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INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Bibliotecologia de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
realizd en el municipio de San Miguel Petapa, del departamento de

Guatemala, durante los meses de septiembre a noviembre de 2007.

Teniendo como fundamento el diagnéstico institucional, se determind la
necesidad de desarrollar el proyecto en beneficio de la comunidad educativa
del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, con el fin de coadyuvar a la
ensefianza-aprendizaje de los estudiantes, profesores y personal
administrativo, proporcionandoles bibliografia acorde a los programas de
estudios autorizados por el Ministerio de Educacién de Guatemala.

Por lo anteriormente expuesto, el proyecto en mencion lleva el nombre de:
Creacién de la biblioteca del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”

San Miguel Petapa, Guatemala y esta conformado por:

Capitulo I: Diagnéstico Institucional

Contiene la identificacion de carencias existentes, andlisis y priorizacion de
las necesidades de la instituciébn en mencion, haciendo uso de la observacion
directa, investigacion documental y la aplicacion de la matriz FODA,
proponiendo la solucion, en donde se establece la necesidad de crear una

biblioteca escolar.



Capitulo II: Perfil del proyecto

Definen aspectos generales de la institucion y se hace la descripcion
detallada del mismo, donde se incluyen la justificacion, objetivos, metas,
beneficiarios, financiamiento, presupuesto, actividades y recursos que

concretaron el proyecto.

Capitulo lll: Etapa de ejecucion del proyecto

Contiene en forma detallada y cronoldgica, las actividades previstas en la
propuesta del proyecto. En este capitulo se materializd la realizacion del
mismo, se establecieron actividades, resultados, productos y logros
obtenidos.

Capitulo IV: Etapa de evaluacion

Abarca las tres etapas anteriores. Este estudio se realizé con el objeto de
determinar el logro de los objetivos propuestos y el avance que este proyecto
persigue con la creacion de la Biblioteca Escolar del Instituto Municipal en el
Municipio de San Miguel Petapa, Guatemala.

El informe incluye conclusiones, recomendaciones, bibliografia basada en el
sistema Lancaster, apéndices y anexos, elementos que enriquecen el

documento y que al mismo tiempo lo autentican.



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

DIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION
A. SECTOR COMUNIDAD

1. AREA GEOGRAFICA

1.1Localizacion
“El Municipio de San Miguel Petapa es uno de los 17 municipios de
Guatemala, se localiza a 20 km. de la ciudad capital por la ruta al

Pacifico (Villa Nueva) y de 15 km. por la avenida Petapa, zona 12.

1.2 Limites y extension geogréfica
Norte: Villa Nueva y Guatemala.
Sur:  Amatitlan
Este: Villa Canales

Oeste: Villa Nueva

Tiene una extensién territorial de 20.14 km?, los que se encuentran

dentro de la Cuenca.

e Latitud
Con una latitud Norte de 14° 29".

e Longitud
Tiene 90° 37" de Longitud Oeste.

e Elevacioén

Tiene una elevacion de 1,200 metros sobre el nivel del mar.” (6:19)

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -
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1.3 Clima
“El clima es resultado de las relaciones entre atmésfera y el
Sol. El clima caracteriza un lugar y puede influir en las costumbres de
las personas. Entre los factores que determinan el clima estan:
e Temperatura
e Viento
e Precipitacion pluvial
e Altitud

e Cobertura boscosa

Varia segun la hora, la época del afo, la altura y ubicacion del
lugar. En San Miguel Petapa el clima es regularmente templado.

Se acentlan durante el afo, dos estaciones siendo ellas:

oEpoca seca o0 verano, con sofocantes calores que recuerdan la
costa.
eEpoca lluviosa o invierno, con sus copiosas lluvias durante los

meses de mayo a octubre.

Temperatura

Posee un promedio de temperatura de 20° C, humedad del 50%.

Precipitacion Pluvial

Posee una precipitacion pluvial media de 1000 mm /afio.
1.4 Recursos naturales

1.4.1 Accidentes Orograficos
Consiste en la descripcion de las montafias. Es el conjunto de
las elevaciones de suelo de un pais o region. San Miguel
Petapa carece de volcanes, posee un Valle llamado “La

Majada”, el cual fue cedido por el General Justo Rufino Barrios

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -
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a los menores de edad de ese municipio como parte de su

patrimonio, en el afio de 1911”. (6:19)

En Petapa se encuentran varios cerros que se constituyen en
parte del patrimonio natural del lugar.

Con su belleza natural ornamentan el municipio y le proveen
de la flora y fauna necesaria para conservar el ecosistema.
Entre los cerros que se encuentran en la jurisdiccion del

municipio estan:

e Pajal

e El Encinal

e El Cerro de Cadiz

e El Agalnadero

e Monterrico

e Cerro gordo

e La Cerra ( nombre dado por la semejanza que tiene con
la silueta de una mujer acostada).

e La Peninsula “El Sauzal”

1.4.2 Accidentes Hidrograficos

“El municipio esta bafado de norte a sur por los rios Pinula,
Villalobos y Platanitos o sucio, todos de menor caudal, que se
unen al rio Villalobos para desembocar en el Lago de
Amatitlan. El rio Villalobos sirve de limite con el municipio de

Villa Canales.

En San Miguel Petapa también se encuentran algunos

riachuelos, quebradas y varios manantiales, entre ellos:

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -
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e Ojo de Agua: del cual se obtiene agua potable para ser

distribuida entre la poblacion local y de la ciudad capital.

Es importante conocer como los rios se han convertido en
contaminantes del Lago de Amatitlan por los siguientes
factores:

e Contaminacion Industrial

e Uso irracional de fertilizantes y pesticidas

o Deforestacion

e FErosion del suelo.

1.4.3 Aspectos Topograficos
La topografia es el conjunto de particularidades que tiene un
terreno en su relieve.
Las caracteristicas topograficas de sus suelos, presentan
aspectos montafiosos, altiplanicies y quebradas.
Puede decirse que su territorio es generalmente plano, pues
s6lo un 25 % corresponde a montes y cerros cultivables.
Su altura sobre el nivel del mar oscila entre 1250 y 1500

metros.

e Suelo

“El suelo de San Miguel Petapa es fértil, lo que le permite ser
un suelo cultivable, es ademas aluvial pues esta formado por
materiales transportados por el agua y el viento, depositados

en lagos o rios.

El uso actual del suelo, aproximadamente el 54% de la tierras
que constituyen la Cuenca del Lago de Amatitlan tiene
vocacion forestal, para cultivos perennes, pastoreo, reservas

naturales y parques. Sin embargo, el suelo no se usa

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -
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apropiadamente. Las extensas areas urbanizadas, el empleo
del suelo para uso agricola y la falta de practicas de
conservacion de suelos inciden negativamente en la situacion
ambiental del lago y su cuenca. Esto mismo sucede en el

municipio de San Miguel Petapa”. (6:20)

Para resolver este problema se tiene contemplada la
aplicacion del plan de ordenamiento territorial para toda el
area metropolitana que incluye los municipios de la cuenca.

Dicho plan consiste en ordenar el crecimiento urbano,
industrial, areas forestales, deportivas, recreativas, turisticas,

culturales, naturales y de recarga de acuiferos.

1.4.4 Floray fauna
“Flora: Es el conjunto de plantas de wuna regién.
El municipio de San Miguel Petapa cuenta con una gran
variedad de plantas. Entre ellas: Jacarandas, Izote,
Pino, Cedro, Eucalipto, Bugambilia, Verbena y Algas verdes.

Fauna: Es el conjunto de animales propios de una
region. La fauna de San Miguel Petapa es variaday
reducida debido a que existen pocas montafas.

Entre ellas podemos encontrar mamiferos, aves, reptiles e
insectos.

e Aves: Lechuza, coronados, gorriones, colibri, gallareta.

e Reptiles: Iguana, lagartija, @ mazacuata, cascabel,
cantil y coral.
e Mamiferos: Conejos, tacuacin, ardilla, comadreja y
rata de Monte.

¢ Insectos: abeja, mariposas”. (6:25)
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1.4.5 Carreteras y parajes
La carretera principal une Villa Canales y Villa Nueva. En el
perimetro urbano la cero calle y la primera avenida de la
zona 2, son las asfaltadasy de terraceria, la calle Campo,

Estacion y la calle del Cementerio.

e Parajes
El Bebedero, El Sauzal, la Playa, Mayan Golf y Ojo de
Agua.

1.4.6 Organizacion
Cabecera, Aldeas y Caserios
San Miguel Petapa posee una cabecera municipal con
categoria de pueblo, una aldea Santa Inés Petapa, dos

cacerios: El Frutal y Los Alamos.

2. AREA HISTORICA - MARCO CULTURAL

2.1 ETIMOLOGIA
“El término Petapa se origina del NAHUATL (Petate-petate, estera)
(Pan-lugar) que significa lugar de los petates, segun el Diccionario
Geo-etimolégico/Edmundo Gracias.

También Petapa se llama asi por la reunion de dos palabras indigenas,
Pet, que significa estera y Thap, que quiere decir agua (la voz correcta
seria Atl), porque siendo una estera la que forma principalmente la
Cama de los Indios. EI nombre de Petapa propiamente dicho quiere
decir Cama de agua, en razén de que el agua esta llana, mansa y
quieta”. (6:35)

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

El territorio de Petapa era conocido como el valle de las Mesas de

Petapa, e integraba los poblados de Santa Inés y San Miguel Petapa.

2.1.1 Sucesos historicos importantes — Resefia Historica
“San Miguel Petapa es uno de los municipios mas antiguos del
pais. Data del periodo conocido como aborigen o indigena.
Su poblacion numerosa e interesante formo su propia rama
conocida como los petapas, que ademas del castellano hablan

cackchiquel, pocoman y pocomchi, segun fuera su ancestro.

Fueron laboriosos y con gran vocacion para la agricultura,
vocacion que aun vive en algunos habitantes. Asimismo hubo
muchos que se dedicaban a la industria y las artes.

Se puede decir que tenian buenas normas de vida; al principio
se sometieron pacificamente a los conquistadores, después
reaccionaron y combatieron heroicamente aunque fueron

derrotados por los espafioles.

Se sabe que los petapas enfrentaron duros combates con los
espafoles que vinieron con Cristébal Colon, aunque el cronista
Fuentes y Guzman en su obra “Recordacion Florida”, narra que
los indios de Santa Inés Petapa son descendientes de los
Tlaxcaltecas que vinieron de México con Pedro de Alvarado,
observando buenas costumbres, finos tratos y de gran

dedicacion al trabajo de la tierra y las artesanias.

También se dice que Santa Inés y San Miguel Petapa tuvieron
gran importancia socioecondmica durante la época colonial,
cuya poblacion estaba integrada por indios, espafoles,

mestizos y mulatos.
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El lugar fue uno de los géneros que proveyo a la ciudad capital
del reino cuando estaba asentada en el valle de Panchoy.

San Miguel Petapa fue conocido como el sitio donde
pernoctaban los turistas que visitaban la capital del reino, eran
un centro de comercio y hospitalidad, los centroamericanos

dormian y efectuaban sus compras en este lugar.

Por la obra escrita en el afilo de 1800 por Domingo Juarros se
sabe que Petapa y Villa Nueva estaban unidos y asentados en
lo que hoy es Villa Canales, los tres formaban un pueblo
grande, prospero y con mucho comercio en donde los indios
tenian su iglesia y cura regular y los ladinos eran asistidos por

un péarroco secular en iglesia separada.

Los fatidicos dias del 8 y 9 de octubre de 1762, aunque el
tiempo pase, siempre habra quién los recuerde y haga recordar
a los demés habitantes de San Miguel Petapa, pues los rios
Tujuld, Villalobos y Platanitos, se desbordaron como
consecuencia del invierno de la época, formandose un
prolongado temporal que denominaron “Diluvio de Don
Dionisio”, causando destruccion y muerte en este pueblo
conquistado por los espafioles, que construyeron importantes y
majestuosas iglesias y conventos, cuyas ruinas son hoy en dia
los Unicos testigos de una civilizacién conocida como aborigen

o indigena.

Parte de estas ruinas pueden verse en el lado sur de Villa
Canales, por el mercado de la Terminal (Iglesia de San Miguel),

entonces muy frecuentada por los indios.
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Entre los cafetales de la Finca Moran esta la Iglesia Concepcion
donde se reunian los ladinos y en la entrada al cementerio de
San Miguel Petapa se puede ver la Iglesia del Rosario, en
donde cuentan que estuvo el hermano Pedro de Betancourt, de

ahi siguio su camino a Antigua Guatemala.

Parece ser que en ésta época existio en la poblacion una serie
de prejuicios sociales y de denominacién, afiadiendo a esto la
inundacion causada por el diluvio de Don Dionisio, en donde

surgi6 la idea de buscar un lugar mas seguro.

Un grupo formado por los indios, conservo la denominacion de
San Miguel, trasladandose al lugar conocido como la Horca,

donde se encuentra actualmente.

Otro grupo compuesto por espafioles y ladinos se marché al
valle de Concepcion de las Mesas o lo de Barillas, propiedad de
Don Tomés de Barillas, lo que hoy es Villa Nueva, iniciandose
asi la desintegracién de su territorio original, que se entendia
desde Palin, Villa Nueva, Villa Canales, Santa Elena Barillas,
Hincapié, Villa de Guadalupe y de Santa Catarina Pinula.
Por decision de acuerdos gubernamentales se fue reduciendo
ese extenso territorio hasta lo que hoy en dia se puede

reconocer como el municipio de San Miguel Petapa.

San Miguel Petapa es un pueblo que en sus inicios estuvo
habitado por indigenas pertenecientes al Sefiorio de
Cashualam, uno de de los sefiores que llamaron de las cuatro
cabeceras, era casa y linaje con que emparentaban los reyes

del Quiché, Cackchiquel y Sotojil.
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Cuando llegaron los espafoles, estos indios ya reducidos en
namero, eran los encargados de surtir con la pesca a la ciudad
de Guatemala y de realizar la mayor parte del trabajo duro.

Hoy en dia el nimero de habitantes indigenas es sumamente

bajo.

Las personas indigenas que hoy dia se encuentran en la
comunidad de Petapa, proceden del interior del pais. El deseo
de mejorar la calidad de vida les ha llevado a abandonar sus
lugares de origen. En su mayoria se dedican a la venta de

productos de insumo dentro y fuera del mercado municipal.

En su mayoria los habitantes ladinos son llegados de otros
lugares, son pocos los que tienen sus raices genealdgicas en

este pueblo.

Petapa sigue siendo un pueblo numeroso, comerciante y
aungue no conserva su primitiva riqueza, aun persiste en el
corazén de sus habitantes el aguerrido coraje de luchar, de
superarse y de trabajar arduamente para que, con el paso del
tiempo, las generaciones siguientes encuentren el mismo
espiritu tenaz que impulsé a los indigenas a hacer de este
territorio un pueblo vivo y préspero, no importando cuanta
contrariedad salga al paso, confiando que siempre habra un

mafiana mejor”. (6:36-37)

2.2 IDIOMA
‘En el municipio se habla el Castellano. ElI idioma
materno conservado aun por los antiguos pobladores, es el
Pocomam”. (6:35)
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2.3 COSTUMBRES Y TRADICIONES
“Como todo pueblo, San Miguel Petapa conserva y transmite, de
generacion en generacion, sus costumbres y tradiciones, a pesar
de las muchas personas venidas del extranjero que Unicamente

dificultan la identidad de los habitantes.

Entre ellas podemos mencionar las siguientes:

e Visita al Puerto de Iztapa: el sdbado de Pascua de cada afo.
eVisita a la ciudad de Esquipulas: en los meses de mayo y junio
eFestividades de fin de afo: se celebran con tradicionales
convivios navidefios. El 25 de diciembre se realiza el popular Baile
de Disfraces, hay diversiébn para nifios y adultos, quiénes aun
desvelados danzan al compas de un conjunto de musica y los
enmascarados o disfrazados inician el recorrido a las 8:00 horas y

finaliza con la premiacion alrededor de las 18:00 horas.

Los premios son donados por distintas casas comerciales. Los
organizadores, que normalmente son vecinos del lugar, se
preparan con tres o cuatro meses de anticipacién para sacar
avante el evento al que acuden millares de guatemaltecos y
extranjeros. Entre los principales protagonistas de este singular
desfile estan Don César Gumercindo Pérez, Oscar Rolando
Santos, Juventino Canté Quevedo, César Augusto Santos Urias y
muchos mas. En los ultimos afios la municipalidad ha participado

entregando algunos premios.

e El baile de Don Chito: Que se celebra para la fiesta de la Virgen

del Rosario”.
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“Ir a traer la antorcha a la ciudad de Antigua Guatemala y al
Obelisco: el dia 14 de septiembre para llegar al pueblo al dia
siguiente, el 15 de septiembre, dia de la Independencia Nacional.
Antes de las doce de la noche se enciende la antorcha de la
Libertad.

Vuelo de Barriletes: se realiza el 1 de noviembre. Hay concurso y
regalos para los participantes que vuelen el barrilete y sea el mas

original.

Celebracion del dia del Sefior de Esquipulas: se realizan
romerias a la ciudad de Esquipulas. Al regreso de los feligreses,

los familiares queman cohetes.

Feria del Rosario: Esta se efectia en el mes de febrero. La
imagen de la virgen sale de la iglesia y es llevada en andas por las
principales calles del pueblo, las cuales son devotamente

adornadas.

El 1 de noviembre: se asiste al cementerio para adornar la tumba
de los difuntos. Las coronas de ciprés o flores artificiales, los
flecos y las flores naturales son colocadas con devocion en

memoria de los seres queridos.

La feria patronal en honor a San Miguel Arcangel :
"Se celebra el 29 de septiembre. Esta da inicio con la procesion,
gue sale en anda devotamente adornada de la vivienda de la

familia Zamora”. (6:40)
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“En el recorrido procesional se queman cohetillos y bombas, las
calles se adornan con papel cortado (china) o flecos de plastico,
hojas de palmera vy flores. La imagen recorre las calles del pueblo
y en la llamada “Calle Maldita” se efectuan loas, que son

alabanzas en honor al Santo Patron.

Como toda feria, ésta es organizada por la municipalidad y un
grupo de vecinos, alrededor del parque y de la iglesia se instalan
champas y ventas callejeras con comidas populares, por ejemplo:
bufiuelos, tortillas con longaniza, torrejas, panes con pollo y
gallina, dulces tipicos, panitos de feria, atol, chuchitos, algodon de

azucar.

Entre las diversiones se cuenta con loterias y juegos mecanicos:
rueda de caballitos, trencito, carritos, sillas voladoras, chicotazo y
otros. La feria es visitada por numerosas personas provenientes
de las comunidades aledafias, que vienen en busca de sana
diversion. En ella también se realizan eventos sociales, culturales

y deportivos asi como los tradicionales bailes”. (6:41)

Quema de Judas: durante la celebraciéon de la Semana Santa, los
creyentes fabrican un mufieco que representa al personaje de
Judas Iscariote, discipulo de Jesus que participa en la Ultima
Cena y es quien le traiciona con un beso en la mejilla,
entregandolo a los romanos. EI mufieco que lo representa es
guemado en la cancha de baloncesto y las personas que asisten a

la quema bailan al compas de la banda de musica civil.
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Baile del Centurion: El centurion era un miembro del ejército
romano que tenia bajo su cargo a 100 soldados.

Este, segun los evangelios, era un hombre que buscé a Jesus
para pedir por la sanacion de un esclavo suyo. Estando con
El le dice: “Sefior, con una palabra tuya bastara para sanarlo”.
También se cree que es el mismo que ayudo en la crucifixion de

Jesus. “Verdaderamente este era el hijo de Dios”.

El baile se realiza el Viernes Santo y representa el
arrepentimiento del Centurién. Pertenece esta tradicion a la familia

Molina Maquiz.

Cerdo ensebado: consiste ensebar un cerdo, la persona que
logre agarrarlo se lo lleva de premio. Esta costumbre se

realiza en el cementerio de la localidad, el 1 de noviembre.

Eleccion de lareina: Esta es electa por simpatia o jurado
calificador, el cual es integrado por personas honorables de la
comunidad o invitados especiales.

Cuando fallece una persona: Los vecinos contribuyen para
su entierro especialmente si el difunto es una persona de
escasos recursos econdmicos. Ellos ayudan con los gastos
del velorio, compra del ataud, alquiler de candelabros, velas y
otros. Después de la misa de cuerpo presente, es llevado al

cementerio donde son enterrados los restos.
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Durante el cortejo funebre las mujeres van detras del féretro, en
tanto que los hombres, que van delante, hacen fila una de cada
lado, formandose una comisioén para encargarse de llevarlo en
hombros. Los amigos del difunto tienen la costumbre de cavar

el sepulcro.

Nueve dias: las rezadoras mas conocidas son: dofia Dominga
Maquiz, dofia Marta de Corado y dofia Luz Maquiz. Ellas llegan a
la casa y se encargan de rezar la novena. Después del rezo se
reparten dulces y cigarrillos. Al final de la novena se oficia misa y

se hace un rezo. Se sirven tamales entre los asistentes.

La novena del nifio Dios: ésta se inicia después de la
celebracion del Afio Nuevo. Se invita a personas rezadoras y las
alabanzas se acompafian con la percusion del caparazon de la
tortuga, el movimiento de los chinchines y el sonido de los pitos. Al
finalizar la novena se dan los “Meaditos del Nifio” que consisten
en: horchata y agua de canela, ademéas de barquillos, pasteles,
chigueadores y dulces, esto se reparte dentro de un canasto a
cada una de las personas que asisten al rezo y también se les

envia a vecinos especiales.

El 25 de diciembre se realiza el Baile de los Fieros.
Al igual que en todo el pais, el municipio posee gran variedad de

costumbres y tradiciones.

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

e PLATILLOS TIPICOS

e “Caldo de Chirin: es un caldo tradicional de San Miguel Petapa y
de otro municipio vecino como Amatitlan.
Ingredientes: pescado (mojarra o guapote) cangrejos, jutes,
hueso de res, gallina, huevos, jugo de vegetales y sopa de fideos.
Preparacion: se pone en una ollacon agua a hervir, se
agregan todos los ingredientes y se espera a que hierva.
Se sirve en escudilla y se acompafia de un buen chile y su

respectivo traguito, (licor).

e Caldo de gallina de patio: se acostumbra a servir el caldo que
se prepara con tomate, cebolla y hierbabuena. Se frie la
gallina y se acompafia con ensalada de remolacha, arroz y
refresco de horchata con pepita. Este platillo se prepara para ser
deleitado en ocasiones especiales como casamientos, bautizos y

cumpleafnos”. (6:43)

FIESTA PATRONAL
La Fiesta Titular se celebra el 29 y 30 de septiembre, siendo el dia
principal el 29, conmemorando la iglesia catdlica a San Miguel

Arcangel.

e ARTE
San Miguel Petapa cuenta con personas de mucho talento que
han sobresalido de una u otra manera en las distintas ramas del
arte. Algunos de ellos han trascendido las fronteras de nuestro
pais dando a conocer la riqueza cultural de Guatemala. Entre los

artistas que han destacado se pueden mencionar a:
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e Miguel Angel Alvarez Corado — MUsico
Nacié el 9 de mayo de 1945 en el municipio de San Miguel
Petapa, departamento de Guatemala. A los 10 afios se inicia en la

musica participando en la “Marimba Inquietud”.

En 1966 es invitado a forma parte en la marimba “India Maya”.
Particip6d en tres giras internacionales a ocho estados de Estados
Unidos. Integra su propia marimba orquesta con el nombre de Lira
Sonora. Es compositor de varias melodias entre ellas: San Miguel
Petapa, Caminito del Volcdn, Santa Catarina Pinula, Lindo
Guazacapéan, Corazoncito Tirano y Tus Picaros Ojos. Todas estas

melodias fueron grabadas para el sello Fénica en el afio 1988.

Fungié como Director de la marimba de los hermanos O.A.
Actualmente es miembro de la Casa de la Cultura y Director de la

Escuela de Marimba de Municipio de San Miguel Petapa.

Ha sido instructor musical de muchos jévenes que hoy destacan
dentro de los grandes conjuntos musicales del pais y algunos a

nivel internacional.

e Oscar Orlando Corado Mayén — Musico
Nacio el 22 de mayo de 1962 en el municipio de San Miguel
Petapa, departamento de Guatemala, siendo sus padres el sefior
Manuel de Jesus Corado y la sefiora Martha Mayén de Corado.
Incursion6 en el mundo de la musica a la edad de 11 afios
formando parte de la marimba Lira Sonora. Integré la Marimba
Orqguesta Internacional, alli conocié al maestro Benito Colop, con
guien estudia solfeo en el Conservatorio Nacional. En 1982 integr6

el Combo Meldédico Tropical y permanecio en él dos afios.
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Juntamente con Oscar Polanco formaron el grupo Benny y sus
Tropicales, grabando el tema: Tu me Gustas y Latinos de

Corazon, los cuales fueron productos de su inspiracion.

Manuel Encarnacion Morales Cuchijay — Artesano

Nacio el 22 de mayo de 1922 en el municipio de San Miguel
Petapa, departamento de Guatemala. Hijo de don Ceferino
Morales Guerra y dofia Maria Felipe Cuchijay Calderon. Estudio
en la Escuela Oficial Urbana Mixta “Pedro Betancourt”, cursando
hasta tercer grado de primaria. Se cas6 con dofia Maria Cleotilde
de Morales con quien procre6 cuatro hijos.

En 1942 la Sefiora Mayén elaboré las coronas de sus hermanas
fallecidas siendo asi como don Manuel y sus hermanos: Antonio,
Justo Ramoén, Calixto y Julidn, iniciaron la tradicion de elaborar
coronas y altares para personas fallecidas de la comunidad.

En 1978 el sefior César Concuen se unio a ellos en la tarea. Todo
esto lo realiza como un acto de amor al préjimo, ya que no es

remunerado.

INSTRUMENTOS MUSICALES
“El instrumento musical autoctono es la Marimba, con la cual
ofrecen conciertos en el Kiosco del Parque Central, en la cancha

de basquetbol y en las fiestas particulares”. (6:43)

CENTROS EDUCATIVOS Y CULTURALES
El Municipio cuenta con una Biblioteca Municipal, Casa de la
Cultura, Instituto por Cooperativa, Iglesia Catdlica y Casa

Parroquial.
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e MONUMENTOS Y PARQUES

2.4

Monumento a Justo Rufino Barrios ubicado en el Parque Central,

cuenta con un kiosco y areas ornamentales

PERSONALIDADES PRESENTES Y PASADAS

e Miguel A. Alvarez Corado

e Oscar Orlando Corado Mayén

e Manuel Encarnacién Morales Cuchijay

eGeovani Samayoa Yy Mardoque Bobadilla (Futbolistas
destacados)

e Héctor Tatuaca y Humberto Marotha

eMarco Antonio Aquino Pérez, 74 afos, de oficio jardinero y el
ultimo de su generacion en el arte de elaborar petates
(82. Avenida 1-32 Zona 2, San Miguel Petapa, Guatemala)

2.5 LUGARES DE ORGULLO LOCAL

e Las orillas del Lago de Amatitlan

elLa Cerra

ePlaya de Oro

¢ E| Estadio Municipal

¢ El Cementerio Municipal (que incluye un parque recreativo
infantil y un campo para futbol)

e La Iglesia catolica

e Las escuelas primarias e Instituto Municipal
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3. POLITICA

3.1 GOBIERNO LOCAL

El desarrollo comunitario se logra a través de la organizacion
interna del Municipio. La integracion de la Municipalidad como ente
administrativo y la formacion de Comités de vecinos permite
detectar los problemas, necesidades e intereses de la poblacion en
general y tratarlos en forma especifica.

3.2 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

“La Municipalidad de San Miguel Petapa esta organizada de la

siguiente manera:

3.2.1 ORGANIZACIONES POLITICAS

Esta conformada con cada partido, segun el numero de

simpatizantes o personas de la comunidad que lo integran.

