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i

“Hablar de lectura obligatoria es como hablar de felicidad obligatoria.’
Jorge Luis Borges

El derecho a la informacién garantizado en la legislaciéon colombiana (Asamblea Nacional
Constituyente, 2010, articulo 20) sirve de soporte a los fines de la educacion cuando se planea el
“acceso al conocimiento, la ciencia, la técnica y demas bienes y valores de la cultura, el fomento
de la investigacion y el estimulo a la creacion artistica en sus diferentes manifestaciones”
(Congreso de la Republica, 1994, articulo 5). Por consiguiente, la biblioteca escolar, en su
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funcidon pedagdgica, en ningln caso, puede ser entendida como un espacio para el uso funcional
de los materiales de lectura, es decir, como lugar sélo para hacer tareas académicas. Por tal razon,

...debe ser concebida como posibilidad de proyeccion hacia fuera, de ser un punto de
convergencia y de referencia para la comunidad donde estd ubicada, lo que permitiria
finalmente la formacion de lectores autonomo. Desde sus objetivos de creacion la biblioteca
estd destinada, entre otras cosas, a corregir desigualdades socioeconémicas y a favorecer el
desarrollo intelectual. Lo primero, porque proporciona el acceso a los libros a los
estudiantes y grupos que no tienen los recursos; lo segundo, porque es un lugar de
encuentro donde la creatividad y el pensamiento sirven de enlace para producir conocimiento
(Marifio Rojas, 2018)

Lo anterior, otorga sentido a la dimension informativa de la biblioteca escolar, la cual hace de
ésta un centro de recopilacion organizacion, difusion y acceso a la informacion consignada en
fuentes y recursos en diversos soportes y formatos, en funcién de los procesos garantes del
acceso y uso de la informacion y el conocimiento en la escuela'.

Asi pues, considerando la relevancia de los procesos de organizacion de la informacion en el
contexto informacional sefialado, la presente cartilla revisa algunos aspectos relacionados con la
disposicion de los espacios bibliotecarios en funcion del acceso a los recursos de informacion y la
prestacion de los servicios; algunas recomendaciones basicas para evaluar el estado fisico de los
materiales de lectura y su disposicion mediante las colecciones de aula y los Bibliobanco vy,
finalmente, se plantean algunas actividades para el cuidado de los recursos de informacion y el
control del inventario.

La biblioteca escolar posee dos dimensiones: es una unidad técnica de procesamiento, difusion y entrega de informacion y es una institucion

social. Ambas dimensiones le posibilitan, a la biblioteca escolar, participar activamente en el desarrollo curricular, social y cultural de la
comunidad educativa.

4



Cartilla 3: Organizacién de recursos de informacion

Aunque en la historia de nuestro pais cuando se hablaba de biblioteca escolar, se creia que se
trataba de una coleccion de libros, de un depdsito de materiales de lectura o un espacio para hacer
tareas; la verdad es que, una biblioteca escolar, es un instrumento pedagdgico cuya finalidad es la
de permitir el acceso a la informacion y el conocimiento a la comunidad educativa, no sélo con
fines académicos sino también de fomentar los procesos de formacion permanente y la formacion
para la ciudadania.

1. Organizacion del espacio fisico de la biblioteca escolar

La biblioteca escolar es una entidad social y un sistema complejo compuesto por varios
componentes, entre ellos, el espacio locativo o la infraestructura locativa.

Espacio locativo: es un espacio fisico para la prestacion del servicio bibliotecario y es el escenario para la
interaccion de los sujetos educativos. En la actualidad las bibliotecas escolares pueden disefiar servicios
basados en las posibilidades que dan las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y, por tanto, la
existencia de espacios reducidos no es una limitante para tener una propuesta bibliotecaria integrada al
proyecto pedagogico de la institucion.

Para cumplir la mision de la biblioteca escolar, los espacios locativos, donde estén los recursos de
informacion deben ser organizados, iluminados y deben facilitar el acceso a los recursos que alli
se dispongan. Ser un espacio al cual apetezca acercarse. El bibliotecario escolar debe conocer sus
colecciones, ser creativo y trabajar conjuntamente con los profesores y establecer un didlogo con
directivos, padres o acudientes.

1.1 Caracteristicas del espacio locativo de la biblioteca escolar

El desarrollo de las bibliotecas escolares es diverso y, asi mismo, deben ser sus espacios
locativos. Por ello, el reto para los bibliotecarios es asumir su organizacion procurando el mejor
uso posible del espacio disponible. A continuacion, se describen algunas condiciones bdésicas
requeridas en los espacios locativos:

Extension | Las condiciones de la biblioteca escolar en nuestro pais hacen que su desarrollo sea
dispar. Asi encontramos que una misma ciudad e incluso en las sedes de una misma
institucion educativa, las bibliotecas escolares poseen diferentes dimensiones en su
infraestructura locativa siendo unas muy pequefas tanto que resulta insuficiente
disponer de sala de lectura y consulta.

