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Resumen

Esta guia es una herramienta para docentes y bibliotecarios de instituciones educativas
oficiales, que les permitird implementar, disefiar y poner en funcionamiento bibliotecas en
dichas instituciones. Alli se presenta inicialmente el PEI (proyecto educativo institucional) y
la importancia de que la biblioteca haga parte de €l. Los recursos con los que debe contar la
biblioteca, teniendo en cuenta sus capacidades presupuestales. La coleccion y los servicios
ajustados segun sus necesidades; y finalmente el reglamento y algunas sugerencias en con

software libres.

Palabras clave: biblioteca escolar, Proyecto Educativo Institucional (PEI), coleccion
dela biblioteca escolar, servicios para la biblioteca escolar, recursos de la biblioteca escolar,

software bibliografico, reglamento para biblioteca escolar.



Introduccion

Las bibliotecas escolares como eje de apoyo principal en las instituciones educativas, son el
aliado nimero uno para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, teniendo en cuenta que sirve
tanto a sus estudiantes como a sus docentes y ademas a padres de familias como agentes de
acompafiamiento en el proceso formativo, aportando de gran forma al desarrollo intelectual y social,
por ende es importante que éstas estén bien estructuradas para asi prestar un 6ptimo servicio.

Son varios los estudios realizados para el establecimiento de directrices con las cuales debe
contar una biblioteca escolar con estandares de calidad adecuados; factores como la coleccion, el
espacio, sus servicios, la administracion, entre otros, hacen que ésta tenga unas herramientas
adecuadas para el cumplimiento de sus objetivos y satisfaccion de las necesidades de sus usuarios.

Este documento pretende brindar un apoyo inicial a los bibliotecarios y docentes que buscan
iniciar el montaje o reestructurar proyectos de biblioteca escolar, permitiéndoles entender la
importancia de cada uno de los espacios, servicios y colecciones de acuerdo a las necesidades de la

institucion.



Marco Teérico

“La biblioteca escolar debe convertirse en el centro del proceso de ensefianza-aprendizaje, lo

cual conlleva una transformacion de todo el conjunto de relaciones que se establecen en los

centros escolares. Tanto los profesores como los alumnos han de comprometerse para crear
una biblioteca que constituya el eje de la labor educativa, por lo que el profesor perdera
protagonismo para otorgarselo al alumno, que se convertira en el principal agente de su propio

aprendizaje” (Osoro lturbe, 1998)

Cuando hablamos de bibliotecas, es importante mencionar el manifiesto IFLA/JUNESCO que
en su filosofia, la primera como principal organismo internacional que representa los intereses de los
usuarios, de los servicios bibliotecarios y de documentaciéon, y la segunda, con competencias
excepcionales en los ambitos de la educacion, la ciencia, la cultura y la comunicacion e informacién,
definen la biblioteca escolar como un espacio que “proporciona informacion e ideas que son
fundamentales para funcionar con éxito en nuestra sociedad de hoy en dia, que se basa cada vez mas
en la informacion y el conocimiento. La biblioteca escolar ayuda a los alumnos a desarrollar destrezas
de aprendizaje de caracter vitalicio, asi como su imaginacion, y les ayuda de esta forma a vivir como
ciudadanos responsables” (UNESCO, 2015). De este modo, la biblioteca escolar es reconocida como
un espacio fundamental tanto en el proceso de construccién de ciudadania, como en el de
intermediacion en el de ensefianza aprendizaje, permitiendo a sus usuarios tener un acercamiento
acompafado al amplio mundo de la informacion y brindar herramientas para el autoaprendizaje.

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante reivindicar la existencia de la biblioteca escolar,
SuU esencia y sus principios, y por supuesto la imperiosa necesidad de compromiso por parte de
rectores y directivas, para que estos espacios dejen de ser lugares olvidados donde se almacenan

libros sin ningun fin.



Uno de los factores fundamentales que hace que las bibliotecas escolares, en muchos casos
e infortunadamente con mayor frecuencia en las instituciones educativas oficiales, no se mantengan
vigentes, parte de no tener integrada la biblioteca al Proyecto Educativo Institucional (PEI). Este
documento es de vital importancia para la toda la institucion, ya que contiene asuntos como, su
orientacion pedagogica, areas de interés académico, su estructura interna, sus responsabilidades con
los alumnos, padres de familia y la comunidad. Teniendo en cuenta todos estos criterios, los objetivos,
colecciones, servicios y demas actividades de la biblioteca, deben estar alineados para responder a
las necesidades y objetivos institucionales. Ademas, por medio de esta integracion, se permitira que
los docentes utilicen la biblioteca como apoyo para el desarrollo de sus actividades académicas.
“..cuando los bibliotecarios colaboran con los maestros, los alumnos mejoran su nivel de
conocimiento y manejo de la lengua escrita, sus capacidades de lectura, de aprendizaje y de
resolucion de problemas, y sus habilidades en informatica y tecnologias de la comunicacion”
(UNESCO & IFLA), asi lo afirma el manifiesto de la IFLA.

