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INTRODUCCION

Este informe lleva por titulo: Creacion, organizacion e implementacion de la
Biblioteca Escolar de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserio Santa
Maria Cerro Alto, Patzicia, Chimaltenango, para apoyo de los profesores y ensefianza
de los alumnos.

El objetivo principal de crear una biblioteca escolar; es coadyuvar en las tareas
de los profesores de la Escuela Oficial Rural Mixta de la Aldea Pahuit, quienes
trabajan con nueve grados de primaria. EI mismo se inicié en septiembre de 2013 y
finalizé en marzo de 2014.

El informe esta estructurado en cuatro capitulos: En el primero de ellos, se
presenta el diagndstico realizado en la Escuela Oficial Rural Mixta de la Aldea
Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto, Patzicia Chimaltenango.

En el segundo capitulo, se expone el perfil del proyecto, que consiste en la
Creacion, organizacion e implementacién de la biblioteca escolar de la Escuela Oficial
Rural Mixta de la Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto, Patzicia
Chimaltenango.

En el tercer capitulo, se presentan las diferentes actividades y productos de la
ejecucion del proyecto, en donde se presentan las actividades, resultados,
productos y logros para la creacion de la biblioteca escolar.

En el cuarto capitulo se da paso a la evaluacién de las diferentes etapas, con
el propésito de comparar lo planificado con lo ejecutado, y de esta manera, ofrecer un
producto de calidad que se convierta en una herramienta didactica eficaz y eficiente.

Sin duda alguna, el proceso de creacion de la biblioteca es una actividad
atractiva y de mucha trascendencia para alumnos, maestros y la comunidad, ya que

contribuira a la cultura, que todo buen ciudadano debe poseer.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos Generales de la Institucién

1.1.1 Nombre de la institucion
Good Neighbors Guatemala
1.1.2 Tipo de institucion
Organizacién No Gubernamental, GNG ONG
1.1.3 Ubicacion geografica
82 Calle 0-22 Zona 9, Interior “A”, Sede Central
1.1.4 Vision
“Good Neighbors, trabaja para transformar el mundo en un lugar pacifico y
seguro, donde nadie sufra de hambre, donde nadie sea victima de
enfermedades; donde todas las personas sean confortados y respetados sin
discriminacién alguna”.
1.1.5 Mision
“Good Neighbors impulsa y fomenta el desarrollo sostenible en las distintas
comunidades urbanas y rurales del pais afectadas por la pobreza, proveyendo
ayuda a todo tipo de personas no importando raza, nacionalidad, religion,
ideologia, trabajando con un enfoque al desarrollo integral de la nifiez”".
1.1.6 Politicas
Es una organizacién internacional, de ayuda humanitaria sin fines de lucro,
legalmente establecida en Guatemala desde el 2008, inscrita debidamente en
el Ministerio de Gobernacion bajo el nombre de Good Neighbors Guatemala
Organizacion.
1.1.7 Objetivos
Good Neighbors se basa en los objetivos del milenio para desarrollar sus

proyectos, los cuales son:



Objetivo 1: Erradicar la pobreza extremay el hambre.
¢ Reducir a la mitad, entre 1990 y 2015, la proporcién de personas
gue sufren hambre.
¢ Reducir a la mitad, entre 1990 y 2015, la proporcion de personas
cuyos ingresos son inferiores a un délar diario.
e Conseguir pleno empleo productivo y trabajo digno para todos,
incluyendo mujeres y jévenes
Objetivo 2: Lograr la ensefianza primaria universal.
Asegurar que en 2015, la infancia de cualquier parte, nifios y nifias por
igual, sean capaces de completar un ciclo completo de ensefanza
primaria.
Objetivo 3: Promover la igualdad entre los géneros y la autonomia
de la mujer.
Eliminar las desigualdades entre los géneros en la ensefianza primaria
y secundaria, preferiblemente para el afio 2005, y en todos los niveles
de la ensefianza antes de finales de 2015.
Objetivo 4: Reducir la mortalidad infantil.
Reducir en dos terceras partes, entre 1990 y 2015, la mortalidad de
nios menores de cinco afios.
Objetivo 5: Mejorar la salud materna
e Reducir en tres cuartas partes, entre 1990 y 2015, la mortalidad
materna.
e Lograr el acceso universal a la salud reproductiva.
Objetivo 6: Combatir el VIH/SIDA, el paludismo y otras
enfermedades.
¢ Haber detenido y comenzado a reducir la propagacion del VIH/SIDA
en 2015.
e Lograr, para 2010, el acceso universal al tratamiento del VIH/SIDA
de todas las personas que lo necesiten.
e Haber detenido y comenzado a reducir, en 2015, la incidencia de la