En estos casos es fundamental el relacionamiento de la biblioteca con la institucion
educativa, dado que cuando se tiene una dindmica de trabajo colaborativo y
articulado, poseer un espacio pequefio, no es una limitante porque es posible
aprovechar los diversos espacios escolares (las aulas, el patio de recreo, aula
multiple, el auditorio, entre otros) para el desarrollo de la oferta bibliotecaria.
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¢ Qué se puede hacer para optimizar un espacio locativo reducido?

Si la biblioteca posee un espacio locativo reducido es pertinente:

- Evaluar, con los docentes, estudiantes, padres y directivos, las colecciones para tener solo

materiales bibliograficos en buen estado y pertinentes con el proyecto educativo.
- Disponer este espacio para consultas de grupos pequefios de usuarios.

- Desarrollar una oferta de servicios para ofrecer, en otros espacios de la institucion
educativa.
- Desarrollar repositorios de informacion digital y servicios como los boletines o alertas de

informacion mediante el correo electronico o con apoyo de carpetas compartidas.

Ubicacion | Se recomienda que la biblioteca se encuentre ubicada en la planta baja de la
institucion educativa y en un lugar visible y de facil acceso para la comunidad
educativa.

;Qué se puede hacer para promocionar la ubicacion de la biblioteca?

En el caso de que la biblioteca se encuentre en la planta alta del plantel se recomienda:

- Facilitar el acceso a la informacién para personas con limitaciones de movimiento,
mediante la prestacion de los servicios y actividades bibliotecarias, en otros espacios de la

institucién educativa.

- Para favorecer la promocion de la biblioteca y sus servicios, cuando esta se encuentre en
un espacio poco visible, se pueden utilizar las carteleras de la institucion educativa,
colocar letreros que faciliten la ubicacion de la biblioteca y aprovechar los recursos
tecnologicos como la pagina web del colegio y los correos electronicos de profesores,
padres o acudientes y el personal administrativo para informar sobre las actividades

permanentes de la biblioteca.

- De igual forma, la biblioteca debe ser visible en la institucién educativa, mediante una

sefializacion adecuada.

- Gestionar una visita al espacio, de todos los grupos del colegio, para que los estudiantes

reconozcan su ubicacion.

Funcionalidad

El espacio locativo de la biblioteca escolar debe ser flexible de tal manera que se pueda
adaptar a las diversas secciones y servicios y a las actividades que se realizan
diariamente. Debe hacer una distribucion optima de las colecciones y el mobiliario de tal
manera que facilite el recorrido de los usuarios por las secciones de la biblioteca y el
acceso a los materiales de manera auténoma por parte de los usuarios.

cComo mejorar la funcionalidad del espacio bibliotecario?

- Aprovechar la luz natural para hacer més agradable el espacio. No obstante, se debe evitar

el deterioro de las colecciones si éstas reciben la luz solar de manera directa.

- Siempre que sea posible, se recomienda mantener una temperatura adecuada, ya que esta,
contribuye a la comodidad de la comunidad usuaria y a la conservacion de las colecciones

bibliograficas.
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Las secciones y colecciones de la biblioteca escolar deben estar sefializadas a fin de
facilitar la ubicacion y orientacion de los usuarios. También es necesario sefializar la ruta
de evacuacion y la salida de emergencia, asi como las escaleras, zonas de servicios
bibliotecarios entre otros.

La biblioteca se puede convertir en un lugar comodo que inspire confianza y tranquilidad.
Para ello, se requiere de ciertas condiciones de limpieza y orden.

La funcionalidad no solo depende de la disposicion de mobiliario diverso. Se trata de
crear ambientes Optimos para la prestacion de los servicios con comodidad para los
usuarios.

Cuando se disponga de fuentes y recursos de informacioén en diferentes lugares de la
institucion educativa, se debe garantizar condiciones de cuidado del material de lectura,
por ejemplo, en cuanto a la humedad y la contaminacion ambiental. De igual forma,
dichos materiales de lectura deben estar ubicados de manera adecuada para evitar su
deterioro.

Seguridad En la biblioteca escolar se debe tener en cuenta ciertas condiciones que pueden causar

accidentes a los usuarios o poner en riesgo la infraestructura de la biblioteca como son los
aspectos relacionados con el estado de enchufes de energia, el anclaje de los estantes y/o la
ausencia de detectores de fuego.

¢, Qué acciones se pueden desarrollar para mejorar la seguridad en la biblioteca?

