Bibliofcono
Teléfono: 36 01 69 87, conmutador 3601 1000

¢ 'Q'

64451

Coordinaciéon de la L|c
Archivonomia
Titular: Lic. Maria del Roao
Landeros Rosas

Teléfono: 36 01 69 81, conmutad
3601 1000, ext. 64449y 64452
Correo: maria. Ianderos@sep gob mx
Horario de atencion: lunes a viernes
10:00 a2 14:30 yde 17:00 a 19:30 horas?

2.2 Division de Licenciaturas

La Division de Licenciaturas es la encargada de proporcionar la

orientacion y el apoyo para realizar la Estancia Profesional, el
Informe de Estancia Profesional, el Servicio Social y el proceso
de titulacion. ‘

Division de Licenciaturas

Titular: Lic. Celia Hayde Ovalle Rodriguez
Teléfono: 36 01 69 94, conmutador 3601
1000, ext. 64444

Correo: celiao@sep.gob.mx

Horario de atencion: lunes a viernes de
10:00 a2 14:30yde 17:00 a 19:30 horas.

Estancia Profesional e Informe de Estancia Profesional

La asignatura de Estancia Profesional, que se cursa en el
5°semestre, debe ser desarrollada por los estudiantes en la
unidad de informacién de alguna institucion publica, mediante la
realizacion de un proyecto que les permita poner en practica los
conocimientos teoricos adquiridos en las asignaturas cursadas
previamente y, a partir de ello, preparar el trabajo recepcional
para optar por el titulo de Profesional Asociado en cualquiera de
las dos disciplinas.

Es importante resaltar que para tener derecho a desarrollar las
actividades correspondientes a este semestre, es necesario

11



haber acreditado las primeras 26 asignaturas del plan de
estudios de la Licenciatura en Archivonomia, o las primeras 24
para el caso de la Licenciatura en Biblioteconomia, es decir todas
las asignaturas propias de los cuatro semestres previos.

El Informe de Estancia Profesional es el producto resultante de
la asignatura Estancia Profesional; en él se registra y refleja la
sistematizacion de las actividades realizadas a lo largo de la
Estancia Profesional. Para ello el estudiante debera elaborar
un informe que describa las actividades desarrolladas en dicha
estancia, cuyo objetivo consiste en cubrir las necesidades de la
institucion que haya elegido. Sera la Division de Licenciaturas
guien indicara el nombre del profesor de esta asignatura y las
fechas en que deberaregistrar el protocolo, entregar los avances
parciales y presentar el informe concluido.

El Informe de Estancia Profesional debera elaborarse utilizando
la metodologia y estructura sefalada en la Guia de apoyo a
la Titulacién que se encuentra en la pagina web de la Escuela
http://www.enba.gob.mx

Servicio Social

De conformidad con la Ley Reglamentaria del Articulo 50
Constitucional, y el Reglamento de Servicio Social de la ENBA, {
la prestacion del servicio social es un requisito para la obtencién

del titulo. ‘
Para los estudiantes que aspiran a obtener el titulo de
Profesional Asociado, la prestacién del Servicio Social se cumple ‘
al momento de aprobar la asignatura Estancia Profesional que

se imparte en el quinto semestre. En el caso de la Licenciatura

el plan de estudios incluye la asignatura Servicio Social en
noveno semestre y, al acreditarla, se cubre este requisito.

Titulacion

El proceso de titulacion de Profesional Asociado comtﬁ
de licenciatura se llevan a cabo conforme a lo est eC|d
en el Reglamento de Titulacion como en la Guia d
Titulacién vigentes, los cuales pueden consultarse

web de la Escuela www.enba.sep.gob.mx. ‘
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_ A \
2.3 Centro de Idiomas ¢ ‘ “
El Centro de idiomas se encuentra ubicado er?el pri’s ‘
edificio de Apoyo Académico. El objetivo del Centro
* S

el aprendizaje del idioma inglés de manera atfodid
decir, en forma de autoaprendizaje, lo que permitegr

los conocimientos que adquieren los estudiantes en% cur
que reciben, los cuales tienen como finalidad la comprensio6
de textos. Cabe sefalar que el dominio del idioma inglés & u
requisito de titulacion tanto para la formacion de Profesio
Asociado como para la obtener el titulo de licenciado.

En el Centro de idiomas se puede hacer uso de materiales
impresos, grabaciones originales, videos y programas de
computadora, que son de utilidad para el desarrollo de las
cuatro habilidades basicas: escuchar, hablar, leer y escribir.
Ademas, los profesores del Centro ofrecen tanto asesorias
individuales y grupales para el manejo de recursos didacticos
como orientaciones sobre estrategias de aprendizaje, entre
otros servicios.

Centro de idiomas
Teléfono: 3601 1000, ext. 64564 y 64565
Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a 21:00 horas.

L

TGt
£ ||
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION

La Subdireccion de.Planeacién y Evaluaciéon es la encargada
de establecer el programa operativo de la ENBA, asi como de
organizar las actividades relacionadas con la administracion de
los servicios escolares, la extension y vinculacion institucional,
asi como de actualizar y difundir los instrumentos normativos
gue rigen a la Escuela, ademas de proponer mecanismos de
evaluacion del rendimiento institucional.