malaria y otras enfermedades graves


http://es.wikipedia.org/wiki/Pobreza_extrema
http://es.wikipedia.org/wiki/Hambre
http://es.wikipedia.org/wiki/Ense%C3%B1anza_primaria
http://es.wikipedia.org/wiki/Igualdad_de_g%C3%A9nero
http://es.wikipedia.org/wiki/Mortalidad_infantil
http://es.wikipedia.org/wiki/Salud_reproductiva
http://es.wikipedia.org/wiki/SIDA
http://es.wikipedia.org/wiki/Paludismo

Objetivo 7: Garantizar el sustento del medio ambiente.

Incorporar los principios del desarrollo sostenible en las politicas y
los programas nacionales y reducir la pérdida de recursos del medio
ambiente.

Haber reducido y haber realizado considerablemente la pérdida de
diversidad biolégica en 2010.

Reducir a la mitad, para 2015, la proporcién de personas sin acceso
sostenible al agua potable y a servicios basicos de saneamiento.
Haber mejorado considerablemente, en 2020, la vida de al menos

100 millones de habitantes de barrios marginales.

Objetivo 8: Fomentar una asociacién mundial para el desarrollo.

Metas

Promover el desarrollo sostenible de las comunidades.

Proveer de servicios médicos y de educacion a los nifios de escasos
recursos.

Apoyar proyectos productivos y de desarrollo comunitario.

Financiar proyectos para el acceso de agua potable a las
comunidades que carecen de este vital liquido.

Capacitar a las comunidades con formacion vocacional para su

crecimiento personal y desarrollo productivo.


http://es.wikipedia.org/wiki/Sostenibilidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Desarrollo_sostenible
http://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente
http://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente
http://es.wikipedia.org/wiki/Diversidad_biol%C3%B3gica
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua_potable
http://es.wikipedia.org/wiki/Barrio_marginal
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Asociaci%C3%B3n_mundial_para_el_desarrollo&action=edit&redlink=1

1.1.8 Estructura organizacional

Figura No. 1

GOOD NEIGHBORS GUATEMALA
Oficina Central
Organigrama Especifico de Puestos

&

Good Neighbors
Guatemala

Fuente: Proporcionada por Good Neighbors Guatemala



1.1.9 Recursos utilizados en el diagnodstico

Tabla No. 1
Humanos Materiales Fisicos Financieros
e Encargada | Deoficina e Sede Central e ONG
de la Zona 9.
biblioteca. e Computadora Guatemala. e Epesista
e Impresora
e Coordinador | ¢ Internet e Biblioteca
de area. e Papel bond Comunitaria de
e Epesista e Léapiz Patzicia.
e Sacapuntas
e Lapicero
e Perforador
Mobiliario

e Escritorio

secretarial
e Silla secretarial
e Mesas

Equipo vy programas

e Computadora
e Impresora

Herramientas

e Observacion
e Entrevista
e FODA

Fuente: Elaboracién propia




1.2 Técnicas utilizadas para realizar el diagnéstico

e Observacion
Por medio de ésta se constato el estado fisico del fondo bibliografico que
posee la biblioteca, asi como la necesidad de organizarlo mediante
procesos técnicos bibliotecarios.

e Entrevista
Se llevd a cabo con las autoridades de la ONG, Director de la Escuela,
coordinador de la escuela y la persona encargada de atender la
biblioteca.

e FODA
Fue otra técnica utilizada para obtener un panorama de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la biblioteca.

e Se le debe realizar limpieza al material bibliografico donado.
e La coleccion no esta ordenada.

e EIl personal a cargo de la biblioteca no posee conocimientos
bibliotecarios.

e Elfondo no esta inventariado.

e La biblioteca carece de manuales, bases de datos normas y
reglamentos.

e EI espacio fisico donde va a funcionar la biblioteca es
insuficiente.

e Escasa iluminacién natural.