En cuanto a la seguridad de las instalaciones se recomienda:

Disponer de un extintor de incendios en lugar visible y con la fecha de vencimiento
actualizada y estar atentos a su mantenimiento.

Revisar el estado de los techos, pisos, rampas y conexiones de energia a fin de evitar
accidentes.

Revisar desagiies y sifones para evitar inundaciones.

Ordenar y ventilar periodicamente los espacios y el mobiliario de la biblioteca a fin de
evitar la humedad y los olores fuertes.

Al cerrar la biblioteca, se deben desconectar las conexiones eléctricas.

En cuanto a la seguridad de los usuarios es pertinente considerar:

Ubicar las colecciones infantiles en estanterias bajas para facilitar el acceso y evitar
accidentes a los mas pequefios al intentar alcanzar los materiales de lectura.

En caso de disponer de escalas de acceso, éstas se deben marcar con cintas
fotoluminiscente y disponer de pasamanos.

Sefializar las rutas de evacuacion y salidas de emergencia.

Las rampas de acceso debe estar libre de deformaciones que puedan causar tropiezos a los
usuarios.

En cuanto a la seguridad de las fuentes y recursos de informacion, se debe:

Tener el puesto de control y préstamo de las colecciones o, en su defecto, el escritorio del
bibliotecario ubicado en un lugar estratégico que le permita el control visual del espacio
bibliotecario y de las fuentes y recursos de informacion, por ejemplo al lado de la puerta



Cartilla 3: Organizacién de recursos de informacion

de acceso. De esta manera se garantiza que los materiales de lectura, que salgan de la
biblioteca se encuentre adecuadamente registrados.

Evitar la luz directa del sol, para prevenir la oxidacion del papel, y el polvo en las
colecciones que pueden ocasionar el deterioro acelerado de los materiales de lectura.
Disponer de estanterias de diferentes alturas de acuerdo a los usuarios e, igualmente, de
diverso tamafio de los entrepafios segun las fuentes y recursos de informacion.

Fijar o anclar las colecciones a paredes o pisos para darles mayor solidez y soporte a las
colecciones y con ello accidentes a los usuarios.

Revisar periddicamente las estanterias para verificar su estado y en caso de ser necesario
programar su mantenimiento o reparacion. Si se detectan insectos o plagas se debe buscar
asesoria experta.

Inquietudes de los bibliotecarios

Quiero organizar el espacio fisico de mi biblioteca, pero no sé qué puedo hacer...

Recomendaciones:

v

v

Identificar el tamafio del espacio bibliotecario y la cantidad de mobiliario y equipo
existente.

En caso de encontrar objetos que no hacen parte de su funcidon educativa, concertar con las
directivas de la institucion su correcta disposicion.

Lo ideal es determinar, en el espacio locativo de la biblioteca, los diversos ambientes para
la prestacion de los servicios y la disposicion de las colecciones, los cuales deben ser
sefializados. Para el desarrollo de esta actividad se debe tener en cuenta la extension del
espacio locativo existente.

Verificar la existencia de elementos de seguridad (extintores de incendio, detectores de
humo, alarmas, entre otros) o solicitarlos a la institucion educativa en caso de no contar con
éstos

1.2 Distribucion del espacio bibliotecario

De acuerdo con las condiciones locativas de cada biblioteca escolar, se deben ubicar las diversas
secciones y colecciones, buscando la funcionalidad para la prestacion del servicio. Ademds de
contar con un espacio adecuado, para las labores administrativas del bibliotecario, en la biblioteca
se deberia disponer de los siguientes espacios:

Para bibliotecas con espacio locativo reducido, y que se encuentre en un estado inicial de su
desarrollo, se recomienda estructurar solo las secciones basicas:
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- De Circulacion de Material: espacio adecuado para llevar a cabo el proceso de control del
movimiento de las colecciones: inscripcion de usuarios, préstamos y devoluciones de
material, revision del estado de los materiales devueltos, entre otras actividades.

- De colecciones: espacio en el cual se ubican las colecciones existentes.

- Para consulta: espacio con algunas mesas para la lectura y consulta de la informacion.

Cuando se trate de bibliotecas con espacios locativos mas amplios, y un nivel de desarrollo
intermedio, se pueden estructurar, ademas de las secciones anteriores, las siguientes areas para la
prestacion de servicios:

- Secciodn para la coleccion de referencia: posee fuentes de informacion correspondientes a
la totalidad de las areas del conocimiento, que s6lo estaran para consulta dentro de la
biblioteca.

- Seccion infantil: este ambiente tiene como proposito ofrecer los recursos de lectura para la
poblacion infantil de la institucion. Para ello se requiere de un mobiliario adecuado a su
edad, estatura y tipo de actividades que se programen para esta poblacion.