Subdireccién de Planeacién y Evaluacion
Titular: Mtra. Lizbeth Berenice Herrera
Delgado

Tel: 36011000, ext. 64560y 64561
Correo: lizbeth.herrera@sep.gob.mx
Horario de atencion: lunes a viernes de
10:00a13:00 yde 17:00 a 18:00 horas.

3.1 Control Escolar

El Departamento de Control Escolar, es el area encargada de los
procesos de administracion escolar como son las inscripciones,
reinscripciones, bajas temporales, definitivas, emision de
constancias, historiales académicos, certificados de estudios,
elaboracion de titulos y gestiones para el registro de titulo y
cédula profesionales, entre otros.

El Departamento se encuentra ubicado en la planta baja’
edificio Administrativo y brinda atencién a los estudiante
y profesores de ambas modalidades que ofrece la Esc¥ela;

también proporciona informacion a requerimientos interno
externos que le soliciten de acuerdo a su competenci

¢

P X
" A Y )




Gonzalez ¢
Teléfonos: 01800 228 Q
(0155) 3601 6986, con ado
1000, ext. 64443y 64442

' Correo: ilimar@sep.gob.m

i controlescolarenba@sep.gob.mx

Horario de atencién: lunes a vierne? d
% 9.00214:15 y de 16:00 a 20:15 horas‘

Los tramites que se realizan en el Depto. de Control Escola
son atendidos de manera individual por el personal adscrito

B 4
. " ‘
Departamento de dontrol ar ’
Titular: Lic. lliana Mar rl‘ J7 ‘
60

al area; para la Modalidad Presencial los tramites se atienden
en ventanilla, mientras que para la Modalidad a Distancia se
realizan via telefonica y mediante correo electrénico. ’
Los estudiantes de la Modalidad a Distancia que radiquen
fuera de la Ciudad de México deberan enviar sus documentos ‘

mediante correo ordinario, correo certificado o servicio de
mensajeria, siguiendo las normas y procedimientos vigentes. La
documentacion deberd ser enviada a la siguiente direccion:

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia
Departamento de Control Escolar

Calzada Ticoman No. 645

Colonia Santa Maria Ticoman

Delegacién Gustavo A. Madero

C.P.07330

Ciudad de México

Procedimiento para el pago de servicios

Todos los servicios que tengan un costo deberan realizarse
mediante el formato e5cinco de la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico, para lo cual se debera realizar lo siguiente:
Ingresar al siguiente link: http://www.enba.sep.gob.mx/files/
e5cinco.pdf y llenar los datos solicitados:

Persona fisica 6 Persona Moral (debe elegir persona fisica);
Registro Federal de Contribuyentes (RFC). En caso de contar
con homoclave, debera ser anotada;

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
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Apellido paterno, materno y nombre(s).Posteriormente,
encontrara un listado en el que se desplegaran los conceptos
gue deben pagarse a través del formato, por lo cual debera dar
click sobre el concepto que desea pagar.

Enelapartado queindica Cantidad de Tramites/Servicios, indicar
el numero de tramites que desea pagar. Ejemplo: Si necesita
tramitar uno. o dos o tres duplicados de la tira de materias
escriba el nimero deseado, dé click en Total a pagar. Por Gltimo,
dar click en Imprimir hoja de ayuda y acudir a la sucursal bancaria
de su preferencia a realizar el pago, mostrando su hoja de ayuda
impresa.

Con el recibo de pago bancario en original y copia, debe
presentarse en las instalaciones de Control Escolar para
realizar el tramite. En caso de ser estudiante de la Modalidad
a Distancia, se debera enviar el recibo de pago escaneado al
correo electrénico correspondiente, segin el tramite que se
desee realizar.

El 4nico documento que no debe pagarse mediante el formato
e5cinco es el original del certificado de estudios (total o parcial).
El pago de este documento debe realizarse a la cuenta No.
679-01226-6 del Banco Mercantil del Norte S. A. (BANORTE),
a nombre de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y {
Archivonomia, por el concepto de: Original del certificado de
estudios parcial o total.

Reinscripciones
La reinscripcién es un tramite que se debe realizar previo al
inicio de cada semestre escolar para renovar la condiciéon d
estudiante regular de la Escuela.

En cada periodo de reinscripcion, los estudiantes de la Modalida
Presencial deberan reinscribir el nimero de asignaturas‘qu
indique el plan de estudios, de acuerdo con el semestre
vayan a cursar, excepto cuando se adeuden una o mas{iat
ya que esto podria alterar el nUmero de asignaturas a rei
Los estudiantes de la Modalidad a Distancia‘ene
flexibilidad para elegir el nUmero de asignaturas, es
ser minimo cuatro y maximo siete, conforme®a lan
vigente.