En varias oportunidades se ha demostrado que la calidad de la educacion va ligada a la
biblioteca escolar, en las pruebas de competencia académica como los ICFES y las PISA los mejores
resultados han sido alcanzados por las instituciones que cuentan con biblioteca, ya que esta les ha
permitido tener una formacion mas genuina, donde los estudiantes no solo replican lo que les ensefian
los docentes, se convierten en estudiantes autodidactas, con capacidad de buscar, evaluar y hacer
uso efectivo de la informacion.

Ninguna institucién de educacidn puede descargar sus responsabilidades frente a la creacion,
mantenimiento y desarrollo de la biblioteca escolar con el argumento de que la Biblioteca Publica tiene
la suficiente capacidad para suplir todas las necesidades de su comunidad escolar. La IFLA/UNESCO
define la biblioteca publica como “organizacion establecida, apoyada y financiada por la comunidad,

tanto a través de una autoridad u érgano local, regional o nacional 0 mediante cualquier otra forma de



organizacion colectiva. Proporciona acceso al conocimiento, la informacion y las obras de creacion
gracias a una Serie de recursos y servicios y esta a disposicion de todos los miembros de la comunidad
por igual, sean cuales fueren su raza, nacionalidad, edad, sexo, religion, idioma, discapacidad,
condicion econdmica, laboral y nivel de instruccion”. Si bien las bibliotecas tienen como misién en
comun brindar el acceso a la informacion, cada una se caracteriza y se distingue por sus colecciones,
es decir, su desarrollo esta basado en las caracteristicas especificas y necesidades de informacion de
sus publicos objetivo, que para el caso que nos ocupa, esta conformado por alumnos de preescolar,
basica primaria, basica secundaria y media; sus profesores; sus padres de familia y las directivas
institucionales. Por otro lado también esta el acceso a la biblioteca; cuando una institucion educativa
cuenta con una biblioteca, no solo esta garantizando el acceso a la informacion, sino que se suma a
los procesos de ensefianza-aprendizaje; mediante diversas actividades lograré crear interaccion con
los estudiantes, y dejara sin piso las miles de excusas que con frecuencia alejan a nuestra poblacion
de jovenes educandos de las bibliotecas, como la falta de tiempo, la necesidad de ir acompafiados, la

dificultad para desplazarse hasta la biblioteca publica, entre otros.



Directrices para Biblioteca Escolar
La biblioteca escolar debe ser la encargada de proporcionar recursos y espacios de formacion
para el desarrollo social de su comunidad, promoviendo destrezas de aprendizaje consciente y

logrando asi formar ciudadanos activos y responsables socialmente.

Politica
El principal apoyo con el que debe contar la biblioteca escolar son las directivas de la
institucion, su rector, coordinadores y profesores deben ser agentes comprometidos con la importancia
de la biblioteca escolar como una herramienta fundamental para apoyar el desarrollo de las
actividades académicas. Para esto, es indispensable pensar en una politica institucional, que permita
reconocerla, regularla y financiarla de forma sostenible de acuerdo al presupuesto de la institucion.
Esta politica debe ser estructurada por todos los estamentos que conforman la institucion, desde el
rector hasta los docentes y por supuesto el bibliotecario, ademas debe ser abierta a la comunidad
educativa propia, ser sometida a evaluacion y de esta forma enmarcarse en los mismos objetivos
misionales de la institucion. En este documento se especificara:
1. Proyecto educativo institucional (PEI)
2. Recursos
2.1 Presupuesto
2.2 Personal a cargo (bibliotecario)
2.3 Ubicacion y espacios
2.4 Muebles y equipamiento
3. Coleccién
4. Servicios
5. Reglamento

6. Software bibliografico



1. Proyecto educativo institucional (PEI).

“Es la carta de navegacion de las escuelas y colegios, en donde se especifican entre
otros aspectos los principios y fines del establecimiento, los recursos docentes y didacticos
disponibles y necesarios, la estrategia pedagogica, el reglamento para docentes y

estudiantes y el sistema de gestion.” (Colombia, 2015)