3.2.2 ORGANIZACIONES CIVILES APOLITICAS

Son las ONG’S (Organizaciones No Gubernamentales), que
tienen como fin mejorar las condiciones de vida de la
Comunidad. Petapa actualmente cuenta con la Iglesia de los
Santos de los dltimos dias (Mormones), que trabajan en la
comunidad para llevar la palabra de Dios y al mismo tiempo

mejorar la condiciones de vida de los pobladores”. (6:53)
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4. AREA SOCIAL

El Municipio de San Miguel Petapa cuenta con una organizacion que le
permite llevar a cabo actividades de interés comunitario.

La distribucion de la poblacion se establece de la siguiente manera:

e Area Urbana
Se divide en tres cantones, siendo estos:
Canton Norte, Cantén Sur y Pueblo Viejo. Asimismo se divide en 11
zonas, humerosas colonias, caserios, granjas y complejos

habitacionales.

e Area Rural
La integra una aldea llamada: Santa Inés Petapa.
La distribucion territorial se encuentra ubicada segun puede observarse

en el plano siguiente:
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE GUATEMALA

Guatemala
Organizacion Administrativa

Municipics del departamento de Guaicinala

Q
4 ;’w
& F:!?"“ 2
P
1]

.

D2l

|-

1- Guatemala

2- Santa Catarina Pinula
3- San José pinula

4- San José del Goiio

5- Palencia

&- Chinautla

7- San Pedro Ayampuc

4 §- Mixco
/ ¢ YV/ 9- San Pedro Sacatepéquez
§ 3 10- San Juan Sacatepéquez
/5 * 2 11- San Raymundo

*v"'l ,’*’ o 12- Chuarrancho
“ e 13- Fraijanes = =
14- Amatitlan
15- Villa Nueva
16- Villa Canales
17- San Miguel Petapa

Fuente: AMSA /98/ Carta Escolar, San Miguel Petapa (6:52)
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Organizacion Territorial de

San Miguel Petapa

1 Caserio Cerro Gordo
2 Caserio E| Frutal
3 Colonia El Frutal seccion

o
4 Colonia Villahermosa l y |l
5 Colonia El Frutal seccion

0"
© | Colonia El Frutal seccién

B '
7. Colonia El Frutal seccion

A
& | Colonia San Antonio
9 | Caserio Taltique
10 | Finca El Carmen Guillén
11 | Colonia Las Margaritas
12 | Residenciales San Miguel

Lago
de ‘) / \. /
Amatitlan (\___/— \\’_/

13 | Colonia Santa Teresita V : h
14 | Granjas Gerona
15 | Aldea Santa Inés Petapa
16 | Caserio Playa de Oro
17 | Granja Las Joyas
18 | Caserio Los Alamos
19 | Colonia San José
20 | Colonia Santa Tersita ll
21 | Colonia El Cortijo
22 | Colonia Rivera del Rio
23 | Finca Villa Esparia
24 | Finca Las Julias

Fuente: AMSA /98/ Carta Escolar, San Miguel Petapa (6:52)
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El desarrollo comunitario se logra a través de la organizacién interna del
municipio. La integracion de la Municipalidad, como ente administrador y
la formacion de comités de vecinos permite detectar los problemas,
necesidades e intereses de la poblacion en general y poder ser tratados

en forma especifica optimizando los recursos humanos y econdmicos.

e INSTITUCIONES SOCIALES
e La Municipalidad
Es la corporacién auténoma integrada por el Alcalde, los sindicos y
los concejales, todos electos directa y popularmente en cada

municipio. Tiene su sede en la cabecera del distrito municipal.

Entre sus fines esta el impulsar permanentemente el desarrollo
integral del municipio y velar por su integridad territorial, asi como
promover en forma sistematica, la participacion efectiva, voluntaria
y organizada de los habitantes en la resolucién de los problemas

locales.

Las Municipalidades se clasifican en categorias segun el numero
de habitantes existentes en su jurisdiccion. La Municipalidad de
San Miguel Petapa pertenece a la categoria “B”, ya que cuenta
con 25,457 habitantes. A través de los afios esta institucion ha

desarrollado obras que benefician a la comunidad.

Entre ellas se pueden mencionar:
e La construcciéon del Centro de Salud
e Construccion de la Subestacion de Bomberos Voluntarios en

la colonia Villa Hermosa.
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e Compra e instalacion del agua potable para el area urbana.

e Construccion del tanque publico en la aldea Santa Inés
Petapa.

e Construccion de una escuela en la colonia Villa Hermosa.
(12:53)

e Policia Nacional Civil
Es un 6rgano de seguridad del Estado. Actualmente es una
institucion de caracter civil, a raiz de los Acuerdos de Paz que
entraron en vigencia a partir de 1997. Su fin primordial es la
seguridad colectiva o social de la ciudadania.

La Policia Nacional Civil es una dependencia del Ministerio de
Gobernacion, se encuentra organizada en Comisarias Generales,

perteneciendo la de San Miguel Petapa a la Comisaria No. 15.

Esta se encuentra centralizada en la Subestacién ubicada en la
22, Calle 3-18, Zona 2 de San Miguel Petapa.

La Policia realiza rondas periédicas por toda la jurisdiccion. En la
colonia de Villa hermosa se encuentra la oficina para tratar
asuntos relacionados con la seguridad de los habitantes del

sector.

4.1 OCUPACION DE LOS HABITANTES
POBLACION ECONOMICAMENTE ACTIVA (PEA)

La PEA para este municipio es de 13,578 personas.
La poblacién ocupada es de 13,455 personas y la desocupada es de 123

personas.
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La fuerza productiva de trabajo conlleva a toda persona a generar un
ingreso al hogar en busqueda de satisfacer las necesidades minimas

para vivir.

Para comprender lo que se refiere a la poblacion econémicamente

activa se debe conocer el significado de los términos siguientes:

e Trabajo: Es la obra resultante de una actividad fisica o intelectual

no siempre remunerada.

e Empleo: Se entiende que es la funcién desempefiada por
alguien para ganarse la vida, conservar el valor

patrimonial o lucrar.

e Desempleo: Es un paro forzoso en las actividades laborales.
Al referirse al empleo se deben visualizar los dos

sectores donde éste se genera:

e Sector Publico: EI empleo publico se refiere a los puestos de

trabajo generados por el Estado.

e Sector Privado: EI empleo privado lo generan las empresas,
microempresas y organizaciones no

Gubernamentales.

En San Miguel Petapa el 33% de sus habitantes se emplea en el sector

publico y el 67% labora en el sector privado.

Para entender como estan divididos los sectores laborales, los

dividiremos en tres sectores:
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411 SECTOR PRIMARIO: el cual se subdivide en

e Produccién agricola

“El Municipio de San Miguel Petapa a través de la historia se ha
caracterizado por su produccion agricola, especialmente en el
cultivo y procesamiento del azlcar, segun se puede observar en
el Diccionario Geografico Nacional: “A media legua de este
pueblo existe una rica hacienda y un molino de azlcar que
pertenecen a un llamado Sebastian de Zavaletas. Todos los afios
fabrica una gran cantidad de azucar, vendiendo una parte en el

pais y mandando el resto a Espafia.

A media legua de la casa de Sebastian de Zavaletas se
encuentra un ingenio de azucar llamada vulgarmente trapiche,
propiedad de los agustinos de Guatemala, donde hay cerca de
veinte esclavos, se llama trapiche, porque con las maquinas que
alli existen no se pueden moler una cantidad de azucar tan
grande, como con uno de los molinos que los espafoles

llamaban ingenios.

Las tierras del municipio son aptas para la agricultura, cuyos
cultivos principales son: azlcar, maiz, frijol, tabaco, legumbres y
hortalizas. También se cultivan frutas como: naranja, limon,

mandarina, fresa y frambuesa.

Su produccion agricola satisface el consumo interno y algunos
cultivos causan excedentes para el comercio exterior (fresa y
frambuesa).” (6:57)
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e Produccién Pecuaria
“‘Antecedentes: segun el Diccionario Geografico Natural, “San
Miguel Petapa”, esta considerado como uno de los pueblos mas
agradables de todos los pertenecientes a Guatemala, por su
proximidad a un lago de agua dulce donde hay una gran cantidad
de peces y particularmente, cangrejos y otras especies de
pescado que se llama mojarra, parecido al pargo en la figuray en
gusto, con la diferencia de no ser tan grande. Hay en este pueblo
cierto numero de indios a quienes se encarga la pesca para surtir
la ciudad de Guatemala y estan obligados de mandar todos los
miércoles, viernes y sabados la cantidad de cangrejos y
mojarras, que el Corregidor y los otros magistrados, que son

ocho, les hayan impuesto para cada semana.

La pesca ha disminuido grandemente debido a la contaminacién
gue en la actualidad presenta el Lago de Amatitlan”. (6:57)

e Ganaderia
Existen algunas pequefias crianzas de ganado vacuno que se
aprovecha para ser comercializado en el mercado local y

mercados de los municipios vecinos.

En la produccién avicola, la crianza de las aves se atiende en
gran escala ya que cuenta con importantes instalaciones
avicolas existentes en Granjas Gerona donde se dedican a la

crianza de pollo de engorde.

Los desechos que producen las granjas avicolas son
contaminantes que llegan al Lago de Amatitlan a través del rio

Villalobos.
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El estiércol de las aves, llamada gallinaza, constituye un
excelente fertilizante y es comprado por algunos agricultores
para abonar sus cultivos. Sin embargo es necesario divulgar la
importancia de este producto para incrementar su uso ya que
dadas las condiciones actuales de los costos que han alcanzado
los fertilizantes quimicos, la gallinaza se ha convertido en el

principal sustituto.

Existe también la crianza de porcinos, en forma domiciliar, que
permite a las familiar obtener algun ingreso econdémico al

venderlos en el mercado de la localidad o de la ciudad capital.

4.1.2 SECTOR SECUNDARIO

e Industria

“‘Es el conjunto de operaciones materiales ejecutadas para la
obtencién, transformacién o transporte de uno o varios productos
naturales. Es la aplicacion del trabajo humano a la
transformacién de la materia prima hasta hacerla atil a la
satisfaccion de necesidades o también el conjunto de
instalaciones para efectuar dichas actividades.

En la cuenca del Lago de AmatitlAn se ubica el 25% de la
industria nacional, correspondiendo a 900 industrias, distribuidas
en varias ramas como: textiles, alimenticias (que ocupan la mano
de obra del 29.8% de los habitantes), metallrgicas,
galvanoplasticas, quimicas, agroquimicas, jabones y cosméticos,

curtidurias, ceramica y yeso, entre otras.

Esta industria se distribuye principalmente en las zonas 11 y 12

de la ciudad capital y en el municipio de Villa Nueva.
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Al momento no existe ningun sistema de tratamiento de las
aguas servidas industriales ni de los desechos peligrosos que se
originan de los diferentes procesos industriales (Cromo VI,
Arsénico, Plomo, Cianuro, Aluminio), por ejemplo, por lo que
todos estos van a parar al Lago de Amatitlan, contaminando sus
aguas y el fondo del Lago, contribuyendo asi con la destruccion

de la vida animal y vegetal del mismo.

Ademas algunas de estas sustancias son toxicas, otras son
causticas, cancerigenas y también las hay teratégenas (causan
problemas a los bebés en gestacion).

La industria es un factor importante en este municipio.

En él funcionan plantas industriales de diversos géneros como:
Productos alimenticios, tejidos, muebles, materiales de
construccion, articulos sanitarios y otros.

Su produccién industrial es variada.

La mayor parte de éstas se encuentran ubicadas en Granjas
Gerona”. (6:59)
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Listado de Industrias Existentes en San Miguel Petapa

No. NOMBRE DE LA EMPRESA DIRECCION TIPO DE PRODUCTO
1. Aceites y grasas industriales de Lote 143, Granjas Gerona. Jabones y aceites
Guatemala, S.A.
2. Can Am Centroamericana, S.A. Lote 180, Granjas Gerona. Detergente en polvo, jabon liquido,
desinfectantes e insecticidas.
3. Industrias  Corporativas  Diversificadas, Lote 143, Granjas Gerona Detergente en polvo, jabon liquido,
S.A. desinfectantes e insecticidas.
4. Agroindustrias Cafetaleras, Beneficio Lote 165, Granjas Gerona Café
“Los Esclavos”.
5. Arenay grava, S.A. Av. Petapa final, Finca el Frutal, Pulverizacion de piedra y arena.
Km. 15
6. Industria Centroamericana de Sanitarios, Km.6, carretera San Miguel Loza sanitaria
S.A. Petapa, Col. San Antonio.
7. Distribuidora de metales y fabrica de Sector 1, manzana “A”, lote 1, Blocks
« blfJCkS » Villa Hermosa.
Lopez
8. Aristoplast, S.A. Lote 22, Granjas Gerona Bolsas plasticas
9. Beneficio Oriental Lotes 165 y 166, Granjas Gerona Café y arroz
10. Beneficio Petapa Lote 165, Granjas Gerona Café
11. Fabrica de alimentos B&B Km.14 carretera a San Miguel Salsa de tomate, mayonesa y vinagre.
Petapa, Granjas Gerona.
12. Geotropical Guatemala, S.A Lote 4, manzana “A” sector I, Fruta fresca envasada para exportacion.
Villa Hermosa.
13. Productos Alimenticios, S.A. Km. 14.5, San Miguel Petapa. Salsa de tomate, vinagre y mayonesa.
14. Confecciones Celestina Calle Reall14-25 zona 9, San Prendas de vestir
Miguel Petapa.
15. Pacific Moda Calle Real 24-65 zona 10, San Playeras
Miguel Petapa.
16. Productos textiles Sierra Lote 16 y 17, Granjas Gerona Calcetas, calcetines y medias deportivas.
17. Tontex, S.A. 52, calle 0-44 zona 2 Prendas de vestir
18. Tata, S.A Lote 171, Granjas Gerona Cinchos de cuero
19. Industrias Yofi, S.A. Pasaje Taltic, Granjas Gerona Calzado de cuero
No.2
20. Lola, S.A 22, calle 1-11 zona 8, San Miguel Petapa. Maquiladora
Tabla XXII Listado de las industrias existentes en el Municipio de San Miguel Petapa, Guatemala.
Fuente: Monografia del municipio de San Miguel Petapa, AMSA.1998. (6:59)
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Continuacion...Tabla XXII

21. Productos Industriales Guatemaltecos Lote 15 y 16 “J”, Colonia Pintura automotriz y masilla plastica.
(PIGUA) “Los Alamos”.
Km. 20, carretera de Villa Nueva a
22. Promapla San Miguel Petapa. Muebles de madera
23. Transformadora de aceros FERSUC,S.A. Via 6, 3-42 zona 4, Km.18.5, Estructuras de metal, cortinas enrollables y
carretera a San Miguel Petapa. cajas de seguridad.
24. Tubac, S.A. Finca el Frutal Tuberia de metal
25. Industria Cosmética Guatemalteca, S.A. Lote 180, Gerona. Cosmeéticos
26. Industrias Quimico “ Saturno, S.A” Km. 5.5, carretera de Villa Nueva Productos de limpieza
a San Miguel Petapa.
27. Monolit Calle Real zona 9, San Miguel Materiales de construccién, cemento y lozas.
Petapa.

Tabla XXII Listado de las industrias existentes en el Municipio de San Miguel Petapa, Guatemala.
Fuente: Monografia del municipio de San Miguel Petapa, AMSA.1998. (6:59)

e Artesania
“El arte de elaborar los petates aun forma parte de la vida cultural
de los habitantes del municipio. Segun lo hace constar el
diccionario Geogréfico Nacional al referir lo siguiente: “Como
industria digna de estimulo se menciond la fabricacion de petates

de tul”.

Antiguamente tuvo gran relevancia la fabricacién de esteras o
petates de tul, que es una planta fibrosa que se encuentra en las

orillas del Lago de Amatitlan.

En la actualidad estos petates tienen varios usos domesticos y
son también decorativos. Su fama ha trascendido al extranjero y
en el afio de 1889 fueron objeto de distintivos honorificos por su
presentacion artistica en la Exposicion Francesa celebrada en
Paris”. (6:61)
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Hoy en dia son pocas las familias que se dedican a la fabricacion

de petates. Esta tradicion corre el riesgo de extinguirse.

4.1.3 SECTOR TERCIARIO
Servicios

e Comunicacion

e Carreteras: el acceso a la cabecera municipal de San Miguel
Petapa se realiza a través de varias rutas alternas, entre ellas:

e Ruta asfaltada de Villa Nueva hacia San Miguel
Petapa.

e Ruta Santa Fe hasta Boca del Monte, Villa Canales, hacia
San Miguel Petapa.

¢ Prolongacién de la Avenida Petapa hacia Villa Canales y San

Miguel Petapa.

e Teléfono: enla actualidad existen 639 servicios telefonicos
domiciliares, 10 comunitarios y muchos de servicio publico.

El nimero de area para San Miguel Petapa es el 631.

e Agua: Antecedentes
Conforme acuerdo gubernativo del 25 de febrero de 1892, se
dispuso que un ingeniero oficial estudiara la obra de introduccién
del agua potable en la cabecera del municipio de San

Miguel Petapa.

El acuerdo del 8 de abril de 1901 auxilid a la Municipalidad con
una suma mensual para la cafieria que serviria para la
introduccién del agua potable y por acuerdo del 22 de mayo de

1912 la Municipalidad completo el valor de la cafieria.
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El acuerdo del 30 de noviembre de 1923 autoriz6 a la
Municipalidad invertir una suma en la introduccién del agua
potable, incluye la cafieria, concediéndole un subsidio para los
trabajos de introduccion por acuerdo del 7 de septiembre de
1928.

El 5 de mayo de 1930 se declar6 de utilidad y necesidad publica
la expropiacion de sesenta pajas de agua de El Nacedero, de la
finca El Ingenio la Amistad. La cabecera conforme datos
recabados, se surte de agua potable conducida por cafieria, de
las quebradas Galiz, el Bebedero, del Ojo de Agua, asi como el

nacedero de la Finca El Ingenio la Amistad.

San Miguel Petapa cuenta con la mayoria de los servicios

publicos necesarios para la vida de sus habitantes.

La poblacion del municipio se abastece del vital liquido de la

siguiente manera:

e Agua entubada: ésta la obtienen al estar conectados a la red
municipal de agua potable, debiendo pagar una tarifa por
consumo.

e Agua de pozo: es utilizada por un porcentaje minimo de la
poblacion. Esta puede contener contaminantes dafiinos para la
salud, tales como: plomo, cromo y cadmio, todos ellos
provenientes de las aguas industriales que se infiltran al manto
freatico de la tierra.

e Agua purificada: la cual es puesta a la venta por empresas
privadas como Salvavidas, Monteblanco, Scandia, Xajanal y
otras. (6:62)

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

Basura

‘Denominamos basura a todo aquel desperdicio producido por el
hombre. Los basureros que se crean en cualquier parte, a tirar la
basura en las calles, carreteras, sitios baldios y barrancos, son un
medio ideal para el cultivo de bacterias y virus. También son el
habitat para roedores y moscas, que son transmisores de
enfermedades tales como: rabia y tifoidea. Pero aun asi, la basura

puede ser util si la sabemos manejar.

En San Miguel Petapa el basurero municipal estd en la parte
posterior del mercado, pero ain no se mantiene un control estricto
con respecto a la manipulacién y vaciado del mismo. Esta expuesto a
gue personas y animales extraigan los residuos. Sin embargo en
determinados dias de la semana los residuos soélidos son llevados al

botadero de la cuenca, ubicado en el km. 22.5 carretera CA-9.

El Censo Escolar efectuado por el Magisterio del Municipio de San
Miguel Petapa indica que un 54.65% de la poblacion paga por la
extraccién de basura de sus hogares. Este servicio es prestado por
una empresa privada y por la Municipalidad. ElI 30.66% quema la
basura como otra manera de deshacerse de ella. Un 10.26% la tira
sin especificar en donde. Esto constituye un enorme problema ya que
da origen a los basureros clandestinos que son un medio ideal para
el cultivo de bacterias y virus, siendo ademas el habitat para
animales transmisores de enfermedades. Esto se puede observar en
el area de la Cerra donde numerosas personas tiran bolsas con

basura y se ven camiones descargandola.

El 4.43% entierra la basura sin clasificarla y sin obtener con ello

beneficio alguno”. (6.63)
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4.2 PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

e Mercado
“‘Es el lugar o edificio publico destinado al comercio, en donde
participan activamente productores y consumidores. Este puede ser

bajo techo o al aire libre.

El Mercado de San Miguel Petapa se encuentra ubicado en el centro

de la cabecera municipal y a inmediaciones del parque central.

El reglamento para operacion y administracion del mercado fue
aprobado por la Municipalidad en el punto 1, acta de la sesion del
26de marzo de 1974, publicandose en el diario oficial el 25 de junio
de ese mismo afio. La poblacién satisface sus necesidades basicas
al encontrar en él, articulos de consumo, muebles, ropa, juguetes
utensilios de cocina y limpieza, plantas ornamentales y medicinales”.
(6:66)

4.3 AGENCIAS EDUCACIONALES: ESCUELAS, COLEGIOS Y OTROS.

e Autoridades Educativas

“La Supervision Educativa del Municipio de San Miguel Petapa funciona
en el s6tano del Instituto por Cooperativa.

En la actualidad el profesor de Ensefianza Media, Baldomero Garcia
tiene a su cargo velar porque los fines, propésitos y objetivos de la
Educacion Nacional sean llevados a cabo por el sector magistral de su
jurisdiccibn que por asuntos administrativos, establecidos por el
Ministerio de Educacion, ésta se extiende hasta las colonias Ciudad
Real | y Il del Municipio de Villa Nueva”. (6:66)
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La Supervision Educativa atiende los establecimientos publicos y
privados en los niveles de preprimaria, basico y diversificado asi como a
las academias de mecanografia. Esta Supervision cuenta con el apoyo
de una Capacitadora Técnica Pedagodgica, quien tiene a su cargo la

actualizacion de los docentes.

e Centros Educativos

“Funciona en el municipio de San Miguel Petapa, un centro educativo
que ha dejado huella en los moradores del lugar y es la Escuela Oficial
Urbana Mixta “Pedro José de Betancourt’, pionera en cuanto a la
ensefianza sistematica se refiere”. (6:67)

Entre los centros educativos publicos del nivel primario estan:

Escuela Oficial No. 680, Colonia San Antonio

Escuela Oficial Mixta “Elizardo Urizar Leal”, jornada vespertina
Escuela Oficial Urbana Mixta Villahermosa 1, sector 2

Escuela Oficial Urbana Mixta “Pedro José de Betancourt”
Escuela Oficial Mixta No. 678, Granjas Gerona

Escuela Oficial Mixta Villahermosal, sector 8

Escuela Oficial Rural Mixta No. 679, Los Alamos

Escuela Oficial Rural Mixta No. 677, Santa Inés Petapa

© ©® N o o & wDdh P

Escuela Oficial Rural Mixta Paya de Oro
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o

. Escuela Oficial Mixta Villahermosa

=
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. Escuela Oficial Mixta N0.673, jornada Matutina, sector 1

=
N

. Escuela Oficial Mixta Villahermosa 2

=
w

. Escuela Oficial Urbana Mixta “Victor Manuel Moraga”,
jornada Vespertina
14. Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”

15. Escuela de Educacién Preprimaria
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La educacion sistematica es también atendida en centros educativos

privados en los niveles de: preprimaria, primaria, basicos y diversificado,

entre ellos:
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. Colegio Cientifico de Computacién Profesional
. Colegio Mixto La Ceiba

. Colegio Miguel Angel Asturias

. Colegio Bésico Santa Ana

. Colegio Nueva Juventud

. Colegio Cristiano Emanuel

. Colegio Santa Ana

. Colegio La Ensefianza Feliz

. Liceo Mixto Villa Hermosa

. Colegio Mixto Villa Alegre

. Instituto Carlos Aguirre

. Colegio Mixto Villareal

. Liceo José Joaquin Palma

. Colegio Mixto San Jorge

. Colegio Cristiano Sagrada Familia
. Colegio Valle del Saber

. Colegio Técnico Estudiantil

. Colegio Gerizim

. Colegio Rubén Dario

. Liceo Sagrada Familia

. Colegio Mixto Zarahemla

. Liceo Cristiano Proverbios

. Colegio Mixto El Buen Sembrador (6:68)

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

4.4 AGENCIAS SOCIALES DE SALUD

La salud de los habitantes de una comunidad puede estar
determinada por factores econémicos, sociales y culturales.

Para que una comunidad sea sana debe existir:

a) control de enfermedades
b) extension de servicios de salud
c) infraestructura adecuada

d) personal médico

Los habitantes del municipio de San Miguel Petapa atienden su salud
de la siguiente manera:

a) visitas a comadronas

b) visitas a curanderos

c) asisten al puesto de salud
d) consultas a clinicas privadas

e) visitas a Hospitales Nacionales

En el municipio existe un Centro de Salud y varias clinicas
particulares.

Debido al incremento de la poblacién, el Centro de Salud fue

ascendido de categoria y en la actualidad se cuenta con los

siguientes servicios:

e Medicina Externa
e Odontologia

e Pediatria
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El Centro de Salud de San Miguel Petapa se encuentra bajo
la direccion del Doctor Juan Romualdo Molina Santos.

Cuenta con un personal de seis enfermeras, una secretaria, una
Trabajadora Social y un Odontélogo. Cuenta con personal encargado
de extender las constancias de habitabilidad requerida por los

usuarios.

La poblacion de Petapa confia que al momento de inaugurar el
nuevo Centro de Salud, la atencion médica sea més eficiente para

atender las multiples necesidades de los pacientes.

Entre las enfermedades que mas padecen las personas del municipio
estan: Las gastrointestinales, dengue, gripe, respiratorias y
cardiovasculares. Para evitar algunas de las enfermedades

mencionadas es necesario tener una dieta balanceada.

La familia de San Miguel Petapa incluyen su dieta alimenticia:
carnes, huevos, leche, verduras, frutas, frijoles, cereal y pan. Entre
las carnes, las mas consumidas son: la de pollo y res. La carne de
marrano es consumida con menor frecuencia y el pescado casi ha

desaparecido de la dieta de los petapefios.

Actualmente el Municipio de San Miguel Petapa ha alcanzado gran
desarrollo en cuanto servicios de salud, posee un Centro de Salud
comunitario, en donde la atencién es gratuita. Se preocupan por
motivar y hacer efectiva la vacunacion, tanto de la poblacion como de

Sus mascotas.

Existen varios centros de salud privados, consultorios médicos y
laboratorios clinicos, accesibles a las posibilidades econémicas de

los habitantes.
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Segun el INE/92 el 10% de la poblacion del municipio padece de

enfermedades infectocontagiosas y de las vias respiratorias.

Una gran cantidad de personas no cuentan con un inodoro lavable,
beben agua contaminada y mantienen poco aseo personal, siendo
éstas las causas para que los habitantes contraigan las

enfermedades antes mencionadas.

e Educacion Ambiental

Es la reorientaciébn y articulacion de las diversas disciplinas y
experiencias educativas que facilitan la percepcion integrada del
medio ambiente, haciendo posible una acciébn mas racional y capaz
de responder a las necesidades sociales. Tiene como objetivo
transmitir conocimientos, formar valores, desarrollar competencias y
comportamientos que puedan favorecer a la comprension y a la
solucion de los problemas sociales. (Adaptado de la Conferencia de
Thilisi 1977).

En otras palabras se podria decir que Educaciéon Ambiental es: la
acciéon educativa permanente por medio de la cual el individuo llega a
tomar conciencia de su realidad global, de las relaciones que se
establecen entre si y con su naturaleza, de sus problemas derivados
y sus causas Yy desarrolla, mediante la practica, su vinculacién con la
comunidad y promueve un comportamiento dirigido a la
transformacion de esa realidad en los aspectos naturales y sociales,

manteniendo su salud fisica y mental.

