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1. RESUMEN

Se comprende la esencia misma de las unidades de informacién a partir de los
procesos que implica el desarrollo de las colecciones por medio de unas
politicas o directrices en cuanto a la seleccién, adquisicién, descarte y
evaluacién de materiales bibliograficos en las bibliotecas escolares, para este
caso en especifico aplicadas sobre la Biblioteca Escolar Maria Jesus Mejia
(IEMJM); es entonces como se toma de referente la IEMJM para implementar
en ella una base de datos bibliografica elaborada en el software winisis y unas
politicas para el desarrollo de las colecciones, se explica la esencia de la U.I
propuesta a partir de las directrices de la IFLA/UNESCO para la biblioteca
escolar; se hace una caracterizacion de la Biblioteca Maria Jesus Mejia, en
cuanto a colecciones, usuarios, recursos, mision, vision; y finalmente se
proponen las politicas para el desarrollo de sus colecciones (seleccidn,
adquisicion, descarte y evaluacion) y se elaboran unas conclusiones y unas
recomendaciones a partir de los resultados obtenidos con el fin de que sean

tenidos en cuenta por la biblioteca.

Palabras claves:, adquisicion, base de datos, demanda, desarrollo de

colecciones, descarte, evaluacion, politicas, seleccion, usuarios.



2. PRESENTACION

La Biblioteca Maria Jesus Mejia, de la institucién educativa Maria Jesus
Mejia, cuenta con una serie de colecciones que se han ido organizando y
estableciendo con el trasegar de la institucion a través de diferentes medios de
adquisicion como lo son la compra, las donaciones y el canje, este ultimo
representado generalmente a partir del trueque entre la misma comunidad
educativa; las actividades de seleccién y adquisicion del material con que
cuenta la U.l. se ha hecho a partir de criterios no establecidos ni normalizados,
ademas la falta de una evaluacion peridédica de la coleccidon en donde se
establezca los criterios por los cuales un material debe continuar o no, no estan
establecidos; actualmente la coleccién de la biblioteca Maria Jesus Mejia
cuenta con gran cantidad de documentos, que para los objetivos de la

institucion pueden no aportar al desarrollo de los estudiantes.

Se parte de la necesidad de establecer una serie de pautas, directrices o
politicas que faciliten la adecuada administracion y sostenimiento de la
coleccién, se presenta este informe como resultado final de la practica
académica con el fin de dejar por sentado cada uno de los aspectos a tener en
cuenta para el desarrollo de la coleccion de la biblioteca Maria Jesus Mejia,

ademas de este producto también se entregd una base de datos elaborada en



Winisis con el fin de que sea utilizada como catalogo para la recuperacion y
consulta de la informacion. Dichas politicas buscan orientarse a las
necesidades de la institucidén educativa; al facilitar la prestacién de los servicios
y de entregar diferentes alternativas que ayuden a satisfacer las necesidades

de toda la comunidad educativa.



3. MARCO CONCEPTUAL

Para el desarrollo de la practica y el informe aqui presentado se han tenido en

cuenta los siguientes conceptos:

Adquisicion: Tarea administrativa y operativa que requiere método y buena
organizacion, es el paso siguiente a la seleccion en donde después de saber

que requiere la unidad de informacién, se procede a la obtencion de ello.

Bases de datos: Una base de datos es una coleccién de informacién
organizada de forma que un programa de ordenador pueda seleccionar
rapidamente los fragmentos de datos que necesite. Una base de datos es un

sistema de archivos electrénico.

Las bases de datos tradicionales se organizan por campos, registros vy
archivos. Un campo es una pieza unica de informacion; un registro es un
sistema completo de campos; y un archivo es una coleccion de registros. Por
ejemplo, una guia de teléfono es analoga a un archivo. Contiene una lista de
registros, cada uno de los cuales consiste en tres campos: nombre, direccion, y
numero de teléfono (este ejemplo tan basico se acerca de una manera directa

a lo que es una base datos).



Canje: Es un contrato o convenio por medio del cual diferentes unidades de
informacion o instituciones intercambian publicaciones de todo tipo y

basandose en el mutuo consentimiento de las partes.

Compra: La compra es una forma de adquisicion en donde se invierte parte de
los recursos econdmicos con los que cuenta la unidad de informacion, para
adquirir insumos que sirvan para el desarrollo de las actividades y servicios de
la biblioteca, tales insumos para el caso aqui expuesto responden a
necesidades documentales de los usuarios, en cuanto a materiales

bibliograficos que enriquecen el acervo de las colecciones bibliotecarias.

Demanda: La demanda responde a las necesidades e intereses que pueda
tener un usuario o grupo de usuarios en la busqueda de encontrar una

respuesta y dar solucion a sus necesidades.

Desarrollo de colecciones: Se puede entender como, la actividad que implica
encargarse de proveer a la biblioteca de materiales documentales por medio de
unas politicas en las cuales se contemplan la seleccion, conservacion y
actualizacion de los mismos. Incluye también el descarte y la revision continua

(inventario) a fin de incorporar lo nuevo, detectar necesidades, desechar los



materiales obsoletos y mejorar los servicios, de acuerdo a nuevas situaciones

que los usuarios planteen”

Descarte: Practica de separar, retirar o transferir de la coleccion, titulos

sobrantes, items de escaso uso y materiales no utilizados”.2

Donacién: Entregar, obsequiar, regalar a alguna persona o institucion, algun

servicio, recurso o bien con la intencidn de no recibir nada a cambio

Evaluacién: Es poner en evidencia una situacion de hecho en un momento
dado y revisar los objetivo en pro de su cumplimiento, se evalua para identificar

debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades.

! MELNIK, Diana; PEREIRA, Maria Elina. Desarrollo de colecciones: conceptos basicos, En: Bases para la
administracion de bibliotecas: organizacion y servicios. Buenos Aires; Alfagrama. 2005, p. 80

2EVANS, G. Edward. Developing library collection. Littleton, coo ; Libraries Unlimeted, 1979.
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Politicas: Lineas de actuacion basicas o criterios de decisidon existentes para
seleccionar alternativas. Constituyen las directrices que sirven de vinculo entre

la formulacién de la estrategia y su implementacion.

Proyecto Educativo Institucional (P.E.l): Proceso de construccion colectiva,
de reflexion critica, enfocado a orientar el trabajo individual, grupal y

comunitario de la institucion.

Este proyecto busca restituir la autonomia y el caracter gestor de acciones en
cada escuela ¢ institucidon educativa, llevando el reconocimiento de sus

necesidades para brindar una educacion de calidad.

Seleccion: Operacion intelectual y delicada que debe realizar el bibliotecélogo
o bibliotecario con la participacion de los usuarios, consistente en escoger y
seleccionar materiales bibliograficos que por su demanda responde a
necesidades e intereses especificos de la comunidad dirigidos a mejorar la

coleccién documental y los servicios de la unidad de informacion.

Trueque: Intercambio directo de bienes y servicios, sin mediar la intervencién
de dinero, para el caso especifico de la biblioteca Maria Jesus Mejia se usa el

termino trueque como sindbnimo de canje de libros entre la misma comunidad
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educativa con el fin de actualizar las colecciones personales de los miembros

de la comunidad y el acervo documental de la biblioteca.

4. MARCO TEORICO

4.1 BIBLIOTECA ESCOLAR

Las bibliotecas escolares se constituyen como instrumentos de apoyo y
desarrollo del plan educativo de cada Institucion (P.E.l), dentro del marco
individual de la formacion de cada individuo en busca de orientar el aprendizaje
permanente, fomentar la creatividad, la comunicacion, facilitar la recreacién y la
construccion de una vision del mundo, el pensamiento critico y la necesidad
cientifica de conocer y reconocer el entorno contexto que rodea la realidad
cognoscente nacional e internacional desde la reflexién critica, auténoma,
eficaz y eficiente. Las Unidades de informacion (Ul) escolares apoyan tanto a
los educadores como a los educandos en el desarrollo del curriculo, estas se
muestran como portadoras del conocimiento, la cultura, la creatividad y el

conjunto de intereses de toda la comunidad educativa.
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Deben enmarcar de una manera eficiente el pensamiento de cada uno de los
miembros de la comunidad educativa (docentes, estudiantes, padres de
familia), bajo el uso adecuado de cada unos de sus recursos, debe estar

dispuesta a dar solucion a toda necesidad, interés o deseo de la comunidad.

En términos generales, la biblioteca, sin importar su denominacién, tiene una
doble finalidad: conservar los documentos bibliograficos y facilitar el uso a los
lectores o usuarios. En esto contexto se entiende por biblioteca escolar como el
espacio en donde existen colecciones organizadas de libros, publicaciones
periodicas, textos escolares, (bibliobanco), literatura u otros documentos que
sirvan de apoyo a toda la comunidad educativa, asi como los servicios para su
consulta y acceso con fines informativos, educativos, de investigacion, de
educacién, recreacion, cultura y de construccion de una vision propia del

mundo.

4.2 DIRECTRICES DE LA IFLA/UNESCO PARA LA BIBLIOTECA ESCOLAR

CAPITULO 1. MISION Y POLITICA

1.1 Mision

13



La biblioteca escolar proporciona informacién 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.

1.2 Politica

La biblioteca escolar debe administrarse dentro de un marco de politica bien
estructurado. La politica bibliotecaria debe diseharse en funcién de las
politicas existentes a un nivel superior y de las necesidades de la escuela.
Tal politica debe reflejar ademas la filosofia de la escuela, sus objetivos y su

realidad concreta.

La politica especificara cuando, dénde, para quién y bajo la responsabilidad de
quién se va a potenciar la biblioteca. La politica bibliotecaria podra
implementarse solo si la comunidad escolar en su totalidad apoya y contribuye
al logro de los objetivos que se describen. Por tanto, la politica bibliotecaria
debe redactarse con el maximo de participacion y de asesoramiento, y debe
compartirse en su forma impresa de la forma mas vasta posible. De este modo

todos podran comprender y adherirse a la filosofia, ideas, conceptos e
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intenciones que hay que desarrollar y llevar a la practica. Se tratara de

implementar esta politica de forma efectiva y entusiasta.

La politica debe ser exhaustiva e implementable. Su redaccion no es

responsabilidad exclusiva del bibliotecario. El bibliotecario debe trabajar en

equipo con el personal docente y la direccion. Hay que hacer circular el esbozo
por la escuela y discutirlo abierta y exhaustivamente. El documento y los planes
que éste describe especificaran la funcion de la biblioteca en lo que concierne a

los siguientes aspectos:

el curriculum escolar

el método pedagogico de la escuela

el cumplimiento de los requisitos y el alcanzar los estandares nacionales y
locales.

las necesidades de aprendizaje y desarrollo personal de los alumnos

las necesidades del personal docente

la mejora del nivel de rendimiento

Los elementos que contribuyen a la creacion de una biblioteca escolar

administrada de forma eficiente y satisfactoria son los siguientes:

Ifinanciacion y presupuesto
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Jacomodacion
Jrecursos
Jorganizacion
plantilla

"Juso de la biblioteca

Ipromocion

Todos estos elementos son basicos para lograr un plan de acciéon y un marco

de politica reales.