“Segun el articulo 14 del decreto 1860 de 1994, toda institucion educativa debe
elaborar y poner en practica con la participacion de la comunidad educativa, un proyecto
educativo institucional que exprese la forma como se ha decidido alcanzar los fines de la
educacion definidos por la ley, teniendo en cuenta las condiciones sociales, econdmicas y

culturales de su medio.” (Colombia, 2015)

“El proyecto educativo institucional debe responder a situaciones y necesidades de
los educandos, de la comunidad local, de la regién y del pais, ser concreto, factible y

evaluable.” (Colombia, 2015)

Reconociendo la importancia de la biblioteca, esta debe estar enmarcada sobre el Proyecto
Educativo Institucional, las colecciones que la conforman deben estar relacionadas y ajustadas al
desarrollo de las actividades académicas, al igual que sus servicios, deben estar acordes a las
necesidades de sus usuarios y a la capacidad de la biblioteca. Por medio de los servicios, la biblioteca
se permite tener una constante interaccion y acercamiento con los usuarios, logrando asi un aporte
real al cumplimiento de la mision institucional, sirviendo como eje principal del proyecto curricular que

se plasma en el PEI



2. Recursos

2.1 Presupuesto.

La biblioteca escolar, debe hacer parte de la distribucion del presupuesto con el que cuenta la

institucion y para que eso se logre y se cumpla, es necesario que las directivas sean conscientes de
la necesidad de invertir en este proyecto, ya que la biblioteca es el principal punto de apoyo para la
institucion, profesores y alumnos en el logro de sus objetivos.
Para la asignacion del presupuesto se debe tener en cuenta el estado actual de la biblioteca (si se
tiene), es decir, en caso de que la biblioteca apenas se vaya montar, se debe contar con una inversién
inicial donde se incluya espacio, mobiliario (sillas, mesas, estanterias, etc.); coleccion, equipos de
computo. Si la biblioteca ya existe se debe contar con un presupuesto anual que permita hacerle
mejoras tanto en colecciones como en infraestructura. Dentro de este presupuesto anual también se
debe tener en cuenta el personal de la biblioteca. En el presupuesto mensual estaran comprendidos
los gastos que requiere la realizacion de actividades, publicidad y entre otros.

La IFLA (Federacién Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios) y la UNESCO
(Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura) establecen que
‘como regla general, el presupuesto de la biblioteca escolar para material debe ser por lo menos de
un 5% de la cantidad destinada a cada estudiante dentro del sistema escolar, excluyendo todos los
salarios, coste de educacién especial, trasporte y fondos para mejoras clave.”

Igualmente argumentan la asignacion de un buen presupuesto con estas dos realidades:

“La dimension de la plantilla bibliotecaria y de la coleccion son la mejor garantia escolar de
rendimiento académico.”

“Los alumnos con mas puntuacion en los examenes de tipo estandar provienen normalmente
de escuelas con mayor nimero de personal bibliotecario, mayor numero de libros, revistas y material

audiovisual, independiente de otros factores como por ejemplo los econémicos.”



2.2. Personal encargado.

Las bibliotecas escolares, deben contar con un personal al frente de ella con caracteristicas
especiales, teniendo en cuenta que el proceso de acercamiento a lectura y la informacion de sus
publicos objetivo, en especial el referido a los educandos, es clave para aumentar los indices de
lectura, el aprendizaje activo y consciente, la calidad de la educacion y disminuir su apatia frente a las
instituciones bibliotecarias. Asi pues, deberan ser personas con vocacion de servicio; creativas para
idear estrategias que incentiven la vinculacion de sus usuarios a la biblioteca; con destrezas para el
fomento de la lectura; con capacidades pedagdgicas para cumplir adecuadamente su funcién
formadora, tarea que aunque desarrollaran en un espacio distinto a las aulas de clase, no sera menos
importante para el fortalecimiento de los procesos de ensefianza aprendizaje, los propios de la escuela
y los inherentes a la propia biblioteca que debera velar por que los miembros de su comunidad estén
en capacidad de ser usuarios autbnomos en el proceso de localizacion, valoracion y uso de la
informacién como un mecanismo de aprendizaje para toda la vida. Por supuesto y no menos
importante, el bibliotecario debera tener un conocimiento basico en cuanto al manejo de tecnologias
y por supuesto sobre bibliotecas para estar en capacidad de identificar las necesidades de informacién
de sus usuarios y valorar, seleccionar, adquirir y ordenar y poner a disposicion de esos publicos de

manera adecuada las fuentes de informacion.