Por lo tanto la Educacion Ambiental debe ser un proceso continuo

gue involucre a todos los sectores del pais, regién o comunidad.
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4.5

La poblacion de San Miguel Petapa, que vive a diario los distintos
problemas sociales, econémicos y politicos, considera que para
lograr el desarrollo y progreso deseados y mejorar la calidad de vida,
es necesario trabajar en proyectos, tales como:

e Construccion de calles y carreteras, asi como su mantenimiento

e Mejorar la distribucion y calidad del agua

e Ampliacion de la red de drenajes de aguas servidas y pluviales

e Incrementar el servicio de energia eléctrica

e Eliminacion de basureros clandestinos

eLimpieza de calles

e Mejorar la seguridad ciudadana

TIPOS DE VIVIENDAS

En los ultimos 5 afos, el municipio de San Miguel Petapa se ha
considerado un lugar privilegiado para la construccion de viviendas
de block y concreto, formando colonias residenciales. Sin embargo
en las afueras aun se observan gran cantidad de viviendas humildes,

construidas de pedazos de madera, cafia, cartén y lamina.

4.6 CENTROS RECREATIVOS Y DEPORTIVOS

San Miguel Petapa cuenta con un Centro Recreativo Urbano,

inaugurado en marzo de 1,976 y el Estadio Municipal Julio A. Cobar.

Fig. 01 Estadio Julio A. Cébar, San Miguel Petapa
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza
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4.7 TRANSPORTE

El municipio de San Miguel Petapa cuenta con el servicio de
transporte extraurbano, generalmente salen cada 10 minutos, con
rumbo a la avenida Petapa hasta llegar al trébol, regresando por el
IGSS de Pamplona, zona 12.

La otra ruta es por Villa Nueva hasta llegar al CENMA, zona 12.

Alli se transborda un metrobus, que conduce al usuario hasta la
parada deseada o hasta la Municipalidad de Guatemala, en el Centro

Civico, zona 4.

4.8 COMUNICACIONES

Carreteras: el acceso a la cabecera municipal de San Miguel Petapa
se realiza a través de varias rutas alternas, entre ellas:

¢ Ruta asfaltada de Villa Nueva hacia San Miguel Petapa.

e Ruta Santa Fe que va desde Boca del Monte, hacia Villa Canales y
San Miguel Petapa.

e Prolongacién de la Avenida Petapa, que comunica a Villa Canales y
San Miguel Petapa.

Teléfono: en la actualidad existen 639 servicios telefénicos

domiciliares, 10 comunitarios y muchos de servicio publico.

El nimero de area para San Miguel Petapa es el 6631.
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4.9 GRUPOS RELIGIOSOS
La religion es el conjunto de creencias o dogmas acerca de la divinidad.
Segun lo dicta la Constitucibn en Guatemala tenemos derechos a
practicar cualquier religion, siempre y cuando se respete a los fieles de

otros credos y sus dirigentes.

Por lo tanto, en una sociedad pueden existir varias religiones. El amor y
respeto a su creencia permite una convivencia aceptable entre los

feligreses de las distintas iglesias del municipio.

San Miguel Petapa es un lugar rico en historia, costumbres y
tradiciones, las que estan relacionadas con la religion.

Entre la historia religiosa que respalda la fe del pueblo de Petapa, esta
la siguiente:

Se dice que el Hermano Pedro José de Betancourt, procedente de
Tenerife, Espafia, llegd a Petapa ubicandose en la Iglesia Nuestra
Sefora del Rosario. Estando en este sitio se le aparecio la Virgen,
indicandoles continuar su viaje a la antigua capital del Reino, hoy

Antigua Guatemala, en donde vivié por muchos afios hasta morir.

En San Miguel Petapa la mayor parte de la poblacién practica la religion
Catolica, el resto se distribuye entre Evangélicos, Mormones, Testigos

de Jehovay Adventistas.

En este municipio son celebradas con fervor las festividades religiosas.
Una en el mes de febrero en honor de la Virgen del Rosario y otra en el
mes de septiembre en honor al Santo Patrono “San Miguel Arcangel”
cuya imagen, caracteristica del periodo barroco, puede observarse en el

Altar Mayor de la iglesia.
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La primera iglesia catolica que se erigid fue Nuestra Sefiora de la

Inmaculada Concepcidn, construida segun el estilo renacentista.

Fig. 02 Antiguaiglesia Catdlica de San Miguel Petapa
Foto:  AMSA /98/ Carta escolar, San Miguel Petapa, 1999.

4.10 CLUBES O ASOCIACIONES

e CLUB DEPORTIVO PETAPA

El equipo que mejor a representado al municipio es el Club Social y
Deportivo Petapa Velasquez “Roberto Roche”. Con el equipo se ha
logrado dar a conocer a nivel nacional como internacional el nombre de

San Miguel Petapa.

Este Club fue integrado desde hace varios afios y actualmente forma
parte de los 10 equipos que participan en la Liga Mayor de Futbol de no
Aficionados. Han destacado excelentes Directivos, los cuales han

desarrollado un buen trabajo.

Dentro de la ndmina de jugadores, han desfilado figuras relevantes,
muchos se fueron a otros equipos que conforman las diferentes
categorias de nuestro futbol a nivel no aficionados, algunos otros
finalizaron su actividad deportiva sin que ninguna autoridad les diera un
reconocimiento que bien merecido lo tienen. Un caso es el de los

futbolistas Giovanni Samayoa y Mardoqueo Bobadilla.
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Otros mas que sin ser mencionados a tambor batiente, identificaron a
éste pradigo y hospitalario municipio a través de la practica del deporte
de las multitudes, el futbol, son ellos los futbolistas: Héctor Tatuaca y

Humberto Marotha.

En el ano 2000, el Deportivo Petapa “Roberto Roche” logra subir a la
Primera Division. Con la nueva administracion municipal de San Miguel
Petapa, encabezada por el Dr. Rafael Gonzélez se contrata como
Director Técnico al profesor Francisco Aquino y como Preparador

Fisico al Lic. Graco Lopez.

Ellos son parte del cuerpo técnico que inicia un nuevo reto para lograr
alcanzar el objetivo trazado “SUBIR POR PRIMERA VEZ EN SU
HISTORIA A LA LIGA MAYOR DE NO AFICIONADOS”.

Para lograr tan ansiado objetivo se contrata a un buen grupo de
jugadores, entre ellos se mencionan los siguientes: Danilo Graves, Esvin
Pérez, Omar Monterroso, Erick Gonzélez, Otto Barrios, Enmer de Mata,
Carlos de Mata, Ricardo Carrefio (hijo), César Estrada, Jorge (chino)
Estrada, Ervin Ramirez, Héctor Tatuaca, Julio Tatuaca y los argentinos

Daniel Berta y Gustavo Reinoso, entre otros.

Asi se inicia la temporada 2000 — 2001 en Primera Divisibn de no
Aficionados. Al final de la primera vuelta por problemas internos, se
contrata al D.T. de nacionalidad uruguaya Gustavo Faral, quien es el
responsable de continuar con el trabajo que el profesor Aquino habia
dejado.

A la llegada del final de la segunda vuelta el equipo de Petapa
Velasquez “Roberto Roche” termina en el sexto lugar de la fase de

clasificacion.
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Luego en la octagonal final quedan en primer lugar, y juegan un partido
extra con el Deportivo Jalapa para determinar quién es el CAMPEON
DEL TORNEO DE PRIMERA DIVISION DE NO AFICIONADOS
TEMPORADA 2000 — 2001.

El equipo ganador fue el Deportivo Jalapa con un marcador de 3 x 2y el
Deportivo Petapa tuvo que jugar dos partidos de repechaje contra el
Deportivo Santa Lucia Cotzumalguapa o Azucareros (penultimo lugar
del torneo mayor). El primer partido de estos fue un empate (1 x 1) en el
estadio de San Miguel Petapa, el segundo partido se realiz6 en la
cancha de Mazatenango y el marcador fue a favor del Deportivo Petapa

por2al.

Con esto se logra el derecho de jugar en el torneo de la Liga Mayor de
No Aficionados. Cabe resaltar que este triunfo se debe también al apoyo

incondicional del Lic. Misael Jiménez.

e Asociacion Casa de la Cultura de San Miguel Petapa

Se fund6 el 24 de agosto de 1974, teniendo como principales socios
fundadores a Don Miguel Angel Gonzélez Roche (QEPD) y Dofia Clara
Luz Rosales de Gonzalez. Es una entidad cultural sin fines de lucro y

cuenta con Personeria Juridica.

Sus fines son

e Velar por los valores culturales del municipio, tanto humanos como
materiales.

e Establecer fechas de celebracion cultural y determinar sus
actividades.
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e Designar y declarar vecinos distinguidos del municipio.
e Prestar servicios bibliotecarios ( Desde el 13 de diciembre de 1975,
actualmente es atendida por la Sefiora lleana Orellana de Arrecis.),

impartir cursos de marimba, guitarra, érgano y dibujo técnico.

4.11 COMPOSICION ETNICA:

San Miguel Petapa es uno de los municipios mas antiguos del pais.

Data del periodo conocido como aborigen o indigena.

Su poblacion numerosa e interesante formd su propia rama conocida
como los petapas, que ademas del castellano hablan cackchiquel,

pocomam y pocomchi, segln fuera su ancestro.
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B. SECTOR INSTITUCIONAL

5. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

5.1 Nombre de la Institucion

Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”

5.2 Tipo de Institucion

Educativa - Municipal

5.3 Ubicacion geogréfica

32. Calle 0-40 zona 1, San Miguel Petapa, Guatemala.

Fig. 03 Vista lateral del Instituto Municipal
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

5.4 Vision
“Ser la institucidon lider en educacion basica en el municipio de
San Miguel Petapa, basando su formacién en principios y
valores, logrando el desarrollo integral de toda la comunidad
educativa”. (17:1)
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5.5 Misién

“El proposito del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, es
colaborar en el desarrollo integral de los estudiantes de reciente
ingreso, que se vayan transformando en hombres y mujeres de
bien, consigo mismos y con los demas. El compartir un modo de ser
y proceder auténtico. Ademas de transmitir conocimientos

académicos de forma excelente.

Este desarrollo integral no puede alcanzarse sin el compromiso

consciente y activo de los padres de familia.

La adquisicion de habitos basicos que se derivan, con necesidad
l6gica de la propia unidad, es decir de cierta mentalidad, un estilo
de vida, que guia la conducta en casos concretos, como la
colaboracién activa y personal de los estudiantes, el conocimiento,
amor y aceptacion realista de si mismo y la sociedad en la que vive,
especialmente con los mas necesitados, espiritu de trabajo,
autenticidad, lealtad, honestidad, solidaridad, persiguiendo la

excelencia y formaciéon como seres humanos.

La permanencia de los estudiantes, estara supeditada de la forma
que cada uno de ellos responda a los estimulos utilizados por el
Instituto, para el logro de objetivos educacionales.

El personal administrativo, docente y estudiantes, tienen como
maximas autoridades al Alcalde y Concejo Municipal en las

actividades diarias y extra aula que se lleven a cabo.
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Es politica del Instituto Municipal dar respuesta al clamor social
sobre el énfasis que debe darse en la educacion a la formacion de
valores. Esto implica que se cuente con los mecanismos para
reforzar la ensefianza de la familia y ésta a su vez, hace alianzas

con los profesores para fortalecer el desarrollo moral y ético.

Entre las estrategias estan: A) La sistematizacion de valores, para
garantizar su difusién e incorporacion en el curriculo y B) El
desarrollo del enfoque de integracion de teoria y practica de valores

en el nivel basico.

La Direccién del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” presenta
el perfil o rasgos basicos e importantes de los estudiantes que
pretendemos formar. Si logramos alcanzarlos hemos cumplido con
nuestra tarea de educadores, de lo contrario, se impone una
evaluacion seria que busque el por qué del no cumplir con nuestra

mision.

Las diversas instancias del Instituto deben orientarse hacia los
estudiantes, hacia la excelencia de su formacién para servir mejor

a su familia, a la sociedad y a Dios.

El papel de la familia y los profesores, desempefia un papel Unico
en el disefio de ese perfil ideal de los estudiantes y de ir

formandolos a lo largo de tres afios que permanecen en las aulas.

En orden a facilitar tan delicada tarea, la Direccién del Instituto
presenta un triple perfil: el del alumno, el del padre-madre de familia
y el del maestro”. (17:2)

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

5.6 PERFIL DE LOS ESTUDIANTES QUE EGRESAN DE
TERCERO BASICO

¢ “El estudiante es capaz en sus tareas académicas, personales y
sociales de detectar los problemas, diagnosticarlos y esforzarse

por resolverlos en la medida de sus posibilidades.

e Ha ido creciendo en una sana adaptacion interpersonal, que se
expresa en: respeto a los demas, capacidad de leal amistad,
empatia con los otros, bondad altruista, disposicion para amar y
ser amado, compasién por el necesitado que sufre, generosidad

para colaborar en equipo, y en general, ser para los demas.

e Ha aprendido a tomar la vida con cierta esperanzay con
moderado optimismo.

e Es auténtico a su modo. Le desagrada la mentira, hipocresia,
politica sucia, corrupcion, impunidad y las mentirosas ficciones

sociales. Es basicamente honrado.

e En las practicas del Servicio Social, ha experimentado lo
gue es el seguimiento de Jesus, sintiendo sus mismos variados
sentimientos de compasion, amor, tristeza, enojo, consuelo
interior 'y otros.

e Es capaz en sus tareas acadéemicas, personales y sociales,
de detectar los problemas, diagnosticarlos y esforzarse por

resolverlos en la medida de sus posibilidades.
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e Ha empezado a integrar coherentemente valores, que antes le

parecian que andaban sueltos: fe y ciencia, fe y justicia, fe y
obras.

e Ha desarrollado una conciencia ética para sentir, vivir y promover
los grandes principios de humanismo cristiano, la sublime
dignidad de todo ser humano, el respeto activo que cada uno
merece por ser hijo de Dios, la comprension de los

conglomerados distintos del propio (pueblos, culturas, grupos
religiosos y otros).

e Ha crecido en él una fina sensibilidad humana para no pasar de
largo ante el dolor.
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5.7 PERFIL IDEAL DE LOS PADRES Y MADRES DE FAMILIA

Presupuestos fundamentales

e“‘La familia es primero y principal agente de socializacion

del estudiante y por consiguiente de su educacion.

eLa calidad de formacion del estudiante depende en gran
medida del modo de sery actuar de los padres de familia 'y de

la calidad educadora del Instituto.

eDebe haber coherencia de criterios y acciones educativas entre
padres de familia e Instituto.

e Acompafiaran a sus hijos activamente en su trabajo
académico, motivandolos y compartiendo con ellos su éxito y sus

dificultades.

e Apoyaran afectiva y efectivamente, las diferentes experiencias
espirituales que el Instituto ofrece a los estudiantes.

eAnimaran a sus hijos en las experiencias de Servicio Social que

organiza el Instituto.
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Consideraran que su principal deber profesional es la formacion

integral de sus hijos a lo largo de sus procesos evolutivos.

Sean un buen modelo de identificacion para que ellos

vayan formandose como personas maduras:

- En el autoconocimiento y autoestima

- En el respeto mutuo, en la solidaridad y el espiritu de servicio
- En la capacidad de amar y ser amados

- En el autocontrol de impulsos

- En la honradez, verdad y responsabilidad

- En la sana y alegre convivencia

- En la continua superacion” (17:4)
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5.8 PERFIL DE LAS Y LOS PROFESORES

“Esta identificado con los principios, ideales vy valores del

proyecto educativo del Instituto.

Fig. 04 Personal docente del Instituto Municipal
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

INDICADORES
e Conoce los documentos en los que se expresan
los principios, ideales y objetivos del Instituto y

fundamentalmente los aceptay los vive.

e Estd comprometido lealmente con los valores que promueve

el Instituto en los estudiantes.

e Estad preparado académicamente y posee titulo universitario o

esta en via de conseguirlo.

e Esta actualizado en el area académica o de trabajo.
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Esta preparado tedrica y practicamente en el manejo vy
dindmica de grupos. Esta en formacidbn permanente en
los aspectos psicopedagdgicos: no pierde ocasion de

aprender, mediante talleres, seminarios, lecturas y otros.

Goza de una personalidad madura que trasciende a los

estudiantes y compafieros docentes.

“‘Muestra una buena adaptacion interpersonal: conoce sus
fortalezas y debilidades, es equilibrado, tiene una sana
autoestima, su tolerancia a la frustracion es notable, tiene un
autocontrol suficiente como para proceder por razones, valores
positivos y principios de realidad y no meramente por egoismo o

por principio de placer.

Es madura su adaptacién interpersonal con compafieros y
estudiantes, es solidario y generoso para darse y trabajar en
equipo, es confiable, leal, bondadoso, pero a la vez, es firme
para exigir lo que es necesario, conoce, quiere y respeta a sus
alumnos y suefia con formarlos al maximo de sus inmensas

potencialidades.

Es fundamentalmente honrado y justo. Le repugna la mentira, la
hipocresia, la corrupcion, la impunidad, el disimulo, la injusticia
personal y social, suefia con un mundo mas justo y humano para
todos”. (17:4)
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e Fomenta respetuosamente, en sus estudiantes, las actitudes y
valores humanos y cristianos que integran el perfil del joven que
egresa de tercero béasico, en especial: La fina sensibilidad
humana para no pasar de largo ante el dolor humano, sobre todo
aguel que es causado por el egoismo personal y la injusticia

social.

¢ La profunda e iluminada conciencia ética que se manifiesta en la

verdad, la honradez y la responsabilidad.

e La actitud de servicio a losdemés, que empieza por el

respeto y pasa por la empatia y la solidaridad.

e Tomar la propia vida no s6lo como un don de Dios, sino también
CcOmo una mision para ayudar a generar un mundo mejor, mas

justoy mas bueno”. (17:4)

5.9 FILOSOFIA
e Principios y valores que identifican al Instituto Municipal
Para las autoridades del Instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas”, la  fundamentacion filoséfica, se basa en los
principios y valores establecidos en el disefio de Reforma

Educativa del Ministerio de Educacion.
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PRINCIPIOS Y VALORES

e “La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece
la obligacion del Estado de proporcionar y facilitar la educacion a
sus habitantes sin discriminacion alguna, con el fin de lograr la
formacion cientifica, la educacién técnica y tecnologica, la
orientacién para el trabajo productivo, la formacion moral y ética,
artistica y estética, salud personal y comunitaria, el crecimiento
espiritual y la identidad cultural como elementos fundamentales

para el desarrollo integral de la persona humana.

e EIl centro de la educacién es la persona humanay existe una
situacion particular en cada familia, pueblo y sociedad. Esto
significa poseer una cultura, un pensamiento, valores y

tradiciones, conocimientos y practicas propias.

e “La educacién, en el plano personal, debe reflejarla vida
familiar y comunitaria y desarrollar los elementos culturales
gue emanan de esos ambitos, inculcar el respeto vy
valoracion por todas las culturas de la nacién, sus idiomas,
tradiciones, estructuras familiaresy sociales, organizaciones

politicas y laborales.

e Lafamilia en el contexto de cultural e histérico de Guatemala,
es la institucion social que sustenta la dignidad de la persona
humana vy la vida de la nacién. La educacion y formacion se
inicia en el seno de la familia, la cual constituye una fuente
permanente de identidad y autoestima de las nuevas

generaciones”. (17:5)
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‘La educacion 'y los valores constituyen un factor
fundamental en la formacion de la persona humana en el
desarrollo de la familia, en la vida de la comunidad y en la
identidad de la nacién. Los valores universales de verdad,
justicia, libertad, responsabilidad, igualdad, fraternidad,
tolerancia, solidaridad, equidad, paz y bondad, completan la
formacion de la persona en la comunidad educativa
guatemalteca con los valores de gratitud y agradecimiento, el
tomar consejo , el alcance de la plenitud y cumplimiento de los
trabajos, el sentido y estado de paz y responsabilidad, el valor
del trabajo, el proteger todo porque tiene vida, el respeto de
la palabra, la cooperacion, la belleza y limpieza de nuestra
vida, el caracter sagrado de la naturaleza y el universo, y para

concluir el cumplimiento de nuestra misién en la vida.

e Los valores que identifican al Instituto Municipal son:
armonia, autoridad, calidad, comprension, comunicacion,
confianza, creatividad, esfuerzo, espiritu  positivo,
excelencia personal, honestidad, laboriosidad, lealtad,
proactividad, respeto, responsabilidad, serenidad, servicio,

solidaridad y tolerancia”. (17:6)

| k3 3

i |
Fig. 05 Vista frontal del Instituto Municipal
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza
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5.10 POLITICAS / REGLAMENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL
“MIGUEL SOTO BARILLAS”

REGLAS DE DISCIPLINA PARA LOS ALUMNOS (AS)

CONSIDERACIONES GENERALES

“El propdsito del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” es de
colaborar en el desarrollo integral del alumno (a), que los jovenes
gue ingresan se vayan transformando en hombres y mujeres de
bien para consigo y para los demas. EI compartir un modo de sery
proceder auténtico ademas de transmitir conocimientos
académicos en forma excelente. Este desarrollo integral no puede
alcanzarse sin el compromiso consciente y activo de los padres de
familia y estudiantes inscritos en el Instituto Municipal, quiénes
deberan basarse en:

e Normas especificas del Instituto Municipal

¢ Obligaciones de los padres de familia o encargados

eIngreso al plantel y puntualidad

e De las aulas

e Cumplimiento de trabajos y deberes

e Evaluaciones

e Egreso del plantel

e Uniforme

e Mensualidades

¢ Prohibiciones

e Uso de las instalaciones del instituto

e Faltas graves que provocan expulsion

e De las sanciones

e Otras normas”(17:7)
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5.11 Estructura organizacional de San Miguel Petapa, Guatemala.
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Fig. 06 Organigrama de la Municipalidad de San Miguel Petapa.
Fuente: Municipalidad de San Miguel Petapa, Guatemala, 2007.
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5.12 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL “IMMSB”
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Fig. 07. Estructura organizacional vertical del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, San Miguel
Petapa, Guatemala. EPS. Bibliotecologia, 2007.
Fuente: Elaboracion propia.
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5.13 RECURSOS

Para  obtener los datos acerca de los recursos
humanos, se realizé un diagnostico, observacibn 'y un
analisis documentado de la Institucion, personal  docente,

administrativo 'y de servicio.

5.13.1 RECURSOS HUMANOS

e Alcalde Municipal

e Directora del plantel
e Profesores (18)

e Secretaria (01)

e Sefloras para servicios de limpieza (02)

Fig. 08  Alcalde Muniéipal de San Miguel Petapa Fig. 09 Directoradel Instituto MﬁnEip;\I
Dr. Rafael Gonzélez Licda. Verénica Auyén de Galicia
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

(N J
Fig. 10 Personal Docente Fig. 11 Secretaria del Instituto Municipal
Foto:  Bib. Dora Maria Cardoza Foto:  Bib. Dora Maria Cardoza
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LISTADO DE PERSONAL

“INSTITUTO MUNICIPAL MIGUEL SOTO BARILLAS”

No. Nombre del maestro / a Cargo Horario
1. Dr. Rafael Gonzalez Alcalde Municipal Variable
2. Licda. Veronica Auyon de Galicia Directora 07:00 a 13:00 hrs.
3. Paula Maria Orantes Hernandez Maestra de Artes Plasticas 07:00 a 13:00 hrs.
4. Lusvin Rafael Herrera Acufia Maestro de Educacion 07:00 a 13:00 hrs.
Musical
5. Maria Patricia L6pez Alvarado Maestra de Idioma 07:00 a 13:00 hrs.
Espafiol
6. Karla Magali Gonzalez Maestra de Contabilidad 07:00 a 13:00 hrs.
7. Virginia del Rosario Véliza Cruz de Maestra de Ciencias 07:00 a 13:00 hrs.
Martinez Naturales
8. Dora de Barillas Maestra de Estudios 07:00 a 13:00 hrs.
Sociales
9. Byron Daniel Choché Escobar Maestro de Educacion 07:00 a 13:00 hrs.
Fisica
10. Ana Maria Canel Medrano Maestra de Idioma 07:00 a 13:00 hrs.
Espafiol
11. Andina Herlinda Pirir Mancar Maestra de Educacion 07:00 a 13:00 hrs.
Fisica
12 Byron Aroldo Estrada Rodriguez Maestro de Matematica 07:00 a 13:00 hrs.
13. Carlos Humberto Duran Quezada Maestro de Artes 07:00 a 13:00 hrs.
Industriales
14. Leslie Graciela Lima de Avila Maestra de Educacion 07:00 a 13:00 hrs.
para el Hogar
15. Luis Fernando Bolafios Estrada Maestro de Artes

Industriales

07:00 a 13:00 hrs.
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Continuacion ... Listado de personal del Instituto Municipal.

No. Nombre del maestro / a Cargo Horario

16. Marcela Salazar Montufar Maestra de Estudios 07:00 a 13:00 hrs.
Sociales

17. Marco Antonio Mijangos Martinez Maestro de Matematica 07:00 a 13:00 hrs.

18. Silvia Lisseth Garcia Vicente Maestra de Educacién 07:00 a 13:00 hrs.

para el Hogar

19. Paula Geraldina Avila de Lopez Maestra de Idioma Inglés 07:00 a 13:00 hrs.
20. Ingrid Marisol Bautista Ochoa Maestra de Idioma Inglés 07:00 a 13:00 hrs.
21. Maria José Ramirez Morales Secretaria 07:00 a 15:00 hrs.
22. Clemencia Sandoval Canel Personal de Limpieza | 06:00 a 15:00 hrs.
23 Estela Roldan Marroquin Personal de limpieza Il 06:00 2 15:00 frs.

Tabla Il Listado de personal docente, administrativo y de servicios del Instituto Municipal
“Miguel Soto Barillas”, San Miguel Petapa, Guatemala.
Fuente: Elaboracién propia.
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5.13.2 RECURSOS MATERIALES

El edificio del Instituto Municipal “ Miguel Soto Barillas”, es una
obra de construccion financiada por la Municipalidad de San
Miguel Petapa, beneficiando a los estudiantes de la comunidad,
con amplias y cOmodas instalaciones, el cual posee un area de
60 metros cuadrados construidos de block y concreto, cuenta
con 3 niveles en los cuales se alojan a 391 estudiantes de 1°,
2°y 3°Basico, ubicados de la siguiente manera:

GRADO PRIMERO SEGUNDO TERCERO

SECCION M F T M F T M F T
A 18 14 32 14 18 32 16 20 36
B 17 14 31 12 20 32 14 21 35
C 18 14 32 14 18 32 14 21 35
D 17 14 31 12 19 31
E 18 14 32

TOTAL 158 127 106

TOTAL GENERAL 391 ESTUDIANTES

M: Masculino

F: Femenino T:Total

Tabla lll Listado de estudiantes por grado y seccion de 1°. 2°. y 3°. Basico del Instituto Municipal
“Miguel Soto Barillas”, San Miguel Petapa, Guatemala.
Fuente: Elaboracién propia.

Foto:

Bib. Dora Maria Cardoza

Fig.12 Alumnos en formacion de la mafiana
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e El Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” , esté dividido en é&reas de
trabajo para atender las necesidades de educacion y capacitacién de los
estudiantes, las que se describen en el cuadro siguiente:

No. | Cantidad | Areas de trabajo dentro del Instituto Municipal
“ Miguel Soto Barillas”

1. 01 Sala de Direccion

2. 01 Sala de Atencién Psicolégica

3. 01 Sala de Profesores

4. 13 Salones de clases teodricas

5. 02 Salones de Educacion para el Hogar

6. 01 Sala de Secretaria (incluye sala de biblioteca improvisada)
7. 06 Servicios sanitarios para varones

8. 06 Servicios sanitarios para sefioritas

9. 01 Servicio sanitario para Profesoras /es

10. 01 Servicio sanitario para uso de Direccion

11. 01 Tienda

12. 01 Cancha de Basquetbol

Tabla IV Areas de trabajo dentro del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.
Fuente: Elaboracion propia.