El plan de accidén debe constar de estrategias, tareas, objetivos, supervisién y
rutinas de evaluacion. La politica y el plan de accion forman un documento

activo sujeto a continua revision.

1.3 Supervision y evaluacion

Para lograr los objetivos de la biblioteca escolar se requiere que la direccion
esté pendiente constantemente del rendimiento de los servicios para poder
asegurarse de que las estrategias adoptadas estan alcanzando los objetivos
marcados. Hay que realizar estudios estadisticos periodicamente para
identificar tendencias. Debe realizarse una evaluacion anual que incluya las
areas principales del plan de accion con el fin de comprobar las siguientes

cuestiones:
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Isi se estan alcanzando los objetivos marcados por la biblioteca, el curriculum
y la escuela;

Isi se satisfacen las necesidades de la comunidad escolar;

Isi se pueden satisfacer las necesidades a medida que van emergiendo;

[Jsi los recursos son adecuados;

Isi se es efectivo con relacion al costo.

Los siguientes indicadores de rendimiento pueden prestar una ayuda clave a la

hora de supervisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos de la biblioteca:

Indicadores de uso:

_Ipréstamos por miembro de la comunidad escolar (por alumno y por miembro
de plantilla)

total de visitas a la biblioteca por miembro de la comunidad escolar (por
alumno y por miembro de plantilla)

Ipréstamos por cada documento (recursos por volumen de transacciones)
Ipréstamos por hora (durante y fuera del horario escolar)

lconsultas sobre referencias por miembro de la comunidad escolar (por
alumno y por miembro de plantilla)

Juso de ordenadores y de fuentes de informacion electronicas

17



Indicadores de recursos:

total de libros por miembro de la comunidad escolar
Jterminales/ordenadores por miembro de la comunidad escolar

Jordenadores con conexion on-line por miembro de la comunidad escolar

Indicadores de recursos humanos:

Irazén de plantilla a tiempo completo por miembro de la comunidad escolar

Jrazon de plantilla a tiempo completo por uso de la biblioteca

Indicadores cualitativos:

_Jencuestas sobre satisfaccion del usuario
Igrupos de foco

[Jactividades de asesoramiento

Indicadores de coste:

Icostes de unidad por funcién, servicio y actividad

Icostes de plantilla por funcion (por ejemplo préstamo de libros)

Icoste total de la biblioteca por miembro de la comunidad escolar

Icoste total de la biblioteca expresado en porcentaje sobre el total del

presupuesto escolar

18



Icostes informaticos expresados en porcentaje sobre el coste total de la

biblioteca

Indicadores comparativos:

IEstadisticas para establecer comparaciones con otros servicios bibliotecarios

gue se ofrezcan en otras escuelas de dimension y caracteristicas similares.

CAPITULO 2. RECURSOS
“La biblioteca escolar debe disponer de un presupuesto adecuado y
continuado para una plantilla titulada, materiales, tecnologias y

facilidades, y el acceso debe ser gratuito.”

2.1 Financiacion y presupuesto de la biblioteca escolar

Para asegurarse de que la biblioteca recibe la parte de los recursos

economicos de la escuela que merece, es importante tener en cuenta los

siguientes puntos:

1Comprender el proceso de elaboracion del presupuesto escolar

_Estar pendiente del calendario presupuestario

1Saber quiénes forman parte de la plantilla a cargo

19



JAsegurarse de que se han identificado las necesidades de la biblioteca

El plan presupuestario debe incluir lo siguiente:

1Una cantidad para nuevos recursos (por ejemplo, libros, revistas y material en
forma no impresa); una cantidad para materiales promocionales (por ejemplo,
posters)

JUna cantidad para material administrativo y efectos de escritorio

JUna cantidad para actividades promocionales

1El coste de la infraestructura informatica, software y licencias, si éstos no

estan incluidos en el presupuesto general de la escuela para informatica.

Como regla general, el presupuesto de la biblioteca escolar para material debe
ser por lo menos un 5% de la cantidad destinada a cada estudiante dentro del
sistema escolar, excluyendo todos los salarios, costes de educacién especial,

transporte y fondos para mejoras clave.

El coste de la plantilla puede incluirse en el presupuesto bibliotecario pero, en
el caso de algunas escuelas, puede resultar mas apropiado incluir este coste
dentro del presupuesto general para plantilla. Sin embargo, hay que remarcar
que el bibliotecario escolar debe participar en la estimacion de los costes de
plantilla de la biblioteca. El presupuesto disponible para costes de plantilla

depende directamente de cuestiones como por ejemplo el numero de horas
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que la biblioteca puede estar abierta al publico y el tipo de estandar y servicio
que puede ofrecer. Otros proyectos especiales y mejoras como por ejemplo

nuevas estanterias podrian requerir una solicitud de recursos por separado.

El uso del presupuesto debe planearse cuidadosamente para todo el afo y
debe estar de acuerdo con el marco politico. Es importante publicar informes
anuales que describan como se ha gastado el presupuesto bibliotecario y que
expresen si el presupuesto destinado a la biblioteca ha sido suficiente para

cubrir las actividades y conseguir los objetivos marcados.

El bibliotecario escolar debe ser muy consciente de la importancia de un
presupuesto adecuado para la biblioteca. Puede que necesite expresar esto a
la direccidén ya que la biblioteca proporciona sus servicios a toda la comunidad
escolar. Puede ser conveniente justificar un aumento de los recursos

economicos con los siguientes argumentos:

La dimensién 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 numero de personal
bibliotecario, mayor numero de libros, revistas y material audiovisual,

independientemente de otros factores como por ejemplo los econémicos.
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2.2 Ubicacién y espacio

La importante funcion pedagodgica de la biblioteca escolar debe reflejarse en las
facilidades, los muebles y el equipamiento. Es de vital importancia incorporar la
funcion y el uso de la biblioteca escolar cuando se disefian nuevos edificios

escolares o se reconstruyen los existentes.

No existen estandares universales para las facilidades de una biblioteca
escolar. Sin embargo, puede resultar util disponer de una férmula sobre la que
se puedan basar las estimaciones a la hora de planificar con el fin de que una
nueva biblioteca (o una biblioteca renovada) pueda satisfacer las necesidades
de la escuela de la manera mas 6ptima. La planificacion debe tener en cuenta

las siguientes consideraciones:

Ubicacion central, en la planta baja si es posible

Facil acceso y proximidad, cerca de todas las areas docentes

Ruido. Debe haber partes de la biblioteca aisladas del ruido exterior
Jlluminacién suficiente y adecuada, artificial y a través de ventanas
1Temperatura ambiental adecuada (aire acondicionado, calefaccidén) para
procurar buenas condiciones de trabajo durante todo el afio asi como la buena
conservacion de la coleccion.

1Disefio adecuado para satisfacer las necesidades especiales de los usuarios

con discapacidad fisica.
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Dimensiones adecuadas para contener la colecciéon de libros, novela, otros
géneros, ediciones de tapa dura y de bolsillo, periddicos y revistas, recursos en
forma no impresa, almacenamiento, espacios para estudiar, para leer,
terminales de ordenador, zonas de exposicion, zonas para la plantilla y
mostrador.

IFlexibilidad para permitir multiples actividades y futuros cambios en el

curriculum y en la tecnologia

La siguiente lista de zonas puede tenerse en cuenta a la hora de disefiar una

nueva biblioteca:

1Zona de estudio e investigacion para el mostrador de informacion, catalogos,
terminales on-line, mesas para el estudio y la investigacion, materiales de

consulta y colecciones basicas.

1Zona de lectura informal de libros y revistas que estimulen la alfabetizacion, el

aprendizaje continuado y el placer por la lectura

1Zona para la instruccion con sillas para grupos reducidos, grupos grandes y

para instruccién formal de toda una clase, una “pared docente” con la

tecnologia y el espacio para proyeccion adecuados
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1Zona de produccioén y proyectos en grupo para trabajo funcional y reuniones
de individuos, equipos y clases, ademas de facilidades para la produccion

informatica

1Zona administrativa con mostradores, oficinas, espacio para el procesamiento
de material bibliotecario y para el almacenamiento de equipo audiovisual,

suministros y otros materiales.

2.3 Muebles y equipamiento

El disefio de la biblioteca escolar desempena una funcion central a la hora de
determinar lo satisfactorio que es el servicio a la escuela. La estética contribuye
a sentirse mejor acogido e invita a la comunidad escolar a pasar mas tiempo en
la biblioteca.

Una biblioteca escolar equipada adecuadamente debe contar con las

siguientes caracteristicas:

1Seguridad

JBuena iluminacion

1Disefio que acomode muebles robustos y funcionales y que a la vez pueda
proporcionar espacios mas especificos asi como satisfacer las necesidades de

los usuarios y las actividades.
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IDisefio que acomode los requisitos especiales de la comunidad escolar de la
manera menos restrictiva posible.

/Disefo que acomode los cambios dentro de los programas bibliotecarios, de
los programas docentes de la escuela, asi como de la tecnologia audiovisual e
informatica.

Disefio que asegure el uso adecuado, el cuidado y la seguridad de los
muebles, los equipos, los suministros y los materiales.

1Estructura y administracion que proporcionen un acceso equitativo y oportuno
a una coleccion diversa y organizada de recursos

1Estructura y administracién que resulten atractivas para el usuario y que

estimulen el ocio y el aprendizaje, con guia y senalizacion atractivas

2.4 Equipamiento electréonico y audiovisual

La biblioteca escolar desempefa una funcion primordial de portal a nuestra
sociedad presente, cada vez mas basada en la informacién. Asi pues debe
proporcionar acceso a todo el equipamiento electrénico, informatico y
audiovisual necesario. El equipamiento debe incluir lo siguiente:

JTerminales de ordenador con acceso a internet

1Catalogos de acceso publico adecuados a las diferentes edades y niveles de
los alumnos

_Aparatos de cassette

JLectores de CD-ROM

25



JEquipo de scanner
JAparatos de video
JEquipamiento informatico, adecuado a los usuarios con problemas visuales y

de cualquier otra naturaleza fisica.

Los muebles para el equipamiento informatico deben estar disefiados para los
nifos y deben poder ajustarse de forma facil para poder adaptarse a sus

diferentes alturas.

2.5 Recursos materiales

Es de vital importancia disponer de un espacio bibliotecario de alto estandar y
de una amplia variedad de recursos de alta calidad. Por esta razon es esencial
tener una politica de administracion de la coleccion. La politica en cuestion
define el propdsito, la envergadura y los contenidos de la coleccion ademas del

acceso a recursos externos.

2.6 Politica de administracion de la coleccion

La biblioteca escolar debe facilitar el acceso a una amplia gama de recursos

que satisfagan las necesidades del usuario en lo que concierne educacion,

informacion y desarrollo personal. Es de vital importancia que las colecciones
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se vayan ampliando de forma constante para asegurarse de que los usuarios

disponen siempre de nuevos materiales a elegir.