Si bien el ideal seria que las bibliotecas tuvieran al frente un profesional de bibliotecologia, es
bien sabido que muchas no cuentan con esas posibilidades. Las realidades de las bibliotecas
escolares de ahora es que son dirigidas por personas ajenas a las bibliotecas, personas que
desconocen la razén de ser y la importancia de las bibliotecas escolares, o no tuvieron las destrezas
y conocimientos suficientes para dinamizar adecuadamente estos centros llevando a que muchas

instituciones ahora no cuentan con bibliotecas. Por ende, si la institucion no puede tener un profesional



al frente de su biblioteca, existen muchos aliados voluntarios, o con expresa responsabilidad, que
pueden ayudar a desarrollar con éxito procesos de formacidn y capacitacion para el manejo de las

mismas.

Las funciones del personal de la biblioteca son muchas, desde mantener el espacio y la
coleccion organizada, hasta hacer actividades de promocion de lectura; por tal razén la biblioteca
deberia contar con el suficiente personal de planta y buscar aliados voluntarios entre los cuales podran
contemplarse como los principales los estudiantes de ultimos grados de bachillerato, ellos deben
realizar su Servicio Social Estudiantil Obligatorio®, desarrollando tareas tales como garantizar el orden
y la funcionalidad del espacio, ubicacidn de material, realizar los préstamos, y atender las devoluciones
y entre otras cosas. Estos estudiantes deben ser personas que les guste la lectura y por ende
biblioteca, ya que de no ser asi, no se prestaria un buen servicio y lo fundamental en el personal de
las bibliotecas, sea estudiante, profesional 0 empirico, es que le guste su labor para que esto se refleje

en los servicios de la biblioteca.

Funciones:

- Referencista: La persona encargada de este servicio debe tener muy buena empatia
y comunicacién con los usuarios, ya que esta persona debera detectar y traducir las
necesidades reales de los usuarios. Ademas, debe conocer muy bien la coleccién y
tener manejo de tecnologias para hacer busqueda en ellas. Ser cordial, amable y

paciente con cada uno de sus usuarios.

! Seglin el Ministerio de Educacién de Colombia, el servicio social obligatorio es “el servicio social que
prestan los estudiantes de la educacién media tiene el propdsito principal de integrarse a la comunidad para
contribuir a su mejoramiento social, cultural y econdmico, colaborando en los proyectos y trabajos que Ileva
a cabo y desarrollar valores de solidaridad y conocimientos del educando respecto a su entorno social.”



El mantenimiento del orden de las colecciones es también su responsabilidad, ubicar
el material que esta en las mesas y revisar que el de las estanterias este en el lugar
correcto, de acuerdo con el sistema de clasificacion utilizado, para asi, facilitar su
localizacidn y uso por parte de los usuarios.

- Préstamo, devoluciédn, registro y otros: Para esta funcién lo primordial es que la
persona encargada tenga buen manejo de computadores y de los distintos
programas con los que funcione la biblioteca. En caso de que la biblioteca no se
encuentre automatizada, el préstamo y demas se haré de forma manual, por medio
de plantillas definidas para la prestacion de este servicio.

- Analista de informacion: Esta funcién es una de las de mayor responsabilidad, ya que
de ese proceso depende la futura localizacién de la informacién con la pertinencia, y
oportunidad adecuadas; proceso que por demas sera completado mediante el
ingreso de esa informacion al catalogo bibliografico, sea este fisico 0 automatizado.
Ademas debera hacer la seleccion y descarte del material que entra y sale de la
biblioteca; proceso que requiere de la formulacién de politicas, donde se especifique
las caracteristicas que debe tener los materiales que ingresan o salen de la coleccion.

- Preparacion fisica de material: Esta persona debe ser agil con las manualidades, ya
que su labor consiste en plastificar, pegar etiquetas de clasificacién y reparar material

dafado.

2.3 Ubicacion y espacios.
La biblioteca escolar debe procurar tener una ubicacién estratégica, esta debe ser visible y de
facil acceso para todos, lo ideal seria que estuviera en un lugar central o en la entrada de la institucién,

ya que estaria en un espacio de abundante flujo de personas y a la vista de todos. Ademas es



importante que esta tenga una buena iluminacion natural, flujo de aire y en lo posible espacios amplios

que permitan la circulacion de usuario por las estanterias.