& 3
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Requisitos: ¢ ’

No haber excedido el tiempo sehalado para terminardaca

con base en lo establecido en la normatividad’vigen

Entregar en los periodos de reinscripcion, |
documentos: 3
Credencial vigente de la Escuela, IFE/INE o tira de matgria
Solicitud de reinscripcién, debidamente llenada; s
Recibo de pago bancario original y copia por concepto d
reinscripcion (formato e5cinco); y

No contar con ningln tipo de adeudo en las areas de servici
apoyo académico de la Escuela.

Costo:
Consultarlo en el Departamento de Control Escolar o en http://
www.enba.sep.gob.mx/files/ TABLA_DE_CUOTAS.pdf <

A finde comprobar que lainscripcion oreinscripcion fue realizada, ’
se les expide la tira de materias del semestre a cursar, en el caso

de la Modalidad Presencial, o de las asignaturas inscritas, para la ‘
Modalidad a Distancia.

Registro a examenes extraordinarios

Es el tramite que deben realizar los estudiantes de la Modalidad
Presencial al concluir cada semestre escolar en caso de no
aprobar una o mas asignaturas en el periodo regular. Cabe
sefnalar que so6lo se permite el registro a un maximo de tres
examenes extraordinarios en cada periodo, en caso que se
desee presentar un cuarto extraordinario; deberd obtener la
autorizacion proporcionada por la Coordinacion correspondiente
para presentarla.
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Requisitos:

Entregar enlos periodos de registro a examenes extraordinarios
determinados en el calendario del ciclo escolar vigente, los
siguientes documentos:

Solicitud de examen extraordinario debidamente llenada, por
duplicado con las asighaturas que vaya a registrar,

Recibo de pago bancario original y dos copias por concepto de
examen extraordinario (formato e5cinco); y

Credencial vigente de la Escuela o tira de materias.

Costo:
Consultarlo en el Departamento de Control Escolar o en http://
www.enba.sep.gob.mx/files/TABLA_DE_CUQOTAS.pdf

Documentos escolares que se expiden:

Constancia de estudios: es un documento oficial que muestra la
situacion académica del estudiante en determinado momento.
Existen constancias de inscripcién, de promedio, de semestres
cursados, de estudios concluidos y de créditos.

Requisitos:

Presentar o enviar los siguientes documentos:

Solicitud de documentos escolares, debidamente llenada;

Recibo de pago bancario original y copia por concepto de {
solicitud de constancia (Formato e5cinco); y

Credencial vigente de la Escuela o tira de materias. ‘

Costo:

Consultarlo en el Departamento de Control Escolar o en http://
www.enba.sep.gob.mx/files/ TABLA_DE_CUOTAS.pdf
Nota: No se expiden constancias una vez que el semestre

concluido.

Certificado de estudios: Es un documento oficial que confen

las calificaciones obtenidas por los estudiantes d ante
trayectoria escolar. El certificado de estudios puede

0‘,‘

El certificado total se expide al haber conchdo
estudios de la carrera; el parcial se podra so ficitar
esté cursando la carrera o cuando por alguna
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suspendido los estudios sin haber cubiert®el tot’os "

establecidos. ‘ <
L 4

Requisitos:

Presentar los siguientes documentos:

Solicitud de documentos escolares, debidamente llenada;

Recibo de pago bancario original y copia por coipto

certificado parcial o total, original o duplicado;

Dos fotografias recientes tamafo credencial, de frent® e

6valo, en blanco y negro, sin retoque y en papel mate. D

fotografiarse vestido formalmente con saco obscuro‘y ca

o blusa blanca;

Credencial vigente de la Escuela o tira de materias; y

Constancia de no adeudo de material bibliografico (debera

solicitarla en la Biblioteca de la Escuela).

Si al egresar se requiere obtener un certificado total o parcial, ’
los interesados deberan presentar una identificacion oficial con
fotografia, puede ser IFE/INE o Pasaporte. ‘
Costo:

Consultarlo en el Departamento de Control Escolar, y sélo si

se trata de duplicado de certificado de estudios total o parcial
consultarlo en http://www.enba.sep.gob.mx/files/ TABLA_DE__
CUOTAS.pdf

Nota: Sélo se expiden certificados de estudio durante el periodo que comprende la
segunda semana de haber iniciado el semestre escolar y hasta el final del mismo.

Credencial: Es un documento oficial que identifica y acredita
a una persona como estudiante de la Escuela, y por lo tanto,
se solicita al momento de realizar cualquier tramite escolar.
La credencial puede ser expedida como: nueva, duplicado o
resellada.

Requisitos:

Nueva: Ser estudiante de primer ingreso y tomarse la fotografia
mediante los procedimientos establecidos por la Escuela.
Resello: presentar tira de materias del semestre escolar que se
esté cursando; y credencial a resellar.

Duplicado: presentar los siguientes documentos:

Solicitud de documentos escolares, debidamente llenada;
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Tomarse la foto digital en el area que el Departamento
de Control Escolar les indique (para los estudiantes de la
Modalidad a Distancia deben enviar una fotografia digitalizada
tamano infantil a color, lo mas nitida posible, en formato .jpg
y la firma en formato .bmp a través del correo electrénico:
controlescolarenba@sep.gob.mx

Recibo de pago bancario original y copia por concepto de
duplicado de credencial (Formato e5cinco).