Fig. 13 Vista frontal del edificio
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza
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5.13.3 RECURSOS FINANCIEROS

Los recursos con los que cuenta ellnstituto Municipal
“‘Miguel Soto Barillas”, provienen directamente de la
Municipalidad de San Miguel Petapa y de la cuota de
Q. 75.00 quetzales mensuales que aportan los padres de

familia de cada estudiante inscrito.

e Procedimientos y técnicas utilizadas para efectuar el

diagnéstico:

Para la realizacion del diagndstico se utilizaron diferentes

técnicas para la recoleccién de datos, tales como:

e Observacion directa, entrevistas, encuestas, investigacion

documental y aplicacién de la matriz FODA.
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5.14 ANALISIS FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES | DEBILIDADES AMENAZAS
-El espacio y el presupuesto | -Capacitacién constante -El Instituto no cuenta | -Por el poco presupuesto
disponible para la | al personal Docente, con una Biblioteca | mensual asignado, el Instituto
construccion de la biblioteca | administrativo y de servicio. | Escolar. Municipal “Miguel Soto
escolar. Barillas” puede dejar de
-El material bibliografico | proporcionar sus servicios.
-La biblioteca estara ubicada | -Captacion de  recursos | existente  dentro  del

en el tercer nivel del edificio
del Instituto Municipal, libre
de ruido para su
funcionamiento.

-La mayoria de estudiantes
hacen uso del material
bibliografico con préstamos
internos y externos.

-El  edificio posee la
capacidad de albergar
a 400 estudiantes

aproximadamente, de los
tres grados de educacion
basica.

-Cuenta con  personal
profesional en la asignatura
que imparte:

e Se mantiene
comunicacion constante
entre el claustro de
profesores, sesionando
una vez al mes.

e Se mantiene
comunicacion  constante
con los estudiantes, a
través de su maestra
encargada de grado.

e La Direccion vela por la
higiene fisica, mental y
formacion de valores
morales de los
estudiantes.

-Cuenta con el apoyo
econoémico de la
Municipalidad de San Miguel
Petapa.

-Mensualmente los padres
de familia aportan
Q.75.00 de colegiatura.

-Se recaudan fondos de los
mini  campeonatos  para
comprar mobiliario y equipo
necesario para las aulas de
Educacién para el Hogar y
Artes Industriales.

econémicos y donaciones por
parte de Industrias cercanas
al Instituto.

-Construccion de la Biblioteca
y el Salén de Medios
Audiovisuales, en el tercer
nivel del edificio del Instituto

Municipal “Miguel Soto
Barillas”.
-Pertenecer al club de

bibliotecas escolares a nivel
nacional.

-Realizar préstamos
interbiblitecarios con la
biblioteca de la Casa de la
Cultura de San Miguel
Petapa.

Instituto Municipal “Miguel
Soto Barillas”, no cubre
las necesidades de
informacion de la
poblacién estudiantil.

-El presupuesto asignado
por la Municipalidad de
San Miguel Petapa para el
Instituto Municipal “Miguel

Soto Barillas”, es
insuficiente para cubrir los
gastos mensuales

administrativos, docentes y
de servicios.

-No existe un presupuesto
asignado para la compra
de material bibliografico
que coadyuve a los
programas de estudios del
Instituto Municipal “Miguel
Soto Barillas”.

-El  material  bibliogréafico
recaudado a través de
donaciones, no lleva control
de registro y corre el riesgo
de extraviarse.

-El  material  bibliogréafico
existente dentro del Instituto,
no cuenta con preservacion y
conservacion para su
consulta.

-El no tener una biblioteca
escolar dentro del Instituto
Municipal, afecta a
estudiantes 'y profesores,
para el desempefio de sus
actividades de ensefianza-
aprendizaje.

Fig. 14 Analisis matriz FODA del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas “, San Miguel Petapa, Guatemala.

Fuente: Elaboracion propia.
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5.15 LISTA DE NECESIDADES / CARENCIAS

A continuacibn se enumeran las necesidades y carencias
urgentes segun el orden de prioridad que la Comunidad Educativa
indica y se orienta a realizar actividades que contrarresten la
falta de oportunidades de los actuales estudiantes del
Instituto Municipal “ Miguel Soto Barillas “, para la creacion de la

biblioteca escolar.

eNo existe un espacio fisico adecuado dentro del Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas”, para colocar el material

bibliografico existente.

eAusencia de recursos humanos en la especialidad de
bibliotecologia para atencién al proyecto de biblioteca escolar

en beneficio de la Comunidad Educativa.

eCarencia de material bibliografico actualizado para el apoyo

documental de los estudiantes y profesores.

e El material bibliografico existente dentro del Instituto Municipal
se encuentra desorganizado y en condiciones de deterioro.

e El material bibliografico existente dentro del Instituto Municipal
no estd registrado en la lista de inventario, carece de

catalogacion y clasificacion.

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

e Carecende mobiliario para que estudiantes y profesores

puedan sentarse comodamente a leer o estudiar.

e Carecen de material didactico visual (mapas, carteles y
otros).

e El Instituto no posee una direccion de correo electronico
para realizar observaciones o0 consultas, por parte de padres

de familia y estudiantes.

5.16 CUADRO DE ANALISIS DE PROBLEMAS
(CON BASE EN LA LISTA DE NECESIDADES / CARENCIAS)

PROBLEMA FACTORES QUE LO SOLUCIONES
PRODUCE
1. Material bibliografico 1. No existe una biblioteca para 1. Creacion de la biblioteca del
desorganizado y deteriorado conservar el material bibliografico Instituto  Municipal  “Miguel
en el Instituto Municipal existente dentro del Instituto Soto Barillas”, San Miguel
“Miguel Soto  Barillas”. Municipal “Miguel Soto Barillas”. Petapa, Guatemala.

2. No hay asignado un 2. Implementar  un programa
presupuesto anual para la especifico de seleccion,
conservacion y compra de conservacion 'y  preservacion
material bibliografico y del material bibliografico, en el
Audiovisual. Instituto Municipal ~ “Miguel

Soto Barillas”.

TablaV Cuadro de andlisis de problemas Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”,
San Miguel Petapa, Guatemala.
Fuente: Elaboracién propia, Bibliotecologia nov. 2007.
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5.17 ANALISIS DE FACTIBILIDAD Y VIABILIDAD: Lista de Cotejo

Opciones de solucion

1. Creacion de la Biblioteca del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”,

San Miguel Petapa, departamento de Guatemala.

2. Implementar un programa de seleccidn, conservacion y preservacion del
material bibliografico existente en el Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.

INDICADORES PARA LA PRIORIZACION
OPCIONES

DE

OPCION

No.1

OPCION
No. 2

A.

FINANCIERO:

Sl

NO

SI

NO

1.

¢.Se cuenta con suficientes recursos financieros?

. ¢, Se cuenta con financiamiento externo?

. ¢ El proyecto se ejecutara con recursos propios?

¢ Se cuenta con fondos extras para imprevistos?

2
3
4.
5

. ¢ Existe posibilidad de crédito para el proyecto?

. ADMINISTRATIVO LEGAL:

oW

¢, Se tiene la autorizacién legal para realizar el
proyecto?

. ¢, Se tiene representacion legal?

. ¢, Existen leyes que amparen la ejecucion del

proyecto ? (Normativo del EPS)

9.

¢ Se tienen las instalaciones adecuadas para el
proyecto?

10.

¢ Se tiene definida la cobertura del proyecto?

11.

¢, Se tienen los insumos necesarios para el
proyecto?

12.

¢, Se tiene la tecnologia apropiada para el
proyecto?

13.

¢ El tiempo programado es suficiente para ejecutar
el proyecto?

14.

¢.Se han definido claramente las metas?

15.

¢ Se tiene la opinion multidisciplinaria para la
ejecucion del proyecto?

TablaVl Andlisis de factibilidad y viabilidad: lista de cotejo del Instituto Municipal “ Miguel Soto Barillas”, San Miguel Petapa, Guatemala.

Fuente: Elaboracién propia.
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Continuacion... Tabla vi

INDICADORES OPCION OPCION
No.1 No. 2

MERCADO: Sl NO S NO

16. ¢, El proyecto tiene aceptacion en la comunidad ? X X

17. ¢ El proyecto satisface las necesidades de la X X
poblacién educativa ?

18. ¢, Puede el proyecto abastecerse de insumos ? X X

19. ¢, El proyecto es accesible a estudiantes y profesores X X
del Instituto Municipal ?

20. ¢, Se cuenta con el personal capacitado para la X X
ejecucion del proyecto ?

POLITICO:

21. ¢ La Municipalidad de San Miguel Petapa sera X X
responsable del proyecto ?

22. ¢, El proyecto es de vital importancia para el Instituto X X
Municipal ?

CULTURAL.:

23. ¢ El proyecto esta disefiado acorde al aspecto X X
linguistico de la region ?

24. ¢, El proyecto responde a las expectativas X X
culturales de la region ?

25. ¢, El proyecto impulsa la equidad de género ? X X

SOCIAL:

26. ¢, El proyecto genera conflictos entre los grupos X X
sociales ?

27. ¢ El proyecto beneficia a la mayoria de la X X
poblacién educativa?

28. ¢, El proyecto toma en cuenta a estudiantes de nivel X X
basico y personal docente?

TOTALES: 24 4 23 5
PRIORIDADES 1

TablaVl Andlisis de factibilidad y viabilidad: lista de cotejo del Instituto Municipal “ Miguel Soto Barillas”, San Miguel Petapa, Guatemala.

Fuente: Elaboracion propia.
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5.18 EL PROBLEMA SELECCIONADO, PROPUESTA Y SOLUCION

5.18.1 El problema seleccionado

e Material bibliografico desorganizado y deteriorado

dentro del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.
5.18.2 Solucion propuesta al problema
e Creacion de la Biblioteca del Instituto Municipal

“Miguel Soto Barillas”, del municipio de San Miguel

Petapa del departamento de Guatemala.
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CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 ASPECTOS GENERALES

2.1.1 Nombre del proyecto
e Creacion de la Biblioteca del Instituto Municipal “Miguel Soto

Barillas®, en el municipio de San Miguel Petapa, Guatemala.

2.1.2 Problema
e Material bibliografico desorganizado y deteriorado en el Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas”, San Miguel Petapa, Guatemala.

2.1.3 Localizacion

e 32 Calle zona 1, San Miguel Petapa, Guatemala.
Tel. 6631- 8819

2.1.4 Unidad Ejecutora
e Universidad de San Carlos de Guatemala.
e Facultad de Humanidades

e Escuela de Bibliotecologia
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2.1.5Caracteristicas del proyecto

e Tipo de proyecto : Servicios de Informacion

El proyecto sera de tipo Educativo - Municipal, por que el

3

Instituto  Municipal Miguel Soto Barillas”, depende
directamente de la Municipalidad de San Miguel Petapa, cuya
funcidbn serd proporcionar fuentes de informaciébn a los
estudiantes del educacion basica y profesores, en las consultas
bibliogréficas relacionadas con la temética segun los
programas de estudios del Ministerio de Educacion de

Guatemala.

2.2 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en la Creacion de la Biblioteca del Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas”, en el Municipio de San Miguel Petapa,

departamento de Guatemala.

e “La Biblioteca Escolar como érgano auxiliar y complementario del
Instituto Municipal, debe facilitar y proporcionar a los estudiantes y
profesores el material bibliografico para el estudio y solucién de sus
problemas escolares, ademas de apoyarlos en la elaboracion de
tareas de clase. Su fin principal sera instructivo, informativo,

recreativo y de distraccion”. (21:58)
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e Este proyecto beneficiara directamente a 391
estudiantes, 18 profesores, 2 personas de servicio del Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas” y sus respectivas familias, ubicadas

en el Municipio de San Miguel Petapa, Guatemala.

La implementacion del proyecto de creacion de la biblioteca del Instituto

Municipal “Miguel Soto Barillas”, se detalla de la manera siguiente:

e Construccion del local donde funcionara la biblioteca.

e Adquisicion de mobiliario, equipo de computacién, insumos
y material bibliografico.

e Trabajar en las tres areas basicas de Bibliotecologia, las

cuales se describen a continuacion:

No. Area de Servicios Administrativos Bibgcnetr?grala:lio/a BibLi\(l)JtXei(I:izrrio/a
1. Correspondencia de la biblioteca X
2. Archivo administrativo de la biblioteca X
3 Control de adquisicion: X

a. Compra

b. Canje

c. Donacién X
4. Libro de inventario (Oficial). X
5. Finanzas de la biblioteca (presupuesto, caja chica). X
6. Elaboracion  de normas internas. X
7. Elaboracion de Reglamento X X
8. Control de existencia de materiales X X
9. Control de medio de divulgacion X X
10. | Organizacién o reorganizacion de personal. X
11. | Asignacion de atribuciones a cada puesto. X
12. | Estadisticas: X

a. De usuarios X

Tabla VIl Area de Servicios Administrativos.

Fuente:

Escuela de Bibliotecologia, USAC.
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Continuacién...Areas basicas de Bibliotecologia

< - o Bibliotecario/a Bibliotecario/a
No. Area de Servicios Técnicos y L
General Auxiliar
Tareas Auxiliares
1. Seleccion X
2. Catalogacion X X
a. ldentidad del autor X
b. Elaboracion de ficha principal X
c. Asignacién de encabezamientos de X
materias.
3. Clasificacion X
a. Material bibliografico X
b. Material especial X
4. Indizacién en catalogos X X
5. Ubicacién de materiales en anaqueles X X
6. Control de publicaciones periodicas X X
(Kardex).
7. Control de otros materiales de biblioteca X X
(Audiovisual y otros).
8. Elaboracion de bibliografias X
9. Preparacion fisica de los materiales X X
10. Conservacion, reparacion y restauracion X X
de documentos.
11. Tratamiento de la informacién X
documental.
12. Reproduccién de tarjetas X X
(Manual o digital)
13. Registro de usuarios (digital) X X
14. Elaboracion de boletines X X
(Bibliograficos, de contenido, alertas y
otros).

Tabla VIl Area de Servicios Técnicos y Tareas Auxiliares.

Fuente: Escuela de Bibliotecologia, USAC.
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Continuacion...Areas basicas de Bibliotecologia

No. Area de Servicios al Pablico Bibliotecario/a B'bI'Ote.C.ar'O/a
General Auxiliar
1. Préstamo interno X
2. Préstamo externo X
3. Préstamo interbibliotecario X X
4. Orientacion al lector : horarios, X X
catalogos, requisitos de préstamo, otros.
5. Referencia X
6. Establecimiento de medio de divulgacién X X
7. Programas de Relaciones Publicas X X
8. Reprografia X
9. Instruccién a grupos de usuarios X X

Tabla VIl Area de Servicios al puablico.
Fuente: Escuela de Bibliotecologia, USAC.
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2.3 Justificacién

El  Municipio de San Miguel Petapa no cuenta con bibliotecas
que proporcionen los servicios necesarios de consulta. Por tal razén se
hace necesaria la creacion de una biblioteca escolar dentro del Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas”, proporcionandoles un servicio dinamico
y organizado para alcanzar los objetivos del Instituto, apoyando y
enriqueciendo sus contenidos programéticos y finalmente contribuyendo
al mejoramiento de la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje de

estudiantes y profesores del mismo.

Con ella se pretende:

“ Apoyar el desarrollo del curriculum educativo del nivel basico,

beneficiando a estudiantes y profesores, proporcionandoles
materiales informativos para la realizacion de tareas e
investigaciones.

e Poseer los libros de texto de acuerdo alos programas de
estudio para consulta interna de estudiantes y profesores,
complementando de ésta manera el trabajo elaborado en el aula.

e Servir de agente coordinador de diferentes actividades que
promuevan la lectura y atraigan el interés de los usuarios, a
través de actividades tales como: exposiciones, hora de la leyenda,
cine-férum y otras.

e Contribuir ala profesionalizacion del personal docente del Instituto
Municipal.

e Estimular y guiar a los estudiantes en la lectura, de modo que
puedan encontrar goce Yy satisfaccibn en ella y madurar sus

facultades de juicio y apreciacion critica”. ( 21:81)
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2.4 Objetivos del proyecto

2.4.1 Objetivo General

o Creacion de la biblioteca escolar del Instituto Municipal
“‘Miguel Soto Barillas® , para coadyuvar a la ensefianza aprendizaje
de los estudiantes, profesores y personal administrativo,
brindandoles bibliografia acorde a los programas de estudios

autorizados por el Ministerio de Educacion de Guatemala.

2.4.2 Objetivos Especificos

e Crear instrumentos de trabajo que permitan una mejor
gestion administrativa en beneficio del usuario que

frecuenta la biblioteca escolar.

e Procesar el material bibliografico, basandose en normas
estandarizadas para la recuperacion de la informacion.
(Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2, Sistema
de Clasificacion Decimal de Melvil Dewey, Tablas de
Cutter-Sanborn y Listas de Encabezamientos de
Materia para bibliotecas).

e Instalar una base de datos electrénica para baseado,
busqueda y recuperacion del material bibliografico en

distintos soportes.
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2.5 Metas

e Recopilacion de informacion y toma de fotos para la

elaboracion de la monografia de San Miguel Petapa.

e Elaboracion y entrega de oficios en solicitud de material
bibliografico a 28 empresas afines a la administracion de la

biblioteca escolar del Instituto Municipal

e Recibir a través de donacioén 200 titulos de libros, 16 titulos de

revistas y 185 numeros.

¢ Instalacion de programa WINISIS y creacion de base de datos
por su presentacion fisica y de contenido: libros,

documentos, audiovisuales y de usuarios.

e Elaboracion de Inventario, con un registro de 1,079 titulos.

e Preparar técnicamente 210 titulos de libros para la Coleccion
General y dejarlos colocados en anaquel para préstamo

interno o externo.

e Elaborar boletas para uso y control administrativo de la

biblioteca escolar para proporcionar el servicio de préstamo.

e Realizacion de actividades de promocién y divulgacion de la
biblioteca escolar, dejando el comité de alumnos promotores

de la biblioteca escolar.

e Recibir a través de donacion un amueblado de sala para la

Biblioteca Escolar.
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2.6 Beneficiarios: (directos e indirectos)

eDirectos: Estudiantes y personal docente.
eIndirectos: Personal de servicio, padres de familia,
estudiantes vecinos del Instituto Municipal

y comunidad en general.

2.7 Recursos: (Humanos, materiales, fisicos , financieros)

2.7.1 Recursos Humanos

RECURSOS HUMANOS

Personal de apoyo Periodo de Prestaciones
contratacion

Total

DIRECTO CONTRATO LAS DE LEY
DEFINIDO
e (1 Bibliotecaria e Sueldo
e 01 Auxiliar de 01 de enero al|e Bonol4
biblioteca 31 de diciembre. | o« Aguinaldo
e (01 Secretaria
INDIRECTO CONTRATO
INDEFINIDO

e 05 miembros del i .
Consejo Municipal | Segun  politicas  de
e (1 Alcalde Municipal contratacion  con el
01 Directora del recurso humano en los

Instituto Municipal | 90Piernos locales.

¢ 18 profesores

e 01 Secretaria del
Instituto Municipal

e 02 Personal de
servicios

De acuerdo a
las politicas del
personal de la
Municipalidad
de San Miguel
Petapa,
departamento
de Guatemala.

Total de Recursos Humanos: 31 personas.

Tabla VIl Recursos Humanos del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas™.
Fuente: Propedéutica EPS - Pedagogia, 2006. (9:41)
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2.7.2 Recursos Materiales

Clasificacion Descripcion Costo Costo total
o rubro unitario
31.312 Construccién del saléon de | Q.30.000.00 | Q.30.000.00
Biblioteca
24.241 Material de oficina Q 60.00
05 cientos de hojas de papel bond Q.12.00 Q. 105.00
03 tijeras Q.35.00 Q. 30.00
06 rollos de tape Q. 5.00 Q. 120.00
12 marcadores de pizarrén Q.10.00 Q. 60.00
03 almohadillas para sello Q.20.00 Q. 250.00
05 sellos Q.50.00 Q. 15.00
03 reglas Q. 5.00 Q. 1200
06 borradores Q. 2.00 Q. 24.00
24 folders Q. 1.00 Q. 15.00
01 caja de 100 fastener Q. 0.15 Q. 75.00
03 engrapadoras Q 25.00 Q. 105.00
03 sacabocados Q.35.00 Q. 75.00
03 portatape Q.25.00 Q. 120.00
12 rollos de tape de 2 pulgadas Q.10.00 Q. 60.00
06 frascos de goma resistol Q.10.00 Q. 30.00
03 cajas de grapas Q.10.00
TOTAL Q.1,156.00
31.313 Mobiliario
01 escritorio secretarial Q. 300.00
01 silla secretarial Q. 150.00
01 mesa grande Q. 300.00
01 anaquel de metal Q. 200.00
01 librera con puertas de vidrio Q. 300.00
01 juego de sala Q.1,000.00
TOTAL Q.2,250.00
32.322 Equipo y programas
01 computadora completa: Monitor, Q.5,000.00
CPU, teclado e impresora, con Programa
Microsoft 2003 incluido.
01 fotocopiadora ¢ Muni-SMP
01 Céamara fotogréfica digital ¢ Prop.Epesista
01 programa de Winisis 0.5-2003 eDonacion
TOTAL Q.5,000.00
35.351 Material bibliogréfico/ Total: Q. 10.500.00
1,079 Q.50.00 Q. 1,710.00
210 Libros x Q.50.00 = Q.10.00
171 Revistas x Q.10.00= Donacién
08 Audiovisuales = En donacion Donacion
159 Otras colecciones= En existencia
TOTAL Q.12,210.00
38.381 Otros
¢ Impresion de documentos Q. 500.00
« Gastos en horas de gestion Q.3,000.00
e Transporte urbano y extraurbano Q.1,000.00
o Gastos imprevistos Q. 300.00 Q. 4,800.00
TOTAL ’
Total Q. 55,416.00

Tabla IX Recursos materiales del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.

Fuente:

Propedéutica EPS-Pedagogia, 2006 . (9:41) y Manual de clasificaciones

presupuestarias para el sector publico de Guatemala, 2005. (10:64 )
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2.7.3 Recursos Fisicos (Infraestructura)

Recursos Fisicos

e Universidad de San Carlos de Guatemala

e Facultad de Humanidades

e Escuela de Bibliotecologia

¢ Municipalidad de San Miguel Petapa

¢ Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”

e Salon de Biblioteca

Tabla X Recursos fisicos del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.
Fuente: Elaboracion propia.

2.7.4 Recursos Financieros

e Presupuesto asignado por parte de la Municipalidad de San
Miguel Petapa para la construccion del salén de la biblioteca y

la compra de los materiales y equipo necesario para su

funcionamiento.

e Presupuesto aportado por la Epesista para llevar a cabo el

proyecto.
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Presupuesto para la construccion del salon de biblioteca

.

Fig. 15 Construccion del 3er. nivel del Instituto
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

Fig. 16 Construccion del salén de biblioteca Fig. 17 Evolucién de la construccién - biblioteca
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

Fig. 18 Acabados en el 3er. nivel del Instituto Fig. 19 Colocando piso en el sal6n de biblioteca
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

Fig. 20 Colocando techo en el salén de biblioteca Fig. 21 Construccion del salén de Audiovisuales
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza Foto: Bib. Dora Maria Cardoza
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2.8 Fuentes de financiamiento y presupuesto

2.8.1 Fuentes de financiamiento:
Dentro de las fuentes de financiamiento, se contd con la
colaboracion absoluta de la Municipalidad de San Miguel

Petapa, quién realizar los siguientes pagos:

FUENTES DE FINANCIAMIENTO

Descripcién del aporte Total

Instituciones u organismos . .
financiero

Datos confidenciales
Datos confidenciales

¢ Municipalidad de San Miguel | e Pagos de agua
Petapa, Guatemala. e Pagos de energia

eléctrica.

e Empresas afines de la| e Pagos de salarios para
Comunidad de San Miguel Directora 'y Personal
Petapa, Guatemala. Docente, Administrativo y

de Servicios del Instituto

e Gastos propios de Epesista Municipal “Miguel Soto
Barillas”.

e Compra y mantenimiento
de equipo, material y
mobiliario para uso de la
biblioteca escolar.

e Construccion del salén
de la Biblioteca Escolar.

e Material bibliografico
dado en donacién para el
enriqguecimiento de la
coleccion bibliografica.

e Horas de gestion vy | e Q. 4,800.00
gastos imprevistos.

Datos confidenciales

Q. 8,406.00

Q. 30,000.00

Q. 12,210.00

Total del Financiamiento: Q. 55,416.00

Tabla XI Fuentes de financiamiento para la Biblioteca Escolar del Instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas”.
Fuente: Manual de propedéutica para el EPS, Pedagogia, 2006.

El costo estimado de la implementacion de la biblioteca escolar del
Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, se estima en Q. 55,416.00

y fue costeado directamente por la Municipalidad de San Miguel

Petapa y la Epesista responsable del proyecto.
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2.9 Cronograma de Actividades de Ejecucion
(septiembre - noviembre 2007)

No. ACTIVIDADES SEPTIEMBRE OCTUBRE NOV

1. Recopilacion de informacion: X | X | X | X|X X X
Monografia del lugar y toma de fotos.

2. Elaboracién y entrega de oficios en solicitud de material | X | X | X | X | X X X
bibliografico a empresas afines a la administracion de la
biblioteca escolar de San Miguel Petapa, Guatemala.

Donacion de 200 titulos de libros, 16 titulos de revistas,
3. haciendo un total de 185 numeros , 5 CD’s y herramientas X
de trabajo en fotocopias de las Tablas de Dewey y Cutter .

Instalaciény baseado de la informacién para enriquecer
las bases de datos del programa WINISIS, crear las bases de
4. datos de libros, documentos, revistas y audiovisuales. X | X | X | X|X X X

Elaboracién de Inventario del material bibliogréafico:(1,079)

5. -Contrarevision de titulos y autores (Hojas moviles).

-Registro en libro de inventario: X | X X X
* No. correlativo de registro.

Fecha de ingreso

Autor del libro

Titulo del libro

Lugar y fecha de edicién

Precio aproximado ( Compra, canje ,donacion definitiva ).

Observaciones

Preparacién fisica de los libros:
6. A través del registro en el libro de inventario digital, sellado, X | X | X X X
catalogacion, clasificacion, ingreso de datos al catalogo
electronico, para que en un futuro puedan reproducir las
distintas fichas, segun el trazado, colocacion en el catalogo
manual, segln sus tipos: Topografico, Autor, titulo y materia.
Por dltimo la colocacion del material  bibliografico en el
anaguel y libreras para darlos en préstamo interno y externo.

Servicios

7. Se crearon instrumentos de trabajo para el desarrollo de de las
funciones administrativas, técnicas y de servicios. Por ejemplo: X
e Boletas de préstamo

¢ lista de control de usuarios

e Hoja de préstamo para profesores y otros.

Actividades Administrativas en promocion y divulgacion de la

8. Biblioteca escolar, a través de la elaboracién de un trifoliar
informativo, conferencias, afiches, carteleras, platicas a X X
profesores y estudiantes del Instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas”.
9. Creacion de Comité de alumnos promotores de Biblioteca. X X
10. Adquisicion de un amueblado de sala para la biblioteca, X

obtenido a través de donacién.

11. Evaluacion final del proyecto. X X X
12. Entrega de Informe final a la Supervisora de EPS,
M.A. Carmen Alicia Diéguez de Padilla. X

Tabla XIl Cronograma de Actividades de Ejecucion
Fuente: Elaboracién propia.
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CAPITULO 1l

3. PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO
3.1 ACTIVIDADES Y RESULTADO
En este capitulo se enumeran las actividades programadas que se
encuentran en el cronograma, indicando

a. Nombre de la actividad

b. Descripcion (en qué consistio la actividad)
c. Fecha en que se realizo la actividad

d. Resultado obtenido.

3.1.1 Recopilacion de informacion

La informacién obtenida para la creacion de la biblioteca del
Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” se logré a través de
las visitas realizadas a la Municipalidad de San Miguel
Petapa, Biblioteca “Casa de la Cultura”, ambas ubicadas en

dicho municipio.