- Seccién juvenil: disponer de un espacio para esta poblacion permite la realizacion de
actividades propias para sus intereses.

Las bibliotecas que poseen espacios locativos amplios, ademds de las secciones anteriores,
deberan estructurar otras como:

- Sala para consulta de recursos de informacion digitales: este espacio permitira la consulta
de informacion pertinente al proyecto escolar enriqueciendo las colecciones tradicionales
en papel. Es una alternativa para las nuevas formas de lectura. De igual forma, es
pertinente que la biblioteca disponga de diversas herramientas tecnologicas que faciliten
la prestacion del servicio, por ejemplo, lectores de video, escaner, lectores de textos para
personas con problemas visuales, entre otros. Este espacio permite desarrolla servicios de
formacion y Alfabetizacion Informacional: fomentar las habilidades para la busqueda,
recuperacion y valoracion de la informaciéon en diversos soportes y formatos. Las
bibliotecas escolares también forman para el uso inteligente de la informacion.

- Coleccion Hemeroteca: esta integrada por fuentes como periodicos, revistas, dossiers de
diversas tematicas, especialmente son soporte pedagdgico.

- Seccién para los servicios de promocion cultural: como entidad social, la biblioteca
escolar esta llamada a desarrollar su dimension socio-cultural mediante el desarrollo de
diversas actividades y eventos académicos y culturales.

Para tener en cuenta:

Regularmente, las bibliotecas escolares, de nuestro pais, disponen de espacios reducidos y por lo
tanto algunas soOlo estructuran los espacios y servicios basicos. Lo importante es que los
bibliotecarios organicen su proyecto bibliotecario desde la ldgica de sus comunidades educativas
y la propuesta pedagdgica del plantel. Esto permite la existencia de bibliotecas escolares diversas
¢ hibridas. Una biblioteca escolar articulada a la institucion educativa, extiende sus servicios a los
espacios escolares como salas de computadores, auditorios, patios de recreo, entre otros.

2. Evaluacion del estado fisico de la coleccion
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Evaluaciéon de las colecciones: proceso que involucra acciones intelectuales y técnicas para identificar el
estado del soporte material de las fuentes y recursos de informacion de las colecciones bibliotecarias. Este
proceso verifica el estado de la estructura del soporte de la fuente de informacion ya sea en papel, madera,

metal, entre otros, y su forma de disposicion en la biblioteca de acuerdo con las necesidades de la comunidad
ednecativa

La Evaluacion de los materiales de lectura, hace parte de un proceso mayor denominado Gestion
de las colecciones, el cual involucra las siguientes actividades:

Seleccion > Adquisicion

Evaluacion de estado
fisico y pertinencia
de contenidos

Descarte o
deposicion

Ilustracion 1. Proceso Gestion de Colecciones

Para llevar a cabo la Evaluacion Fisica de los materiales de lectura se deben considerar los
siguientes aspectos:

Ilustracion 2. Evaluacion fisica de materiales de lectura.

2.1 ;Como desarrollar el proceso de evaluacion fisica de las colecciones?
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La evaluacion de la coleccion tanto en sus aspectos fisicos como de contenido) se debe llevar a
cabo de manera permanente para asegurar que las colecciones se mantengan en equilibrio y en
coherencia con las necesidades de la comunidad educativa. Los aspectos que se deben tener en
cuenta, para evaluar los aspectos fisicos, de los materiales de lectura:

Contar con el Comité de desarrollo de colecciones conformado por representantes de
profesores, estudiante y administrativos de la institucién, quienes seran los garantes de los
procesos que se desarrollan en la biblioteca. Este Comité elabora una planeacién para
llevar a cabo la evaluacion fisica de los materiales.
En los casos en los que no sea posible conformar formalmente el Comité, se recomienda
solicitar apoyo a algunos profesores y estudiantes.

En caso de ser materiales impresos, se evalia la calidad del soporte: revisar que la
encuadernacion se encuentre completa y sin despegar.

Para los formatos en soporte CD se revisa su estado en cuanto a rayas o quebraduras, asi
como el estado de su cubierta y la disposicion de los equipos adecuados para su lectura.

En cuanto al estado de las hojas se revisar su estado en cuanto a que se encuentren
completas, rayadas, sucias o dobladas o con las puntas roidas.

De igual forma, se debe verificar la existencia de hongos o insectos.

Para los CD, se debe revisar la calidad del sonido y la imagen segtin el caso.

El estado fisico de los materiales de lectura depende de varios aspectos entre los cuales se
encuentra la forma de almacenamiento. Por ello, se hace necesario verificar el tamano de
los materiales de lectura en comparacion con los estantes en los cuales se ubica, asi como
la cantidad de libros en cada estante y la direccion en la cual se coloque el lomo de éstos.