Costo:

Nueva: Gratuito.

Resello: Gratuito.

Duplicado: Consultarlo en el Departamento de Control Escolar
0 en http://www.enba.sep.gob.mx/files/TABLA_DE_CUOTAS.
pdf

Tira de materias: Es el comprobante de aquellas materias a
las que se inscribid o reinscribié y que se emite al estudiante,
y por lo mismo, se le solicita al momento de realizar cualquier
tramite escolar.

Requisitos:
Original: Inscribirse o reinscribirse, en tiempo y forma, al periodo
escolar que le corresponda cursar al interesado.

Duplicado: presentar los siguientes documentos:

Solicitud de documentos escolares, debidamente llenada;
Recibo de pago bancario original y copia del por concepto de
duplicado de tira de materias (Formato e5cinco); y

Credencial vigente de la Escuela.

Costo: ‘
Original: Gratuito.

Duplicado: Consultarlo en el Departamento de Control Es®olar

o en http://www.enba.sep.gob.mx/files/TABLA_DE_CUQT.
pdf

Tiempo de entrega:

Original:
Modalidad Presencial: En el momento de’la in

reinscripcion.
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Modalidad a Distancia: La entrega se flace t s "
de haber realizado la inscripcion o reinscripcion, corr.
electronico. ¢

Duplicado:
Modalidad Presencial y a Distancia: Tres dias habilesade
de solicitado en tramite en ventanilla o por correo e’trén
segun corresponda y habiendo cumplido con los requisitos ante
sefalados. ¢

Historial académico: Es un documento oficial que mue
informacion general referente a la situacion académica de lo
estudiantes: las calificaciones de cada asignatura, el avance
de créditos, y el promedio general. Este documento puede ser
solicitado por el estudiante a lo largo del semestre, mas no en
los periodos intersemestrales.

Requisitos:
Original: Ser estudiante de la ENBA.

Duplicado: presentar los siguientes documentos:

Solicitud de documentos escolares, debidamente llenada;
Recibo de pago bancario original y copia por concepto de
duplicado de historial académico (Formato e5cinco); y
Credencial vigente de la Escuela o tira de materias.

Original: Gratuito en cada semestre.

Duplicado: Consultarlo en el Departamento de Control Escolar
o en http://www.enba.sep.gob.mx/files/TABLA_DE_CUOTAS.
pdf

Nota: El tiempo de entrega de los historiales académico es de cinco dias habiles; y no se
expiden historiales académicos una vez que el semestre haya concluido.

Baja definitiva o temporal

La baja definitiva implica la interrupcion de los estudios de
manera definitiva, lo que significa no poder reinscribirse a ningln
otro semestre escolar ni retomar la carrera posteriormente.
Asimismo, se pierden todos los derechos y obligaciones
adquiridos como estudiante de la Escuela.
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La baja temporal permite al estudiante ausentarse de la carrera
durante un determinado periodo (un afio como plazo maximo)
y reingresar a ella posteriormente, siempre que no se exceda
el tiempo limite para concluirla, conforme a la normatividad
vigente.

Requisitos:

Solicitud de baja definitiva o temporal; y

Constancia‘de no adeudo de materiales bibliograficos, expedida
por el Departamento de Servicios de la Biblioteca.

Costo: Gratuito.

Para mayores informes sobre estos servicios, acudir al
Departamento de Control Escolar.

3.2 Apoyo y Servicios a la Comunidad

Existen un conjunto de servicios que la Escuela brinda a su
comunidad estudiantil por medio del Departamento de Apoyo
y Servicios a la Comunidad, que se ubica en el primer piso del
edificio Administrativo.

Departamento de Apoyo y Servicios a la {

Comunidad
Titular: Mtra. Maria de Lourdes Tafolla

Diaz ‘

Teléfono: 36 01 69 89, conmutador 3601
Correo: lourdes. tafolla@sep gob.mx

Horario de atencion: lunes a viernes

10:00a 14:30 y de 16:30 a 20:00 hor ‘

1000, ext. 64546 y 64553

Los servicios que se puede solicitar en el Departamentﬁ
Apoyo y Servicios a la Comunidad son los S|gU|entes

Becas;
Liberacion del servicios social;
Seguro médico facultativo; ‘

Casilleros (solo Modalidad Presencial);
Préstamo de articulos recreativos (solo Modﬁdad
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Becas

La ENBA como escuela publica de educaC|on superior

por el Gobierno Federal a través de la Coordu‘?acmn

Becas de Educacion Superior (CNBES), medlant
diferentes becas.

A continuacién se mencionan los requisitos para o ner

Becas de Manutencién y Apoya a tu Transporte, que es un

ayuda econdmica que brinda el Gobierno Federal.
Requisitos:
Ser mexicano;

Estar inscrito en la ENBA;
Que el ingreso familiar no supere los cuatro salarios minimos;

Ser estudiante regular;

No tener beneficios equivalentes, ya sea en dinero o en especie;

No contar con una licenciatura previa. ’
Los estudiantes de nuevo ingreso no estan sujetos a presentar

un promedio minimo para ser beneficiarios; sin embargo, para el ‘

caso de los estudiantes que soliciten la asignacion de beca y se
encuentren en semestres avanzados o que deseen conservarla,
necesariamente deberan contar con un promedio minimo de
8.0 (ocho) y no adeudar asignaturas de los semestres escolares
anteriores.