1.3 Lista de carencias

Tabla No. 2

01 Material bibliografico donado no estéa limpio.

02 Material bibliografico desorganizado y en malas condiciones

03 No estéa inventariado el fondo con que cuenta la ONG.

04 No posee procesos técnicos que faciliten localizacién de la informacién
cuando el usuario la solicita.

05 Insuficiente espacio fisico.

06 Carece de programas especializados para bibliotecas.

07 Desconocimiento del quehacer bibliotecario por parte de la persona que
atiende la biblioteca, ya que es maestra.

Fuente: Elaboracion propia



No.

01

02

03

04

05

07

1.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas

Tabla No. 3
PROBLEMAS
Material  bibliografico

donado no esta limpio.

Material  bibliografico
desorganizado y en
malas condiciones.

No estd inventariado el
fondo con que cuenta

la institucion.

No posee procesos
técnicos que faciliten
localizacion de la

informacién cuando el
usuario la solicita.

Insuficiente
fisico.

espacio

Desconocimiento  del
guehacer bibliotecario
por parte de la persona
que atiende la
biblioteca, ya que es
maestra.

FACTORES QUE LOS
PRODUCEN (carencias)

En la institucibn no tienen
conocimientos  referentes  al
cuidado y preservacion de las
colecciones de la biblioteca.

Desconocimiento de la
importancia que tiene
informacion que se encuentra
desordenada  sin procesos
técnicos bibliotecolégicos.

Poca importancia en la gestion
de informacion.

El personal no es suficiente para
realizar el trabajo.

de
por parte de la
atiende la

Desconocimiento
bibliotecologia,
persona que
biblioteca.

La escuela donde esta ubicada
la biblioteca escolar no permite
hacer los cambios necesarios
para un mejor funcionamiento.

Es una politica de la institucién

contratar maestras/os, para
atender las bibliotecas que
poseen.

Fuente: Elaboracién propia

SOLUCIONES

Limpieza de los libros y

descarte del material
dafiado.

Organizar el material
bibliografico de la

biblioteca escolar.

Implementacién de una
base de datos para
recuperar la informacion.

Realizar inventario de los
libros seleccionados.

Realizar procesos
técnicos, que faciliten la
localizacion de la
informacion y agilice la
busqueda de la misma,
ya que proximamente
contara con una base de
datos.

Aprovechar de la mejor
manera el espacio fisico
con que cuenta.

Capacitar a la persona
encargada de atender la
biblioteca escolar, en la
realizacion de los
procesos técnicos, para

que le sea mas facil
ordenar y localizar la
informacion que le

soliciten los usuarios.



1.4.1 Priorizacion de problema

Después de analizar los problemas mas significativos que afectan la Biblioteca
Escolar de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto,
Patzicia, Chimaltenango, los factores que los producen y las posibles soluciones; se priorizd
el problema No. 2: Material bibliografico desorganizado y en malas condiciones,
provocado por las carencias siguiente: desconocimiento de la importancia que tiene
informacion que se encuentra desordenada sin procesos técnicos bibliotecoldgicos y poca
importancia en la gestion de informacion.

Y las opciones de solucion son:

e Organizar el material bibliogréafico de la biblioteca escolar

¢ Implementacién de una base de datos para recuperar la informacion

Tabla No. 4 ‘ ‘ ‘ ‘ |
Financiero
1. ¢ Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X
2. ¢ Se cuenta con financiamiento externo? X X
3. ¢ El proyecto se ejecutara con recursos propios? X X
Administrativo legal
4. ¢ Se tiene la autorizacion legal para realizar el proyecto? X X
5. ¢ Se tiene representacion legal? X X
6. ¢ Existen leyes que amparen la ejecucion del proyecto? X X
Técnico
7. ¢ Se tienen las instalaciones adecuadas para el proyecto? X X
8. ¢ Se tienen los insumos necesarios para el proyecto? X X
9. ¢ Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? X X
10. ¢Se han cumplido las especificaciones apropiadas en la elaboracion del | x X
proyecto?