La plantilla de la biblioteca escolar debe cooperar con la direccion y el
profesorado en el disefio de una politica de administracion de la coleccion.
Dicha politica debe basarse en el curriculum, las necesidades y los intereses
especificos de la comunidad escolar. Debe reflejar ademas la diversidad social

que existe fuera de la escuela. Se deben incluir los siguientes puntos:

JManifiesto de la biblioteca escolar de la IFLA/UNESCO - La misién
IDeclaracion de libertad intelectual

_JLibertad de informacién

1Propésito de la politica de administracion de la coleccién y su relacién
respecto al curriculum y la escuela

1Objetivos a corto y largo plazo

2.7 Coleccion de materiales

Una coleccion razonable de recursos impresos debe constar de diez libros por

alumno.

La biblioteca escolar mas pequena deberia constar de por lo menos 2500

titulos relevantes y actuales para garantizar un stock de libros equilibrado para
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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.

Ademas la biblioteca escolar deberia adquirir materiales para el ocio como por
ejemplo novelas de éxito, musica, videojuegos, videocassettes, DVDs, revistas
y posters. Estos materiales pueden seleccionarse en colaboracién con los
alumnos para asegurar que reflejen sus intereses y cultura, sin ir mas alla de

los limites razonables de los estandares éticos.

2.8 Recursos electronicos

La gama de servicios debe incluir el acceso a recursos de informacion
electronicos que reflejen el curriculum y la cultura e intereses de los usuarios.
Los recursos electronicos deberian incluir el acceso a internet, a bancos de
datos de texto completo y de referencias especiales, asi como a paquetes
informaticos de software para la formacién. Estos pueden ser en CD-ROM o en

DVD.

Es basico elegir un sistema de catalogo bibliotecario que sea aplicable a la
clasificacion y catalogacién de los recursos de acuerdo con los estandares
bibliograficos nacionales e internacionales. Esto facilitara la inclusion en redes

mas amplias. En muchas partes del mundo, las bibliotecas escolares dentro de
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una comunidad local se benefician del hecho de estar conectadas entre ellas a
través de un catadlogo comun. Este tipo de colaboracion puede aumentar la
eficiencia y la calidad del procesamiento de los documentos y facilita la

combinacion de recursos de la forma mas éptima.

CAPITULO 3. EMPLEO DE PERSONAL

“El bibliotecario escolar es un miembro titulado de la plantilla con la
responsabilidad de planificar y administrar la biblioteca escolar. Esta
respaldado por una plantilla lo mas adecuada posible. Trabaja en
colaboracion con todos los miembros de la comunidad escolar y

establece contactos con las bibliotecas publicas y con otras bibliotecas.”

3.1 El personal bibliotecario

La riqueza y la calidad de la biblioteca dependen de los recursos de personal
disponibles dentro y mas alla de la biblioteca escolar. Por este motivo, es de
vital importancia contar con una plantilla bien formada y altamente motivada,
que consista de un numero suficiente de miembros segun la dimension de la
escuela y sus necesidades especificas de servicio bibliotecario. La plantilla esta

formada por bibliotecarios titulados y bibliotecarios auxiliares.
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Ademas puede existir una plantilla de apoyo, como por ejemplo profesores,
técnicos, padres y otros voluntarios. Los bibliotecarios escolares deben ser
titulados y contar con una formacion adicional en teoria educacional y

pedagogia.

Uno de los objetivos principales de la coordinaciéon entre personal de las
bibliotecas escolares deberia ser el conseguir que todos los miembros de la
plantilla sean conscientes de la politica de servicio de la biblioteca. Los
miembros deben tener una serie de deberes y responsabilidades bien
marcados y disponer de wunas condiciones de empleo reguladas
adecuadamente y de unos salarios competitivos que reflejen la profesionalidad

de su labor.

Los voluntarios no deben trabajar como sustitutos del personal remunerado.
Pueden no obstante trabajar como auxiliares con un contrato que proporcione
un entorno formal a su involucramiento en las actividades bibliotecarias. Se
puede utilizar a consultores en el contexto local o nacional como asesores

externos del desarrollo de los servicios de la biblioteca escolar.

3.2 La funcion del bibliotecario escolar

La principal funcion del bibliotecario escolar consiste en contribuir a lograr la

misién y los objetivos de la escuela, lo que incluye procesos de evaluacion, y
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en cumplir la mision y los objetivos de la biblioteca escolar. En cooperacion con
la direccion, la administracién y el profesorado, el bibliotecario tiene la misién
de planificar y de implementar el curriculum. El bibliotecario cuenta con el
conocimiento y las habilidades necesarios para proporcionar informacién vy
solucionar problemas de informacion ademas de ser experto en el uso de todo
tipo de fuentes, tanto en forma impresa como electronica. Su conocimiento,
habilidades y pericia deben satisfacer las necesidades de una comunidad
escolar determinada. Por otra parte, el bibliotecario escolar debe organizar
campanas de lectura y de promocion de la literatura, de los medios de difusién

y la cultura infantiles.

El apoyo de la direccion de la escuela es esencial si se pretende que la
biblioteca se haga cargo de actividades interdisciplinarias. El bibliotecario debe
mantener informado al director o subdirector de forma directa. Es muy
importante que se acepte al bibliotecario como un miembro al mismo nivel que
el resto de la plantilla profesional y que se le permita participar en el trabajo

conjunto y en todas las reuniones como director del departamento bibliotecario.

El bibliotecario debe conseguir crear un entorno para el ocio y el aprendizaje

que sea atractivo, acogedor y accesible para todos sin reparo ni prejuicio.

Todos los que trabajan en la biblioteca escolar deben mostrar buena

disposicion hacia los nifos, los jovenes y los adultos.
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3.3 La funcion del bibliotecario auxiliar

El bibliotecario auxiliar mantiene informado al bibliotecario escolar y le asiste en
sus funciones. Este puesto requiere conocimientos y habilidades

administrativas y tecnolégicas.

El auxiliar deberia contar con una formacion bibliotecaria basica. De no ser asi,
la biblioteca deberia proporcionarsela. Entre las responsabilidades de este
puesto cabe destacar funciones rutinarias, estanteria, préstamo, devolucion y

procesamiento del material bibliotecario.

3.4 Cooperacion entre los profesores y el bibliotecario escolar

La cooperacion entre los profesores y el bibliotecario es esencial para potenciar

al maximo los servicios bibliotecarios.

Los profesores y bibliotecarios trabajan en equipo en las siguientes areas:

Desarrollar, hacerse cargo de y evaluar el proceso de aprendizaje de los
alumnos en la totalidad del curriculum

1Desarrollar y evaluar las destrezas y conocimientos informativos de los
alumnos

JPlanificar clases
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_/Disefnar y llevar a cabo proyectos de trabajo especiales que deben realizarse
en un entorno didactico amplio, el cual debe incluir la biblioteca

Preparar y llevar a cabo programas de lectura y actividades culturales
JIntegrar la informatica en el curriculum

Explicar a los padres la importancia de la biblioteca escolar

3.5 Habilidades del personal de la biblioteca escolar

La biblioteca escolar es un servicio para todos los miembros de la comunidad
escolar: alumnos, profesores, personal administrativo y padres. Cada uno de
estos grupos requiere habilidades cooperativas y comunicativas especificas.
Los principales usuarios son los alumnos y los profesores, pero también debe
incluirse a otras categorias profesionales como el personal administrativo y los

consejeros.

Las cualidades y habilidades esenciales del personal de la biblioteca escolar

pueden resumirse de la siguiente manera:

ILa habilidad de comunicarse de forma positiva y abierta con nifios y adultos
La habilidad de comprender las necesidades de los usuarios

ILa habilidad de cooperar con individuos y grupos dentro y fuera de la
comunidad escolar.

1Conocimiento y comprension de la diversidad cultural
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1Conocimientos sobre pedagogia y teoria educativa.

1Conocimientos sobre habilidades informativas y sobre uso de la informacién
JConocimiento de los materiales de los que esta constituida la coleccion de la
biblioteca y de como acceder a ella.

1Conocimientos sobre literatura, medios de difusion y cultura infantiles
1Conocimientos y habilidades en el ambito de la direccion y el marketing

1Conocimientos y habilidades en el ambito de la tecnologia de la informacion

3.6 Responsabilidades del bibliotecario escolar

El bibliotecario escolar debe encargarse de las siguientes tareas:

JAnalizar las necesidades de recursos y de informacién que tiene la
comunidad escolar.

Formular e implementar politicas para mejorar el servicio.

_Formular politicas de adquisicion y desarrollar sistemas de recursos
bibliotecarios.

1Catalogar y clasificar los materiales de la biblioteca.

JDar formacion en el uso de la biblioteca.

1Dar formacioén en ciencias de la informacién y habilidades informativas.
JAyudar a los alumnos y profesores en el uso de los recursos bibliotecarios y

de la tecnologia de la informacién.
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1Contestar a preguntas sobre informacién y referencias con materiales
adecuados.

10rganizar campafas de lectura y actividades culturales.

1Participar en la planificacion de actividades relacionadas con el curriculum.
IParticipar en el disefio, implementacién y evaluacion de actividades
educativas.

JPromover la evaluacion de los servicios bibliotecarios como parte integrativa
del sistema de evaluacién general de la escuela.

JAsociarse con organizaciones externas.

IPreparar y administrar presupuestos.

1Disefar planes estratégicos.

1Coordinar y formar al personal de la biblioteca.

3.7 Estandares éticos

El personal de la biblioteca escolar tiene el deber de observar rigurosos
estandares éticos en su trato con todos y cada uno de los miembros de la
comunidad escolar. Todos los usuarios deben ser tratados de forma igualitaria
independientemente de sus habilidades y de su historia personal. Los servicios
deben adaptarse a las necesidades individuales del usuario. Con el fin de
reforzar la funcion de la biblioteca escolar como un entorno de aprendizaje
abierto y seguro, el personal debe concentrarse en la funcion de consejero y no

de instructor en el sentido tradicional. Esto implica principalmente tratar de
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adoptar la perspectiva del usuario y no dejarse condicionar por actitudes y

prejuicios personales a la hora de proporcionar un servicio bibliotecario.

CAPITULO 4. PROGRAMAS Y ACTIVIDADES

“La biblioteca escolar es parte integral del proceso educativo”

4.1 Programas

En el curriculum nacional y en los programas de desarrollo educativo a nivel
nacional, se deberia considerar a la biblioteca escolar como un medio vital para

alcanzar ambiciosos objetivos en lo que respecta lo siguiente:

ICompetencia informativa (“information literacy”) para todos, desarrollada
gradualmente y adaptada a lo largo del sistema educativo.

_IDisponibilidad de recursos informativos para todos los alumnos de todos los
niveles educativos.