Tiempo de entrega del beneficio econdmico: mensual, una vez
asignada la beca.

Los periodos para el tramite de las becas estan sujetos a la
convocatoria, la cual es publicada al inicio de cada ciclo escolar.
Para mayores informes sobre las becas que la Coordinacién
Nacional de. Becas de Educacién Superior ofrece a los
estudiantes de educacion superior acude al Departamento de
Apoyo y Servicios a la Comunidad, en los horarios de atencion
establecidos.

Liberacion del servicio social

El Departamento de Apoyo y Servicio a la Comunidad elabora la
carta de liberacion con base en la solicitud que para tal efecto le
envié la Division de Licenciaturas.

Los estudiantes también podran liberar el servicio social, tanto
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para Profesional Asociado como para Licenciatura, cuando
acrediten ser trabajadores en activo del Gobierno Federal, de los
gobiernos estatales, del Gobierno de la Ciudad de México o de los
gobiernos municipales. En cualquiera de los casos mencionados,
deberan contar con.al menos un afno de antigliedad de manera
ininterrumpida al momento del tramite.

Para obtener la carta de liberacion del Servicio Social, es
necesario presentar los siguientes documentos:

Solicitud por escrito;

Certificado parcial de estudios, historial académico o constancia
de créditos, que muestre que se cumplido con al menos el 70%
de los créditos del plan de estudios;

Constancia de las actividades que se realizan, emitida por la
institucion donde se elabora;

Constancia de antigiedad, donde conste que se tiene al menos
un ano de antigledad en el trabajo, la cual debe ser emitida por
la institucion donde labora el interesado;

Ultimo talén de pago;

Asimismo, las personas discapacitadas o mayores de 60
anos que comprueben tal condicion, quedaran exentas de la
liberacién del servicio social. En ambos casos, se debera solicitar
la liberacion ante el Departamento de Apoyo y Servicios a la
Comunidad. ‘

Cabe senalar que la liberacion del servicio social como ‘
trabajadores activos de gobierno o de exencién como personas ‘

discapacitadas o mayores de 60 anos, no exime de cursar

las asignaturas de Estancia Profesional y Servicio Social en

quinto y noveno semestres, respectivamente, en los término
establecidos por la Subdireccion Académica

Seguro Médico Facultativo
Es un servicio dirigido a los estudiantes de la Modafida
Presencial, mediante el cual pueden recibir atencion mgdica p,
parte del Instituto Mexicano del Seguro Social. %
Requisitos:

Credencial vigente de la Escuela o tira de materl
Llenar la solicitud de Alta al Seguro Médico Facultati
de la pagina: http://www.imss.gob.mx/faq/s&guro-
y entregarla al Departamento de Apoyo y

o
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Comunidad en las fechas establecidas.
El periodo de recepcién de los documentos es d
al 02 de septlembre de 2016. La ENBA no se‘hace
de los tramites que en este periodo no se reallce
Costo: Sin costo

Tiempo de entrega del Alta Provisional al Segur

Facultativo: del 05 al 09 de septiembre de 2016.
Casilleros

El Departamento de Apoyo y Servicio a la Comunidad (DASC
la ENBA tiene a su cargo la asignacion y control de los casille

que se encuentran ubicados en el Edificio de Aulas.

Los estudiantes inscritos entre el primer y el cuarto semestre,
asi como entre el sexto y el octavo semestre, podran solicitar un
casillero que les sera asignado de manera individual, mismo que
deberan entregar vacio y en buen estado al concluir el cuarto
0 el octavo semestre, respectivamente; para que pueda ser
reasignado a los estudiantes de nuevo ingreso.

Para solicitar este servicio, se debera acudir al DASC con
la Solicitud y Carta Compromiso para el uso del casillero
debidamente requisitada y entregarla por duplicado anexandole
una copia de la tira de materias y de una identificacion oficial, o
bien, de la credencial de la Escuela. Asimismo se recomienda leer
los lineamientos para el uso de los casilleros.

Consulte la pagina de la escuela, en la seccién de servicios para
obtener el formato de solicitud y de carta compromiso en:
http://www.enba.sep.gob.mx/codes/casilleros.html

Préstamo de articulos recreativos

La ENBA cuenta con dos mesas de ping-pong y una cancha de
volleyball ubicadas en el patio frente al edificio de la Biblioteca
“Francisco Orozco Mufioz”. Los estudiantes pueden solicitar
pelotas, redes y paletas de ping-pong; balones y redes para
volleyball al DASC, que les seran prestadas, entregando una
identificacion oficial como aval, misma que sera devuelta tras la
entrega de los articulos solicitados.