11. ¢ El tiempo programado es suficiente para ejecutar el proyecto? X X
12. ¢ Se han definido claramente las metas? X X
Mercado

13. ¢ El proyecto satisface las necesidades de la poblacion? X X

14. ¢ Puede el proyecto abastecerse de insumos? X X

15. ¢ El proyecto es accesible a la poblacion en general? X X

16. ¢ Se cuenta con el personal capacitado para la ejecucién del proyecto? X X
Politico

17. ¢La institucion sera responsable del proyecto? X X

18. ¢ El proyecto es de vital importancia para la institucion? X X
Cultural

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

20. ¢ El proyecto responde a las expectativas culturales de la region? X X
Social

21. ¢ El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacion? X X

22. ¢ El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar el nivel académico? | x X
TOTALES 20 (2|9 |14



1.5 Problema seleccionado

Dentro de los siete problemas que demandan soluciones, se seleccioné el
namero 2: Material bibliogréafico desorganizado y en malas condiciones, ya que
el mismo, afecta la educacién de la comunidad educativa de la Escuela Oficial Rural

Mixta Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto, Patzicia, Chimaltenango.

1.6 Solucién propuesta como viable y factible

Para solucionar el problema del Material bibliografico desorganizado y en
malas condiciones, existen dos opciones, cuya viabilidad y factibilidad se analizé con
los indicadores financiero, administrativo legal, técnico, mercado, politico, cultural y
social; lo que permitié concluir que la opcién mas viable y factible es la numero 1:
Creacion, organizacion e implementacion de la Biblioteca Escolar de la Escuela Oficial

Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto, Patzicia, Chimaltenango.
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CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales del Proyecto

2.1.1 Titulo
Creacion, organizacion e implementacion de la Biblioteca Escolar de la
Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto,
Patzicia, Chimaltenango.

2.1.2 Problema
Material bibliografico desorganizado y en malas condiciones.

2.1.3 Localizacién del proyecto
Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria, Cerro Alto, Patzicia, Chimaltenango.

2.1.4 Unidad ejecutora
Good Neighbors Guatemala

2.1.5 Tipo de proyecto
Educativo e informativo

2.2 Descripcién del proyecto

El proyecto consiste en la creacién, organizaciébn e implementacién de la
Biblioteca Escolar de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserio
Santa Maria, Cerro Alto, Patzicia Chimaltenango, donde se proporcionara a los
alumnos de primaria, padres de familia y docentes, recursos educativos
bibliogréficos actualizados y con proyeccién a futuro. También se promoveran
habitos de estudio e investigacion en la poblacién escolar y la comunidad en
general.
Los objetivos, contenidos y actividades que se utilizaron en la implementacién
de la biblioteca tendran como base los procesos técnicos bibliotecarios y la

capacitacion al personal que tendra a su cargo el servicio a los usuarios.

12



2.3 Justificacioén

2.5

En la comunidad de la Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria, Cerro Alto,

Patzicia, Chimaltenango no existe una biblioteca que ofrezca a los estudiantes

material bibliografico actualizado para que puedan realizar sus tareas

escolares con calidad. Asimismo, no tienen un lugar ni tecnologia adecuada

donde los nifios y nifias puedan adquirir destrezas y habilidades en su proceso

de aprendizaje.
2.4 Objetivos
2.4.1 Objetivo general

Crear, organizar e implementar la Biblioteca Escolar de la Escuela Oficial Rural

Mixta, Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto, Patzicia, Chimaltenango.

2.4.2 Objetivos especificos

Organizar el material bibliografico que formard la biblioteca escolar.
Capacitar al personal de la biblioteca para que pueda atender a los
usuarios que la visiten.

Entregar a las autoridades de Good Neighbors Guatemala y al personal de
la biblioteca los manuales que servirAn para continuar con el trabajo
bibliotecario.

Instalar la base de datos PCAM para ingresar los registros catalograficos y

facilitar la busqueda de los documentos.

Metas

Organizar y procesar las colecciones de la biblioteca.

Registrar el material bibliogréfico en el inventario de la biblioteca.

Instalar la base de datos PCAM, software libre y elaborar el manual para
Su uso.

Elaborar el manual para la organizacion de la biblioteca escolar.

Crear una campafia de sensibilizacion sobre la importancia de la biblioteca

escolar.