JAmplia difusion de la informacién y de los conocimientos a todos los grupos
de alumnos de acuerdo con los derechos humanos y democraticos a nivel tanto
nacional como local, es aconsejable disponer de programas disefiados
especificamente para el desarrollo de la biblioteca escolar. Estos programas
pueden tener distintos objetivos y conllevar distintas acciones segun el contexto
en el que se hallen. A continuacion se presentan algunos ejemplos de estas

acciones:
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1Desarrollar y publicar estandares y directrices nacionales (y locales) para las
bibliotecas escolares.

1Tomar bibliotecas modelo para ejemplificar practicas 6ptimas

1Establecer comités para la biblioteca escolar a nivel nacional y local

1Disefiar un marco formal para la cooperacion entre bibliotecas escolares y
publicas a nivel nacional y local.

Jniciar y ofrecer programas de formacion profesional para el bibliotecario
escolar.

JFinanciar proyectos relacionados con la biblioteca escolar como por ejemplo
campanas de lectura.

lniciar y financiar proyectos de investigacion relacionados con actividades y

desarrollo de la biblioteca escolar.

4.2 Cooperar y compartir recursos con las bibliotecas publicas

La cooperacion entre las bibliotecas escolares y las publicas puede ser

beneficiosa para la mejora de los servicios bibliotecarios que se prestan a nifos

y jovenes en una comunidad determinada. Un acuerdo de cooperacion por

escrito deberia incluir los siguientes puntos:

Medidas comunes para la cooperacion

1Especificacion y definicién de las areas de cooperacion
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1Especificacion de las implicaciones econdmicas y de como compartir los
costes

Calendario para el periodo de cooperacion

A continuacion se incluyen algunos ejemplos de areas de cooperacion:

1Compartir la formacién del personal

JAmpliacién cooperativa de la coleccion

IProgramacion cooperativa

1Coordinacién de servicios y redes electronicos

1Cooperacion en el desarrollo de instrumentos educativos y de formacion del
usuario

1Visitas de grupo a la biblioteca escolar

JPromocién en comun de la lectura y del proceso de alfabetizacion

_Marketing en comun de los servicios bibliotecarios para los nifios y los

jévenes

4.3 Actividades en la escuela

La biblioteca escolar debe hacerse cargo de una amplia gama de actividades y

debe desempefar una funcion clave en la realizacién de la mision y visién de la

escuela. Debe tener como obijetivo el prestar servicio a todos los potenciales
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usuarios dentro de la comunidad escolar y el satisfacer las necesidades

especificas de los distintos grupos.

Los programas y las actividades deben pues disefiarse en estrecha

cooperacion con los siguientes miembros:

_JEl director de la escuela

ILos directores de los departamentos
ILos profesores

El personal auxiliar

JLos alumnos

La satisfaccion del usuario depende de la habilidad de la biblioteca escolar de
identificar las necesidades de los individuos y de los grupos, y de su capacidad
de desarrollar los servicios de manera que reflejen las necesidades de la

comunidad escolar segun vayan cambiando.

El director de la escuela y la biblioteca escolar como lider pedagogico de la
escuela y figura clave en la creaciéon de un entorno para la implementacion del
curriculum, el director de la escuela debe ser consciente de la importancia de

un buen servicio por parte de la biblioteca escolar y debe promover su uso.
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El director debe trabajar en estrecha cooperacién con el bibliotecario en el
disefio de planes para el desarrollo de la escuela, especialmente en los
ambitos de la competencia informativa y de los programas de promocién de la
lectura. Cuando se tengan que poner en practica los planes, el director debe
procurar por un horario flexible y por recursos que permiten a los profesores y

alumnos el acceso a la biblioteca y sus servicios.

El director debe procurar también por la cooperacién entre el personal docente
y el personal bibliotecario. Debe preocuparse de que los bibliotecarios
escolares estén involucrados en la ensefianza, en la planificacion del
curriculum, en la formacion permanente del personal, la evaluaciéon del

programa y del aprendizaje de los alumnos.

Por lo que respecta a la evaluacion de la escuela en su totalidad, el director
debe incluir en ella la evaluacién de la biblioteca (véase el capitulo 1) y
destacar la contribucion esencial de una buena biblioteca escolar a los

estandares educativos fijados.

Los directores de departamento y la biblioteca escolar como responsable
principal de las actividades profesionales, cada director de departamento debe
cooperar con la biblioteca para garantizar que la variedad de recursos
informativos y de servicios satisfaga las necesidades especificas de las areas

tematicas del departamento. Al igual que el director de la escuela, el director de
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departamento debe involucrar a la biblioteca en la planificacién y hacer énfasis
en que la biblioteca es parte esencial del entorno educativo

y constituye un centro de recursos para el aprendizaje.

Los profesores y la biblioteca escolar la cooperacion entre el profesor y el

bibliotecario escolar se ha tratado en la seccién 3.4.

En esta seccidon se destacan los aspectos complementarios mas relevantes.

La filosofia educativa del profesor constituye la base ideoldgica de su método

pedagadgico.

Algunos métodos se basan en la concepcion tradicional del profesor y del libro
de texto como los recursos de aprendizaje mas importantes. Dichos métodos
no son receptivos a la funcion de la biblioteca en el proceso de aprendizaje. Si
esta concepcion se combina con un deseo firme de mantener la puerta del aula
cerrada y de controlar estrictamente las actividades educativas de los alumnos,
se llega a una situacion en la que la biblioteca queda muy apartada de la
practica docente del profesor. La mayoria de los profesores son partidarios de
esta “ideologia educativa del almacenamiento” y ven por tanto a los alumnos
como almacenes pasivos que hay que llenar mediante la trasferencia de una
seleccidon de conocimientos que el profesor posee. Sin embargo, es importante

que la biblioteca también establezca en estos casos su funcién de servicio
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auxiliar relacionado con el curriculum. Una estrategia util a la hora de
establecer un trabajo en equipo para el aprendizaje dentro del marco de la
ideologia que se acaba de describir puede ser la promocion de servicios

bibliotecarios para los profesores. Esta promocién debe destacar lo siguiente:

1Oferta de recursos para los profesores que amplien su conocimiento de la
asignatura y que mejoren su didactica.

1Oferta de recursos para una variedad de estrategias de evaluacion y
calificacion.

10ferta de un compainiero de trabajo en la planificacion de las tareas que se
desempenfaran en clase.

1Oferta de ayuda a los profesores en el manejo de situaciones de clase
heterogénea mediante la organizacion de servicios especializados para los que
necesitan mas ayuda y para los que necesitan mas estimulacion.

La biblioteca como portal hacia la poblacién global a través del préstamo

interbibliotecario y la red electrénica.

Los profesores con una ideologia educativa mas progresiva y abierta son con
toda certeza usuarios mas entusiastas de la biblioteca. Ademas de todas las
funciones y posibilidades mencionadas hasta ahora, puede que decidan utilizar
la biblioteca como un entorno para la docencia. Se apartan asi pues de los
métodos pedagdgicos tradicionales. Con el fin de estimular a los estudiantes en

su proceso de aprendizaje y de desarrollar sus habilidades de aprendizaje
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independiente, los profesores y la biblioteca podrian cooperar en los siguientes

ambitos:

1Competencia informativa mediante la estimulacién de la curiosidad intelectual
de los alumnos y mediante una educacion que les haga criticos y creativos en
su uso de la informacion.

I Trabajos y proyectos

Estimular la motivacioén por la lectura en los estudiantes de todos los niveles,
Individualmente y en grupos los alumnos y la biblioteca los alumnos son el
principal grupo objetivo de la biblioteca escolar. La cooperacion con los demas
miembros de la comunidad escolar es importante especialmente por el bien de

los alumnos.

Los alumnos pueden utilizar la biblioteca para multiples propdsitos. Deberian
vivir la biblioteca como un entorno educativo acogedor y abierto donde pueden

trabajar con todo tipo de tareas, individualmente y en grupos.

Entre las actividades que los alumnos pueden realizar en la biblioteca, cabe

mencionar:

_JLos deberes tradicionales

Trabajos y tareas de resolucion de un problema

1Busqueda y uso de informacion
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JProduccion de carpetas de material que se presentaran al profesor y a los

comparneros de clase uso de internet.

Los nuevos recursos electronicos constituyen un desafio especial para todos
los usuarios de la biblioteca. Utilizar tales recursos puede resultar una tarea
muy complicada. El bibliotecario puede proporcionar el soporte necesario para
demostrar que estos recursos no son mas que herramientas para el proceso de

aprendizaje y de instruccion. Son medios para un fin, no un fin en si mismos.

Los usuarios de la biblioteca sienten una gran frustracién cuando buscan
informacion con el convencimiento de que el simple acceso a internet va a
solucionar sus problemas informativos. Acostumbra a pasar lo contrario. El
bibliotecario puede ayudar a los usuarios y paliar la frustracién que ocasiona la
busqueda de informacién. Lo importante es saber seleccionar informacién
relevante y de calidad en internet en el tiempo mas breve posible. Los
estudiantes deben ser capaces gradualmente de localizar, sintetizar e integrar
la informacion y los nuevos conocimientos sobre todas las areas de estudio en
la coleccion de recursos. Iniciar y llevar a cabo programas para el desarrollo de
la competencia informativa es por tanto una de las tareas mas fundamentales
de la biblioteca (véase para mas detalles la seccion “Los profesores y la

biblioteca”)
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La funcidon cultural de la biblioteca escolar la biblioteca puede utilizarse
informalmente como un entorno estético, cultural y estimulante que contiene

una variedad de revistas, novelas, publicaciones y recursos audiovisuales.

En la Dbiblioteca se pueden organizar actividades especiales como
exposiciones, visitas de autores y celebraciones de dias internacionales de la
competencia informativa. Si se dispone de espacio suficiente, los alumnos
pueden preparar actuaciones inspiradas en obrar literarias para los padres y los
demas alumnos. El bibliotecario puede organizar también coloquios sobre libros
y lectura de cuentos para los alumnos mas jovenes. El bibliotecario debe
ademas despertar el interés por la lectura y organizar programas de promocion
para estimular el placer por la lectura. Estas actividades para estimular la
lectura deben incluir aspectos tanto culturales como educativos. Existe una
relacion directa entre el nivel de lectura y el rendimiento escolar. Los
bibliotecarios deben ser personas practicas y flexibles a la hora de proporcionar
material de lectura a los usuarios y de dar apoyo a las preferencias individuales
del lector aceptando sus derechos como individuo. Se puede estimular el
proceso de socializacion y de desarrollo de la identidad de los alumnos

mediante la lectura de literatura de todos tipos.

45



La cooperacion con los padres.

La tradicion de contar con los padres o tutores en las actividades escolares
varia de pais a pais. La biblioteca puede brindar a los padres la oportunidad de
participar en la escuela. Como voluntarios, pueden participar en tareas
practicas y ayudar al personal bibliotecario. Pueden participar también en
programas para la promocioén de la lectura a través de despertar el interés por
la lectura en sus hijos en el entorno familiar. Asi mismo pueden participar en
coloquios literarios con sus hijos y contribuir asi de forma pedagdgica al

resultado de las actividades de lectura.