Al identificar un material de lectura deteriorado, no se debe descartar de inmediato. En
primer lugar, se debe verificar si su estado de deterioro es parcial o total, ya que de esto
depende, si se debe destinar a reparacion o a descarte permanente.

En caso de que un material de lectura se encuentre en un estado tal que no pueda ser
reparado es necesario pasar a revisar si existen otros ejemplares de este material en la
biblioteca u otro material con contenido similar a fin de evitar el desequilibrio de la
coleccion. En caso negativo, no se puede descartar.
Tabla 1. Proceso para evaluar el estado fisico de las colecciones

Inquietudes de los bibliotecarios

Mi biblioteca no se encuentra catalogada, ni clasificada y, por ello, mis colecciones estan en
desorden y no poseo un inventario exacto, entonces ;Como puedo llevar a cabo el proceso de
evaluacion fisica de las colecciones?

Recomendaciones:

v/ En primer lugar, se deben organizar las colecciones de acuerdo con las 4reas del
conocimiento segln el sistema de clasificacion que se utilice, por ejemplo, el Sistema
Dewey que va del 000 al 900.

v/ Luego se pueden contar los materiales de lectura por areas, a fin de tener un dato real de la
existencia antes y después de la evaluacion.

Para tener en cuenta:

11
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Los hongos, en los materiales de lectura, se generan por diversas causas, entre las que se
encuentra la humedad, los cambios de temperatura y las corrientes de aire del lugar donde se
encuentran, asi como la ausencia de buena iluminacion. Los efectos de las plagas biologicas,
como los hongos y bacterias, por ejemplo, en el papel, se relacionan con la apariciéon de manchas
y cambios de color, ademads de la pérdida de fuerza y resistencia de las hojas.

Al identificar la presencia de hongos en un material de lectura y proceder a su tratamiento, se
recomienda:

- Emplear bata con manga larga, guantes, lentes de proteccion y recoger el cabello en caso
de tenerlo largo.

- Dado que no es facil identificar la presencia de hongos, se recomienda consultar personal
experto, quien dara las recomendaciones para evitar su presencia o controlarlo en caso de
que ya exista.

- Cuando se identifique la presencia de hongos se debe proceder a su descarte, siguiendo el
procedimiento establecido por la Secretaria de Educacion SED. Este criterio no aplica
para material bibliografico de cardcter patrimonial. Si se presenta un caso extremo de
contagio por hongos, en este tipo de fuentes de informacion y se considere la necesidad de
descartar, se recomienda su digitalizacion previa.

Los efectos de los hongos en las personas van desde alergias, afecciones en los ojos, asma, caida
de las unas, entre otras.

Es importante diferenciar los hongos de la oxidacion del papel. Este tiltimo proceso consiste en la
degradacion del color del papel a causa del tiempo y/o del efecto de los rayos del sol (rayos
ultravioleta) caracterizado por una apariencia amarillenta e incluso café de las hojas afectadas.

Microorganismos. (“La conservacion de documentos
en soporte de papel: causas de deterioro en el papel,”
2012)

3. Revision de posibles requerimientos tecnologicos en la biblioteca escolar en relacion con
la gestion de las colecciones

El compromiso de la biblioteca escolar con el desarrollo curricular se relaciona con el estimulo de
las habilidades de pensamiento, el desarrollo de las competencias informacionales y la promocion
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del espiritu de investigativo en sus usuarios. Para ello, las bibliotecas escolares requieren el uso y
apropiacion de herramientas tecnoldgicas acordes con las caracteristicas de su comunidad
educativa.

Para establecer las necesidades tecnoldgicas de la biblioteca escolar, en relacion con la gestion de
las colecciones, el bibliotecario puede elaborar una lista verificable en la cual registre las
herramientas tecnoldgicas existentes y aquellas que se deban adquirir, por ejemplo:

Lista de Chequeo
Seleccione con una equis (X) las herramientas o recursos tecnologicos disponibles en su
biblioteca escolar:

Para la
organizacion 'y
disposicion  de
las colecciones

Software para la administracion del Excel

inventario de las colecciones

Software libre

Software licenciado

Otro, ;cudl?