También se cuenta con tableros de ajedrez, asi como balones de
futbol soccer.
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3.3 Departamento de Desarrollo Informatico

El Departamento de Desarrollo Informatico planea, organiza,
ejecutar y evalla los proyectos relacionados con el soporte
técnico y de redes.tecnolégicas, ademas de brindar asesoria
técnica a todas las areas de la ENBA. Asimismo, se encarga de
coordinar las actividades de los Laboratorios de computo.

Departamento de Desarrollo Informatico
Titular: Ing. Leslye Alvarez Bustamante
Teléfono: 3601 6988, ext. 64548 y 64467
Correo: leslye.alvarez@nube.sep.gob.mx
Horario de atencién: lunes a viernes de
10:00 a 14:30 y de 16:30 a 20:00 horas.

/

]

Laboratorio de computo

La Escuela cuenta con dos laboratorios de computo, los cuales

se encuentran en la planta baja del edificio de Aulas y en el
segundo piso del edificio de Apoyo Académico.

Para hacer uso de los servicios del Laboratorio de Computo, el
interesado debera acudir con su credencial vigente de la Escuela, {
cumplir con los requisitos establecidos para el servicio que
solicita. Los usuarios seran atendidos con base en la demanda y ’

disponibilidad de los equipos.

Los servicios que ofrecen los Laboratorios son los siguientes:

Préstamo de accesorios periféricos: Los usuarios sera
atendidos con base en la disponibilidad de los accesorios co
Bocinas, proyectores de acetatos y cafones.

Digitalizacion de documentos: Este servicio se propor&on
para que los estudiantes obtengan versiones digitalizadas de |
documentos que requieran, siempre que ello se justiﬁ&

el contexto de las asignaturas que cursan.

Uso de equipo: Consiste en el préstamo de compu
escritorio personales, las cuales pueden utifzar in
los estudiantes para la elaboracion de sus trabaj
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Con este mismo propdsito, se encuentfa a s‘po‘
acceso a Internet. ‘
Impresion: Obtendras la impresidn de los trabajgs acadg

en calidad laser, mediante el pago del costo corr&ond

Costo de impresiones: Consultarlo en el Departamen

Desarrollo Informatico o en la tabla de cuotas en elNsfguie

enlace: http://www.enba.sep.gob.mx/files/TABLA_DE %
CUOTAS.pdf *
Procedimiento:

El alumno debe pagar en el banco usando el formato e5cinco
cantidad correspondiente a las impresiones que desea. Con su
Boucher o recibo de pago, debera dirigirse al departamento de
finanzasconel C.P. Alfredo Melquiades Aguilar Diaz, paraentregar
este documento y recibir un contra-recibo. Posteriormente
debera dirigirse al laboratorio de cémputo ubicado en el edificio
de aulas para entregarlo al responsable, quien le solicitara
ademas, una foto tamano infantil para elaborar su control de
registro de impresiones, para todos los de nuevo ingreso.

Tras ello podra desarrollar sus impresiones y recibirlas en hojas
bond tamano carta.

Laboratorio de computo del edificio de Aulas

Teléfono: 3601 1000, ext. 64461

Horario de atencion: lunes a viernes de 7:30 a 14:30 y de 15:30
a 20:30 horas.

Laboratorio de computo del segundo piso del edificio de Apoyo
Académico

Teléfono: 3601 1000, ext. 64469

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:30 a 13:30 y de 16:30
a 19:30 horas.

3.4 Programa Editorial

En esta area se disefan las publicaciones que los profesores y
funcionarios de la Escuela realizan sobre distintas tematicas. A
partir delas publicaciones se pretende dar a conocer el trabajo
institucional y de investigacion que se realiza en la ENBA.
Las lineas editoriales que actualmente se desarrollan son las
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siguientes:

Publicaciones periddicas:

e-Gaceta, organo Informativo de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia disponible en www.enba.sep.
gob.mx.

Tiene como propasito informar sobre los acontecimientos que
se llevan a cabo en la institucién asi como abordar temas de
interés para_.los archivistas y bibliotecarios. La e-Gaceta se
encuentra disponible en formato electronico en la pagina web
de la escuela.

Revista Bibliotecas y Archivos; 6rgano de la Escuela Nacional
de Biblioteconomia y Archivonomia.

La Revista contribuye activamente al desarrollo disciplinar de
la Biblioteconomia, Archivonomia, Documentacién y de otras
disciplinas afines a las Ciencias de la Informacién, a partir de la
publicacién de articulos originales de investigacion.

Materiales Promocionales: esta linea editorial esta
conformada porlapublicacion defolletosy tripticos informativos,
convocatorias, carteles, programas de mano, etcétera.

Materiales institucionales: se centra en la publicacién de
documentos que son de interés para la vida institucional de la {
ENBA, tales como el Modelo educativo, el Manual del estudiante,

Cuadernillos de Reglamentos, etcétera. ‘

Responsables: Lic. Brisa Natali Colin Salazar y C. Alfredo
Mosqueda Rosales

Teléfono: 3601 1000, ext. 64669

Correo: egaceta- enba@sep gob mx

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 y de 1
a 20:00 horas
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3.5 Servicio Médico

La ENBA cuenta con un servicio medlco‘que ’
proposito apoyar a toda la comunidad de la Escue nt p
contingencias en materia de salud, brindar cons
realizar campafas de prevencion.