Otra manera de involucrar a los padres es la formacion de una asociacion de
“amigos de la biblioteca”. Este tipo de asociacion puede procurar financiaciéon
extra para las actividades de la biblioteca y puede ayudar a la biblioteca en la
organizacion de actividades culturales especiales que requieran mas recursos

de los que la biblioteca tiene a su disposicion.
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CAPITULO 5. PROMOCION DE LA BIBLIOTECA Y DEL APRENDIZAJE

5.1 Promocioén

Los servicios y medios que ofrece la biblioteca escolar deben promoverse con
el fin de que los grupos objetivo sean conscientes siempre de la funcion
esencial de la biblioteca como parte activa en el proceso de aprendizaje y como

portal a todo tipo de recurso informativo.

Los grupos objetivo se han mencionado ya en diversas ocasiones en los

capitulos anteriores.

Estan formados por el director de la escuela y por el resto de los miembros que

la administran, directores de departamento, profesores, alumnos, padres y

tutores. Es importante adaptar el tipo de promocion al tipo de escuela y a los

diversos grupos obijetivo.

5.2 Politica de marketing

La biblioteca escolar debe tener una politica de promocion y de marketing

escrita que especifique los objetivos y las estrategias a seguir. Esta politica
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debe redactarse en colaboracion con la direccion de la escuela y el personal

docente.

La politica escrita deberia incluir los siguientes puntos:

10bjetivos y estrategias

1Un plan de accién que garantice que los objetivos se van a alcanzar
IMétodos de evaluacién las acciones necesarias variaran segun los objetivos y
las circunstancias locales. A continuacion se incluyen a modo de ejemplos
algunos aspectos basicos:

IDisefiar y mantener paginas web de la biblioteca que promocionen sus
servicios y que

estén vinculadas a otras paginas web y portales relacionados.

10rganizar exposiciones

_IEscribir folletos que informen sobre las horas de apertura, los servicios y las
colecciones

IPreparar y distribuir listas de recursos y folletos relacionados con el
curriculum,

también para temas interdisciplinarios

1Proporcionar informacién sobre la biblioteca en las reuniones con nuevos
alumnos y sus padres.

10Organizar grupos de “amigos de la biblioteca” para padres y otras personas.

1Organizar ferias de libros y campanas de lectura y alfabetizacion.
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IProporcionar una buena sefalizacion interior y exterior.
IEstablecer contacto con otras organizaciones del entorno (por ejemplo,

bibliotecas publicas, museos y asociaciones de historia local)

El plan de accidén debe evaluarse, reconsiderarse y revisarse cada afio. Y el
documento de la politica en su totalidad deberia someterse a debate por lo

menos una vez cada dos anos.

5.3 Formacion del usuario

La técnica de marketing mas efectiva es quizas la oferta de cursos y programas
centrados en la biblioteca que ensefen a alumnos y profesores como utilizarla.
Por este motivo, es de gran importancia que estos cursos estén bien

disefados, que sean exhaustivos y equilibrados.

Puesto que estos programas desempenan una funcion primordial en la
biblioteca, también seria apropiado tratarlos en el capitulo 4. Sin embargo, la
cuestion del marketing en cualquier tipo de formacion del usuario es tan
esencial que resulta aun mas adecuado tratar este tema en el presente

capitulo.

Los cursos destinados a los profesores deberian proporcionar informacién clara

sobre la funcion de la biblioteca en el proceso de aprendizaje y de ensefianza y
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sobre la ayuda que puede ofrecer al personal docente. Estos cursos deberian
hacer un énfasis especial en la instruccién practica en busqueda de
informacion en relacién con las asignaturas que imparten los profesores. A
través de su propia experiencia en la busqueda de recursos de interés, los
profesores llegaran a comprender mejor las formas en las que la biblioteca
puede complementar el trabajo de clase y puede integrarse dentro de los temas

curriculares.

Como cualquier otro programa de aprendizaje de la escuela, las diferentes
partes de las asignaturas deben impartirse en una secuencia légica que lleve a
la progresién y la continuidad en el proceso de aprendizaje. Esto significa que
las destrezas y los recursos deben introducirse de manera progresiva a través
de etapas y niveles. El bibliotecario escolar deberia ser el principal responsable

de los programas de formacién del usuario.

Deberia también cooperar con los profesores para asi poder establecer una
relacion lo mas estrecha posible con el curriculum. El profesor deberia estar
siempre presente durante las sesiones de formacion de la biblioteca y funcionar

COmMo supervisor en cooperacion con el bibliotecario.

En la formacién del usuario, hay que tener en cuenta las siguientes areas

principales de formacion:
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JConocimientos sobre la biblioteca: cual es su funcién; qué tipos de servicios
proporciona; como esta organizada y de qué tipo de recursos dispone.
1Destrezas de busqueda y uso de informacién y motivacion para el uso de la

biblioteca en proyectos de aprendizaje formal e informal.

4.3 POLITICAS DE DESARROLLO DE COLECCIONES

La coleccién de una unidad de informacién es un organismo vivo y debe, por lo
tanto, cambiar continuamente como varian los objetivos que la orientan, las

técnicas de organizacion y los usuarios que la caracterizan.

Desarrollar colecciones supone su creacion y formacion, cuando se trata de
una biblioteca que se inicia; o su mantenimiento, en el caso de una ya
existente, lo que lleva consigo tanto el incremento como la revision continua,
encaminados a incorporar las nuevas publicaciones, a cubrir los vacios
existentes, a desechar lo viejo y obsoleto, y a prestar nuevos servicios,

acomodandose a las demandas y requerimientos de los lectores.
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En este contexto la coleccion de la biblioteca debe formarse y desarrollarse con
el objetivo basico de satisfacer las necesidades de informacion de la

comunidad, para asi proveer un servicio cada vez mas eficiente.

El desarrollo de colecciones no significa, entonces, una aglomeracion de
documentos que se agrupan por una serie de circunstancias fortuitas, sino que
es una creacion significativa, destinada a estimular el avance del conocimiento
y el desarrollo intelectual del usuario; de esta manera, el incorporar o descartar
algun item de la coleccion, altera totalmente la estructura. Segun su

importancia, sera la magnitud de la modificacion.

El desarrollo de colecciones es un proceso universal en el mundo de las
bibliotecas, mediante el cual brindan una serie de materiales que satisfacen la
demanda presentada por los usuarios. Por lo tanto, deben conocerse en
profundidad tanto los soportes de informacién como los requerimientos de la
comunidad. Es, asi mismo, un complejo proceso que involucra algunos factores
tanto internos como externos a la biblioteca, y que van desde su estructura

hasta los productores y distribuidores del material.
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Para el desarrollo de colecciones se requieren, entonces, esfuerzos conjuntos
del personal, de la instituciéon y de los usuarios, que necesitan orientarse por
una planeacion que depende de los objetivos de la biblioteca a corto y largo

plazo3.

5. MARCO DE REFERENCIA

® Politicas de desarrollo de colecciones, sistema de bibliotecas: Biblioteca central, En: Politicas de
desarrollo de colecciones: un modelo para bibliotecas académicas basado en el sistema de bibliotecas
de la Universidad de Antioquia, Medellin; Universidad de Antioquia, 2000, p 33.
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5.1 ANTECEDENTES

La biblioteca escolar de la Institucion Educativa Maria Jesus Mejia no cuenta
con antecedentes que manifiesten el desarrollo o planteamiento de los
procesos aqui expresados como lo son las politicas de desarrollo de

colecciones.

Los unicos indicios que creo pertinentes mencionar datan del ano 2002, cuando
la Institucién educativa pertenecia a otra sede y compartia los espacios tanto
fisicos de toda la institucion como de la biblioteca con la Institucién Educativa
Diego Echavarria Misas (IEDEM) y en los diferentes horarios en los que las
instituciones operaban, la biblioteca era administrada por diferentes personas.
A finales del 2002 la IEMJM fue trasladada a otra sede lo que obligo a que se
hiciera una separacién de la coleccidon compartida, basicamente se establecid
un total de materiales y por decirlo de algun modo se repartieron por mitades a

partir de una actividad de seleccion.
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En el afo 2004, se intento hacer una base de datos y un inventario en Excel
pero esta labor fue interrumpida y los datos desaparecieron debido a un
apagén muy fuerte que ocasiono la quema del equipo de cémputo y la pérdida

de todos los datos ingresados.

Actualmente la Biblioteca utiliza un sistema de clasificacion facetado por
colores, por ejemplo literatura y humanidades rojo, esta faceta no cuenta con
numero consecutivo, lo que implica que un material puede estar hoy en un

logar y manana en otro.
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6. MARCO CONTEXTUAL

6.1 CONTEXTUALIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MARIA

JESUS MEJIA

La Institucidon Educativa Maria Jesus Mejia antes Liceo Departamental Maria
Jesus Mejia de Itagui, inici6 labores el 16 de marzo de 1983 en el antiguo local
de la Preparatoria Maria Jesus Mejia, Creado mediante decreto N° 0025 de
enero 13 de 1983. Empez6 a funcionar con los grados de sexto a noveno en el

mismo afno.

En 1985 fue trasladado para compartir local con el idem Diego Echevarria
Misas. En este mismo afio comenzé a funcionar la Media Vocacional segun
Decreto N° 1748 de noviembre 27 de 1985; en 1986 se promovid la primera

cohorte de Bachilleres.

En el afo 2002 a raiz de una reforma educativa el Liceo Departamental Maria
Jesus Mejia se fusiono con La Escuela Matilde Arango, para pasar a llamarse

Institucion Educativa Maria Jesus Mejia, ofreciendo los niveles de preescolar,
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basica primaria, basica secundaria, media técnica y académica. Trasladandose

a una nueva sede auténoma e independiente.

La Institucion educativa Maria Jesus Mejia hasta ese entonces contaba con
cuatro modalidades o programas de media técnica los cuales se ofrecian a los
estudiantes de décimo para que fueran cursados durante los dos ultimos
grados del bachillerato, estas modalidades respondian a necesidades propias

de la sociedad, las cuales son:

Dibujo técnico
Ciencias naturales
Salud y nutricién

Ebanisteria

MISION IEMJM

La Institucion Educativa Maria Jesus Mejia es una institucion de naturaleza
laica que propicia el aprendizaje y la formacion para nifios(as) y jovenes entre 5

y 18 afios en el municipio de ltagui orientada al desarrollo del pensamiento con
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espiritu critico, analitico, cientifico y creativo con sentido humanista para formar

personas de bien, coherentes en su pensar, sentir y hacer.

Ofrece los servicios en los niveles: preescolar, basica primaria, basica

secundaria y media técnica en: ebanisteria.

Asume compromiso con los estudiantes, padres de familia, docentes y
comunidad en general garantizando la calidad pedagdgica, curricular y
administrativa, centrada en las expectativas y necesidades fortaleciendo los

valores.