Ninguno

Computadores para la administracion del Un computador

inventario de las colecciones

Dos computadores

Ninguno

Para la . .
L J Computadores para consulta del inventario Un computador

restacion de los . .
E ervici(l)s por parte del usuario: catdlogo OPAC

Dos computadores

Mas de tres computadores

Ninguno
L Computadores para la lectura de Un computador
audiovisuales y el repositorio de informacion
digital y para consultar internet, juegos Dos computadores
interactivos y paginas web para nifios y
Jjovenes Mas de tres computadores
Ninguno
L J Equipo para proyeccion Televisor
Videobeam
Pantalla
Ninguno

L J Herramientas y recursos tecnologicos Libros digitales

Juegos educativos

Recursos para ALFIN

0000000000000 0000000000

Ninguno

Tabla 2. Lista de chequeo
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En el apartado “Comprension de la necesidad de informacion del usuario” de la cartilla titulada
“El Servicio de Referencia” se desarrolla el tema de las necesidades de informacion de los
usuarios y en la cartilla titulada “Pasos previos para el montaje de los servicios de la biblioteca
escolar” se puede ampliar la informacion sobre la evaluacion de necesidades para el montaje de
servicios. Estos son aspectos fundamentales para determinar los recursos tecnologicos que se
requieren en la biblioteca y que se deben sustentar para ser incluidos en el presupuesto
institucional.

Estos requerimientos se deben revisar considerando las condiciones de la biblioteca escolar y la
institucion educativa. En este sentido, en una biblioteca que se encuentre en un nivel inicial de
desarrollo, en la cual sélo se cuente con un computador, para uso administrativo, el bibliotecario
puede elaborar el inventario de la coleccion en el software Excel. Este documento lo pueden
almacenar en una carpeta en Drive para consulta de la existencia de materiales por parte de los
profesores.

Asimismo, para la prestacion del servicio de consulta de recursos electronicos y la realizacion de
talleres de alfabetizacion informacional, el bibliotecario puede gestionar el uso de la sala de
computo de la institucion educativa. También, agendar el uso del auditorio o aula multiple para la
realizacion de cine foros o proyecciones de peliculas. Para lo anterior, se requiere que el accionar
de la biblioteca se encuentre articulado a la programacion curricular.

4. Organizacion y disposicion de materiales en las aulas

Biblioteca de aula: espacio de lectura e investigacion en el aula de clase, como soporte al
proceso de ensefianza y de aprendizaje, ubicada de tal manera que facilite el uso de los materiales
de lectura diversos, en contenido y formatos, los cuales deben ser cambiados de manera
permanente para que siempre se cuente con variedad de temas. Estos espacios de lectura varian
de acuerdo con las caracteristicas de los estudiantes y profesores para los cuales se crea ADDIN.

Las bibliotecas de aula permiten acercar a los estudiantes a la lectura, la escritura y la oralidad.
También favorecen las habilidades de pensamiento como la observacidon, la comparacion, el
analisis, la sintesis y en general fomentan el espiritu investigativo. Por ello es fundamental la
participacion de los profesores en su estructuracion y funcionamiento. Para que cumpla los
objetivos propuestos, la biblioteca de aula debe estructurarse de la siguiente forma:

14
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Para los mas pequefios: fibros de tela, pléstico ocarton
» resistente, asi como juguetes didicticos que puedan
Identificar elgrado y grupo p::.uduvnu-’h ipuar Fici Pty e
fiEEZ motrices y que sean seguros, ejemplo: cuentos sensoriales
con diversas texturas, colores y sonidos

Ilustracion 3. Caracteristicas de la coleccion de aula.

Inquietudes de los bibliotecarios

Si las colecciones de la biblioteca son pequefias, porque se encuentran en proceso de desarrollo,
(Qué estrategias puedo implementar para estructurar la biblioteca de aula para apoyar un
proyecto pedagdgico?

Recomendaciones:

v/ Para comenzar, se debe identificar la existencia de materiales de lectura que se encuentren
en las colecciones para integrar la biblioteca de aula. Esta actividad se debe llevar a cabo
con las maestras y maestros responsables del proyecto.

v/ En caso de que no se cuente con materiales de lectura, se pueden adelantar varias
alternativas, como pueden ser la adquisicion por compra o por préstamo mediante la
modalidad de cajas viajeras, por parte de otras bibliotecas publicas de la ciudad.

El lugar en el cual se disponga la biblioteca de aula, debe adecuarse al tamafio del aula de clase,
asi como a la edad y grado de los estudiantes. También se debe considerar el tipo de actividades
que se desarrollan. La seleccion de las fuentes de informacion, deben ser seleccionados con
participacion de los profesores y deben ser evaluados y cambiados con motivo de la propuesta
pedagogica, que se desarrolle en el aula. Es decir, se trata de colecciones rotativas que son
revisadas y actualizadas con cada periodo escolar (dos meses).