Carecer de estos espacios y condiciones no es sinénimo de no tener biblioteca, es bien sabido

que la gran mayoria de las bibliotecas escolares de las instituciones oficiales tienen dificultades para

cumplir con estos requerimientos, debido a sus escasos recursos tanto econémicos como de

infraestructura, por ende se deben crear estrategias, buscar espacios donde se puedan desarrollar

actividades y prestar los servicios de la biblioteca, teniendo en cuenta siempre su funcion de brindar

el acceso a la informacion y promover la lectura.

La biblioteca escolar debe contar en lo posible con los siguientes espacios:

Zona de sala de lectura: este debe ser el lugar mas amplio de la biblioteca, ya que en él
estaran ubicadas las mesas y sillas, y es donde se aglomeran todos los usuarios. Este espacio
debe estar bastante iluminado y con un buen flujo de aire que permita a los usuarios estar de
forma comoda realizando sus consultas.

Zona de coleccidn: hay que tener en cuenta la ubicacion de los materiales con sus estanterias,
estas podran estar en un solo lugar o repartida de forma estratégica por toda la biblioteca,
segun los espacios con los que cuente, se debe buscar la mejor opcién, teniendo en cuenta
la comodidad de los usuarios y la facilidad para acceder a las colecciones.

Zona préstamo, devolucion e informacion: este espacio debera estar ubicado en la entrada
de la biblioteca para asi prestarle un mejor servicio a los usuarios y ademas tener un control
del material y en lo posible evitar la pérdida del mismo. Para este lugar deben contar con un
computador que permita llevar el control de este servicio de forma automatizada

Procesos técnicos: Aunque seria ideal que se situara al interior de la biblioteca, si esta no
cuenta con suficiente espacio, podria ocupar un lugar externo. Este espacio es el que alberga

el nuevo material bibliogréfico y de lectura que llega para integrarse a la biblioteca y es donde



se evalla y analiza el material bibliogréfico y de lectura, para posteriormente poner a
disposicion de los usuarios. Por lo tanto, el lugar requiere de unas condiciones suficientes
para la salvaguarda del mismo y por supuesto las minimas para la labor del analista.

e Zona de computadores: este espacio debe ser adecuado, teniendo en cuanta la cantidad de

equipos de computo y las facilidades para las conexiones eléctricas.

2.4 Muebles y Equipamiento

La biblioteca debe contar con unos recursos que le permitan tener un orden, un acceso y un uso

de la informacion adecuado.

e Estanterias: las estanterias deben tener una medida promedio, que no sean muy altas, ya que
teniendo en cuenta los usuarios de la biblioteca, en su gran mayoria sera la comunidad
escolar, nifios y jovenes, esta debe ser de facil acceso, estanterias abiertas para que de esta
forma se visualice de forma réapida y facil el material que se contiene.

e Mesas y sillas: debido a que sus usuarios son muy variados, la biblioteca debe contar con
variados tamarfios de sillas, mesas y muebles que sean comodos.

e Tableros y carteleras: estas con el fin de promocionar sus servicios y poner las novedades
con las que cuenta la biblioteca.

e Equipos de computo: segun sus necesidades y el poder de adquisicion seré el numero de
quipos, ya que lo principal seria que la biblioteca contara con varios computadores con acceso
a Internet y que sus usuarios tuvieran acceso a diversos recursos electronicos que les
permitiera complementar las busquedas de informacion. En el caso opuesto las bibliotecas
deberan contar por lo menos con dos o tres computadores; uno seria para el proceso de
andlisis de materiales, manejo y control del catalogo; el segundo estaria destinado para el
servicio de préstamo de materiales, donde se llevaria este proceso de forma automatizada; y

un tercero para consulta del catalogo por parte de los usuarios.



3. Coleccion

El desarrollo de colecciones implica de antemano crear una politica que permita establecer
una normativa y unos requisitos que se elaborardn con el acompafiamiento de las directivas,
profesores y alumnos. En ella se tendrdn en cuenta varios aspectos: por un lado estaran las
necesidades de la comunidad escolar a la cual estara dirigida la biblioteca, ademas debe tener en
cuenta las diversas areas y materias o asignaturas que constituyen el plan de estudios de la institucion
y por ultimo la conservacion de una estrecha relacion con el curriculum escolar, para asi lograr que se
cumplan los objetivos institucionales.