VISION DE LA IEMJM

Para la primera década del siglo XXl la Institucién Educativa Maria Jesus Mejia
de Itagui, sera un establecimiento reconocido por la calidad de sus servicios, la

formacion de valores que permeabilicen la convivencia.

58



Sera una Institucion Educativa piloto en formacion cientifica, tecnolégica, social
y civica en las areas de la educacion basica, la medida académica con énfasis

en salud, ciencias naturales y media técnica en ebanisteria.

Orientara a la nifiez y juventud en los principios de la civilidad para que sean
ciudadanos de bien, comprometidos en la generacion de soluciones de sus
propios problemas, y en la medida de sus posibilidades los de su familia y la
sociedad, construyendo su propio proyecto de vida con un pensamiento critico

y analitico que contribuya al desarrollo humana y social.

Contara con un grupo humano caracterizado por su sentido de pertenencia,

capacitado, solidario y transparente en su actuar.*

6.2 BIBLIOTECA ESCOLAR MARIA JESUS MEJIA

OBJETO DE LA U.l.:

4 http://www.iemariajesus.edu.co/ consulta [ 19 de noviembre de 2008]
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El objeto mismo de la biblioteca de la U.l de la institucién educativa Maria

Jesus mejia, esta comprendido en el desarrollo de su mision:

MISION

La biblioteca de la Institucién Educativa Maria Jesus Mejia del municipio de
Itagui es una entidad oficial que presta sus servicios a la comunidad educativa,
promoviéndose como medio alternativo para elevar el nivel cultural y educativo,
mediante la promocién y desarrollo de actividades de extension cultural y

servicios de informacion bibliograficos, fomentando el gusto por la lectura.

VISION

Para el afio 2012 la biblioteca de la Institucion Educativa Maria Jesus Mejia del
municipio de Itagui, se comprometa con el desarrollo socio-cultural y educativo
de la comunidad que atiende, se fundamenta en el uso y versatilidad de la
tecnologia para sistematizar todos sus servicios de acuerdo con las exigencias

del siglo XXI.
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USUARIOS

Los usuarios de la Unidad de Informacién son todos aquellos sujetos que
hacen parte de la comunidad educativa desde personal administrativo,
docentes, padres de familia y por supuesto todos los alumnos, de igual modo
presta sus servicios a la comunidad del Instituto Ferrini que hace uso de todas
las instalaciones bajo arriendo de la institucion, los fines de semana, con el fin

de prestar los servicios de validacién de bachillerato.

Recursos

La Unidad de informacion de la Institucion Educativa Maria Jesus Mejia cuenta
con los siguientes recursos, fisicos, econdémicos, de informacion, materiales y

de talento humano:

Econdmicos: Dentro del presupuesto anual entregado por la alcaldia de Itagli
a la Institucion Educativa Maria Jesus Mejia se designan tres millones de pesos

a la biblioteca, para compra de material.
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Fisicos: El espacio designado para la biblioteca es de aproximadamente de 8 x

16 metros.

Talento humano: La bibliotecaria ademas de estar a cargo de la biblioteca,

realiza otras labores asignadas por la rectoria de la institucion.

Actualmente existen tres alfabetizadores que realizan funciones, tales como
reubicacién de material, actualizacion de fichas y tarjetas de préstamo entre

otras actividades correspondientes a necesidades de la biblioteca.

Materiales: Materiales bibliograficos, entre libros de texto, materiales de

referencia, literatura, suman un total aproximado de 7127 documentos.

La biblioteca cuenta con estantes para la ubicacién de los materiales.
Sillas y mesas para su consulta y ocho equipos de computo para uso de los

estudiantes.

Informacioén: La informacién puede surgir de tres fuentes:
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1. Los materiales bibliograficos que estan al servicio de la comunidad

educativa.

2. Lainformacion que se puede encontrar en Internet

3. El conocimiento y la experiencia que les puede ofrecer la bibliotecaria al

estar a cargo de la biblioteca, por aproximadamente 12 afos.

6.3 JUSTIFICACION

Las razones por las cuales se decididé hacer el proyecto en la institucién, parte
de la necesidad misma de la institucion y de mi necesidad personal y
académica de ofrecerle a la institucion mis conocimientos adquiridos durante
los ultimos cuatro afos en el desarrollo de la carrera a través de herramientas
que faciliten, mejoren y agilicen los procesos, tales herramientas parten de la
idea del catalogo de consulta de material bibliografico, representado en una
base de datos elaborada en el software winisis y entregada en el tercer informe
y unas politicas basicas de desarrollo de colecciones (seleccién, adquisicién,

descarte y evaluacion) que se entregan en este ultimo informe.

7. METODOLOGIA
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7.1 DISENO METODOLOGICO

El desarrollo metodoldgico de la practica se guio bajo la practica misma, en el

desarrollo de las actividades propuestas en un principio.

Bajo tres actividades o etapas que enmarcan el cumplimiento de los objetivos

propuestos:

PRIMERA ETAPA:

Se desarrollaron tres actividades paralelamente que consistieron en un proceso
evaluativo de la coleccion, a través del descarte y de un inventario con el fin de
contemplar el estado de la coleccion y de desechar a partir de la observaciéon y
de los criterios propuestos por la bibliotecaria los materiales que por su
contenido y estado no estuvieran en optimas condiciones para responder a las

necesidades de las comunidad educativa.

SEGUNDA ETAPA
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Para esta segunda etapa se propuso la elaboracién de una base de datos en el
software winisis, con un total de 14 campos definidos a partir de las normas
angloamericanas de catalogacion bibliografica y en base a criterios propuestos
por la bibliotecaria; con el fin de facilitar la consulta de los materiales con los
que cuenta la biblioteca y responder a las necesidades y demandas de todos
los usuarios inmersos en la institucion. Junto con la base de datos se elaboro
un manual para el manejo de la misma en donde se especificaron los pasos a

seguir en su actualizacion.

TERCERA ETAPA

La tercera etapa es el resultado en conjunto de las dos primeras actividades, se
toman los resultados obtenidos en ambas para proponer las politicas para el

desarrollo de colecciones, propuestas en este informe final.

8. POLITICAS DE DESARROLLO DE COLECCIONES
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8.1 NECESIDADES DE INFORMACION

La coleccion de la biblioteca escolar Maria Jesus Mejia, debe estar orientada a
satisfacer las necesidades de informacion de todos los usuarios pertenecientes
a la comunidad educativa, en especial estudiantes, ofreciendo servicios vy
materiales seleccionados de acuerdo al curriculo educativo y al Plan Educativo
Institucional (P.E.l) disefiado por la institucion, ademas de esto debe suplir
necesidades o deseos de consulta, cultural, recreativa y de uso del tiempo libre

a toda la comunidad educativa.

8.2 COLECCIONES

Composicion: Todo el acervo bibliografico de la biblioteca escolar de la
institucion educativa Maria Jesus Mejia, se puede dividir basicamente en cinco
colecciones: coleccion de referencia, coleccidon general, coleccion de literatura,

bibliobanco, hemeroteca.
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Coleccion de referencia: Material que por su costo, calidad y contenido sirven
en términos generales para dar respuestas basicas a temas generales y
especializados, como lo son los diccionarios, enciclopedias, biografias, atlas, y
materiales especificos en determinados temas; los materiales de esta coleccién

deben consultarse dentro de la misma unidad de Informacion.

Coleccién general: Esta coleccion esta dividida por temas tales como,
filosofia, psicologia, educacién, religién, ciencias sociales, ciencias exactas,
ciencias aplicadas y linguistica; el uso de estos materiales es tanto dentro de la

misma biblioteca como de préstamo domiciliario.

Coleccion de literatura: Aunque hace parte de la coleccion general por su
caracter de circulacién, es una de las colecciones mas grandes con las que
cuanta la biblioteca, en esta se encuentra novelas, cuentos, cronicas, ensayos

de diferentes autores y nacionalidades.

Bibliobanco: Esta coleccion para una biblioteca escolar es muy importante
puesto que los libros de texto sirven de apoyo al desarrollo del curriculo y en el
cumplimiento del P.E.I., esta compuesto por aproximadamente 1750 textos que

van desde al afio 6 a 11*© de bachillerato, cubriendo areas como espafol,
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inglés, matematicas, ciencias naturales, religion y ciencias sociales. Existen

entre 10 y 15 libros por area y grado.

Hemeroteca: Aunque no esté posesionada como coleccién, es necesario que
se mencione puesto que existen aproximadamente 20 revisteros en los que se
guardan revistas generalmente comerciales como cromos, semana Yy

primavera.

8.3 CARACTERISTICAS A TENER EN CUENTA PARA LA APLICACION DE
LAS POLITICAS DE DESARROLLO DE COLECCIONES DE LA

BIBLIOTECA ESCOLAR MARIA JESUS MEJiA:

8.3.1 IDIOMA

Para la Biblioteca Maria Jesus Mejia se seleccionaran y adquiriran obras
preferentemente en espafiol; en el idioma inglés solo se tendran en cuenta
textos escolares para la ensefianza del idioma, puestos a disposicion de los

usuarios a través del bibliobanco.
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8.3.2 AREA GEOGRAFICA

Los materiales adquiridos en la U.l. M.J.M. en cuanto a literatura, materiales de
colecciéon general y referencia seran materiales publicados en cualquier lugar
del mundo siempre y cuando su contenido haya sido traducido al idioma
espanol y su adquisicién no implique costos extra, en cuanto a textos escolares
materiales pertenecientes al bibliobanco; se seleccionaran textos que hayan
sido publicados en Colombia y por las editoriales colombianas como por

ejemplo Santillana y Norma entre otras.

Para las revistas e tendran en cuenta publicaciones seriadas publicadas en

Colombia y en espafiol.

8.3.3 FECHA DE PUBLICACION

Para la literatura no se tendra en cuenta la fecha de publicacion, siempre y
cuando el material este en buen estado, esto dependiendo de la forma de
adquisicion (compra, canje, donacién) puesto que la historia no varia los textos

literarios, los cambios estan intimamente ligados a los autores (escritores).
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Para los materiales de referencia y la coleccion general se adquiriran
materiales publicados a partir del afio 2000, siempre y cuando su contenido sea

pertinente a las demandas exigidas por la Institucién y la comunidad educativa.

Para materiales de ciencia y tecnologia se tendran en cuanta materiales
publicados en el afio 2003 hasta la fecha, siempre y cuando las actualizaciones
tecnoldgicas no hayan sufrido grandes cambios que desorienten la idea de los

materiales.

Para materiales del bibliobanco se tendran en cuenta textos que hayan sido
publicados en el afio 2005 hasta la fecha, siempre y cuando los cambios en el
contenido del texto entre una edicion y otra hayan sido muy significativos, de lo

contrario se continuara trabajando con los materiales que la biblioteca cuente.