Esta actividad se llevo a cabo desde el 03 de septiembre
hasta el 19 de octubre de 2007.

Después de la consulta bibliogradfica y visitas
correspondientes para verificar la existencia de bibliotecas
escolares en el Municipio de San Miguel Petapa, dio como

resultado la carencia de ellas.

Fig. 22 Municipalidad de San Miguel Petapa, Guatemala.
Fuente:  AMSA /98/ Carta Escolar, San Miguel Petapa, 1999.
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3.1.2 Elaboracién 'y entrega de oficios en solicitud
de material bibliografico a empresas afines a
la administracion de la biblioteca escolar de

San Miguel Petapa, Guatemala.

Posterior a la investigacion de campo, se elaboré una

lista de empresas comerciales, las en su
momento podian proporcionar mobiliario, equipo y
materiales convencionales, luego se planificd

hacerles una visita en respuesta ala solicitud dada.

Esta actividad se realiz6 del dia 03 de septiembre al 19 de
octubre de 2007.

Los oficios fueron entregados personalmente, se solicitd
firma y sello de recibido a las distintas empresas
y personas en particular, esperando el maximo apoyo a lo

solicitado.
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Continuacion... Carta de solicitud

San Miguel Petapa, Guatemala
10 de octubre de 2007.

Sefior Gerente
CableSur, S.A.
Presente

Reciba un cordial saludo y éxito en su gestion.

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de la Licenciatura
en Bibliotecologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, me
corresponde crear la Biblioteca Escolar en el Instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas”, el cual atiende anualmente 400 estudiantes de nivel Basico con la
finalidad de incrementar sus conocimientos, habitos de lectura y estudio,
ademas de mejorar su calidad de vida, la de su familiay la de su comunidad.

Por lo tanto, agradeceré su colaboracion al hacer una donacion de libros
adecuados a su edad (13 a 15 afios), equipo en buen estado o materiales
necesarios para nuestra Biblioteca.

Agradezco su pronta respuesta.

Atentamente,

Dora Maria Cardoza
Bibliotecaria
Carné No. 8617625

Fig. 23 Carta de solicitud de materiales, equipo y enseres a empresas vecinas del Instituto
“Miguel Soto Barillas”.
Fuente: Elaboracion propia.
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Continuacion... Carta de solicitud de materiales.

LISTA DE MATERIALES Y EQUIPO NECESARIO PARA
LA BIBLIOTECA ESCOLAR“MIGUEL SOTO BARILLAS”
SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA

Cantidad MOBILIARIO

10 anaqueles

02 archivos

02 escritorios secretariales

04 mesas

04 vitrinas

04 exhibidores de libros y revistas

Cantidad EQUIPO

05 computadoras

02 impresoras

01 scanner

02 magquinas de escribir
01 fotocopiadora

01 fax

01 guillotina

Cantidad MATERIALES CONVENCIONALES

25 cartulinas

500 hojas de papel bond, tamafio carta

01 docena de boligrafos de color negro y rojo
01 docena de lapices

06 correctores liquidos

03 borradores

03 tijeras

03 botes grandes de goma blanca resistol

06 rollos de tape transparente de 2 pulgadas
03 rollos de masking tape de 2 pulgadas

01 docena de marcadores para pizarrdn de colores
01 ciento de sobres manila tamafio carta

10 yardas de plastico transparente

25 discos compactos en blanco

03 memorias USB

--- peliculas juveniles, cristianas, educativas y otras.

Tabla XlII Lista de materiales solicitados a empresarios vecinos del Instituto Municipal de San
Miguel Petapa, Guatemala.
Fuente: Elaboracion propia.
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3.1.3 Donacion de libros y revistas

Se solicitdé material bibliografico a amigos y vecinos del Instituto
Municipal para complementar las necesidades de informacién
de los estudiantes y profesores del Instituto Municipal “Miguel

Soto Bairillas”.

Dicha actividad se llevé a cabo el 17 septiembre de 2007.

Se obtuvo la donacion de 200 titulos de libros, 16 titulos de
revistas, haciendo un total de 185 numeros, 5 CD’s con musica
de marimba y herramientas de trabajo en fotocopias de las
Tablas de Dewey y Cutter, proporcionados por el Lic. Carlos
Cardoza y la sefiorita Flor de Maria Pineda, a quienes de
manera atenta se les reconocié su donacion, a traveés de una

carta de agradecimiento por parte del Instituto.

Entre los libros donados se inventariaron de las siguientes
asignaturas: Literatura, Matematica, Idioma Espafiol, Estudios

Sociales de los tres grados basicos y otros.

Fig. 24 Libros en donacién
Fuente: Bib. Dora Maria Cardoza
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3.1.4 Instalacion del programa WINISIS

Se obtuvo el programa de manera gratuita a través de
Internet.

La instalacion de éste programa se hizo para crear el catalogo
electronico de WINISIS version 1.5 — 2003 y con ella crear las
bases de datos de los diferentes soportes: libros, documentos,

revistas, audiovisuales y usuarios.

Esta actividad se realizé del 03 de septiembre al 19 de octubre
de 2007.

El programa permitio realizar las busquedas y recuperacion de
los materiales bibliograficos, de manera rapida, veraz y
efectiva, ademas del control alfanumérico de otros formatos

electrénicos en la biblioteca escolar.

Fig. 25 Equipo y mobiliario de Biblioteca

Fuente: Bib. Dora Maria Cardoza
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3.1.5 Procesos Técnicos: preparacion fisica de los libros

e Organizacion del acervo

‘Para que la biblioteca sea funcional y responda en forma
eficaz y eficiente a los requerimientos de la comunidad de
usuarios a la que sirve, es necesario que esté organizada,
tanto en la parte administrativa y de rutinas de trabajo, como

en la coleccion y los servicios que con ella se brindan.

Para lograr esto es necesario establecer una serie de
procedimientos y politicas, de manera que la bibliotecaria /o
pueda tener respaldo y una guia para realizar su trabajo”.
(4:25)

e Sistema de almacenamiento y recuperacion de la
informacion
“Las bibliotecas llevan a cabo los procesos técnicos, es decir
la preparacion de los materiales para que sean facilmente

recuperados por la bibliotecaria /o y por los usuarios.

Estos procesos ya estan normados y existen los cédigos,
manuales y sistemas especificos para cada uno de ellos,
disefiados y utilizados a nivel internacional, de manera que
se procura que los resultados obtenidos a partir de su
aplicacién, permitan un intercambio de informacién entre

bibliotecas.

El principio fundamental de ésta rutina bibliotecaria se

basa en La Teoria de Sistemas “. (4:26)

ENTRADA —> | PROCESAMIENTO —> SALIDA
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e Seleccion y Adquisicion

“La seleccion se hace teniendo en cuenta el fondo que la
biblioteca posee, a fin de completarlo y también de sus

necesidades en materia de nuevas adquisiciones.

El primer paso antes de elegir el material que queremos
incorporar a nuestra biblioteca escolar, sera conocer lo que
tenemos, tanto libros, documentos y audiovisuales con que

se cuentan.

Fig. 26 Libros encontrados debajo de las gradas Fig. 27 Material recuperado para catalogar
de latienda. y clasificar.
Foto:  Bib. Dora Maria Cardoza Foto  Bib. Dora Maria Cardoza

La seleccion debe basarse en:

ePresupuesto anual

eFondo actual del que dispone

eCoordinacion entre biblioteca escolar y claustro de
profesores, en relacién a las areas del curriculo

como ala animacién ala lectura “. (18:47)

“‘Un material informativo ingresa a la fase de entrada del
sistema de almacenamiento y recuperacion de una biblioteca
desde el momento en que es seleccionado como un material
pertinente, es decir que va a resolver los requerimientos de

informacioén de los usuarios.

Esta seleccion puede hacerse con base en las descripciones
de un catalogo comercial, por medio de visitas a librerias o por
recomendacion de los usuarios o del Comité de biblioteca
escolar, siempre respondiendo a los objetivos de esta y a los

intereses de los usuarios.
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Una vez que el material ha sido seleccionado, se procede a

efectuar los tramites para su adquisicion e incorporacion a la

coleccioén de la biblioteca.

e Compra

Se selecciona el material requerido a partir de un catélogo
comercial o de editorial, por visita directa a la libreria 0 a
través de un agente vendedor y se llevan a cabo los tramites

para su adquisicion.

Canje o intercambio

En este caso no existe una transaccion de tipo comercial,
sino de cooperacion interinstitucional. Consiste en
intercambiarse las publicaciones de otras instituciones
afines, de manera que ambas se beneficien con Ila

informacion.

Donacion

Esta forma de adquisicion puede ser muy efectiva para que
las bibliotecas aumenten su acervo, se da cuenta una
persona, institucion o un grupo de ellas y deciden obsequiar
materiales bibliograficos o informativos a la biblioteca

escolar.

De esta manera la biblioteca escolar aumenta su acervo, sin
embargo la bibliotecaria/o debe ser muy cuidadosa/o, no se
trata de aumentar la cantidad de materiales, sino que éstos

sean pertinentes y provechosos para la biblioteca.

Es conveniente que el proceso de seleccién se lleve a cabo
en el caso de las donaciones, con el fin de que los
materiales que ingresen sean de utilidad para los usuarios y

ademas se encuentren en buen estado fisico.
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Los libros con polilla, comején, hongos y otros problemas

similares no deben ser aceptados por la biblioteca, dado que

puede ocasionar dafios serios al resto de la coleccion”.
(4:26-27)

Fig. 28 Ordenando y depurando material Fig. 29 Recuperacion de Literatura Clasica

Foto:  Bib. Dora Maria Cardoza Foto:  Bib. Dora Maria Cardoza
Descarte

“Para mantener a través de los afios una coleccion funcional
y adecuada debera sacarse de los estantes aquellos libros
gue, por diferentes causas, ya no son Utiles en la biblioteca
escolar, porque estdn muy desgastados, por tener
informacion obsoleta, informacion falsa, mediocridad en la

expresion literaria, etc.” (21:100)

Fig. 30  Estado fisico de algunos libros.
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza
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3.1.6

e Sellado

“El sellado de la biblioteca escolar debera aplicarse a cada
libro, en la parte inferior de la portada y en una pagina clave
gue sea impar menor de 50; en las laminas ilustrativas,
mapas y otros materiales de especial valor que tenga el libro
y si se desea en los bordes del libro para lo que se requiere
un sello delgado”. (21:101)

Esta actividad se llev6 a cabo desde el 14 de
septiembre hasta el 19 de octubre de 2007.

Como resultado se obtuvo la seleccion y depuracion del
material que estaba dentro del Instituto Municipal, de las
donaciones y se escogi6 el material que estaba en buen

estado para empezar a prepararlo técnicamente.
Registro de los materiales (Inventario de libros)

‘La segunda actividad de la fase de entrada consiste en
registrar los materiales que ingresan a la biblioteca por

cualquiera de las modalidades de adquisicion.

Este registro debe llevarse con el fin de poder controlar el
inventario de la coleccion que a su vez es parte del
inventario total de la biblioteca y de los activos de la

institucion a la cual ésta pertenece “. (4:28)

Con el fin de que esta actividad pueda llevarse en una forma
ordenada y controlada, es necesario que se disefie un
formulario u hoja de control en la que se detallen los

principales datos del libro:

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

No. HOJA DE INVENTARIO
1. | No. correlativo: segun su ingreso.
2. | Fecha deingreso del material bibliografico.
3. | No. de inventario: corresponde a un numero correlativo
compuesto por un sistema alfanumérico. Ej. IM- 001- 07
e [IM :corresponde a las iniciales del Instituto Municipal.
e 001:corresponde al No. Correlativo de ingreso al
inventario.
e 07 :corresponde al afio de ingreso.
4. | Numero total de copias de cada titulo
5. | Descripcion bibliografica: Autor vy titulo del libro o
documento.
6. | Tipo de material y/o formato en que se presenta:
e Libros, documentos, audiovisuales y otros.
7. | Forma de adquisicion: Compra, canje o donacion.
8. | Total del valor del libro en quetzales y /o valor
aproximado.
9. | ISBN: Numero Internacional Normalizado para Libros.
10. | Casa editora y/o editorial.
11. | OBSERVACIONES

Tabla XIV Elaboracién de Inventario de libros.

Fuente:

Elaboracion propia.
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Continuacion... Hoja de Inventario

CHEEAYACICHE B

GDTORAL

YALOR TOTAL
APROXIMADO

FORMA DE
ADQUISICION

Perscna responsable;

TPODE
MATERIAL

HOJA DE INVENTARIO

DESCRIPCION

BIBLIOGRAFICA

BIBLIOTECA
INSTITUTO MUNICIPAL “ MIGUEL SOTO BARILLAS ”
MNe.
COPIAS

Ne,
INVENTARIO

FECHA
NGRESO

Ne.
1
2
3,
4
8
8
7
g
8.
10
T
12
13
%
156

Tabla XV Hoja de Inventario
Fuente: Elaboracion propia.
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INVENTARIO GENERAL DE LIBROS, REVISTAS Y COLECCIONES
INSTITUTO MUNICIPAL " MIGUEL SOTO BARILLAS "

No. | ESPECIFICACIONES DE LOS LIBROS CANTIDAD
1| Libro sin marbetear 131
2 | Libros nuevos en proceso 71
3| Libros en la librera con clasificacion y catalogacion 210
4 | Libros en la librera sin catalogacioén y clasificacion 315

TOTAL: 727

No. | ESPECIFICACIONES DE LAS REVISTAS CANTIDAD
1| Revista D 74
2 | Revista Ariel 3
3 | Revista Selecciones 35
4 | Revista Tedi 24
5 | Revista Barbie 7
6 | Revista Amiga 15
7 | Revista ideas 1
8 | Revista especial punto de cruz 1
9 | Revista Tenn en espaiiol 1

10 | Highlights for children 11

11 | Revista de Comercio Exterior data Export 2

12 | Revista Bodas 1

13 | Revista Mundo Motor 2

14 | Revista Lunazul 1

15 | Revista donbalon 2

16 | Revista Via libre 5

TOTAL: 185

No. | ESPECIFICACIONES DE COLECCIONES: CANTIDAD

COLECCION j A SABER!

1| Cuaderno de curiosidades, entretenimientos y diversion: 33

2 | Cuaderno de entretenimientos y experimentacion con el idioma : los 6 monos sabios 2
3| Libros de lectura para estudiantes:

Del1al12 6

Del 13 al 24 10

Del 25 al 36 6

Del 37 al 48 6

Del 49 al 60 7

Del 61 al 72 2

TOTAL: 72

Tabla XVI Inventario general de libros.
Fuente: Elaboracién propia.
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Continuacion... Inventario General de libros, revistas y colecciones.

No. | ESPECIFICACIONES DE OTRAS COLECCIONES CANTIDAD
1 | Ellos también fueron nifios...Artistas guatemaltecos 6
2 | Panorama de reglas y formas de la comunicacion
Apoyo a la coleccion j a saber ! " Los 6 monos sabios... 6
3 | Panorama Literario / Regién Espafia de los origenes a
finales del siglo XX..... 4
4 | Panorama Literario / Regidon Centroamericana
2 colecciones de 8 libros cada una... 16
5 | Panorama Literario / Regién Hispanoamérica de la época
Prehispanica al 2000....2 colecciones de 5 libros c/u 10
6 | Viaje Literario / Region Guatemala....3 colecciones
de 12 libros cada uno... 36
TOTAL: 78
No. |LIBROS PRESTADOS CANTIDAD
1| Libros prestados a maestros y alumnos 9
No. |AUDIOVISUALES CANTIDAD
1| Globo terraqueo 1
2 | Mapa de Guatemala 1
3|CD’s 6
4| VHS 1
TOTALES: 8
Total de totales: 1,079
Entre libros, revistas, colecciones y audiovisuales.
Elaborado por: Dora Maria Cardoza - 09.10.07

Tabla XVI Inventario general de libros.
Fuente: Elaboracion propia.
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Este formato fue elaborado el dia 03 de septiembre de 2007.

Como resultado se obtuvo un instrumento de control
para ingresar y registrar los materiales bibliograficos
en calidad de compra, canje o donacion, no
importando su formato, con la finalidad de saber
exactamente la cantidad de material existente dentro de la
biblioteca escolar, para uso del personal bibliotecarioy

de Auditoria.

La fase de “Procesamiento” en el sistema de
almacenamiento y recuperacion de la Informacion, se inicia

con las siguientes rutinas:

DESCRIPCION FiSICA

La funcién principal de las bibliotecas es brindar el acceso
de los usuarios a la coleccion. Este acceso debe ser a partir
de medios que permitan localizar la informacién de manera

rapida y eficiente.

CATALOGACION

Segun BUONOCORE, en su diccionario de bibliotecologia

dice que es un proceso técnico que comprende dos etapas:

La redaccién del asiento bibliografico: Esta etapa es
descriptiva y responde a la necesidad de identificar desde el

punto de vista intrinseco y extrinseco un impreso cualquiera.

La ordenacion de cada uno de éstos para formar el
catadlogo: Esta etapa es distribuidora, clasificadora y se
dirige al proposito de sistematizar el conjunto bibliografico

para darle unidad y coherencia.
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e Esta tarea de ordenamiento puede ser alfabético,
sistematico, de titulos y sera correlativamente el tipo de

catalogo.

e CATALOGAR
Es apuntar, registrar ordenadamente libros, manuscritos,
formando catalogos de ellos. (Registro: asiento descriptivo
del libro y la ordenacion de cada uno de estos asientos para

formar las listas 6 némina de los mismos.

e CATALOGACION DESCRIPTIVA
Consiste en identificar y transcribir de una manera
normalizada cada una de las obras que componen las

diferentes colecciones de la biblioteca.

12.5cm
Signatura
7.5 cm Topografica  Autor
' ’ Titulo / subtitulo / Mencién de reponsabilidad . —
Numero de edicion. — Lugar de publicacion :
Casa editora, Afio de publicacion.
Descripcion fisica.- (Serie).
Notas
ISBN
\4 1. Materias. 1. coautores. Il Otras secundarias.

Fig. 31 Esquemade ficha catalografica.
Fuente: Manual de organizacién de bibliotecas. (4:34)
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Datos a incluir en la ficha catalografica basica

DATOS

COMPONENTES

. Signatura
topografica

Identificador de coleccion
Numero de clasificacion

Notacién interna
Afio de edicién, volumen o tomo.

Asiento principal . Se indica el
autor personal o institucional de
unaobra.

2. Autor .

Titulo de la obra u subtitulo si lo
hay.

3. Titulo .

Autor personal o institucional.
Coautor (es)

Editores

Compiladores

Colaboradores

Traductores, ilustradores,
prologuistas.

Numero de edicion de la obra.

4. Mencion de
responsabilidad

5. Edicién .

Lugar de publicacion

Editorial

Afio de publicacidn

Paginacion

Volimenes

llustraciones

Laminas, mapas, cuadros, etc.
Coleccién ala que pertenece la
obray su nimero.

6. Pie de imprenta

7. Descripcion fisica

8. Serie

Contenido

Bibliografia

indice

Apéndices

Otros

Numero Internacional Normalizado
de laobra.

9. Notas

10. ISBN

Materias o temas de que trata la
obra.
e Coautores y colaboradores.

11. Registro .

*Estos datos se incluyen en la ficha siempre y cuando se encuentren en la obra.

Tabla XVII Datos a incluir en laficha catalografica basica.
Fuente: Manual de organizacién de bibliotecas (4:35)

En el caso de la biblioteca escolar del Instituto Municipal

“‘Miguel Soto Barillas”, se decidio utilizar un formato

electronico  (WINISIS 1.5 - 2003), para acelerar el proceso

y reducir costos.

Se elabor6é una hoja de insumo para dejar plasmado el

trabajo de catalogacion y tener un registro en hojas maviles.
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Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”
Biblioteca Escolar

MFEN:

1.

2.

3.

No. de Clasificacion:

HOJA DE INSUMO

No. de Inventario:

Precio:

4. Autor:

5.Titulo y subtitulo:

6.

7.

8.

9. Afio de publicacién:

10

11

12

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Edicién:

Lugar de publicacién:

Editorial:

. Paginacién:

. llustraciones:

. Tamafo:

. Serie o0 coleccion:

Notas aclaratorias:

ISBN:

Encabezamientos de materia:

Institucién:

Catalogadora:

Fecha de ingreso:

Fig. 32 Hojadeinsumo.

Fu

ente: Elaboracion propia.
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e CLASIFICACION
“Las colecciones de toda biblioteca debe organizarse de
alguna forma especifica, de manera que cada material

pueda ser localizado con facilidad y rapidez.

La ciencia bibliotecaria ha encontrado formas de
organizacion de los materiales, basadas en el contenido
tematico de cada uno y agrupandolos. Para esto se han
desarrollado diversos sistemas de clasificacion a través del

tiempo.

La clasificacion es una manifestacion del poder de
observacion del mundo material, pues agrupa objetos
ordenadamente y bajo un principio. ElI gran valor de la
clasificacion para el ser humano estriba en que sirve para

economizar tiempo y energia.

Segun Litton: La clasificacion debe considerarse una de las
llaves que abren las puertas al saber humano, porque la
agrupacion racional de las cosas en un orden
predeterminado proporciona un mapa 0 guia esencial para

poder aprovecharlas al maximo”. (4:52)

e Clasificares...

¢ “El arte de asignar a los libros un lugar determinado en un
sistema de clasificacion en el cual se agrupan, de acuerdo
con sus semejanzas o relaciones, los diversos temas de la
investigacion humana o las descripciones de la vida humana

en sus diversos aspectos. (Merrill, 1954).

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

e Agrupar los libros, incluyéndolos en cada grupo, en la
medida en que sea posible, los que tratan de una
determinada materia, o todas las obras que versan sobre
cualquier asunto presentado en forma particular.(Cotton
Dana).” (4:53)

En el caso de la biblioteca del Instituto Municipal “Miguel
Soto Barillas”, se aplico la CLASIFICACION DECIMAL DE
DEWEY (CDD), este es el sistema de clasificacion mas
difundido y utilizado en América Latina.

“El sistema se basa en la agrupaciéon de materias afines,
proporciona un esquema de clasificacion decimal que puede
dividirse y subdividirse hasta el infinito.

Este sistema se llama: Decimal porque divide el
conocimiento humano en 10 clases principales, las cuales se

representan por notaciones numéricas, de la siguiente

forma:
NOTACION AREA DEL CONOCIMIENTO
000 Generalidades
100 Filosofia y disciplinas afines
200 Religion
300 Ciencias Sociales
400 Lenguas
500 Ciencias puras
600 Tecnologia
(Ciencias aplicadas)
700 Bellas Artes
800 Literatura
900 Geografia e Historia

Tabla XVIIl Areas del conocimiento-Clasificacion Decimal Dewey.
Fuente: Manual de organizacién de bibliotecas. (4:62)
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El sistema tiene ademas unas tablas complementarias
llamadas: subdivisiones comunes, las que permiten
distinguir entre obras de una misma materia, pero que tienen

detalles que las diferencias.

Las que mas se utilizan son las que detallan el lugar, el
tiempo, la forma de la obra y el idioma en que estan
escritas”. (4:64)
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COMO ASIGNAR EL NUMERO DE CLASIFICACION

e “El primer paso que se debe llevar a cabo para clasificar
una obra es determinar la materia o contenido principal

que trata.

e El segundo paso consiste en buscar el nimero de
clasificacion en las Tablas. Las obras deben clasificarse
de acuerdo al uso que vayan a hacerse de ellas y a la
utilidad que puedan prestar. Esto se decide tomando en
cuenta las caracteristicas propias de la biblioteca y los
intereses de los usuarios que la utilizan.

La clasificacion se determina de acuerdo con el

contenido de laobray no con el género o el titulo.

e Eltercer paso consiste en especificar la notacion,
si se requiere, utilizando las subdivisiones
comunes del sistema, de manera que la
clasificacion asignada represente fielmente la obra”.
(4:65)

En el caso de la biblioteca escolar del Instituto Municipal
“‘Miguel Soto Barillas”, se utilizd, adaptdé y aplic6 a las

1]

necesidades de busqueda, la técnica Margarita de
colores”, para facilitarle la busqueda del material
bibliografico a los estudiantes y profesores, ya que cada
pétalo de la margarita tiene un color asignado y un numero,

gue corresponde a la clasificacion.

Esta técnica consiste en colocarle a los libros un pequefio
circulo de color en la parte superior del lomo y de ésta
manera los estudiantes y profesores pueden localizar mas

rapido el material seleccionado.
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En nuestro caso, seguimos utilizando la Clasificacion Decimal de

Dewey.

Fig. 33
Fuente:

o

Adhesivo de color

Tejuelo con Clasificacion CDD y Cutter

A

Colocacion de etiquetas.
Bibliotecas Escolares: guia para el

profesorado de educacién primaria, 1998. (18:80)

Los Paises y

Diccionarios y Enciclopedias

Leer, Hablar

El Pasado

La naturaleza _ Vacio

Pensary Conocerse

Vivir juntos

Fig. 34 Libros clasificados con la técnica “Margarita de colores”- CDU-
Fuente: http://www.juntadeandalucia.es/avarroes/-29602050/
images/stories/biblioteca/cdu_1.gif

No. COLOR ASIGNATURA
0. Marrén Generalidades Diccionarios y
enciclopedias.
1. Rosa Filosofia Pensar e imaginar
2. Morado Religion Rezar
3. Naranja Ciencias Sociales Vivir juntos
5. Azul Ciencias exactas Naturaleza
6. Celeste Ciencias aplicadas Curar y fabricar
7. Verde Arte, Juego. Crear y divertirse
Deporte
Amarillo Literatura Leer y hablar
Caqui Geografia. Historia. Los paises y el
Biografia. pasado.

Tabla XIX Sistema de Clasificacion CDU “Margarita de colores”

Fuente:

educacién primaria, 1998. (18:80)

Bibliotecas Escolares: guia para el profesorado de
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e Ordenamiento de los libros en los estantes

“Los libros se colocaran en los estantes de acuerdo a su
namero de clasificacion para que queden agrupados por
materias.

Se comienza en la parte superior del estante de izquierda a
derecha y se continla en éste orden, de arriba hacia abajo.”

(21:103)

1‘ -ARRIBA .
DERECHA
Fd

IZQUIERDA o

o F
EF :tf\?

ilailali|

|l

[
=

‘ ABAJO

Fig. 35 Ordenamiento de los libros en anaqueles.
Fuente: Elementos de bibliotecologia y bibliotecas escolares. (21:103)

Esta actividad se llevd a cabo del 14 al 19 de septiembre de
2007, proporcionando como resultado la colocacion de 210
libros en anaquel, para uso y préstamo de usuarios del

Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.
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3.1.7 Area de servicios al usuario

Circulacién y préstamo (Fase de salida)

eCirculacion
“Se conoce por circulacion la utilizacibn que se hace
de las obras que posee una biblioteca y que esun

indice de la funcionalidad de la coleccién.

El servicio de circulacion debe estar ubicado cerca de la
entrada principal de la biblioteca, para ofrecer pronta atencién

y no distraer a los lectores que permanezcan en ella.

Es requisito indispensable que exista un Reglamento
General y un Reglamento Interno que regulen los servicios

de circulacién para poder controlar la devolucion de los libros.

Fig. 36 Libros sin proceso técnicos
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

Fig. 37 Libros con catalogacion y clasificacion
Foto: Bib. Dora Marfa Cardoza
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Préstamo

Se conoce con esta palabra, la circulacion de los

libros fuera de la biblioteca.

Esta actividad entre biblioteca y prestatario supone
una organizacion gue permite asegurar la entrega y

devolucion de los libros y evitar pérdidas.

En una biblioteca escolar como en otra unidad
de informacion, existen libros que por su naturaleza
no se dan en préstamo externo, Unicamente para

consulta interna y/o en sala de lectura.

e Los que pertenecen a la seccion de Referencia.
e Ejemplares unicos.

e Libros raros muy valiosos o dificiles de reemplazar.