4.1 Preparacion de bibliobanco

Bibliobanco: el articulo 42 del Decreto 1860 de 1994 (Ministerio de Educacion. & Presidencia de la
Republica., 1994) define el bibliobanco como la coleccion de textos escolares seleccionados por la institucion
educativa de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional y dispuesta en el aula o en el lugar que se estime
pertinente para el uso de los estudiantes
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Algunas instituciones educativas localizan el bibliobanco en el espacio bibliotecario y otras lo
ubican en cada aula de clase, siendo esta una decision institucional. No obstante, a pesar de que el
Decreto 1860 presenta una vision reducida de la biblioteca escolar, se hace necesario recordar
que existen diferencias entre la Biblioteca escolar, la Biblioteca de Aula y el Bibliobanco, los
cuales resultan complementarios en funcion de su labor pedagdgica.

El Bibliobanco estd compuesto por:

- los textos escolares relativos a las diferentes areas educativas.

- obras de referencia o de consulta rapida.

- materiales de lectura de los planes lectores y de los diferentes programas impulsados por
los gobiernos locales y nacionales para estimular los procesos lectores?

Al igual que las bibliotecas de aula, el Bibliobanco debe responder a las necesidades educativas
de los estudiantes y por tanto la importancia de la orientacion y participacion de los profesores
para su conformacion.

El procedimiento para conformar el Bibliobanco se puede desarrollar de la siguiente manera:

El Comité de desarrollo de colecciones, selecciona los textos escolares, obras de referencia y
literatura que hardn parte del Bibliobanco de acuerdo con el plan de estudio.

En la biblioteca en la cual no sea posible conformar el Comité, se recomienda identificar los
profesores que puedan apoyar el desarrollo de esta actividad, seleccionando los materiales
bibliograficos que requieren para el desarrollo de sus asignaturas educativas.

Estos materiales se toman de las colecciones de la biblioteca escolar. Si se carece de los
materiales necesarios para el Bibliobanco, éstos se pueden adquirir por compra o donacion de los
entes del gobierno educativo. Ademads, se puede solicitar en préstamo por parte de otras
bibliotecas de la red o sistema bibliotecario de la ciudad.

Cada institucion educativa establece el sitio para ubicar el Bibliobanco, ya sea en las instalaciones
de la biblioteca escolar, cuando se dispone del espacio locativo adecuado o en las aulas de clase.
Cuando se trata de textos escolares, se debe garantizar su uso en el espacio del aula escolar.

Es importante que los libros y demés materiales de lectura deben estar catalogados y clasificados
para facilitar su ubicacion, orden y préstamo?. No obstante, en el caso de los textos escolares del
Bibliobanco se ha tomado la decisién de organizarlos por areas del curriculo, asigndndoles un
nimero consecutivo para tener un inventario basico que permita identificar la conformacion del
Bibliobanco y facilitar su préstamo y control.

Los profesores prestan los materiales de lectura seglin sus necesidades pedagogicas, por el tiempo
que los necesiten. Una vez terminado el afio escolar, los profesores devuelven los materiales al
Bibliobanco. Se recomienda que un profesor apoye la gestion de este recurso pedagogico.

6

Los materiales de lectura del Bibliobanco deben estar disponibles para el uso de los estudiantes.

Tabla 3. Procedimiento para conformar el Bibliobanco

2 Uno de los programas que fomenta el habito de la lectura en espacios tradicionales y alternativos es “Libros al
viento”, consulte informacién en http://www.idartes.gov.co/es/programas/libro-al-viento/quienes-somos

3 En el “Protocolo de procesamiento técnico del material de las bibliotecas de la SED” se establece la aplicacion de un nivel 2 o
nivel intermedio de catalogacion de acuerdo a las RAAC2
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Para tener en cuenta:

La biblioteca escolar, la biblioteca de aula y el bibliobanco son diferentes. A continuacion se
enuncian algunos aspectos diferenciadores:
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SEMEJANZAS

DIFERENCIAS

La biblioteca escolar, la biblioteca de aula y el
bibliobanco son estrategias que buscan estimular el
habito de la lectura actian en el ambito escolar.

La biblioteca escolar coordina la biblioteca de aula y
al bibliobanco, pero cada una de estas estrategias
pueden prestarse de manera independiente.

El bibliobanco y la biblioteca de aula se gestionan de
manera diferente: los libros de texto del bibliobanco
permanecen durante todo el afio escolar en el espacio
destinado para su uso y, por el contrario, los
materiales de lectura de la biblioteca de aula pueden
apoyar un proyecto pedagdgico con un tiempo de
implementacion corto que bien puede ser un periodo
académico.

La biblioteca escolar, la biblioteca de aula y el
bibliobanco deben conformar sus colecciones con
apoyo y orientacién permanente de los profesores.

Los materiales de lectura del bibliobanco se
gestionan con criterios diferenciales, es asi que los
textos escolares estan dirigidos a los grados y cursos
establecidos y, por su parte, los libros del plan lector
son rotativos en los diferentes cursos y grados.