13



2.6Beneficiarios
2.6.1 Directos
e Alumnos
e Maestros
¢ Directores

e Comunidad

2.6.2 Indirectos
¢ Estudiantes de la Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto, Patzicia,
Chimaltenango
e Docentes

e Comunidad en General

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
e Good Neighbors Guatemala
e Trabajadores de la Institucion

e Epesista

14



2.8 Cronograma de actividades

Cuadro No. 1

septiembre / noviembre / enero /
L febrero /
octubre / diciembre febrero marzo 2014

noviembre 2013 2013 2014

No ACTIVIDAD
112|342 |2](3 112(3]4]|1|12(3]4
Presentaciéon  del cronograma,

1 [actividades y entrega de cartas de
autorizacion.
Recopilacion de la informacion
2 |institucional para la elaboracién del
diagnostico.
Entrega del diagndstico a las
3 |autoridades de la Escuela de
Bibliotecologia.
Limpieza del material bibliogréafico
4 |Ppara eliminar la humedad, polvo,
hongos y acaros. Inicio de procesos
técnicos en zona 9.
5 | Inventario de libros.
6 Instalacién de base de datos -
PCAM.
Procesos técnicos: de
7 | catalogacion, clasificacion, e
indizacion.
Capacitacion para el personal de la
8 | biblioteca escolar y campafia de
sensibilizacion.
Elaboracién de manual para
9 | procesos técnicos y para el uso de
la base de datos PCAM.
Traslado de libros de oficinas
10 S
centrales a biblioteca escolar.
Revision del informe de actividades
1 realizadas en el EPS por la

asesora, el cual se entregara a
Good Neighbors Guatemala.

Fuente: Elaboracién propia

15




2.9 Recursos

2.9.1 Humanos

Personal de Good Neighbors Guatemala

Licenciado Dimas Blanco. Gerente General.

Licenciada Nicolle Drumond. Gerente de Operaciones.

Jorge Gonzalez. Relaciones Publicas y Planeacion

Hugo Ayala. Asistente RRPP

Sr. Alvaro Per, Coordinador del Proyecto de Patzicia

Ing. Edgar Majzul, Jefe de la Regién Urbana.

Edgar Rolando Can Gdmez. Director de la Escuela Oficial Rural
Mixta Aldea Pahuit. Caserio Santa Maria Cerro Alto. Patzicia,
Chimaltenango.

José Angel Montenegro. Coordinador. Centro de Capacitacion.
Loma Blanca.

Sandra Maribel Garcia. Responsable biblioteca comunitaria Patzicia
Asesora del EPS

Epesista

2.9.2 Materiales

De oficina

Equipo de cdmputo (computadora, impresora, Internet)
Papel bond

Lapiz

Sacapuntas

Lapicero

Sacabocado

Tape especial para libros

Engrapadora

Regla

Tijeras

16



Mobiliario
e Escritorio secretarial
e Silla secretarial
e Mesas
e Anaqueles
Programas
Base de datos PCAM
Herramientas
¢ Reglas de Catalogacion Angloamericanas RCAA2
¢ Sistema Clasificacion Decimal Dewey
e Tablas de Cuttter-Sanborn
e Lista de Encabezamientos de Materia LEMB
Infraestructura
¢ Escuela Oficial Rural Mixta. Aldea Pahuit. Caserio Santa Maria
Cerro Alto. Patzicia, Chimaltenango.
¢ Oficinas de Relaciones Publicas y Planeacion.
¢ Biblioteca Comunitaria, Patzicia, Chimaltenango

e Sede Central zona 9

2.9.3 Financieros
¢ Good Neighbors Guatemala
¢ Good Neighbors Internacional GNI

e Epesista

17



CAPITULO Il

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3. Ejecucidn del Proyecto

3.1 Actividades y resultados

Tabla No. 5

No.

ACTIVIDADES

RESULTADOS

1

Presentacion de cronograma con
actividades a realizar y entrega de
cartas a Good Neighbors Guatemala.

Aceptacion del cronograma por parte de las autoridades
de Good Neighbors.

2| Recopilacion de la informacion | ¢  Entrevista con las autoridades de la ONG en zona 9
institucional para la elaboracion del capitalina, encargados de la coordinacion del
diagndstico. proyecto y de la biblioteca.

e Consulta de la pagina web de Good Neighbors
Guatemala.
Elaboracion del FODA de la institucion.
Visita al lugar donde va a funcionar la biblioteca.

3| Limpieza del material bibliografico e Material bibliogréafico limpio y en buenas condiciones

para su organizacion.