En la politica de desarrollo de colecciones, se debera especificar asuntos como la adquisicién
y descarte de material. Este Ultimo proceso se lleva a cabo con el apoyo de estandares de medida
existentes que permiten evaluar elementos como pertinencia, estado fisico, antigiedad entre otros y
que indicaran si el material debe dejar de estar integrado a la coleccion.

Segun la IFLA (Federaciéon Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios e Instituciones) y
la UNESCO (La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura) “una
coleccion razonable de recursos impresos debe constar de 10 libros por alumno. La biblioteca escolar
mas pequefia deberia constar de por lo menos 2500 titulos relevantes y actuales para garantizar un
stock de libros equilibrado para todas las edades, habilidades e historias personales. Al menos un 60%
del stock deberia constar de recursos de contenido no novelistico relacionado con el curriculum.” este
60% no se refiere a solo libros de textos escolares, por el contrario, las bibliotecas escolares deben
contar con unos libros de texto basicos y fundamentales, pero lo ideal es que proporcione material a
sus estudiantes de diferentes tematicas y tipologias, para que asi los estudiantes tengan un 6ptimo
desarrollo intelectual logrando de esta forma que sean reflexivos y autodidactas en su conocimiento y

de paso promoviendo destrezas de lectoescritura en ellos.



La coleccion de las bibliotecas escolares, debe estar conformada por una amplia diversidad
de materiales como libros, revistas, CD, DVD, libros infantiles, etc. Teniendo en cuenta que sus
usuarios contemplan distintas edades, desde los nifios en etapa preescolar, hasta los més grandes de
bachillerato y en algunos casos posiblemente, alumnos que acceden al bachillerato para personas con
edad extra escolar.

4, Servicios

La creacion y desarrollo de los servicios de la biblioteca escolar siempre deben ir acorde a los
objetivos finales que pretende la institucion, como ya se ha mencionado varias veces en otros
apartados. Son muchos los servicios con los que puede contar una biblioteca escolar y estos no
dependen de su capacidad en recursos o espacios; estos requieren de imaginacion, de ser creativo y
por supuesto de ser observador en cuanto a las necesidades reales que tienen sus usuarios.

Una biblioteca escolar debe contar al menos con unos servicios basicos:

e Referencia: este servicio consiste en guiar a los usuarios en las busquedas de informacién,
desde la busqueda en el catélogo, hasta la busqueda en la coleccion. Para este servicio el
bibliotecario debe conocer muy bien su coleccion y las diferentes fuentes de informacién, ya
que si la informacién solicitada por el usuarios no se encuentra en el material bibliografico, se
le deberan indicar otras opciones donde si la pueda encontrar. También es necesario tener
una buena comunicacion con los distintos usuarios para comprender sus necesidades reales.
Esta debe ser una estrategia para formar a los usuarios, ensefiarles métodos de busquedas
y la forma como esta ubicada la coleccion.

e Consulta en sala: consiste en tener la coleccién a disposicion y al acceso de todos sus
usuarios, para que asi ellos puedan acceder a la informacion que buscan y la puedan

consultar.



Préstamo de material bibliografico: Los estudiantes y profesores podran prestar el material de

la biblioteca y disponer de ellos en otros espacios. Para la implementacion de este servicio se

deben establecer unas condiciones, tales como:

Cada estudiante debera estar inscrito en la base de datos, gestor bibliografico, etc.
que tenga la biblioteca.

Para prestar los materiales los estudiantes deberan presentar su carnet para
garantizar que se le esta prestando el material a esa persona.

No se podran hacer préstamos a usuarios con deudas pendientes con la biblioteca,
como por ejemplo libros o revistas.

La institucion establecera el tiempo y la cantidad de materiales que puede prestar
cada estudiante, teniendo en cuenta la cantidad de su coleccidn y el numero de
alumnos, ya que debe tener presente que el servicio es para todos y este no se debe
ver afectado.

Cuando los usuarios se retrasan en la entrega de los materiales, se deben sancionar,
lo mas comun en estas bibliotecas es suspenderles el servicio de préstamo de
material por unos dias, segun sea el tiempo de la demora.

Los préstamos para los profesores no debe ser igual que para los estudiantes,
teniendo en cuenta que muchos de los materiales que prestan son para el desarrollo
de sus clases, estos deberian tener la posibilidad de prestar una cantidad mayor de
material, pero con un tiempo menor.

La coleccion de Referencia que esta compuesta por material de consulta rapida,
como lo son los diccionarios, atlas, almanaques, entre otros, generalmente en las
bibliotecas es de consulta interna, ya que son materiales muy consultados, pero esto

no deberia ser un impedimento para permitir a los estudiantes hacer préstamo de



ellos, estos préstamos podrian ser especiales, de solo un dia. Siempre y cuando la
biblioteca cuente al menos con un ejemplar mas para consulta interna.