8.3.4 EDICIONES PIRATAS Y FOTOCOPIAS

Solo si son donados, estan en buen estado y su contenido es de gran demanda

e importancia para la biblioteca se recibiran materiales piratas o fotocopias.
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Todo material comprado por la biblioteca debe responder a materiales
originales, de lo contrario seria atentatorio contra las leyes de derechos de

autor.

8.3.5 NUMERO DE EJEMPLARES

Para publicaciones seriadas, revistas, periddicos, entre otras, se adquirira un

ejemplar por edicién y seriada.

El numero de copias para materiales no seriados como libros, se adquirira
segun su interés y demanda, de acuerdo con el area especifica y el costo de
material entre uno y dos ejemplares. Exceptuando obras de referencia en
varios volumenes y de excesivo costo, como las enciclopedias y biografias,

etc., de las cuales se adquirira solo un ejemplar.

Para los textos escolares pertenecientes al bibliobanco se adquiriran un

maximo de 12 textos por area y grado.
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9. POLITICA DE SELECCION

“Proporcionar el libro correcto al lector adecuado en el tiempo preciso”

En este contexto existen dos principios comunmente aceptados y formulados
por Helen Haines® y que rigen la seleccién de los materiales bibliograficos. El
primero se refiere a su objetivo ideal y dice: “Seleccione libros que tiendan al
desarrollo y enriquecimiento de la vida”. El segundo se refiere a su filosofia:

“deje que la base de la seleccion sea positiva y no negativa”.

9.1 Principios

Tenga en cuenta los siguientes principios para desarrollar el proceso de

seleccion:

La seleccion del material debe responder a necesidades y demandas

especificas de la institucion y/o de los usuarios.

> HAINES, Helen. G. Living with books : the art of book selection / Helen E. Haines. — 2 Ed. New York ;
Columbia University, 1956. — p. 41
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Se debe hacer un estudio de usuarios previo para identificar sus gustos,

necesidades e intereses.

Para la seleccion se debe tener en cuenta los diferentes grupos de
usuarios, segmentandolos por edades y/o grados, ya sea para los

alumnos de primaria, los de bachillerato, padres de familia, profesores.

Los materiales a adquirirse, deben ser bajo normas y criterios de calidad,

actualidad, contenido, expresion, y formato.

Seleccionar algunos materiales de valor permanente, que sean de
consulta constante y la base fundamental para otros textos, tanto en

literatura, como en materiales de coleccion general y referencia.

Para la seleccion se debe tener en cuenta la objetividad mas no la
subjetiva, seleccionar materiales que les sirvan a todos dentro del mismo

contexto.

Incluir en la seleccion, materiales de actualidad, que reflejen intereses

educativos, culturales y recreativos, factores que estén cambiando al

mundo.
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9.2 Criterios en la seleccion de los materiales

(libros)

Relacionados con su contenido

Valor de la informacién para los usuarios
Presentacion clara y logica

Tabla de contenido e indice claros y completos
llustraciones

Objetividad del material

Fecha de publicacién o edicion

Actualidad del contenido

Relacionados a la calidad técnica

Encuadernacion resistente (en lo posible cosidos)
Papel resistente y de buena calidad

En lo posible materiales de pasta dura

Formato conveniente

Letra clara y legible

llustraciones, imagenes y fotografias de buena calidad
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Publicaciones seriadas

Ademas de la mayoria de criterios arriba mencionados; debe contener
Informacién actual que persista en el tiempo y que responda a necesidades

educativas, culturales o recreativas.

CD-ROM

Aunque la unidad de informacion no cuente actualmente con este tipo de
materiales es necesario proponerlos como material de seleccion bebido a los
grandes cambios tecnoldgicos, que se han hecho y que se involucran en

nuestras vidas y en las bibliotecas a pasos agigantados.

Se tienen en cuenta los siguientes criterios:

Relacionados con el contenido de la informacion

Debe contener informacion actualizada generalmente enfocada a las

asignaturas propuestas en el plan de estudios de la institucién.

Contenido claro y profundo

Buena resolucion y especificaciones (la institucion debe tener equipos

(PC) que respondan a las necesidades de los software)
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Derechos de autor y fecha de copyright
Guia facil entre los links, mapas de contenido que guien faciimente al

usuario.

Relacionados con su formato

Formato que implique interactividad por parte del usuario

Videos, imagenes, multimedia con buena resolucion y calidad.

Formato que coincida con los equipos con que cuenta la institucion

9.3 Costo

Confrontar su contenido y la calidad técnica para justificar su valor, es
necesario fijarse en las limitaciones del presupuesto y acudir a varias fuentes

en busca del costo mas favorable.

Nota: el presupuesto asignado a la biblioteca para adquisiciéon de materiales es

de tres millones por aio.
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9.4 Fuentes

Para la seleccion del material se proponen varias fuentes basicas que

presentan informacion sobre materiales bibliograficos:

Catalogos fisicos o digitales de editoriales
Listas de librerias

Listado de resumenes

Catalogos bibliograficos de otras bibliotecas
Visitas a librerias

Visitas a editoriales

Asesores (editores, libreros, bibliotecélogos, promotores de lectura)

9.5 Procedimiento de seleccion

A partir de la observacion, los intereses, demandas y solicitudes objetivas por

parte de la comunidad educativa (profesores, estudiantes, padres de familia), la

bibliotecaria acude a las diferentes fuentes arriba mencionadas.
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Solicita a las editoriales y librerias diferentes muestras de los materiales
bibliograficos con el fin de comparar, precios, calidad, ediciones y elegir los

mas apropiados.

Nota: se propone hacer especial énfasis en materiales relacionados en temas
de ebanisteria y carpinteria, ya que la institucién cuanta con una media técnica

para los estudiantes de decimo y once en esta modalidad.

10. POLITICA DE ADQUISICION

Una vez culminado el proceso de seleccidon y tomadas las decisiones en cuanto
a que materiales se desean para la Unidad de informacion se pasa al proceso
de adquisicién, con el fin de responder a las demandas de los usuarios dando

respuesta a sus necesidades e intereses.

Para este proceso se proponen tres medios de adquisicion que son:
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10.1 Compra

En esta forma de adquisicion se invierte el presupuesto y se paga por los
diversos materiales, fisicos (libros) o digitales (CD-ROM, DVD), ya sea en
efectivo (moneda nacional$), tarjeta debito, tarjeta crédito o cheque;
generalmente la compra se realiza directamente en las librerias y editoriales en
donde se han identificado los materiales que se necesitan para la Unidad de

Informacion.

Para la adquisicion de publicaciones seriadas (revistas, periddico)
generalmente se hacen suscripciones a un afo. Por medio de empresas
distribuidoras o directamente con la entidad encargada de su creacion y

edicion.

10.2 Canje o trueque

Para la biblioteca escolar de la institucion educativa esta forma de adquirir
material se hace, por medio de una actividad en donde interactua toda la
comunidad, denominada trueque en donde una vez al afio, generalmente en
abril “mes del idioma” se propone que la comunidad educativa traiga los libros
que ya se hayan leido y que estén en buen estado para cambiarlos por otros

que la biblioteca pone a disposicidn, de igual modo en esta actividad pueden

79



participar toda la comunidad entre si, intercambiando sus libros, usuario con

usuario y biblioteca con usuario.

10.3 Donacién

La donacion puede resultar muy valiosa si se realiza con acierto, por lo tanto no
se deben aceptar todas las donaciones que se ofrezcan, puesto que no deben
almacenarse materiales inapropiados o0 que no seran utilizados por los
usuarios; en el caso de tener que rechazar una donacidén debe hacerse con

diplomacia, sin necesidad de herir susceptibilidades.

Antes de recibir una donacidén es necesario tener en cuenta los siguientes

criterios:

Pensar en la utilizacién que pueda tener en la coleccion.

Tener en cuenta la calidad y el estado de la donacion.

Recibir materiales que respondan a los objetivos de la institucion.

Solo recibir donaciones de material bibliografico bajo diferentes
formatos.

En el caso de que la biblioteca no desee la donacion es posible

redireccionar al donante a otra unidad de informacion.
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Se recomienda no rechazar de inmediato la donacién, la biblioteca debe
reservarse el derecho a revisarla con detenimiento para tomar una

decision.

Entre las posibles fuentes de donacion se pueden encontrar, personas
particulares, usuarios de la biblioteca (profesores, estudiantes, padres de

familia), otras entidades como bibliotecas y la alcaldia.

Toda donacién aceptada por la biblioteca debe manejar un registro en donde

se tenga en cuenta los siguientes items:

# Donante

¢ Fecha

# Cantidad de materiales donados
% Materiales recibidos

¢ Materiales descartados

Tipo de material

Decision

Observaciones
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Nota: De igual modo estos datos pueden ser tenidos en cuenta durante el
proceso de los demas medios de adquisicion, exceptuando los referidos a la

donacién como tal.

Todos los materiales una vez sean adquiridos por la biblioteca, sin importar su
forma de adquisicion deben ser ingresados y procesados debidamente tanto en
el inventario como en la base de datos. (anexo, vista base de datos 1 e

inventario 2).

11. POLITICA DE DESCARTE

Los materiales siempre son adquiridos por alguna razon, ya sea por demanda o
necesidad de los usuarios o la institucion, pero a veces esta demanda puede
cambiar, debido a diferentes cambios, ya sea social, educativo, cultural, e
historico y el material que antes contaba con un valor permanente de consulta
ahora es obsoleto para el usuario y la institucién; se procede entonces a
desarrollar un proceso de seleccion negativa consistente en retirar esos

materiales de la coleccion.
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El descarte debe hacerse de forma permanente con una periodicidad

sistematica, de cada dos o tres afos, incidiendo en un proceso de seleccién

que repercute en la base de datos y el inventario.

11.1 Factores

Los siguientes factores se deben tener en cuenta en el momento de realizar un

proceso de descarte:

Espacio fisico: el descarte puede liberar espacio para la ubicacion de

nuevo material o la implementacion o ampliacién de los servicios.

Recursos alternativos: Puede descartarse para ubicar nuevos recursos,

como nuevos materiales o equipos PC.

Actualizacién: cambio de materiales viejos por algunos mas actualizados

en cuanto a su contenido y calidad.
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11.2 Criterios

Para retirar un documento de la coleccién se deben tener en cuenta los mismos
principios de la politica de seleccién y ademas se debe revisar minuciosamente
su contenido teniendo en cuenta:

Contenido:

Temas desactualizados que no tienen relevancia dentro del contexto
educativo y actual.

Documentos con informacion errénea.

Materiales que son poco o nada utilizados.

Ediciones viejas que han sido corregidas y aumentadas, especialmente
en el campo de la tecnologia.

Ediciones de encuadernacion e impresiones deficientes, como letra
demasiado pequeia, papel de mala calidad.

Material muy gastado, con paginas mutiladas o faltantes, con hongos,

con humedad.

Una vez retirado el material se debe decidir qué hacer con él, para ello se citan

las siguientes opciones:

84



El material descartado se puede entregar a secretaria de educacion para

que desde alli decidan qué hacer con él.

Donacién: se puede donar a otras instituciones que lo puedan necesitar.