Preparacién de los materiales para el préstamo
Antes de efectuar el préstamo se deben preparar

los siguientes materiales:

e Material bibliogréafico
e Insumos: boleta de préstamo, carné del usuario, hojas de
control de usuarios y otros.

e Soportes para realizar los préstamos.” ( 21:113)
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e Boleta de préstamo:

‘Para su facil manipulacién, se elaboran enun ¥ de
hoja de tamafo carta. Esta hoja le sirve al usuario

para requerir el documento deseado, en ella se contempla:

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL PETAPA
(1) INSTITUTO MUNICIPAL “MIGUEL SOTO BARILLAS”
BIBLIOTECA ESCOLAR
SOLICITUD DE PRESTAMO
AUTOR: (3)
No. Clasificacion
TITULO: 4
@) (4)
NOMBRE DEL SOLICITANTE: (5)
CARNE No: (6) FECHA: (7
DIRECCION: (8)
TELEFONO: 9) FIRMA: (10)
FECHA DE DEVOLUCION: (11)

Fig. 38 Boleta de préstamo.
Fuente: Elaboracién propia.

e Datos de la boleta de préstamo:

Identificacion de la Institucion Educativa.
NUmero de clasificacion del material solicitado.
Nombre del autor del material.

Titulo y subtitulo del material.

Nombre de la persona que solicita el material.
NUmero de carné que identifica al usuario.
Fecha en que se realiz6 el préstamo.
Direccion completa del usuario.

Numero telefénico del usuario.

Firma del usuario.

Fecha en que el usuario devolvera el material prestado.

PO©NOUOR~WNE

e
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Cada estudiante y profesor del Instituto Municipal debera
tener vigente el carné de préstamo. Este se retiene en
la biblioteca cuando se realiza el préstamo y permite

controlar cuantos alumnos poseen libros”. (21:115)

Knstituto Municipal “Miguel Soto Barillas” \
San Miguel Petapa, Guatemala.

No. de Carné (1) (4)

Nombre: )

Grado y seccion: 3)

Vélido desde: 5) hasta: (6)

]
Estudiante Profesor Administrativo

\

(8) (9)
Firma interesado Firma Bibliotecaria/o

Fig. 39 Modelo de carné prestatario.
Fuente: Elementos de Bibliotecologia y bibliotecas
Escolares. (21:116)

Datos del carné de prestatario:

“Para realizar un préstamo es necesario presentar el carné
identificador.

©CoNo,rwNhE

Numero de carné del usuario.

Nombre con el que se identifica el usuario.

Grado y seccidn al que pertenece el usuario.

Colocacion de la fotografia del usuario.

Fecha de inicio de validez del carné.

Fecha de vencimiento del carné.

Colocacion de una X para identificar el tipo de usuario.
Firma del usuario.

Firma de autorizacion del Bibliotecario para otorgar el carné.

Procedimiento de préstamo

Se proporciona a los alumnos las boletas de préstamo.

Se solicita el carné.

Se revisa la boleta con los datos requeridos.

Se localiza el libro.

Se determina si es posible ofrecer el material solicitado.

Se anota en la tarjeta de “Control de devolucion”, la fecha en
gue el libro debe ser devuelto.

Se guarda en el cajon de la tarjeta de préstamo junto con el
carné que se retiene. “ (21:117)
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e “Para resguardar las tarjetas de los materiales prestados y el
carné del usuario, se aconseja tener 2 cajas de madera: una
para profesores y otra para estudiantes, con treinta y una
divisiones para ordenar la fecha de vencimiento de las
boletas de préstamo, una para cada dia. Si no se considera
conveniente este procedimiento, se puede ordenar por
namero de clasificacion o sea por materia y por orden
alfabético por apellidos del prestatario en cada division”.
(21:117)

Fichero de clases Fichero de carnés

e

CLASES USUARIOS
® v

— Ficheros:

/ carnés de los usuarios

i
3
i (ordenados por nimeros)

x LECTORES .

ENERD fichas amarillas
+

carnés de usuarios

(ordenados por meses y dentro de
los meses por dias)

VENCIMIENTO

Fig. 40 Clases de ficheros
Fuente: Bibliotecas escolares. (21:90)
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e “En la ultima pagina del libro se pondra una boleta de
devolucion para que el lector sepa la fecha en que debe
devolver el libro”. (21:116)

Devuelva este libro en la tltima
fechaindicada

FECHA FECHA
03.09.2007

Fig. 41 Boletade devolucion.
Fuente: Elementos de Bibliotecologia y bibliotecas
Escolares. (21:116)
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e Asistencia de usuarios y/o hoja de control
Para realizar estudios posteriores en relacion a las distintas

variables que se mencionan en ésta hoja de control.
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Fig. 42 Formato de asistencia de usuarios.

Fuente: Elaboracién propia.
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Estadisticas de servicios
“Los servicios de la biblioteca se constituyen en su razon de
ser, es decir, la forma en gque se llega a los usuarios y se
cumple la mision de la Institucion. Por esta razén, deben ser
revisados, analizados y evaluados periédicamente, con el fin
de que su funcionamiento y sus productos estén siempre en
concordancia con los requerimientos de la poblacion de

usuarios.

Administrativamente, es importante llevar controles de los
servicios, éstos pueden ser de diferentes tipos, cualitativos

como cuantitativos.

En el primer caso, pueden programarse entrevistas o
encuestas para los usuarios, donde se le pregunta su

opinidn y sugerencias sobre los servicios recibidos.

Los registros estadisticos deben llevarse diariamente y ser
tabulados y analizados periddicamente, dependiendo de
cémo lo establezca la administracion de la biblioteca.

Es importante que el personal de la biblioteca reciba
instrucciones precisas de como llevar los datos estadisticos,
incluso, que dedigue tiempo de su jornada diaria a esta
actividad. Ademas de saber como llenar los formularios y
gué datos deben consignar, es de suma importancia que el
personal esté consciente de la importancia de estos datos y

de su confiabilidad.

Lo que realmente importa es que tan utilizados son los
servicios, como medio para la planificacion o modificacion de

los mismos.
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A continuacion se presenta un ejemplo de formulario para

datos estadisticos de los servicios:
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PRESTAMO EN
SALA

“DIA

Fig. 43 Estadisticas de servicio mensual
Fuente: Manual de organizacién de bibliotecas. (4:122)
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La informacion que se obtienen a partir del procesamiento y
analisis de los datos estadisticos puede serle util a la

biblioteca para diferentes propositos:

e Difusién
e Informacioén a autoridades

e Mecanismo de evaluacion.

Para difusion, la biblioteca puede utilizar los datos
estadisticos para motivar a la comunidad a utilizar sus
servicios, divulgando por ejemplo, la cantidad de usuarios
del mes, la cantidad de préstamos en sus diferentes
modalidades. Esto puede lograrlo a través de carteles,

afiches, periddicos u otro medio de informacioén local.

Otra forma de utilizar los datos estadisticos es para rendir
informes a las autoridades de la biblioteca. De esta manera
pueden justificarse nuevas partidas presupuestarias o

gestionar el apoyo para proyectos especificos.

Como mecanismo de evaluacion de los servicios, los datos
estadisticos son muy utiles. El andlisis detenido de estos
datos puede servir para tomar decisiones importantes sobre
los servicios bibliotecarios, tanto para su continuacion, como

para su modificacion o sustitucién.

Las bibliotecas pueden controlar por este medio muchas de
sus actividades y darles tantos usos como lo requieran. Lo
verdaderamente importante es que éste sea un
procedimiento sistematico y que realmente se aprovechen

los datos que se obtienen”. (4:123-124)
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eHoja de préstamo para profesores: Es una hoja

asignada a cada profesor, en donde se registran los datos
personales y se enumeran los libros prestados,
teniendo que devolverlos antes de retirarse del

Instituto al final del aino escolar.

BIBLIOTECA
INSTITUTO MUNICIPAL “MIGUEL SOTO BARILLAS”
SAN MIGUEL PETAPA

HOJA DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA PROFESORES

NOMBRE:

DIRECCION:

No. TELEFONO:

MATERIAS QUE IMPARTE:

TiTuLo DEVOLUCICN

[ [
No. | FECHA CLASIFICACION | AUTOR

Fig. 44
Fuente:

Hoja de préstamo de material bibliogréfico para profesores.
Elaboracion propia.
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Esta actividad se realiz6 del 08 al 12 de octubre de 2007.

Como resultado se obtuvo la reproduccion de los formatos
para atender las demandas de los usuarios, llevando un
orden logico y estadistico de las actividades realizadas

dentro de la biblioteca escolar para su eficiente servicio.

e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: Promocion vy

divulgacion de la biblioteca escolar “ Miguel Soto Barillas”

Estas actividades de promocion vy divulgacion de
la biblioteca escolar estuvieron a cargo de la bibliotecaria-
epesista, quién imparti6 platicas a profesores y
estudiantes del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.
Se elaboraron afiches y carteleras para reforzar dicha

actividad.

Estas actividades se llevaron acabo del 08 al 19 de
octubre de 2007, en los tres grados de educacion basica

y Sus respectivas secciones.

El resultado que se obtuvo fue positivo por parte de
estudiantes y profesores, pues no sabian exactamente el
uso que podian darle a una biblioteca escolar y los

beneficios que de ella podian obtener.

Fig. 45 Plética informativa a estudiantes
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza
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e Socializacion de la Biblioteca del Instituto Municipal

“Miguel Soto Barillas”

La socializacion de la biblioteca se inicia con los estudiantes
y profesores del Instituto, a través de la platica informativa,
proporcionandoles un trifoliar e indicandoles el objetivo de la

creacion de la nueva biblioteca.

Haciendo uso de material didactico se les explicé qué es una
biblioteca, cual es su vision y mision, objetivos, funcion,
coémo debe estar organizada, qué colecciones posee, que
servicios se prestan en sala, cuales son los recursos
electronicos que posee, qué requisitos les solicita la
bibliotecaria y qué normas de préstamo deben respetar,
ademas de dar algunos ejemplos de bibliografias de libros

para realizar sus investigaciones.

Se cred un correo electrénico para la biblioteca, en donde
estudiantes y profesores pueden consultar desde lugares
remotos . Ademas se conformé una Junta Directiva
de 12 estudiantes (Presidentes de aula), para convertirse
en Promotores de la biblioteca y velar que la misma se

conserve y crezca en beneficio de todos los estudiantes del

Instituto.

Fig. 46 Breve explicacién del trifoliar Fig. 47  Participacion de alumnos en la
Fuente: Bib. Dora Maria Cardoza. lectura del trifoliar informativo.
Fuente: Bib. Dora Maria Cardoza
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e Trifoliar Informativo: Es una forma de dar a conocer la
Biblioteca escolar, ademas de informar a los usuarios,
proporciona datos tales como: direccion, teléfono, correo
electrénico, horario de atencién, vision, misién, objetivos,
funcidn, organizacion, coleccion bibliografica, servicios al
usuario en sala de lectura, servicios electrénicos, requisitos
de préstamo y normas de comportamiento en sala de lectura

y otros beneficios.
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Lado reverso - Trifoliar informativo del Instituto Municipal “ Miguel Soto Barillas”.

Elaboracién propia.

Fig. 49

Fuente:
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3.1.8 Creacién de Comité de alumnos promotores de
Biblioteca
Se solicité la presencia de los Presidentes de cada grado y
seccion del Instituto Municipal, para elegir un Comité de
biblioteca escolar y continuar con la labor de promoverla.

Agenda
e Saludo
e Indicar raz6n de la reunion.
e Formar Comité de Biblioteca a nivel Estudiantil.
e Informarle sobre la cantidad de libros en biblioteca:
1,079.
Explicarles como se divide la Clasificacion de los libros.
e CoOmo buscar un libro y guiarse por los colores.
e Anotar nombres de estudiantes, direccion y teléfono.
(El listado de alumnos se adjunta en el apéndice).

La actividad se llevd a cabo del 12 al 19 de octubre de 2007 en

horarios de clase.

El resultado obtenido fue la creacion del Comité de Presidentes
de cada grado y seccién, comprometiéndose a trabajar por
gue la biblioteca escolar siga funcionando dentro del Instituto

Municipal y se promueva la lectura.

Promotores la Biblioteca Escolar
“Miguel Soto Barillas”
1. Presidenta Jacqueline Salguero 3ro. “B”
2. Secretaria Susan Aldana 2do. “C”
3. Tesorera Christian Morales 3ro. “A”
Vocal Myleidi Garcia 1ro. “B”
4.

Tabla XX Junta Directiva de Biblioteca Escolar
Fuente: Elaboracion propia.
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3.1.9 Entrega de un amueblado de sala para la biblioteca

escolar del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”

Se hizo entrega de un amueblado de sala en calidad de
donacion, a la Directora Licda. Veronica Auyon de Galicia
para proporcionar comodidad a los estudiantes que visiten la

biblioteca escolar.
Esta donacion se llevd a cabo el dia 19 de octubre de 2007.
El resultado obtenido fue la aceptacion del mobiliario, en

donde estudiantes y profesores pueden sentarse

comodamente a disfrutar de la lectura dentro de la biblioteca.

Fig. 50 Amueblado de sala en donacién
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza
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3.1 Productos y logros
3.2.1 Productos

e La ejecucion del proyecto culmind con la creacion de la
biblioteca escolar del Instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas”, en el municipio de San Miguel Petapa del

departamento de Guatemala.

Fig. 51 Evolucioén en la construccion de la Fig. 52 Coleccion general de la Biblioteca
Biblioteca escolar Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

Foto: Bib. Dora Maria Cardoza

Fig. 53 Librera colocadatemporalmente en Direccion
Foto:  Bib. Dora Maria Cardoza
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3.2.2 Logros

e La creacion de la biblioteca del Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas”, en el municipio
de San Miguel Petapa, departamento de Guatemala,
constituye un logro para la Escuela de
Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, dado que
es el primer Ejercicio Profesional Supervisado que
se realiza en ésta carrera, ademas del informe
escrito, que es un aporte bibliografico de consulta
para personas interesadas en investigar sobre el

tema.

e Contribuir a que el Instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas”, cuente con el servicio de biblioteca escolar
para que los jévenes estudiantes alcancen sus
metas educacionales e informativas y por lo tanto, su

desarrollo y el de su comunidad.
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CAPITULO IV
4. PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacién del Diagndéstico
Al utlizar la matriz FODA se pudo observar los aspectos
positivos y negativos como las debilidades y fortalezas de la
institucion, con estos datos se logro detectar las

necesidades prioritarias, fue asi como se seleccioné el proyecto

a ejecutar.
No. ACTIVIDAD LIMITACIONES RESULTADO MEDIO DE'
VERIFICACION
: *Entrevista realizada a la :

1. Entrgwsta con Licda, Verénica Auyon de *Datps integrados en el
la Directora del Galicia, elaborada por la | Capitulo I, en el
Instituto Epesjsta Dora Maria Cardoza | diagndstico.
Municipal de Lopez.

2. Investigacion *escasa bibliografia *Localizacién y | *Capitulo I, Diagndstico.
Bibliogréafica del lugar. recopilacion de

informacion.

3. Entrevista a Entrevistas realizadas a | *Diagnéstico.
personal estudiantes, docentes y
Docente, personal de servicio.
estudiantes y
personal de
servicio.

4. Aplicacion  de --- *Reunion realizada con | *Diagnostico.
Matriz FODA la Licda. de Galicia y

Epesista para la
elaboracién del FODA.

5. Jerarquizacion *Cuadro elaborado. *Diagnastico.
de problemas.

6. Realizacion de *Estudios realizados. *Diagnastico.
estudios ---
previos.

7. Andlisis de *Analisis realizado, | *Diagnéstico.
Viabilidad priorizacion de

posiciones 1y 2.

8. Elaboracion de | *Varias correcciones *Diagnostico revisado y | *Informe de EPS
informe para aprobado por la Impreso.
revision y supervisora.
aprobacién de
la Supervisora.

Tabla XXI Evaluacién de Diagnéstico.

Fuente:

Elaboracion propia-Bibliotecologia, septiembre 2007.
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4.2 Evaluacion del Perfil
Consiste en verificar si se llevd a cabo la obtencidon de los

aspectos generales de la institucion y su descripcion, que

incluye la justificacién, objetivos, metas, financiamiento,

presupuesto, actividades y recursos que concretaron el

proyecto.

ELEMENTOS DEL
PROYECTO

LIMITACIONES

RESULTADO

MEDIO DE
VERIFICACION

. Justificacion
2. Objetivo General

e Recursos
Econémicos.

e Positivo

e Capitulo Il del
Informe de EPS.

2.1 Objetivos
especificos

. Metas
. Beneficiarios
. Financiamiento
. Presupuesto
. Actividades
. Recursos

o~NO O W

Tabla XXII Evaluacion del perfil
Fuente: Elaboracién propia — Bibliotecologia, septiembre 2007.

La definicibn de los elementos del proyecto no presento
dificultad, dado que la elaboracion del diagnéstico permitio un
procedimiento preciso para la priorizacion de los problemas v el

tema seleccionado.
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4.3 Evaluacién de la Ejecucién

ACTIVIDADES

RESULTADOS / LOGROS

1.Recopilacion de la informacion:
Monografia del lugar y toma de fotos.

Esta actividad se llev6 a cabo del 03 de septiembre al
19 de octubre de 2007 y consisti6 en recabar
informacion sobre la existencia de otras bibliotecas en el
Municipio de San Miguel Petapa, visitando la
Municipalidad de San Miguel Petapa, Biblioteca “Casa
de la Cultura” y obteniendo como resultado la carencia
de ellas.

2. Elaboracion y entrega de oficios en
solicitud de material bibliogréfico a
empresas afines a la administracién de la
biblioteca escolar del Instituto Municipal
“Miguel Soto Barillas”, ubicado en el
municipio de San Miguel Petapa,
Guatemala.

La actividad se realiz6 del 03 de septiembre al 19 de
octubre de 2007.

Como resultado se obtuvo que los oficios fueran
entregados personalmente y se espera el maximo
apoyo a lo solicitado.

3.Donacion de 200 libros, 16 titulos de
revistas, haciendo un total de 185 nimeros
y 5 CD’sy herramientas de trabajo en
fotocopias de las Tablas de Dewey y
Tablas de Cutter).

Esta actividad se realiz6 del dia 03 de septiembre al 19
de octubre de 2007.

Se obtuvo una donacién de libros por parte del Lic.
Carlos Cardoza y de la sefiorita Flor de Maria Pineda,
para el enriqguecimiento de la Biblioteca del Instituto.
Ademés de donar los instrumentos necesarios de
catalogacion y clasificacion.

4. Instalacion y baseado de la informacion
para enriquecer las bases de datos del
programa WINISIS, crear las bases de

datos de libros, documentos, revistas,
audiovisuales y alimentarlas.

Esta actividad se realiz6 del 03 de septiembre hasta el
19 de octubre de 2007.

El programa  permitié realizar las buasquedas y
recuperacion de los materiales bibliogréficos, de manera
rapida, veraz y efectiva, ademéas del control
alfanumérico de otros formatos electronicos en la
biblioteca escolar.

5. Elaboracion de Inventario del material
bibliografico:
-Contrarevision de titulos y autores
(Hojas moviles).
-Registro en libro de inventario:
No. correlativo de registro
Fecha de ingreso
Autor de libro
Titulo del libro
Lugar y fecha de edicién
Precio aproximado (compra, canje
y donacion definitiva.
. Observaciones.

Este formato fue elaborado el 03 de septiembre de
2007. Cémo resultado se obtuvo un instrumento de
control para ingresar y registrar los materiales
bibliograficos en calidad de compra, canje o donacion,
no importando su formato, con la finalidad de saber
exactamente la cantidad de material existente dentro de
la biblioteca escolar, para uso del personal bibliotecario
y de Auditoria.(1,079 titulos).

Tabla XXIIl Evaluacién de Ejecucién
Fuente: Elaboracion propia.
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Continuacion ... Tabla XXIlI

ACTIVIDADES

RESULTADOS/ LOGROS

7. Servicios:
Elaboracién de boletas para préstamo de
material interno y externo.

Boletas de préstamo

Carné de prestatario

Boleta de devolucion

Lista de control de usuarios

Hoja de estadistica mensual

Hoja de préstamo para profesores

Estos documentos se elaboraron del 08 al 12 de octubre
de 2007.

Cémo resultado se obtuvo la reproduccion de los
formatos para atender demandas de los usuarios,
llevando un orden légico y estadistico de las actividades
realizadas dentro de la biblioteca escolar para su
eficiente servicio.

8. Actividades Administrativas:
Promocién vy divulgacion de la biblioteca
escolar: Platica a profesores y
estudiantes.

Esta actividad de promocion y divulgacion de la
biblioteca escolar, se llevd a cabo del 08 al 19 de
octubre de 2007.

La actividad estuvo a cargo de la bibliotecaria-epesista,
quién imparti6 platicas a profesores y estudiantes
durante una semana para promocionar la biblioteca
escolar y sus servicios, proporcionando un trifoliar , el
cual se ley6 en cada salén de clase, para aclara dudas
y poner a la disposicion el recurso bibliogréafico.

La respuesta de los participantes fue positiva, pues no
sabian el uso que podian darle ni los beneficios que de
ella podian obtener.

9. Creacion de Comité de alumnos
promotores de biblioteca escolar

Esta actividad se llevd a cabo del 12 al 19 de octubre
del 2007.

Se convoco a los Presidentes de cada grado y seccién
del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, para elegir
un Comité de biblioteca escolar y continuar con la
labor de promoverla.

El resultado obtenido fue la creacion del Comité de
Presidentes y el compromiso adquirido de trabajar por
que la biblioteca siga funcionando y se promueva la
lectura.

Tabla XXIIl Evaluacion de Ejecucion
Fuente: Elaboracion propia.
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Continuacion ... Tabla XXIII

ACTIVIDADES RESULTADOS / LOGROS
10. Adquisicién de un amueblado de sala para ¢ Se hizo entrega de un amueblado de sala en calidad
la biblioteca escolar. de donacién, a la Directora del Instituto, Licda.
Veronica Auyén de Galicia, para proporcionar

comodidad a los estudiantes que visitan la biblioteca.
La donacién se llevé a cabo el dia 19 de octubre de
2007.

Cémo resultado se obtuvo la aceptacion del
mobiliario, en donde estudiantes y profesores pueden
sentarse comodamente a disfrutar de la lectura en la
biblioteca.

11. Evaluacién final del proyecto.

Se llevé a cabo durante las tres Ultimas semanas del
Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- .

De octubre a noviembre de 2007. A través de la
socializacion de la biblioteca para estudiantes y
profesores, presentandoles una hoja de encuesta para
averiguar el grado de satisfaccion del proyecto.

12. Entrega del Informe Final a Supervisora: Se realizé la entrega del informe final de EPS a la
Licda. Carmen Alicia Diéguez de Padilla. Supervisora M.A. Carmen Alicia Diéguez de Padilla, la
primera semana de noviembre 2007.

Tabla XXIll Evaluacion de ejecucion.
Fuente: Elaboracion propia. Bibliotecologia, septiembre 2007.
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4.4 Evaluacion Final

4.4.1 Evaluacién ex post

El proyecto fue evaluado por la Directora,
Claustro de Profesores y estudiantes del Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas”, a través de dos
formatos de evaluacion en forma cualitativa vy
cuantitativa, con seis y cinco aspectos a calificar,
relativos a las actividades realizadas. Las personas que
evaluaron este proyecto indicaron que el trabajo fue

aceptado y satisfactorio.

El proyecto de creacién de la biblioteca del Instituto
Municipal “ Miguel Soto Barillas”, se concluyé y entreg6 a
la Municipalidad de San Miguel Petapa, Direccién del
Instituto Municipal, asi como a la comunidad educativa
en general, solicitindoles el trabajo constante vy
seguimiento de enriquecimiento de la misma, la cual
gueda a cargo de la Direccion del Instituto Municipal y de
los profesores y Presidentes de cada grado, esperando
gue pronto se contrate a una Bibliotecaria. Las etapas
segun el cronograma fueron desarrolladas

satisfactoriamente.
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4.4.2 De impacto

Se aplic6 a la Directora, Claustro de profesores y
estudiantes, una encuesta de opinion para verificar el
impacto del proyecto, el cual se considera positivo en el
logro de metas y objetivos propuestos. Los productos
obtenidos los ha utilizado la Institucién, lo que se
evidencia como constancia, localizada en el apéndice
No. 5

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -
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e Resultados de la encuesta a estudiantes del Instituto Municipal “Miguel
Soto Barillas”.

Opciones de respuesta Opciones de respuesta
Totales Porcentajes

No. Preguntas Si No | Total Si No Total

1. ¢ Te agrada saber que | 387 04 391 98.97% 1.03% 100%
pronto habra una
biblioteca en el Instituto ?

2. ¢Estas dispuesta /o a | 383 08 391 97.95% 2.05% 100%
colaborar con el
cumplimiento  de las
normas de
comportamiento dentro de
la biblioteca ?

3. ¢sConsideras que tener | 381 10 391 97.44% 2.56% 100%
una biblioteca en el
Instituto te beneficia para
presentar mejores
trabajos y tareas ?

4, ¢, Consideras  necesaria | 348 43 391 89% 11% 100%
una capacitacion sobre el
uso y manejo de los libros
dentro y fuera de la
biblioteca ?

5. ¢ Consideras que leyendo | 384 07 391 98.21% 1.79% 100%
y estudiando puedes
mejorar tu nivel de vida y
el de la comunidad donde
vives ?

Tabla XXIV Resultados de estudiantes.
Fuente: Encuesta de opinién.

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

Interpretacion

Se comprueba que el proyecto tiene un impacto positivo porque:

1. Los estudiantes manifestaron satisfaccion al tener conocimiento,
gue pronto contaran con una biblioteca donde podran realizar sus

investigaciones y consultar material bibliografico.

2. La poblacién objeto de estudio, estd en la mejor disposicion de
cumplir con las normas que regulan el comportamiento dentro de

la biblioteca escolar.

3. Para la preservacion de la informacion se hace necesaria la
educacion a usuarios, a través de la capacitacion constante para

el uso adecuado de la biblioteca.

4. Los encuestados manifestaron que es necesario contar con una
biblioteca que los motive a través de la lectura para mejorar el
nivel académico y en un futuro mediato, mejorar su calidad de

vida.
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e Resultados de la encuesta a profesores del Instituto Municipal
“Miguel Soto Barillas”.

Opciones de respuesta Opciones de respuesta

Totales Porcentajes

Si No | Total Si No Total

No. Preguntas

1. ¢,Cree que el proyecto de 21 01 22 95.45% 4.55% 100%
biblioteca  resolvera las
necesidades de informacién
de los estudiantes vy
profesores  del Instituto
Municipal ?

2. ¢ Esta dispuesta/o a 21 01 22 95.45% 4.55% 100%

colaborar con el
cumplimiento del reglamento
de la biblioteca para
conservar en buen estado la
coleccion bibliogréfica ?

3. ¢ Considera necesaria una 22 00 22 100% 0 100%
capacitacion para
estudiantes y profesoras/es
sobre el uso y beneficios que
proporciona la  biblioteca
escolar ?

4, ¢ Considera que la 18 04 22 81.82% 18.18% 100%
creacion de la biblioteca
escolar en el Instituto
Municipal fortalecerda la
relacion entre la
comunidad educativa ?

5. ¢, Considera que el lugar 18 04 22 81.82% | 18.18% 100%
gue ocupara la biblioteca
escolar es el mejor para
atender las necesidades
de la comunidad escolar ?

6. ¢ Considera que el 18 04 22 81.82% | 18.18% 100%
proyecto de biblioteca
escolar mejorara el
rendimiento y calidad de
vida de los estudiantes ?

Tabla XXV Resultados de encuesta a profesores.
Fuente: Encuesta de opinidn.
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Interpretacion

Se comprueba que el proyecto tiene un impacto positivo porque:

1.La creacion de la biblioteca escolar coadyuvard a los
pensa de estudio, resolviendo inquietudes de la comunidad
educativa, para ello debera dar cumplimiento a las normas que

rige su funcionamiento y consulta del fondo bibliogréfico.