Tabla 4. Diferencias y semejanzas entre el Bibliobanco y la Biblioteca de Aula.

5. Cuidado de los materiales, disposicion adecuada de los mismo y sefializacion.

En el apartado “Organizacion del espacio fisico de la biblioteca escolar” se explicod la necesidad
de disponer el espacio locativo de la biblioteca escolar para albergar las colecciones y facilitar su
consulta. De la ubicacion de las colecciones en el espacio locativo y en la estanteria depende, en
gran medida la conservacion de los materiales de lectura. Para el cuidado de los materiales

implemente las siguientes actividades:

En la estanteria ubique los
libros con el lomo hacia
afuera a fin de que se
puedan tomar facilmentey
sin deteriorarlos

Los entrepafios de la
estanteria deben tener una
altura adecuada de
acuerdo al tamafio de los
libros

Seleccione las
estanteria de acuerdo
con los materiales de

lectura que vana
contener

Limpie los libros o cds con
pafios secosy las
estanterias con pafios
himedos, pero ubique los
materiales de lectura sélo

cuando éstas se sequen Revise
permanentemente los
libros en busca de
bichosy hongos afin
de evitar que se
contagie toda la
coleccién

Los materiales de
lectura que se
deterioraren deben ser
enviados a reparacion
de inmediato

PARA

CONSERVAR LOS

Los materiales de lectura
deben estar catalogadosy
clasificados para ubicarlos en
su respectivo sitio de acuerdo |
al area de conocimiento al que
pertenecen

MATERIALES DE
LECTURA |

Evite el consumo de
alimentos en la
biblioteca

Ilustracion 4. Estrategias para el cuidado de los materiales de lectura
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Al hablar de la sefalizacion, se hace referencia a la marcacion que se debe hacer a cada material
de lectura, para distinguir unos de otros, e identificar a qué tema y 4rea de conocimiento
pertenece. También se hace alusion a la sefializacion de las estanterias®.

6. Cuidado del inventario, revision de la circulacion de los materiales en el tiempo

Los diversos componentes de la biblioteca escolar se relacionan entre si, por ello, de una
coleccion equilibrada y organizada depende la prestacion de servicios pertinentes a la comunidad
educativa.

En nuestro pais es comun que, las bibliotecas escolares, carezcan de un inventario de sus
colecciones y por tanto se dificulte el control de los materiales de lectura, es decir, saber la
cantidad de materiales que se prestan, identificar el estado de los materiales de lectura y
determinar la cantidad de materiales perdidos por robo, entre otros asuntos para la gestion de las
colecciones.

Inventario: es un documento en el cual se registran y describen los fondos de material bibliografico y permite
hacer un control de las colecciones.

El control de las colecciones se realiza mediante diversos mecanismos e instrumentos como las
estadisticas de préstamo, pero se hace es necesario que, una vez al afio, se verifique y ajuste el
inventario de las colecciones. En las bibliotecas escolares que aun tienen sus materiales de lectura
sin catalogar o clasificar, se puede llevar a cabo el proceso que se denomina Pre-catalogacion, o
Catalogacion de primer nivel, que permite que cada material de lectura se encuentre registrado en
el inventario con datos como: titulo, autor, ciudad, publicador y fecha’.

Para realizar la revision de la circulacion de los materiales en el tiempo, se deben adelantar dos
grupos de actividades:

a) actividades propias del control de inventario:

0\ 4 3\ 4 \ .\ .
. Constatarel
Realizarel .
inventario: estadofisico de Verificar el
o Identificar los las colecciones y ,
y verificar la , . listado de los
Planeacion del . materiales de los materiales de )
. . correspondencia . materiales
inventario . lectura ausentes lectura que estan .
entre los listados en la coleccidn destinados a destinados a
de los materiales descarte.
. procesos de
y los que existen o
reparacion.
— J/ —

4 Para ampliar la informacion sobre la Sefializacion, consulte el “Protocolo sefializacion de estanteria en las bibliotecas de la
SED”

> Esta tena se amplia en la cartilla titulada “Organizacion de colecciones por area” de esta serie.
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b) actividades relacionadas con el movimiento de las colecciones fuera y dentro de la

biblioteca:

S

Efectuar el
control de los
materiales de

lectura prestados
para consulta
externa

N

S

Identificar los
materiales de
lectura con
mayor y menor
frecuencia de
préstamo

~

/

Verificar el
movimiento de la
coleccién por
consulta en sala

~N

.

Como complemento, evite que los materiales de lectura salgan de la biblioteca sin un registro
adecuado, que permita saber su ubicacion y su recuperacion posterior.
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