Serealizanexémenesmédicosalosestudiantesdeprlmerln res
con el proposito de diagnosticar oportunamente probl
médicos y, a partir de ello, tomar medidas informativa
correctivas que deriven en una disminucién del padecimie
detectado.

1 Responsable turno matutino: Dra. Maria
Taydé Diaz Quevedo

2
% Responsable turno vespertino: Dr. Sergio
Pefa Sanchez

Teléfono: 3601 1000, ext. 64457

Correo: serviciomedico@sep.gob.mx

Horario de-atencion: lunes a viernes de 9:00 a 15:00 (turno
matutino) y de 16:00 a 22:00 horas (turno vespertino).
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS
BIBLIOTECARI®S Y ARCHIVISTICOS

La Subdireccion de Servicios Bibliotecarios se encarga de planear,
supervisar, y evaluar el programa de desarrollo de colecciones
y servicios bibliotecarios de la Biblioteca “Francisco Orozco
Munoz”, asi como de dirigir la gestion archivistica de la ENBA y
coordinar el Archivo Histérico “Prof. Humberto Mundo Reyes”.

Subdireccion de Servicios Bibliotecarios y
Archivisticos

Titular: Mtro. Alejandro Ortiz Mar
Teléfono: 3601 69 93, conmutador
36011000, ext. 64568 y 64569

Correo: alejandro.ortiz@nube.sep.gob.mx

~ “Horario de atencion: lunes a viernes de
10:00 a 14:30 yde 17:00 a 19:30 horas.

) \\
1

&\
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4.1 Biblioteca “Francisco Orozco Muioz”

La Biblioteca “Francisco Orozco Mufioz” de la ENBA esta ubicada
en la planta baja del edificio de Apoyo Académico, aunque parte
de sus colecciones se encuentran en el primer piso de este
mismo edificio.

Departamento de Servicios Bibliotecarios
Titular: Lic. Soledad Mendoza Morales
Teléfono: 3601 1000, exts. 64453 vy
64455
Correo: soledadmm@sep gob.mx
Horario de atencion: lunes a viernes de
™ a 21:00 horas y sabados de 9:00 a 1

horas.

Los objetivos de la Biblioteca son los S|gU|entes
«Apoyar el desarrollo de las actividades academlcas

-Proporcionar, a peticién expresa del usuarl

: ’0 S
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y recursos que requnera para desarrolf&r sus ?/
estudio, investigacion o de lectura, bien sea con re
o de otras bibliotecas; y

«Fomentar la cooperauon interbibliotecaria, Q co
servicios de extension bibliotecaria.

Con el propésito de cumplir integramente con estos ob]et vo

la Biblioteca cuenta con un acervo documental (libros, rev ‘

discos compactos, videocasetes, etcétera) espeuahzado
las areas de Archivonomia, Biblioteconomia y Ciencias d
Informacion, asi como de las Ciencias Sociales y Administrativa

Este acervo esta constituido por las siguientes colecciones:

Coleccion General, formada con todo aquel material

monografico que apoya los planes y programas de estudio asi

como diferentes aspectos de la cultura en general;

Coleccion de Consulta, formada por obras que proporcionan <

informacion breve y especifica, como son los atlas, bibliografias,
biografias, diccionarios, catalogos, directorios, enciclopedias,
indices, normas, resimenes, entre otros;

Coleccion de Publicaciones Periddicas y Seriadas, formada
por titulos especializados en biblioteconomia, Archivonomia,
ciencias afines, y cultura general;

Las Colecciones Especiales, integradas por las bibliotecas
personales de los maestros Leonardo Gonzdlez Rodriguez,
Ma. Teresa Chavez Campomanes y Ario Garza Mercado; las
publicaciones del Archivo General de la Nacion; las de la ENBA,
Folletos asi como otras colecciones y materiales documentales
gue por su naturaleza o procedencia requieran de atencién
especial;

Coleccion de Tesis, formada con los trabajos elaborados
para obtener el titulo de Licenciatura en Biblioteconomia y
Archivonomia de los egresados de la Escuela, asi como de otras
escuelas en areas afines;

«Coleccion de Materiales Audiovisuales, integrada por
videos y discos compactos;

sLa Coleccion de Recursos Electrénicos, integrada por bases
de datos o materiales de texto completo en Biblioteconomia,
Archivonomia, areas afines o de caracter general.
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Estas colecciones se enriquecen permanentemente,
adquiriendose nuevos titulos de monografias y obras de
consulta< impresas y electronicas, asi como publicaciones
seriadas especializadas en Archivonomia, Biblioteconomia y
Ciencias afines.