2. La educacibn  de usuarios a través de la capacitacion
constante favorece el uso y consulta del fondo bibliografico,

puesto a disponibilidad de estudiantes y profesores.

3. Se cred6 el espacio de la biblioteca escolar, localizada en el
tercer nivel en el edificio que ocupa el Instituto
Municipal “Miguel Soto Barillas”, ubicado en el

municipio de San Miguel Petapa, Guatemala.

e Los porcentajes de respuestas negativas en algunas preguntas, no
es representativo en relacion a los porcentajes positivos

manifestados a través de la encuesta.
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4.4.3 Entrega de proyecto a la Supervision de la
Escuela de Bibliotecologia de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Esta actividad consisti6 en la entrega del primer informe
escrito del Ejercicio Profesional Supervisado

-EPS- de la carrera de Bibliotecologia, a la Supervisora
M.A. Carmen Alicia Diéguez de Padilla, para su revision, el

dia viernes 09 de noviembre de 2007.

Como resultado se obtuvo la Creacién de la biblioteca
escolar del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”,
acorde a las necesidades de los estudiantes 'y
profesores, requisitos  indispensables que solicitaba la
Escuela de Bibliotecologia de Ila Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Fig. 54 Visita de lasupervisora M.A. Carmen Alicia Diéguez de Padilla al
Instituto Municipal en compaifiia, la Directora Licda. Verénicade
Galicia y la Epesista Dora Maria Cardoza de Lopez.

Foto: Bib. Dora Maria Cardoza.
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4.4.4 Evaluacion del proyecto

Ya entregado el proyecto a la Directora del Instituto Municipal”
Miguel Soto Barillas”, se llevé a cabo la evaluacion del mismo

de manera cualitativa y cuantitativamente.

En esta etapa se pudo comprobar que el trabajo realizado fue
aceptado y con resultados positivos para la bibliotecaria -

epesista encargada del proyecto.

4.4.5 Beneficios esperados del proyecto

e Lacreacion de la biblioteca escolar e implementacion
del fondo bibliografico del Instituto Municipal “Miguel
Soto Barillas”.

Se espera que la biblioteca escolar enriquezca su fondo
bibliografico en apoyo a la educacion de la poblacion
estudiantil, asi mismo a los programas de estudios del ciclo de
educaciéon basica y sus respectivas secciones, con el apoyo

de la Municipalidad de San Miguel Petapa.
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CONCLUSIONES

1. Se cre6 la biblioteca escolar del Instituto Municipal “Miguel
Soto Barillas” como un aporte  de proyeccion  social
por parte de la Escuela de Bibliotecologia, de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento de la
educaciéon y de la cultura de los estudiantes del municipio

de San Miguel Petapa, departamento de Guatemala.

2. Se crearon los instrumentos de trabajo: hoja de inventario, hoja de
insumo, boleta de préstamo y otros, que permitieron el desarrollo
y cumplimiento de las funciones técnicas, administrativas y de
servicio de la biblioteca escolar del Instituto Municipal “Miguel

Soto Barillas”.

3. Se proces6 el material bibliografico de acuerdo a las normas
estandarizadas internacionalmente, dejando un inventario con
1,079 titulos y 210 libros procesados técnicamente, para préstamo
interno y externo de estudiantes y profesores del Instituto

Municipal.

4. En la biblioteca escolar se utilizo para el baseado, busqueda y
recuperacion de la informacién, el programa electrénico WINISIS
1.5 - 2003, facilitando la recuperacion del material bibliografico

en sus distintos soportes.
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RECOMENDACIONES

A la Municipalidad de San Miguel Petapa y

Direccién del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”

e Dar seguimiento al proyecto de creacion de la biblioteca escolar
para que continle proyectandose en bien de la comunidad
educativa del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, ubicado en

el municipio de San Miguel Petapa, departamento de Guatemala.

e Solicitar la asignacién de un presupuesto anual para la compra

de material bibliogréfico actualizado.

Al Personal Bibliotecario

e Revisar constantemente los instrumentos de trabajo para
mantenerlos actualizados de acuerdo a las necesidades que

refleja la gestion de la biblioteca escolar.

e Mantener el catalogo electrénico actualizado dandole seguimiento
al baseado de la informacién para la basqueda y recuperacion

eficiente de la informacién bibliografica.

e Hacer un back up constantemente conforme la administracion
crea pertinente, para el resguardo de la informacién en la base de
datos y contar con una segunda opcion de recuperacién del

archivo magnético.
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Apéndice No. 1

¢ Quién es Miguel Soto Barillas?

Nacio el 23 de agosto de 1889 y murio el 29 de junio de 1970.
Hijo de Refugio Barillas y Florencio Soto Montenegro.

Profesién: Coronel asimilado.

Fundd la primera Biblioteca de San Miguel Petapa el 29 de
agosto de 1964, que con el paso de los afios la Casa de la
Cultura de éste Municipio le dio el nombre de Biblioteca
Municipal “ Miguel Soto Barillas”, en honor a su fundador, la
cual sigue funcionando en el sétano del Instituto
por Cooperativa en la 0 calle 4-12 zona 2, San Miguel

Petapa, atendida por la Sefora Herlinda Letona.

Fig. 55 Coronel Miguel Soto Barillas
Foto: Bib. Dora Maria Cardoza
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Apeéendice No. 2
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Apéndice No. 2
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Fig.56  Croquis de localizacion del Instituto Municipal “IMMSB”.
Fuente: Elaboracion propia.
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Apéndice No. 3
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Apéndice No. 3

FICHA DE OBSERVACION

LUGAR: Instituto Municipal de Educacion basica
“Miguel Soto Barillas”,
32. calle 0-40 zona 1, San Miguel Petapa
Departamento de Guatemala.

FECHA: 03 de septiembre del 2007

HORA DE INICIO: 08:00 horas.

HORA DE TERMINACION:  12:00 horas.

EPESISTA-OBSERVADORA: Dora Maria Cardoza de Lopez.

ASPECTOS A EVALUAR: Inexistencia de la biblioteca escolar dentro del
Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.

1. Nombre completo de la Directora del Instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas”: Licda. Veronica Auyon de Galicia.

2. ¢ Existe una biblioteca dentro del Instituto Municipal? No.

3. ¢ Se tiene el apoyo econdmico y fisico del Alcalde Municipal para la creacion
de una biblioteca escolar dentro del Instituto Municipal? Si.

4. ¢ Se cuenta con espacio fisico disponible para crear la biblioteca escolar?
Si, se cuenta con espacio, el tercer nivel del edificio estd destinado
paralacreacion de biblioteca, laboratorio de computacion y sala
de audiovisuales.

5. ¢ Existen libros de uso diario dentro del Instituto Municipal, para uso vy
préstamo de los estudiantes? Si. Se cuenta con 727 libros de
texto de diferentes materias y literatura, 185 revistas de titulos varios y
72 libros de lectura de la coleccidn jA saber!

6. ¢, Quién es la persona encargada de prestar los libros y si lleva algun control
sobre el préstamo de los mismos? La secretaria de Direccion y sé6lo les
pide su carné, anota de manera informal el titulo del libro. El préstamo
solamente es interno.

7. ¢La Municipalidad le asigna al Instituto Municipal un presupuesto anual
especifico para la compra de material bibliografico? No.

Fig. 57 Ficha de observacion del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.

Fuente: Elaboracién propia.
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Continuacion... Ficha de observacién 2

8. ¢ Como obtienen el material bibliografico necesario para el uso de docentes
y estudiantes cada afio? A través de donaciones de las casas editoras,
rifas o actividades que se realizan dentro del instituto para recaudar
fondos y comprar los libros que mas se necesitan.

9. ¢ Existe un lugar especifico para guardar los libros? No. Pero hay 3 lugares
donde se colocan y guardan los libros.

1. Hay una librera dentro de la sala de Direccion, en donde se colocan
los diccionarios nuevos o libros de coleccion mas caros.

2.Un anaquel, colocado en la sala de psicologia, con los libros de
lectura de uso diario.

3. Dentro de la tienda escolar, debajo de las gradas, cerca de lapila.
Es un lugar bastante hiumedo y los libros que se encuentran aca
son antiguos, los cuales fueron donados por el mismo Miguel Soto
Barillas y estan en proceso de enmohecimiento.

10. ¢ Se tiene el apoyo de los sefiores docentes y estudiantes para crear la
biblioteca escolar? Si.

11. ¢ Cuéantos docentes hay atiendo la poblacion escolar? 22
12. ¢ Cuéntos estudiantes estan inscritos en el Instituto Municipal? 391

13. ¢ Se les fomenta el habito de lectura a los estudiantes y en qué asignatura?
Si. Se tiene un periodo de 30 minutos diarios en la primerahora
de la mafana para la lectura del libro asignado a todos los grados de
educacion basica con su maestra encargada y lo dirige la maestra de
Idioma Espafiol y Literatura.

14. ¢ La Municipalidad de San Miguel Petapa estaria en la disposicién de
aceptar una Epesista para realizar la propuesta de biblioteca escolar
dentro del Instituto Municipal y apoyar para que el proyecto se lleve a cabo?
Si.

15. ¢ Se puede empezar a trabajar de inmediato el proyecto de: Propuesta de la
creacion de la biblioteca escolar del Instituto Municipal “Miguel Soto
Barillas”, San Miguel Petapa Guatemala? Si.

Fig. 57. Ficha de observacion del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.
Fuente: Elaboracién propia.

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

Continuacion...Ficha de observacion 3

17. ¢ Existe biblioteca Municipal que pueda apoyar el proyecto de EPS que se
Llevard a cabo dentro del Instituto Municipal? No existe biblioteca
municipal como tal, s6lo hay una biblioteca de la Casa de la Cultura
gue presta servicio a los estudiantes y la municipalidad le asigna un
presupuesto para el pago de la bibliotecaria.

18. ¢ Se ha solicitado donaciones de tipo econdmico a los propietarios de
fabricas cercanas al Instituto Municipal para el enriquecimiento del acervo
bibliografico? No.

19. ¢ Al existir una biblioteca escolar dentro del instituto municipal se podria
pedir el apoyo de los padres de familia para crear un comité de biblioteca
y comprometerse a que éste proyecto contindie en crecimiento, en
beneficio de sus hijos y de la comunidad educativa?
Si se podria solicitar el apoyo de los padres de familia, ya que ellos
son parte importante en la formacién, crecimiento y desarrollo de
sus hijos.

20. ¢ Al existir una biblioteca escolar municipal, tendria beneficios en la vida
escolar de los estudiantes y docentes? Si.

Vo.Bo. M.A. Carmen Alicia Diéguez de Padilla Dora Maria Cardoza de L6pez
Docente Supervisora EPS Epesista-observadora

Fig. 57  Ficha de observacion del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.
Fuente: Elaboracién propia.
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Apéndice No. 4

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA (ESTUDIANTES)
FACULTAD DE HUMANIDADES
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA
-EPS- EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
DOCENTE: LICDA. CARMEN ALICIA DIEGUEZ DE PADILLA
ESTUDIANTE: DORA MARIA CARDOZA DE LOPEZ
CARNE No. 8617625
EVALUACION DE IMPACTO
Encuesta para estudiantes del Instituto Municipal
“Miguel Soto Barillas”
San Miguel Petapa

INSTRUCCIONES:
A continuacion se le presenta una serie de preguntas, las cuales debera marcar con una
X en la opcién que considere correcta.

1. (Te agrada saber que pronto habr4 una Biblioteca en () ()
en el Instituto? Si NO
2. ¢ Estéas dispuesto/a a colaborar con el cumplimiento () ()
de las normas de comportamiento dentro de la Biblioteca? Sl NO
3. ¢ Consideras que tener una Biblioteca en el Instituto te () ()
beneficia para presentar mejores trabajos y tareas? Sl NO
4. ¢ Consideras necesaria una capacitacion sobre el uso y () ()
manejo de los libros dentro y fuera de la Biblioteca? Sl NO
5. ¢ Consideras que leyendo y estudiando puedes mejorar () ()
tu nivel de vida y el de la comunidad donde vives? Sl NO

i Gracias por tu colaboracién !

Fig. 58 Hoja de encuesta para estudiantes del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.

Fuente: Elaboracién propia.
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Continuacién... Apéndice No. 4

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

-EPS- EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
DOCENTE: LICDA. CARMEN ALICIA DIEGUEZ DE PADILLA
ESTUDIANTE: DORA MARIA CARDOZA DE LOPEZ

CARNE No. 8617625

(PROFESORAS / ES)

EVALUACION DE IMPACTO
Encuesta para profesoras /es del Instituto Municipal
“ Miguel Soto Barillas”
San Miguel Petapa

INSTRUCCIONES:
A continuacion se le presenta una serie de preguntas, las cuales debera marcar con una
X en la opcién que considere correcta.

1. (Cree que el proyecto de Biblioteca resolvera las () ()
necesidades de informacién de los estudiantes Sl NO
y profesores del Instituto Municipal?

2. ¢ Estéa dispuesto/a a colaborar con el cumplimiento () ()
del reglamento de la Biblioteca, para mantener y conservar Sl NO
en buen estado la coleccién bibliogréafica?

3. ¢ Considera necesario una capacitacion para estudiantes y () ()
profesores sobre el uso y beneficios que proporciona la Sl NO
Biblioteca?

4. ¢ Considera que la Creacién de la Biblioteca en el Instituto, () ()
fortalecera la relacion entre la Comunidad Educativa? Si NO
(Estudiantes, profesores y padres de familia)

5. ¢ Considera que el lugar que ocupard la Biblioteca Escolar es () ()
el mejor para atender las necesidades de la comunidad escolar? Sl NO

6. ¢ Considera que el proyecto de Biblioteca Escolar mejorard el () ()
rendimiento y calidad de vida de los estudiantes? Si NO

i Gracias por tu colaboracién !

Fig. 58
Fuente: Elaboracién propia.

Hoja de encuesta para profesoras / es del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”.
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Continuacién... Apéndice No. 4

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

SUPERVISORA: M.A. CARMEN ALICIA DIEGUEZ DE PADILLA

EVALUACION DE DIAGNOSTICO:
1. ¢Considera usted importante la recopilacion de datos en el

Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, para iniciar el proyecto
de Biblioteca ?

SI NO

2. ¢Considera que es importante la aplicacion de la técnica FODA
para la evaluacion del Instituto?

SI NO

3. ¢ Participd constantemente en la realizacion del diagnéstico?

Sl NO

4. ¢ Considera que a través del diagnostico institucional se obtuvo
amplia informacion sobre la carencia de recursos econémicos,
fuentes bibliogréficas, estado fisico del Instituto?

SI NO

5. ¢Considera que la inexistencia de una biblioteca, fuentes bibliograficas,
medios audiovisuales, un sistema especializado para la localizacion rapida
de los documentos, identifica acertadamente el problema?

SI NO

Fig. 59 Evaluacién de diagnoéstico
Fuente: Elaboracion propia.
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Continuacién... Apéndice No. 4

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

SUPERVISORA: M.A. CARMEN ALICIA DIEGUEZ DE PADILLA

EVALUACION DEL PERFIL DEL PROYECTO:
1¢ Considera usted que los objetivos planteados en el perfil del proyecto “ Creacion

de la Biblioteca del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, estan dirigidos a
solucionar el problema planteado?

SI NO

2.¢,Considera que es importante un proyecto de biblioteca para el desarrollo de las
habilidades intelectuales de los estudiantes del Instituto en beneficio del
mejoramiento de la comunidad de San Miguel Petapa?

SI NO

3. ¢, Ademas de las fuentes bibliogréficas contempladas en el proyecto, considera
importante la implementacion del uso de la tecnologia en la biblioteca?

SI NO

4. ¢ Considera que las personas involucradas en el ejecucion del proyecto, darén
prioridad para la gestion de los recursos econdémicos necesarios?

SI NO

Fig. 60 Evaluacién del perfil del proyecto
Fuente: Elaboracién propia.
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Continuacion... Apéndice No. 4

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

SUPERVISORA: M.A. CARMEN ALICIA DIEGUEZ DE PADILLA

EVALUACION DE EJECUCION DEL PROYECTO:
1.;.Considera usted que se esta realizando con normalidad las

actividades planificadas para la ejecucion del proyecto “Creacion
de la biblioteca del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”?

Sl NO

2. ¢ Es evidente la participacion de las personas involucradas
( Alcalde Municipal, Directora del Instituto, profesores, estudiantes
y bibliotecaria) en las actividades y reuniones de trabajo para
alcanzar los objetivos del proyecto?

Sl NO

3.¢,Considera que se necesita comprar materiales, equipo y
mobiliario para la instalacion de la Biblioteca?

Sl NO

4. ¢ Se evidencia la presencia constante de la Epesista en las
actividades planificadas para la ejecucion del proyecto?

Sl NO

5. ¢Considera que las actividades se desarrollan de acuerdo al
cronograma de actividades del proyecto?

Sl NO

Fig. 61 Evaluacién de ejecucién del proyecto
Fuente: Elaboracion propia.
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Apéndice No. 5
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Apéndice No. 5

REGLAMENTO

BIBLIOTECA MUNICIPAL
“MIGUEL SOTO BARILLAS”

Basado en el Reglamento Interno de la
Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidréulicos y
del Normativo de personal de la Biblioteca de la
Facultad de Ciencias Médicas de
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Adaptado por: Dora Maria Cardoza Meza de Lépez
(Epesista)

Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera
Licenciatura en Bibliotecologia.

San Miguel Petapa, septiembre de 2007.
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Reglamento de la Biblioteca Municipal
“Miquel Soto Barillas”

Capitulo |
Articulo 1°.
Objetivos

1. Normar el uso de la biblioteca a través de un documento que regule la
participacion de los alumnos, profesores, personal administrativo y de
servicio.

Sistematizar y enriquecer ideas para el funcionamiento de la biblioteca.

3. Contribuir técnicamente para facilitar las consultas bibliograficas vy
documentales de los estudiantes y profesores, respetando el orden y
disciplina en uso y manejo de la biblioteca.

4. Preservar los libros, documentos y materiales en todo tipo de soporte de

uso general, por medio de un estricto control administrativo.

Concepto

Biblioteca

La biblioteca en términos generales, es la institucién publica y privada que
facilita el acceso al conocimiento universal, mediante la recopilacién, organizacion,
conservacion y difusion del mismo, utilizando diversas técnicas y recursos, con el
énfasis puesto en establecer el mejor acercamiento entre la informacion y el

usuario, sea éste nifio, joven o adulto.

Biblioteca Municipal

Es la Biblioteca publica organizada y sostenida con fondos del municipio, cuyas
colecciones deben responder a las necesidades de informacion de los distintos
grupos que integran la comunidad: nifios, adolescentes y adultos, es decir los

escolares, amas de casa, campesinos, obreros y otros.
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Sin duda, la biblioteca publica municipal es la institucion cultural del sistema social,
que contribuye a la educacion, tanto formal, al facilitar y promover el acceso a los
bienes y manifestaciones culturales, dando apoyo a las actividades cotidianas de

la comunidad.

Es importante sefalar que el Cédigo Municipal hace figurar en primer lugar, entre
las Comisiones de caracter obligatorio que cada Municipio debe organizar, la de
“Educacion, educacién simple intercultural, cultura y deportes”, lo que incluye
l6gicamente el servicio bibliotecario.

Alan mas, el Articulo 68, inciso H, del citado coédigo, establece entre las
competencias propias del Municipio, la de “Administrar la biblioteca publica del
Municipio“. (10:15,31) Guatemala. (Codigo Municipal). Decreto No. 12-2002 /
Congreso de la Republica de Guatemala, 2002. 69 p.

Biblioteca Escolar

Es una Biblioteca creada dentro de la misma Institucion educativa, donde el
alumno empieza a tomar contacto con el mundo que le rodea y va descubriendo

el por qué de las cosas.

Su importancia se basa no solamente en el contenido sino en fomentar el habito

de ir a consultar, aunque sea por distraccion.

El fondo bibliografico sera de libre acceso, a base de anaqueles adosados a la
pared y ordenado por materias, utilizando la diferenciacion de colores cuando sea

necesario.

Esta Biblioteca debe motivar al alumno a la lectura y después al conocimiento de
Autores, fomentando el interés por la cultura y las tradiciones, con lo cual se forma
y desarrolla su personalidad, como futuro hombre del mafiana. Para esta delicada
labor, sera necesaria la colaboracion de los padres, profesores, bibliotecarios e
instituciones de cultura para hacer posible la realizacion de los objetivos

deseados.
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Biblioteca Escolar Municipal

Es la Biblioteca creada y financiada por la Municipalidad del lugar, con el
objetivo de proporcionar a los estudiantes los materiales bibliograficos necesarios
para solucionar las demandas de informacién, documentacion, investigacion,
estudio y recreacion, en donde sus colecciones deben responder a las
necesidades de informacion de los distintos grupos que integran la comunidad:
nifios adolescentes, jévenes y adultos, es decir estudiantes, maestros, padres de
familia, con necesidad de informaciébn y que pertenezcan tanto al propio
establecimiento, como a otros centros educativos del municipios, sean publicos o

privados.

Articulo 2°.

Acervo Bibliogréafico

El acervo Bibliogréafico de la Biblioteca esta formado por
e Libros de texto de las materias que se imparten dentro del Instituto.
(Matemaética, Idioma Espafiol, Ciencias Naturales, Estudios Sociales,
Artes Industriales y otras.)
e Enciclopedias
e Diccionarios
e Revistas

e Libros de literatura en inglés y espafiol.
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Capitulo Il
Articulo 3°.

Funciones

Son funciones de la Biblioteca

Velar por el cumplimiento del reglamento de la Biblioteca.

e Seleccionar y adquirir material bibliografico con asesoramiento de
Especialistas.

e Realizar los Procesos Técnicos Bibliotecarios: Catalogacion y
Clasificacion.

e Preparar el material para la consulta de los usuarios: realizdndola a

través de la consulta en la base de datos: WINISIS 4.5

e Mantenimiento del material a través de reparacion y encuadernacion.

e Mantener el acervo bibliografico organizado y ordenado.

e Prestar servicios de orientacion e informacion pertinente y precisa.

e Diseminar la informacion.

e Proporcionar al lector un ambiente y espacio fisico favorable.
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Capitulo I

Articulo 4°.

Usuarios

Son usuarios de la biblioteca:
e Estudiantes
e Profesores
e Padres de familia

e Estudiantes de la comunidad

Capitulo IV
Articulo 5°.

Servicios

1. Circulacion y préstamo

*Préstamo_interno: Es el que se hace Unicamente dentro del ambito de la

biblioteca. Se brinda a usuarios afines.

*Préstamo_externo: Consiste en la oportunidad que se le brinda al usuario de

poder llevarse el material bibliogréfico.

Exclusivo para estudiantes, catedréaticos e investigadores del Instituto.
2. Referencia

Atencion directa del bibliotecario a la demanda de los usuarios

respecto a:
e La organizacion de la biblioteca
e Seleccidon de material bibliogréafico

e Busqueda de informacion pertinente en otras instituciones cuando ésta sea
requerida por los usuarios.
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Capitulo V
Articulo 6°.

Requisitos de Préstamo

*Préstamo Interno

e De los usuarios: Presentar documento de identificacion.

e De los libros: Puede ser unicamente consultados en la sala de lectura.

*Préstamo externo:

De los usuarios:
e Debe estar debidamente inscrito en el Instituto Municipal
e Presentar carné de identificacion vigente.

e Los usuarios tienen derecho a llevar Unicamente dos libros.

De los libros:
No podra ser retirado de la biblioteca el material bibliografico, cuando:
e Exista un ejemplar de la obra
e Publicaciones periddicas
e Catélogos
e Diccionarios

e Enciclopedias y material de Referencia.

Articulo 7°.

e Los libros podran ser retirados de la biblioteca Unicamente con autorizacion

de la persona encargada.
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Articulo 8°.
e El tiempo de préstamo: se prestan los libros por un periodo de 3 (tres) dias,
pudiéndose prorrogar el mismo solamente si el libro no es solicitado por
otro usuario.

Articulo 9°.

e Todos los libros deberan ser devueltos antes de finalizar el ciclo lectivo.

CAPITULO VI

Articulo 10°.

SANCIONES

e Pérdida: todo libro perdido o maltratado tendra que ser reemplazado por

uno nuevo del mismo autor vy titulo.

e Vencimiento del periodo de préstamo: si el usuario no cumple con
devolver los libros en el tiempo que se ha indicado, sera suspendido del

servicio de préstamo externo.
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CAPITULO VII

Articulo 11°.
SOLVENCIAS

e Los estudiantes deberan solicitar la solvencia respectiva a la persona
encargada de la biblioteca. Dicha solvencia debera entregarse al
catedratico respectivo, al momento de realizar el primer examen final

programado del afio.

HORARIO

e La biblioteca presta servicio de lunes a viernes
de 7:00 a 13:00 horas.
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Apéndice No. 6
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Apéndice No. 6

FUNCIONES DEL PERSONAL DE BIBLIOTECA

FUNCIONES DE LA BIBLIOTECOLOGA-COORDINADORA DE LA
BIBLIOTECA:

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

CATEGORIA: Profesional de Servicios de Biblioteca
HORARIO: De 7:00 a 15:00 horas

DIAS: LUNES A VIERNES

SALARIO: De acuerdo a su categoria

CONOCIMIENTOS: Licenciatura en Bibliotecologia

10.

11.

DESCRIPCION

Dirigir, planificar, administrar, supervisar y evaluar las actividades de la
Biblioteca.

Detectar las necesidades de recursos bibliograficos en formato impreso o
electronico, segun programa de estudios del Instituto.

Elaboracion del plan de trabajo anual.

Organizar la participacion del personal en curso de actualizacidon
Bibliotecoldgica.

Elaboracion de Memoria de labores.

Gestionar la compra de material bibliografico y electronico seleccionado de
acuerdo a los programas de estudio.

Elaboracion de guias de usuarios.

Organizacion del area de servicios automatizados para la consulta de
Internet y otros servicios electrénicos.

Elaboracion de normativos para los servicios que presta la Biblioteca.
Divulgar la informacion en diferentes niveles de procesamiento.

Realizar tareas alternas con las Bibliotecarias auxiliares, en el analisis e
ingreso de informacion a las bases de datos.
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12.Velar por la conservacion del material bibliogréfico y recursos existentes

13.Representar a la Biblioteca del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”, en
eventos relacionados con los nuevos sistemas de automatizacion, aplicados
a la Biblioteca.

14.Asistir a Congresos, reuniones relacionadas con sus actividades a nivel
Nacional e Internacional, cuando le fuere concedido el permiso.

15. Supervisar que el material bibliografico o en formato impreso y electronico,
sea procesado técnicamente.

16.Dirigir al personal en la elaboracion del inventario de Biblioteca.

17.Presentar mensual, semestral y anualmente el informe de los servicios.
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FUNCIONES DEL BIBLIOTECARIO:

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

CATEGORIA: Bibliotecario

HORARIO: De: 7:00 a 15 horas.
DIAS: LUNES A VIERNES
SALARIO: De acuerdo a su categoria

CONOCIMIENTOS: Estudiante de Bibliotecologia

DESCRIPCION

1. Orientar a los lectores en el uso de los recursos bibliograficos impresos y
electrénicos de la Biblioteca, en la busqueda de informacién bibliogréfica,
impresos y electronicos:

Libros

Documentos
Publicaciones periodicas
Tesis

Bases de datos

2. Orientacion en la busqueda en Internet sobre temas de investigacion a:

e Estudiantes
e Profesores
e Personal Administrativo

3. Realizar diariamente estadisticas de usuarios.
4. Preparar estadisticas globales por semestre y anualmente.
5. Entregar mensualmente informacion sobre:
e Estadisticas sobre usuarios
e Material Bibliografico y electronico prestado  internamente y
externamente.
6. Referir al usuario a otras Unidades de Informacion, cuando la Biblioteca no

cuente con el material solicitado por los usuarios, por ejemplo: Enviar a los
estudiantes a la Biblioteca de la Casa de la Cultura.
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7. Responder a preguntas de usuarios sobre donde y cémo encontrar la
informacion sobre temas determinados que les han asignado como tareas.