- Cuando se produzcan perdidas de materiales, se debe notificar a la biblioteca y en
lo posible buscar la reposicion del material, o en Ultima instancia, el pago.

- Cuando algun material es dafiado, igualmente se debe notificar a la biblioteca y
dejarlo asi, no tratar de repararlo, ya que en muchos casos cuando los intentan
reparar termina siendo peor el dafio. Para esto el bibliotecario debera tener
conocimiento de las técnicas y los materiales adecuados, o recurrir a servicios

externos especializados.

e Formacidn de usuarios: este servicio consiste en ensefiar y concientizar a los usuarios sobre
el buen uso de la biblioteca, en busqueda de informacion, el uso y cuidado de los materiales,
y el reconocimiento de la coleccion con la que cuenta la biblioteca, manejo de las tecnologias,
etc. Este trabajo debe ser constante y de sensibilizacion para promover el uso y los servicios
de la biblioteca.

e Promocion de lectura y escritura: Sabiendo las necesidades y las falencias que hoy por hoy
tienen los nifios y jovenes en cuento a la lectura y la escritura, las bibliotecas han
implementado estrategias para tratar de acercar a los nifios y jovenes a estas practicas. Esta
promocion de lectura es “una idea genérica y multiple que cobija cualquier accion que cree un
vinculo permanente, productivo y cotidiano entre el individuo/comunidad y lectura” (Yepes,
2001. p.24)

e Catélogo (OPAC): la biblioteca debera contar con un computador de acceso rapido y unico

para consultas en el catalogo. En este lugar los usuarios de forma répida buscaran segun sus



necesidades el material con el que cuenta la biblioteca y su ubicacién. Este catalogo
almacenara la descripcion detallada de cada uno de los materiales con los que cuenta la
biblioteca, su disponibilidad y ubicacion.
Visitas guiadas: Este servicio podria considerarse dentro de la formacion de usuarios. Como
su nombre lo dice, consiste en mostrar cada una de las instalaciones, servicios y material con
el que cuenta la biblioteca, ademas se menciona de forma general asuntos como el
reglamento, horarios, cuidados de los materiales, entre otros.
Estas visitas deben contener estrategias para ser ejecutadas, ya que no es igual la forma
como se le va presentar la biblioteca a los nifios que a los jovenes. Para este servicio es
importante establecer unos rangos de edades y unas actividades, para que de esta forma los
usuarios se sientan que si estan en un espacio adecuado para ellos.
Computadores e Internet: Este servicio es de gran importancia, ya que representa un factor
atractivo para los usuarios, por ende debe ser un servicio con bastante control, limitando el
acceso para algunos sitios web que no estén acordes con la filosofia y valores institucionales
y orientados al logro de los objetivos de la biblioteca.
Ademas, preferiblemente, el acceso a Internet también debe estar disponible de forma
inalambrica (WiFi) para el uso en dispositivos electronicos personales.
Alertas: El servicio de alertas, consiste en comunicar a los usuarios de los ultimos
acontecimientos de la biblioteca. Este servicio no es un servicio primario, pero aporta al
afianzamiento de los lazos entre el usuario, la biblioteca y sus recursos. Mediante este
servicio el usuario sera notificado por distintos medios de comunicacién de acuerdo con la
tecnologia disponible, (correo, teléfono, celular) las distintas novedades que tiene la biblioteca.
- Nuevas adquisiciones de materiales.

- Actividades que se realizaran en la biblioteca.



- Recordatorio para la devolucion de materiales que tiene prestados.

- Otros

5. Reglamento
Buscando que la biblioteca cuente con un espacio idéneo para el buen desarrollo de todas sus

actividades, se deben establecer unos acuerdos entre la biblioteca y sus usuarios.

e Horario:
La biblioteca debe contar con un horario de servicio fijo, pensado en las posibilidades que
tendran los estudiantes de asistir, es decir, siempre debera permanecer abierta en el tiempo
del descanso y después de terminada la jornada, ya que son los momentos en los cuales los
estudiantes tienen mayor facilidad de acceder a la biblioteca.

e Usuarios:
Los usuarios de la biblioteca escolar son: sus estudiantes, profesores, padres de familia,
directivas y demas. Todos ellos propios de la institucion.

e [Estadia en la biblioteca:

Muchas de las bibliotecas hoy en dia contintian imponiendo una serie de prohibiciones para sus

usuarios, haciendo que ellos no se sientan comodos al momento de estar en este espacio y por ende

prefieren hacer uso solo del Internet.