Eliminaciéon: En caso de que no se pueda rescatar su contenido debe
eliminarse totalmente de la coleccion ya sea vendiéndose o regalandose

como papel reciclable o destruyéndolo totalmente.

Cada material debe tener un trato unico dentro del proceso de descarte, ya que
implica tomar una decision importante para la coleccion, descartar compromete
un proceso intelectual ya que exige un adecuado conocimiento de las
diferentes fuentes, autores, obras y asuntos especificos de las variadas areas

del saber universal.

12. POLITICA DE AVALUACION

“La biblioteca existe principalmente sirve para servir a las necesidades de su

propia comunidad de usuarios, es obvio entonces, que una evolucién completa
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de una biblioteca debe basarse en el hecho de cuan bien sirve a aquellas

necesidades®”.

El proceso de evaluacion de colecciones parte de la evaluacion de los
materiales evidenciada mediante al proceso de descarte y debe responder
tanto a las necesidades de los usuarios como a la mision, visién y objetivos de

la biblioteca y por lo tanto de la institucion.

12.1 Factores

Stella Sanchez de Moore’ propone una serie de factores internos y externos a

tener en cuenta en el momento de evaluar la coleccion.

Entre los internos se encuentra el identificar hasta qué grado se estan
cumpliendo los objetivos de la biblioteca, por la necesidad de efectuar cambios

internos en la prestacion de los servicios. Entre los externos se pueden

® PEREZ GOMEZ, Martha Alicia; ISAZA RESTREPO, Irma; MOLINA ESCOBAR, Maria Clemencia. Evaluacion
de colecciones, En : Formacion y desarrollo de colecciones, tomo I, Medellin ; Universidad de Antioquia,

1992, p. 381
77 SANCHEZ DE MOORE, Stella. Evaluacién cuantitativa y cualitativa de colecciones / Stella Sdnchez de

Moore // En: Informacién, documentacién y desarrollo. — Bogota. — Vol. 2, no, 3 (Jul.-sep. 1980) p. 12
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considerar la adecuacion de las normas y/o la presion de los usuarios por

mejores recursos Y servicios.

La razon ultima de la evaluacion de colecciones consiste en realimentarse de
las fortalezas, y aprender de los errores, las sugerencias, quejas y opiniones en
busca de un ideal por medio de correctivos que mejoren los servicios de la

unidad de informacion.

12.2 Métodos

Existen basicamente dos métodos de evaluacion:

La evaluacion cuantitativa: se aplica en términos numeéricos, partiendo de

indicadores como la cantidad de documentos para la cantidad de espacio

disponible, cuantos documentos existen por usuario, por area, por grado, entre

otros items.

La evaluacion cualitativa: se aplica en términos de calidad de la coleccion,
sobre su uso, demanda, caracteristicas de valor agregado, tiempo de entrega

de la informacién al usuario, nivel de accesibilidad de la coleccion.
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( (
Normas Tamano de la coleccion

A

Métodos cuantitativos < Capacidad del espacio fisico

Estadisticas Documentos por usuario

\ \

Examen directo de las colecciones
Métodos cualitativos < Objetivos Revision de cada uno de los materiales

(capacidad de los materiales para

A

responder a la demanda de los usuarios)

Opiniones de los usuarios
\

La biblioteca Maria Jesus Mejia debe tener en cuenta el total de estos
elementos o la combinacion de los mismos entre los métodos cualitativos y los
cuantitativos, de igual modo debe partir de los resultados obtenidos bajo el
proceso definido en la politica de descarte ya que desde alli se pueden tomar
muchos elementos que sirven en la toma de decisiones sobre la coleccion y la

unidad de informacion.

Se debe definir o segmentar al usuario y relacionarlo con la colecciéon en
cuanto a sus gustos, intereses, demandas o necesidades, para identificar las

fortalezas y debilidades de la coleccién, y tomar decisiones como:
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Adquirir mas materiales para mejorar el acervo bibliografico.

Mantener la coleccion tal y como se encuentra al momento de hacer la
evaluacion.

Reubicar los materiales, crear estrategias y servicios para su promocion.
Aplicar la politica de descarte y optar por alguna de las decisiones alli

propuestas.

13.RESULTADOS

En el anteproyecto como objetivo general se formulo el siguiente:

Proponer una serie de politicas de desarrollo de colecciones para la

Unidad de Informacion de la Institucion Educativa Maria Jesus Mejia.

Para dar cumplimiento al objetivo general; como se menciona en el apartado

metodoldgico se tuvieron en cuenta tres etapas, de las cuales se pueden

concluir los siguientes resultados:
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ETAPA UNO: Evaluacién de la coleccion. En esta etapa se avalud
aproximadamente el 65% de la coleccién la cual implicaba un proceso de
descarte e inventario; en acuerdo con la bibliotecaria el restante 35% de la
coleccién queda a cargo de ella y sus alfabetizadores teniendo en cuenta lo

propuesto en este informe.

ETAPA DOS: Base de datos. Para este proceso se cumplieron 100% con las
expectativas de la institucién, se entrego una base de datos en el software
winisis, elaborada a partir de las necesidades de la Unidad de informacion y
respetando la imagen de la institucion, junto con un manual que indica su

manejo basico.

ETAPA TRES: Politicas para el desarrollo de colecciones. Resultado final que
comprende lo aplicado en las otras dos etapas, en base a las necesidades de
la unidad de informacién y sus usuarios, los resultados son positivos en cuanto

a las expectativas que ha levantado esta propuesta en la comunidad educativa.

En conclusion, basicamente se cumplid con los logros propuestos, puesto que
el objetivo final llega a su fase final con gran expectativa por parte de la
comunidad educativa, buscando la integracién de todos los elementos del

proyecto.
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14. CONCLUSIONES

- Esta propuesta para la biblioteca Maria Jesus Mejia servira para articular
su coleccién enfocando sus materiales de una mejor manera a las

necesidades y demandas de los usuarios.

- Toda una unidad de informacién debe comprender los procesos aqui
propuesto puesto que del desarrollo de colecciones dependen la

prestacion efectiva de los servicios.

- La cantidad de materiales de una biblioteca escolar o de cualquier otro
tipo de unidad de informacioén no sirven de nada si la mayoria de estos
no estan orientados a las necesidades de los usuarios, un adecuado
proceso de desarrollo de colecciones contempla que se tengan los

materiales correctos a los usuarios indicados en el momento exacto.

- A partir del desarrollo de colecciones se sabe con qué materiales se
cuenta, se piensa como facilitar el acceso a esos materiales, surgen
nuevas ideas para la prestacion de los servicios, ademas normaliza los

procesos de seleccion, adquisicion, descarte y evaluacién los cuales
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implican un orden y unas directrices que influyen sobre la optima

utilizacién de los recursos.
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15. RECOMENDACIONES

Se recomienda poner en practica las directrices aqui propuestas, puesto
que facilitara y normalizara los procesos desarrollados en la Unidad de

Informacién Maria Jesus Mejia.

Se recomienda hacer un estudio de usuarios en donde se identifiquen,
gustos, tendencias, deseos y necesidades de los usuarios, de igual
modo aplicar el desarrollo de colecciones teniendo en cuenta los
diferentes grupos poblacionales y los cambios y el desarrollo de la

tecnologia.

Se recomienda hacer la actualizacion constante de la base de datos a
medida que la coleccidn sufra cualquier cambio en base a las politicas
de desarrollo de colecciones aqui expuestas.

Se recomienda culminar el proceso de evaluacion y descarte puesto que
en base a los resultados pueden surgir muy buenas decisiones para la

biblioteca.
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- Se recomienda hacer una limpieza periédica a la biblioteca y sus
materiales, de igual modo se propone hacer fumigaciones anuales, para
eliminar cualquier amenaza que pueda afectar a los libros, el costo de
esta no es mayor y se puede tener en cuenta dentro del presupuesto

designado a la U. I.
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17. ANEXOS

Anexo |

(Vista base de datos)
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Formando Personas de Bien.
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Todos los derechos reservados 2009
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Anexo Il

(Vista base de datos inventario)
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O . Inventario_Dicimbre. di 8 [Mode de compatibilidad] - »
Inido  Insear  Disefiodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos
( Martin, Concha ; Martinez-Val, Juan

A C

Cantidad de
#de ;o 8 Ao de . Cantidad de Inconcisten

e Coleccion Titulo Autor BT ejemplares 5
ejemplar edicion volumenes cias
| (7| Por volume, =) (=]

2 =

3| 1 Filasofia Como el hombre llego a ser gigante llin, M 3 1
4 2 Psicologia Introduccién a | Psicoanalisis Freud, Sigmund 1983 1 1
5 | 3 Filosofia La simulacion en la lucha por la vida Ingenieros, José 1976 1 1
6 4 Filosofia Sabre la voluntad en la naturaleza  Schopenhauer, Artur 1970 1 1
7 5 Psicologia Los enfermos Garcia Pérez Alfonsa 1978 1 1
8 | 6 Psicologia Los seductores IMamn Concha _Martinez-Val _Juan ! 1978 1 1
g 7 Psicologia Los viejos Lépez Cepero, José 1677 1 1
10 8 Psicologia Mensaje de acuario Aun Weor, Samael 1969 1 1
11 9 Psicologia Autosugestion y sugestion Jagot, Paul C 1 1
12 10 Psicologia Los locos Ribé, J.M ; Cacillas, R ; Lépez, J 1977 1 1
13| 11 Filosofia El poder de las facultades afectivas  Kant, Emmanuel 1980 1 1
14 12 Filosofia Discurso del método, meditaciones r Descartes, René 1981 1 1
13 13 Filosofia La politica (editorial universo) Aristoteles 1974 1 1
16 | 14 Filasofia Los dialogos de Platon (Bruguera)  Platon 1984 1 1
17 15 Filosofia La genealogia de la moral Nietzsche, Friedrich 1986 1 1
18| 16 Filosofia La evolucidn de mi pensamiento filos Russell, Bertrand 1982 1 1
19 17 Filosofia La conquista de la felicidad Russell, Bertrand 1884 1 1
20 18 Filosofia Historia de la filosofia: 5 el pensamie Mosterin, Jesls 1983 1 1
21| 19 Filosofia Ensayos filosoficos Russell, Bertrand 1982 1 1
22 20 Psicologia Escritos sobre |a histeria Freud, Sigmund 1974 1 1
23 21 Filosofia Ecce home Nietzsche, Friedrich 1985 1 1
24 | 22 Filosofia Meditaciones metafisicas Descartes, Reng 1980 1 1
25 23 Filosofia Reglas para la direccidn del espiritu Descartes. René 1984 1 1

1.4+ ] Referencia | Filosofia . Literatira  Bibiobanco .~ Descarte 475

Anexo lll

(Fotografias de la IEMJM)

100



S i S I TN e
P snomeasy dovmrn 1 VAT eI 00un) e |
T S R [’itt!ﬂ.ﬁ}{c;

101



gy ¥

102