8. Proceso de Clasificacion y Catalogacion de libros donados y comprados.

a) CLASIFICACION: (Signatura Topogréafica) PROCESO:

e Se busca el numero de clasificacion en la tabla de Melvil Dewey y en
la Tabla de Cutter, de acuerdo a la materia y al autor (signatura
Topografica).

e Se le asigna el numero correspondiente a cada libro

Catalogacién ( Registro bibliografico)
Se registran los datos del libro:

1. Autor

2. Titulo

3. Subtitulo

4. Coautores

5. Compiladores
6. Editores

7. Traductores

8. Lugar de publicacion
9. Editorial

10.Fecha de publicacion

b) DESCRIPCION FISICA DEL LIBRO:

Paginas

Volumenes
llustraciones
Dimensiones o medidas
Series o colecciones
Notas adicionales

c) ASIGNACION DE ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA Y/O
DESCRIPTORES DE LOS LIBROS:

e Mediante un proceso de analisis intelectual del contenido,
introduccidon, conclusion de cada libro, se le asignan los
encabezamientos de materia.

e Todo éste proceso técnico e intelectual se transcribe a maquina en
una papeleta para luego ingresarla a la base de datos
computarizadas y posteriormente impresion de fichas, elaboracion de
tarjetas de préstamo y bolsitas que lleva cada libro.
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9. Esporadicamente analizar, revisar e ingresar a la base de datos,
informacion de publicaciones periddicas nacionales de relevancia.

PROCESO:

a) Ingresar datos
Introduccion a la hoja de insumos del programa WINISIS.

b) Los campos llenados son:

Informacién general
Cddigo de la Biblioteca
Identificacion
Localizaciéon

Base de datos

Tipo de Literatura
Nivel de tratamiento

c) Nivel Analitico:

. Autor
. Titulo
o Paginas

d) Nivel de la serie:

. Titulo
. Volumen
. Fasciculo

e) Informaciones complementarias.

o Informacién descriptiva
o Idioma del texto

o Diseminacion

f) Notas

g) Imprenta

o Fecha

o Ciudad

o Pais

o Disponibilidad
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10. Participacion de actividades especiales de educacion de usuarios, para
responder a los programas docentes y de investigacion del Instituto.

11. Participar en el inventario anual del acervo bibliogréfico.

e Cotejar numero de inventario

Copia de libros

Cotejar con el catalogo de Autor

Cotejar con el catalogo de materia

Cotejar con el catalogo de titulo

Revisar tarjetas de préstamo y control de existencia de libros.

Registrar los libros no encontrados, para elaborar listados de baja de
inventario.

12. Establecer contacto con otras Bibliotecas para solicitar informacion y
satisfacer las necesidades del usuario.

13. Velar y controlar por el buen uso de los recursos (computadoras, material
bibliogréfico y otros.)

14. Registrar en el libro de control interno el ingreso de material bibliografico,
libros donados o comprados, asignandole numero de inventario por fechas.

15. Revisién y actualizacion de catalogos de libros:

e Autor
e Titulo
e Materia

Si existe catdlogo manual:

Elaborar fichas deterioradas

Colocar protectores a las tarjetas

Descarte de tarjetas por libros dados de baja.

Elaborar informe de trabajo que se realiz6

Ordenar tarjetas alfabéticamente por autor, titulo y materia.

NOTA: Esta actividad se realiza cuando se esta elaborando el inventario anual del
acervo bibliografico.
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE BIBLIOTECA:

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

CATEGORIA: Secretaria

HORARIO: De: 7:00 a 15 horas.
DIAS: LUNES A VIERNES
SALARIO: De acuerdo a su categoria

CONOCIMIENTOS: De preferencia, estudiante de
Bibliotecologia.

DESCRIPCION

Recepcion de correspondencia enviada a Biblioteca por otras Unidades de
Informacién:

Verificar si el destinatario de la correspondencia es de Biblioteca.

Leer el contenido del oficio o documento.

Verificar si trae anexos y foliados.

Colocar fecha y hora de recepcion del documento.

Anotar la cantidad de documentos anexos que se reciben, incluyendo el
oficio recibido.

Atencidn y recepcion de llamadas telefénicas:

Recepcion de mensajes internos
Recepcion de mensajes externos

Elaborar solicitudes de:
Pedidos de almacén
Compra de material bibliografico y equipo

Fotocopias

Distribucion de correspondencia urgente
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5. Elaboracion de oficio, circulares y otros.
e Colocar numero correlativo a los oficios.

e Elaborar documentos y dos copias, previa verificacion, para firma de la
Jefa de Biblioteca:

a. Una copia (la que firma de recibido se archiva en el folder correlativo
numerico de correspondencia enviada).
b. Una copia se ubica por departamento o unidad.

e Cuando un documento es firmado, se sella y se verifica si lleva los
anexos descritos, posteriormente se colocan en el félder de documentos
por enviarse por mensajero, para su distribucion a donde corresponde.

6. Elaboracion, transcripcion y tramite de:

e Cuadros: Estadisticas de usuarios
e Graficas: Organigramas, flujogramas, carteles de informacion a los
estudiantes.

7. Formularios: La secretaria debera elaborar toda clase de:

Hojas de control de usuarios

Solicitud de préstamo de libros

Solicitud de préstamo de tesis

Solicitud de impresién de documentos a Artes graficas.
Hoja para ingreso de datos a la computadora.

Encuestas

Informes mensuales, anuales, memoria de labores y otros.
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Apéndice No. 7
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Apéndice No. 7 Planificacion de platicas informativas para estudiantes del IMMSB.
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De la manera mas atenta me dirijo a ustedes para solicitarles su colaboracion en
esta actividad como parte del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- y puedan
organizar sus periodos de clase.

A continuacion les detallo los dias y horas correspondientes autorizados
por Direccién.

Lunes 08 de octubre de 2007
8:05a 8:40 - 1° “A” Profa. Patty
8:40 a 9:15 - 1° “B” Profa. Vicky
9:15a9:50 - 1°. “E” Profa. Marcela

Martes 09 de octubre de 2007
8:05a8:40 - 1°. “C” Profa. Marisol
8:40 a 9:15 - 2° “D” Profa. Beatriz
9:15a9:50 - 2° “B” Profa. Beatriz
Miércoles 10 de octubre de 2007
8:05a8:40 - 2° “C” Profa. Beatriz
8:40 a 9:15 - 1°.“D” Profa. Vicky
9:15a9:50 - 2° “A” Profa. Marcela

Jueves 11 de octubre de 2007
8:05a8:40 - 1°. “A” Profa. Patty
8:40 a 9:15 - 1° “B” Profa. Vicky
9:15a9:50 - 1°.. “E” Profa. Marcela

Viernes 12 de octubre de 2007
7:30 a 8:05 - 3° “B” Profa. Beatriz
8:05 a 8:40 - 3°. “C” Profa. Beatriz
8:40 a 9:15 - 3°. “A” Profa. Dorita

Agradeciendo su atencion,
Dora Maria Cardoza de L6pez
Bibliotecaria

Vo.Bo.
Licda. Verénica Auyén de Galicia
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e Invitaciones: plética informativa para estudiantes y profesores

D

Invitacion
para jovenes estudiantes

Platica informativa sobre la
Biblioteca Escolar

Dia: lunes 08.10.07

Hora: 7:00 a.m.
ugarSalén de esgg_/

&

)

Invitacion
para profesores

Platica informativa sobre la
Biblioteca Escolar

Dia: lunes 08.10.07

\(\wm 10:00 a.m.
ugar: dw

&
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e Sesion bibliotecaria para Presidentes de grado

Gwaw

oy

10.

1.

12_

SESION BIBLIOTECARIA -
CON LOS ALUMNOS- PRESIDENTES DEL
“ INSTITUTO MUNICIPAL MIGUEL SOTO BARILLAS «

Saludo, indicar razén de la reunion

Formar Comité de Biblioteca a nivel Estudiantil ;

Presidente;

Vicepresidente:

Tesorero;

Secretaria:

Informarle sobre cantidad de hbros en Biblioteca: 1,060 en total
Explicarles como se divide iz Clasificacion

Cémo buscar un libro y guiarse por los colores.

Anotar nombres, direccion y teléfono.

JUNTA DE ESTUDIANTES DE 1°. A 3°. BASICO:

Myleidi Qdette Garcia Sanchez — 1°. "E"
Q calle 1-98 zona 2, San Miguel Petapa, tel. 6A31-8750

Susan Tamara Aldana de Paz- 2°. "C"
7°. Calle 6-68 zona 10, Valles de Maria, San Miguel Petapa. Tel 5767-5627

Susan Valencia —2°. “A"
2" Calle "A" 7-34 Zona 10 San Miguel Petapa Tel. 38847064

Luz de Maria Noriega Villatoro — 2°."8"
1ra Calle “B" 8-47 Zona 2 Villanueva Gondominio Los Tanques Tel. 53515919

Jacqueline Paola Salguero Jordan — 3ro. B
SAv*D* 1-67 Zona 8 Prados Il San Miguel etapa Tel. 55038651

Cindy Alejandra Aivarado Soto - 3°. C
4ta Avenida 4-67 Zona 9 Villas de San Juan San Migue! Fetapa Tel. 66316516

Nancy Verénica Bolafcs Mufios — 2°. D

6 calle "A” 13-96 San Antonio San Miguel Petapa

Axel Francisco Ambrosio Maquiz — L
1% Calle 3-70 zona 2, San Miguel Petapa. Tel, 58331702 v

Allan Gabriel Estrada Urbina
Lote 45, manzana “ H *, Villas del Frutal ll, zona 6 , Villa Nueva. Tel. 59133139

Cristian Omar Morales Ramirez
14 avenida “B" 3-24 col. Cendist, San Miguel Petapa. Tel.52115608

Diego Alejandro Mendéz - tel. 5617994
Emmanuel Sican

Lote 4, manzana F, colonia Luisa Alejandra, Las Margaritas, San Miguel Petapa,
Tel. 52391956.
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ACTIVIDADES DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR PARA PROFESORES
“Miguel Soto Barillas”

Es conveniente y de gran provecho para la proyeccion de la biblioteca escolar, organizar diversas
actividades que promuevan la lectura y atraigan el interés de los usuarios, tales como:

Exposiciones

Conferencias

Charlas

Libro-forum

Cine-férum

Disco-forum

Hora de laleyenda

Hora del mito

Hora del cuento

Proyeccién de peliculas o filminas

Elaboracion de boletin

Desarrollo de “Centros de interés” en coordinacion con los temas en estudio y el cuerpo
docente.

Pizarras o murales atractivos

Presentacion de dramatizaciones de diversas obras

Charlas con autores nacionales o extranjeros y exposicion de sus obras
Obras teatrales en relacién con el programa de literatura

Conciertos

Grupos de bailes folcl6ricos

ACTIVIDADES CON LIBROS

Estas actividades estan planeadas principalmente para crear y estimular interés en los libros y
lecturas entre individuos y grupos.

Su realizacion no esta limitada a la biblioteca, se pueden muy bien convertir en recursos del aula.
Algunas de ellas son:

. Describir uno o mas personajes interesantes de un libro

. Redactar una carta a una amiga, recomendandole la lectura de un libro

. Hacer una encuesta con los titulos, autores y temas favoritos de los alumnos de la
seccion

. Dramatizar historias favoritas con dialogos improvisados por la clase entera o0 por grupos

. Hacer bibliografias con libros recomendados sobre un determinado tema

Juegos de parejas... los lideres dan oraciones descriptivas acerca de un libro y el grupo
trata de adivinar el titulo

. Hacer titeres y dramatizar los personajes del libro

. Hacer mufiecos de carton, vestirlos como los personajes del libro, ofreciendo ademés una
ambientacién adecuada

. Modelar en arcillalos personajes y el ambiente

. Hacer méviles de personajes o incidentes para estimular laimaginacién respecto a ciertas
obras

. Disefiar la cubierta (forro) de un libro favorito, que atraiga a los otros lectores.

. Hacer que los mismos estudiantes motiven a otros comparieros a leer un libro.

. Planear la asamblea para el “Dia del Libro”

. Hacer un estudio de los autores contemporaneos ganadores del “Premio Nobel”

. Preparar un calendario con la fecha de nacimiento de escritores guatemaltecos y
seleccionar sus libros para exponerlos y comentarlo en su oportunidad

. Coleccionar material bibliografico y anecdético acerca de personajes sobresalientes en el
mundo de la Literatura y Periodismo

. Hacer unalista de vocabulario para palabras interesantes o poco usuales

. Disefiar crucigramas para Ciencias, Estudios Sociales, Matematicas y otras asignaturas

. Estudiar el folclor local.
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Comparacion del bibliotecario tradicional y el bibliotecario actual

Actividad con profesores:

58
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e Impresion de un registro de libro en WINISIS

[MEN: 0001 LIBRO.MST |
CLASIFICACION: 863/G588
No. INVENTARIO: IM-023-07
PRECIO: Q.50.00
AUTOR: Godoy Duran, Enrique
TITULO Y SUBTITULO: A la sombra del miedo.
EDICION: 3a. ed.
LUGAR DE PUBLICACION: Guatemala
EDITORIAL: Litorama
ARO DE PUBLICACION: 1999
PAGINACION: 216 p.
ILUSTRACIONES: Ss.i.
TAMANO: 21 cm.
NOTAS ACLARATORIAS: Libro de lectura para jévenes.
ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA: HISTORIA
LITERATURA GUATEMALTECA
NOVELA
INSTITUCION: Instituto Municipal "Miguel Soto Barillas".
CATALOGADORA: DMC
FECHA DE INGRESO: 07.08.07

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXOS
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Anexo No. 1
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Anexo No. 1

GUIA PARA LA ELABORACION DE DIAGNOSTICO
INSTITUTO MUNICIPAL “ MIGUEL SOTO BARILLAS”
SAN MIGUEL PETAPA, GUATEMALA

| SECTOR COMUNIDAD

No. AREAS

INDICADORES

1. Geografica

1.1 Localizacién

1.2 Tamaio

1.3 Clima, suelo, principales
accidentes.

1.4 Recursos naturales

2. Histoérica

2.1 Primeros pobladores

2.2 Sucesos histéricos importantes

2.3 Personalidades presentes 'y
pasadas.

2.4 Lugares de orgullo local

3. Politica

3.1 Gobierno local

3.2 Organizacion administrativa

3.3 Organizaciones politicas

3.4 Organizaciones civiles apoliticas

4. Social

4.1 Ocupacién de los habitantes

4.2 Produccion, distribucion de productos

4.3 Agencias educacionales: escuelas, colegios
y otras.

4.4 Agencias sociales de salud y otros

4.5 Vivienda

4.6 Centros de recreacion

4.7 Transporte

4.8 Comunicaciones

4.9 Grupos religiosos

4.10 Clubes o asociaciones sociales

4.11 Composicién étnica

De la informacion obtenida, sefiale los siguientes aspectos:

Problemas del

Factores que los producen
sector (carencias o deficiencias)

Soluciones

Tabla XXVI Guia para la elaboracién de diagnéstico

Fuente: Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)
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Continuacion... Anexo No. 1

Il SECTOR DE LA INSTITUCION

No. AREAS INDICADORES
1. Localizacion 1.1Ubicacion (direccion)
geogréfica 1.1 Vias de acceso
2. Localizacion 2.1 Tipo de institucion (oficial, privada, otra).

administrativa

2.2 Regibn, area, distrito.

3. Historia de la 3.1 Origen
Institucién 3.2 Fundadores u organizadores

3.3 Sucesos 0 épocas especiales

4. Edificio 4.1 Area construida aproximadamente
4.2 Estado de conservacion
4.3 Locales disponibles
4.4 Condiciones y usos

5. Ambientes y 5.1 Salones especificos (clases, de sesiones)

equipamiento
(Incluye mobiliario,
equipo y materiales)

5.2 oficinas

5.3 cocina

5.4 comedor

5.5 servicios sanitarios

5.6 biblioteca

5.7 bodega

5.8 gimnasio, salon de usos multiples
5.9 sal6n de proyecciones

5.10 talleres

5.11 canchas

5.12 centros de producciones o reproducciones
5.13 otros.

De la informacion recopilada, sefiale los siguientes aspectos:

Problemas del sector | Factores que lo producen Soluciones

(carencias o deficiencias)

Tabla XXVI Guia parala elaboracion de diagnéstico
Fuente: Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)
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Continuacion... Anexo No. 1

I SECTOR DE FINANZAS

No. AREAS INDICADORES
1. Fuentes de 1.1 Presupuesto de la Nacion
financiamiento 1.2 Iniciativa privada

1.3 Cooperativa

1.4 Venta de productos y servicios
1.5 Rentas

1.6 Donaciones, otros.

2. Costos 2.1 Salarios

2.2 materiales y suministros

2.3 Servicios profesionales

2.4 Reparaciones y construcciones

2.5 mantenimiento

2.6 Servicios generales ( electricidad, teléfono,
agua y otros ).

3. Control de finanzas 3.1 Estado de cuentas

3.2 disponibilidad de fondos
3.3 Auditoria interna y externa
3.4 Manejo de libros contables
3.5 otros controles

De la informacion recopilada, sefiale los siguientes aspectos:

Problemas del Factores que los producen Soluciones
sector (carencias o deficiencias)

Tabla XXVI Guia para la elaboracién de diagnéstico
Fuente: Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)
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Continuacion... Anexo No. 1

IV RECURSOS HUMANOS

No. AREAS

INDICADORES

1. Personal operativo 1.1 total de trabajadores

1.2 total de trabajadores fijos e interinos

1.3 porcentaje de personal que se incorpora o
retira anualmente.

1.4 Antiguiedad del personal

1.5 Asistencia del personal

1.6 Residencia del personal

1.7 Horarios, otros.

2. Personal 2.1 Igual que el numeral 1

administrativo

3. Usuarios 3.1 cantidad de usuarios

3.2 comportamiento anual de usuarios

3.3 clasificacién de usuarios por sexo, edad,
procedencia.

3.4 situacién socioeconémica

4. Personal 4.1 Igual que el numeral 1

administrativo

De la informacion recopilada, sefiale los siguientes aspectos:

Problemas del Factores que los producen Soluciones

sector (carencias

o deficiencias)

Tabla XXVI Guia para la elaboracién de diagnéstico

Fuente: Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)

Universidad de San Carlos de Guatemala, Escuela de Bibliotecologia -



Biblioteca Escolar, Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” _

Continuacion... Anexo No. 1

V SECTOR CURRICULUM
(Para el caso de una institucion de servicios educativos)
SECTOR DE OPERACIONES / ACCIONES

No.

AREAS

INDICADORES

Plan de estudios
Servicios

1.1 Nivel que atiende

1.2 Areas que cubre

1.3 Programas especiales

1.4 Actividades curriculares

1.5 Curriculum oculto

1.6 1.6 tipo de acciones que realiza
1.7 Tipo de servicios

1.8 Procesos productivos

Horario Institucional

2.1 Tipo de horario: flexible, rigido,
variado, uniforme.

2.2 Maneras de elaborar el horario

2.3 Horas de atencion para los usuarios

2.4 Horas dedicadas a las actividades normales

2.5 Horas dedicadas a las actividades
especiales.

2.6 Tipo de jornada(matutina, vespertina,
nocturna, mixta o intermedia).

Material didactico
Materias primas

3.1 Numero de docentes que confeccionan su
Material.

3.2 Numero de docentes que utilizan textos

3.3 Tipos de texto que se utilizan

3.4 Frecuencia con que los alumnos participan
en la elaboracion de material didactico.

3.5 Materias / materiales utilizados

3.6 Fuentes de obtencion de las materias

3.7 elaboracién de productos.
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4.1 Metodologia utilizada por los docentes

4. Métodos y técnicas 4.2 Criterios para agrupar a los alumnos
Procedimientos 4.3 Frecuencia de visitas o excursiones con los
alumnos.

4.4 Tipos de técnicas utilizadas

4.5 Planeamiento

4.6 Capacitacion

4.7 Inscripcién y membresia

4.8 Ejecucion de diversa finalidad

4.9 Convocatoria, seleccion, contratacion e
induccion de personal y otros.

5. Evaluacion 5.1 criterios utilizados para evaluar en general.
5.2 tipos de evaluacién

5.3 Caracteristicas de los criterios de evaluacion
5.4 controles de calidad (eficiencia y eficacia )

De la informacién recopilada, sefiale los siguientes aspectos:

Problemas del Factores que los producen Soluciones
sector (carencias o deficiencias)

Tabla XXVI Guia para la elaboracién de diagnéstico
Fuente: Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)
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Continuacion... Anexo No. 1

VI SECTOR ADMINISTRATIVO

No.

AREAS

INDICADORES

Planeamiento

1.1 Tipo de planes (corto, mediano y largo plazo)

Organizacion

2.1 Niveles jerarquicos de organizacion

2.2 Organigrama

2.3 Funciones cargo / nivel

2.4 Existencia o no de manuales de funciones
2.5 Régimen de trabajo

2.6 Existencia de manuales de procedimientos

Coordinacioén

3.1 Existencia o no de informativos internos

3.2 Existencia o no de carteleras

3.3 Formularios para las comunicaciones
Escritas.

3.4 Tipos de comunicacién

3.5 Periodicidad de reuniones técnicas de
Personal.

3.6 Reuniones de reprogramacion

Control

4.1 Normas de control

4.2 Registros de asistencia

4.3 Evaluacion del personal

4.4 Inventario de actividades realizadas

4.5 Actualizaciéon de inventarios fisicos de la
Institucion.

4.6 Elaboracion de expedientes administrativos.

Supervision

5.1 Mecanismos de supervision

5.2 Periodicidad de supervisiones

5.3 Personal encargado de supervision
5.4 Tipo de supervision

5.5 Instrumentos de supervision

Tabla XXVI Guia parala elaboracion de diagnéstico
Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)

Fuente:
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Continuacioén... Anexo No. 1, Tabla XVIII

De la informacion recopilada, sefiale los siguientes aspectos:

Problemas del Factores que los producen Soluciones
sector (carencias o deficiencias)

Tabla XXVI Guia para la elaboracién de diagndstico
Fuente: Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)
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Continuacion... Anexo No. 1

VII SECTOR DE RELACIONES

No. AREAS INDICADORES
1. Institucion 1.1 Estado / forma de atenciéon a los usuarios
Usuarios 1.2 Intercambios deportivos

1.3 Actividades sociales (fiestas, ferias)

1.4 Actividades culturales (concursos,
exposiciones).

1.5 Actividades académicas (Seminarios,
conferencias, capacitaciones).

2. Institucion con otras | 2.1 Cooperacion
instituciones 2.2 Culturales
2.3 Sociales
3. Institucién con la 3.1 Con agencias locales y nacionales
comunidad (Municipalidades y otros).

3.2 Asociaciones locales (clubes y otros)
3.3 Proyeccion
3.4 Extension

De la informacion recopilada, sefiale los siguientes aspectos:

Problemas Factores que los Soluciones Alternativa
del sector producen posible para las
(carencias o soluciones

deficiencias)

Tabla XXVI Guia para la elaboracién de diagnéstico
Fuente: Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)
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Continuacion... Anexo No. 1

VIl SECTOR FILOSOFICO, POLITICO Y LEGAL

No. AREAS INDICADORES
1. Filosofia de la 1.1 Principios filoséficos de la Institucion
Institucion 1.2 Vision
1.3 Mision
2. Politicas de la 2.1 Politicas institucionales
Institucion 2.2 estrategias
2.3 objetivos o0 metas
3. Aspectos legales 3.1 Personeria Juridica
3.2 Marco legal que abarca a la institucion
( Leyes generales, acuerdos, reglamentos,
otros)

De la informacion recopilada, sefiale los siguientes aspectos:
Problemas Factores que los Soluciones Alternativa
del sector producen posible para las

(carencias o soluciones
deficiencias)

Tabla XXVI Guia para la elaboracién de diagndéstico

Fuente: Propedéutica para el ejercicio profesional supervisado-EPS- (9:19-26)
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Anexo No. 2
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Anexo No. 2

Fig. 62 Sugerencia de un
Fuente: Van Patten, Elia Maria. — Elementos

la biblioteca escolar y los centros de recursos para el aprendizaje. —
(21:115)

plano ideal para biblioteca escolar.

de Bibliotecologia para
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Anexo No. 3
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Anexo No. 3

UINIVERSIDAD IIE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
“1d y gnseiiod a lados™
Guatemala. Cenlroamiérica
Cliudad Universitada, zoma 12

Guatemala, 3 de septiembre de 2007

Licenciade {a)

CARMEN ALICIA DIEGUEZ
Asesor (a) de Tesis o EPS
Facultad de Humanidades

Atentamente se le informa que ha sido nombrado(a) como ASESOR(A) que deberd crientar
y dictaminar sobre el trabajo de tesis ( ) o EP5 (X ) que ejecutard el (la) estudiante
DORA: MARIA CARDOZA MEZA

Previo a optar al grado de Licenciado {a) en Pedagogia en Bibliotecologia.

Lig7"Maria Teresa Gatica Sdcaida
Departamento de Extension

Vo. Bo. MA Mario Alfre

alderdn Herrera
DECANO

€.C expediente
Archivo

@0 |
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_ DEPARTAMENTODEG

Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas”
3ra. Calle 040 Zona 1. TeL 6631-8819

San Miguel Petapa, 03 de septiembre del 2007.

Licenciada

Carmen Alicia Diéguez de Padilla
Supervisora

Escuela de Bibliotecologia

Facuitad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

Licenciada de Padilla:

Atentamente me dirjjo a usted, para comunicarle que la sefiora Dora Maria
Cardoza Meza, quien se identifica con nimero de carné 8617625 realizd su EPS en
Bibliotecologia, en el Instituto Municipal “Miguel Soto Barillas” a partir del mes de
septiembre del presente afio.

Sin otro particular, me suscribo de usted, deferentemente,

Directora

1a. Calle1:56, Zona 1 San Migiel Petapa. Tele. 66314575 » 66314
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UNTVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
“Id y ensefing a todos”
Gualanala, Centroamérica
Ciudad Universitaria, zona 12

Guatemalaj 2 deagosto de 2005

Licenciada -

Marfa Teresa Gatica Secaida

Directora del Departamento de Extensién
Facultad de Humanidades

Universidad de San Carlos de Guatemala

Hago de su conocimiento que el estudiante:

Dora Maria Cardoza Meza
Con camé: 8617625 Direccion para recibir notificaciones: 4a. caile a 27-58 2. 7
Kaminal Juyil 1

No. Teléfono 2474-1496  Estudiante en Licenciatura en: Bibliotecologia

ha realizado Tnforme Final de EPS, titulado:.

Creacifn de la Biblioteca del Institute Municipal "Miguel Soto Barillas”
San Miguel Petapa., Guatemala.

Por lo que se dictamina favorablemente para ¢ue le sea nombrada COMITE REVISOR.
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Atentamente,

ombre y firma de asesor
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UNIYERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
“Id y ensefad a 10dos
Guatemala, Centroameérica
Ciudod Universitaria, zona 12

Guatemala, 2 de febrero de 2009

Sefiores 3
COMITE REVISOR DE TESIS 0 EPS
Facultad de Humanidades

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité Revisor que
deberd estudiar y dictaminar sobre el trabajo de tesis( )  EPS (X ) presentado para el
efecto por el (la) estudiante

DORA MARTA CARDOZA MEZA

Previo a cptar al grads de Licenciado{a) Bibliotecologia

Titulo del trabajo: Creacién de la biblioteca del Instituto Municipal “Miguel Soto Barillds”,
San Miguel Petapa, Guatemala.

Dicho comité deberd rendir su dictamen en un plazo no mayer de un mes a partir de la fecha.
El Comité Revisor estd integrado por las siguientes personas
Lic. Carmen Alicia Diéguez

Lic. Maria Teresa &atica
Lic.

L dria éer"néuiu

Directora del departamento de Extensién
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