- “Elingreso de bolsos esta prohibido”, es comun seguir viendo estas prohibiciones por
el miedo a perder material, pero seria mas cdmodo para los usuarios poder ingresar
con todo su material de trabajo y no tener que desprenderse de ellos para ingresar a

la biblioteca.



- “El consumo de comidas y bebidas esta prohibido”, si los usuarios pasan un largo
tiempo dentro de la biblioteca, es normal que quieran tomar algo y es para ellos un
disgusto pedirles que se retiren mientras consumen su alimento.

- Al'momento de ingresar a la biblioteca se debe hablar en un tono de voz bajo para
no incomodar a los demas usuarios.

- Elingreso de balones, bicicletas y otros elementos que incomoden la estadia de los
demas usuarios no estan permitidos dentro de las instalaciones.

- No esta permitido correr dentro de la biblioteca.

Estas son algunas medidas basicas que toman las bibliotecas escolares para el ingreso a la
biblioteca, estas podrian reestructurarse segun la formacién y sensibilizacion que se realice con los
usuarios; si se hace un buen trabajo formativo, podran darse libertades a los usuarios para que se
sientan como en casa que seria lo ideal, haciéndolos responsables del cuidado de cada uno de los

materiales y los espacios de la biblioteca.

e Uso de la coleccion:
- Los materiales de la biblioteca deben ser cuidados de rayas, manchas, rasgaduras y
humedades.
- El material utilizado debe ser dejado sobre la mesa y no ubicarlo de nuevo en la
estanteria.
e Mobiliario:
- No esta permitido rayar o darle un mal uso a los mobiliarios de la biblioteca.
- Lassillas y mesas infantiles son estrictamente para el publico infantil.
- No esta permitido mover las mesas de la biblioteca sin autorizacién del bibliotecario.

e Uso de computadores:



- Para acceder a los computadores se debera hacer un previo registro del estudiante.

- El préstamo de los computadores es individual y personal.

- Se debera establecer el tiempo que se prestaran estos equipos teniendo en cuenta
las demandas, las cantidades y los horarios de la institucion.

- Alingresar a paginas Web no permitidas por la institucion, el usuario seré sancionado
y retirado del servicio.

- Si el usuario desea escuchar musica, debera traer audifonos para no incomodar a
los demés usuarios.

- Este servicio solo serd prestado para usuarios con un manejo bésico de
computadores.

- La navegacion de todos los usuarios en los computadores siempre sera vigilada por
el bibliotecario.

- El equipo destinado para el uso del catalogo es de uso exclusivo para esto. Los equipos no

pueden ser utilizados para uso personal.

6. Software bibliografico

“Conjunto organizado de recursos humanos que utilizan dispositivos y programas
informaticos, adecuados a la naturaleza de los datos que deben procesar, para realizar procesos y
facilitar los servicios que permiten alcanzar los objetivos de la biblioteca: almacenar de forma
organizada el conocimiento humano contenido en todo tipo de materiales bibliograficos para satisfacer

la necesidades informativas, recreativas y de investigacion de los usuarios" (Garcia Melero, 1999)

Los softwares bibliograficos, son herramientas tecnoldgicas que permiten la gestion de la

informacidn con un orden logico, esta permiten automatizar los procesos de la biblioteca, tales como:



el almacenamiento de material, base de datos de los usuarios, control del préstamo, entre otros segun

los alcances de software.

La automatizacion de las bibliotecas hoy en dia es una necesidad primaria para el 6ptimo
funcionamiento debido a las facilidades que brinda para el acceso a la informacion. A pesar de esto

son muchas las bibliotecas que no cuentan con estos softwares.

Algunas de las funciones con las que cumple un software bibliografico son:

Crear el catélogo de la biblioteca.
- Importar datos de otras fuentes.
- Crear base de datos de los usuarios.
- Gestionar el préstamo y devolucion de los materiales.
- Establecer sanciones a los usuarios segun sus politicas de préstamo.
- Sacar estadisticas.
- Envio de alertas directas a correos electrénicos.
Pensando en las caracteristicas de las bibliotecas escolares de caracter oficial, el uso de un

software bibliografico libre seria la mejor opcién.

Software bibliografico libres:

- KOHA
- PMB
- ABC

- OPENBIBLIO
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