La consulta de estos materiales se puede hacer mediante los
servicios que.ofrece la Biblioteca, que son los siguientes:

Orientaciony Consulta: eslablUsqueda en medios electrénicos
e impresos, conduccién de visitas guiadas, atencion grupal o
personalizada, talleres de formacion de usuarios y elaboracién
de bibliografias a solicitud de los profesores;

Acceso a las Colecciones: los usuarios pueden hacer uso
dentro de la Biblioteca de las siguientes colecciones: General,
Consulta y Publicaciones Periddicas y Seriadas;

Colecciones Especiales: parapoder consultar estas colecciones
es necesario ser usuario interno registrado y la credencial de la
escuela vigente. En caso de ser usuario externo es necesaria una
identificacion oficial vigente;

Préstamo Externo: es el derecho que se otorga al usuario para {
la utilizacion de los materiales fuera de la Biblioteca;

Reserva de Materiales: es el apartado de estos cuando no se
encuentren disponibles en el momento y se hara bajo solicitud
expresa del usuario. Los materiales podran permanecer un
maximo de 24 horas a disposicion del solicitante a partirde s

recepcion en la Biblioteca;

Préstamo Interbibliotecario: permite el acceso a

materiales existentes en otras instituciones, de la i

manera y en reciprocidad, otras instituciones podran Ilzarl

recursos documentales de la Escuela, conforme a lo e

en el Cédigo de Préstamo Interbibliotecario; ‘

Préstamo de Material Audiovisual: facilita los

que para su consulta requieren de equipo esp@ual
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Fotocopiado: consiste en permitir la ﬂaprod

fotostatica del material de la Biblioteca a sohatu!d '

4.2 Archivo Histérico “Prof. Humberto Mundo Reyes”

El Archivo Histérico “Prof. Humberto Mundo Reyes” se encuentra
ubicado en la planta baja del edificio de Apoyo Académico.

Archivo Historico “Prof. Humberto Mundo
Reyes

Titular: Mtro. Alejandro Ortiz Mar
Teléfono: 3601 1000 ext. 64569

Correo: alejandro.ortiz@nube.sep.gob.mx
Horario de atencion: lunes a viernes de
~ 98:00a14:00yde 15:00 a 20:00 horas.

\‘N\

El Archivo histérico opera bajo los siguientes objetivos:
Preservar, resguardar y difundir el acervo documental de la
Escuela como parte de la memoria institucional.

Apoyar con los recursos: de informacion las funciones de
docencia, investigacion y extension de la cultura;
Proporcionar, a peticién escrita del usuario, los servicios de
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consulta 'y los recursos de informacion histérica que requieran a
fin de desarrollar sus actividades académicas o de investigacion.
El Archivo Historico preserva, resguarda y difunde el acervo
documentalde la Escuela como parte delamemoriainstitucional.
Entre sus colecciones se encuentran documentos del periodo
1916-2005.

Los servicios que presta a los usuarios, son:

Servicio de orientacion y consulta: consiste en proporcionar
informacion basica a los usuarios sobre los instrumentos de
descripcion archivistica con que cuenta el Archivo para localizar
y facilitar el acceso a los recursos de informacion;

Préstamo interno de expedientes: consiste en proporcionar
al usuario los expedientes sobre algiin asunto de interés, previa
peticion escrita.

Servicio de reproduccidén: consiste en obtener por medios
digitales una copia del documento, previo pago conforme a
la tabla de precios vigentes, disponible en el siguiente enlace:
http://www.enba.sep.gob.mx/files/TABLA_DE_CUQOTAS.pdf

Las unidades documentales podran ser consultadas por los {
usuarios exclusivamente dentro en los espacios del Archivo, en

los horarios establecidos para tal fin a excepcién de aquellos ‘
que se encuentren clasificados como confidenciales. ‘

Para realizar el préstamo de las unidades documentales, el

personal del Archivo deberaregistrar eidentificar enlos formatoi

correspondlentes el nimero de documentos que confor

’a AN )
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La Subdireccion Administrativa se encargg de p
recursos financieros y materiales necesariosdpara
ENBA pueda brindar servicios educativos de calidad. En
principales funciones se encuentra planear, controlar al
administracion de los recursos humanos, financieros, materia ,
y servicios generales, todo ello de acuerdo a los Iineami@tos

que en la materia ha establecido la Secretaria de Educacié
Publica. ‘

Subdireccidon Administrativa

Titular: Lic. Federico Arévalo Marin {
Teléfono: 36 01 10 00 ext. 64563

Correos: fjarevalo@sep.gob.mx y ‘
subdireccionadministrativa@sep.gob.mx

Los Departamentos que integran esta area de la ENBA son los
siguientes:

5.1 Departamento de Recursos Humanos
Titular: Lic. Julio Cabrera Hernandez

Tel: 36 01 10 00 ext. 64557

Correo electrénico: jcabrerah@sep.gob.mx

5.2 Departamento de Recursos Financieros
Titular: C. P. Alfredo Melquiades Aguilar Diaz
Tel: 36 01 10 00 ext. 64542

Correo electronico: alfredo.aguilar@sep.gob.
mx
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5.3 Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Titular: Lic. Fernanda Villasenor Gallardo
Tel: 36 01 10 00 ext. 64571

| Correo electronico: maria.villasenor@sep.
g 20b.mx
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