4| Organizacion de las colecciones para | ¢  Seleccion y separacion de las colecciones.
iniciar los procesos técnicos. e  Formacion de las colecciones infantil y de referencia.

5| Realizar el inventario de los recursos | ¢ Se realizé el inventario fisico y registro de los
bibliogréaficos. materiales por coleccion.

e Se elabor6é en EXCEL un formato para el inventario
de los libros.

6| Procesos Técnicos a 50% de los | ¢ Catalogacion: Descripcion y elaboracion de ficha
documentos de la coleccion. catalografica en hojas de papel, segun las Reglas de

Catalogacion Angloamericanas.

e Clasificacion e indizacion utilizando el Sistema de
Clasificacién Decimal de Dewey, Tablas de Cutter
Sanborn y Lista de Encabezamientos de Materia
para Bibliotecas LEMB.

7| Implementacion de un programa para | ¢ Se realizé la busqueda de una base de datos
automatizar los procesos. adecuada y de licenciamiento libre.

e Instalacion del programa PCAM

8| Redaccion y elaboracion de | Elaboracion y entrega a las autoridades de Good

documentos para la administracion de
la Biblioteca.

Neighbors Guatemala y personal de la biblioteca de:
e Manual para el funcionamiento de la biblioteca
e Manual para el uso de la base de datos PCAM.

Fuente: Elaboracién propia
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3.2 Productos y logros

Tabla No. 6
No. PRODUCTO LOGROS
1. Elaboracion de documentos Se elaboraron manuales de base de datos y

administrativos.

manual de organizacién de la biblioteca escolar.

2. Capacitacion y asesoramiento al personal de | Beneficio para el personal conocer como se

indizacion.

Good Neighbors para el manejo de las | realiza el proceso técnico de los materiales de
herramientas de clasificacion, catalogacién e | & biblioteca.

3. Campafia de sensibilizacion sobre
importancia de la biblioteca escolar,

usuarios, el acceso a los libros,
mantenimiento de los libros

la | Organizacion y funcionamiento de la Biblioteca
los | Escolar en la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea
y el | Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto;

Patzicia, Chimaltenango.

Tabla No. 7

ANALISIS INTERNO

ANALISIS EXTERNO

Fortalezas

Oportunidades

e Cuenta con un laboratorio de
computacion.

e Posee suficiente material
bibliografico.

e Excelente infraestructura.

e Instalaciones propias.

e Tiene personal profesional, que
imparte las distintas clases.

e Posee programa de voluntariado.

Cuenta con el apoyo de la comunidad, y
padres de familia para el desarrollo de las
actividades.

Suficientes  usuarios a quienes prestar el
servicio.

Contribuir a la cultura general de la poblacion
atendida.

Fortalecimiento de las relaciones sociales en
la comunidad.

Debilidades

Amenazas

Personal no bibliotecario.

Presupuesto limitado.

Informacién sin procesar.

Material bibliografico solo para
estudiantes de primaria.

Mobiliario insuficiente para los alumnos.

Sin inventario real de los libros.

La biblioteca no posee catéalogo.

No se tiene contemplado el préstamo a
domicilio.

¢ Poco presupuesto

Riesgo de pérdida de la informacién.

Espacios adecuados y ampliacion de la
biblioteca.

La humedad es uno de los factores, que
contribuye a la degradacion de los libros.

La falta de personal fijo, obstaculiza la
realizacion de las actividades educativas.
Cambio de autoridades.

Fuente: Elaboracién propia
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ANEXO

Fotografia No. 1

Vista de la Escuela el Campamento Acatenango.

Fuente: Fotografia tomada por Yoisy Vasquez

Fotografia No. 2

Biblioteca el Campamento Acatenango

Fuente: Fotografia tomada por Yoisy Vasquez
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Fotografia No. 3

Vista de la planta baja de la biblioteca escolar Campamento Acatenango

Fuente: Fotografia tomada por Yoisy Vasquez

Fotografia No. 4

Epesista ingresando informacion para el inventario de la biblioteca

Fuente: proia.
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Fotografia No. 5

Ordenacion de la coleccioén de libros
Clasificacion, catalogacion, indizacion y marbete

Antes del proceso

-9 r-v-n=.|2:ﬂ] ‘1
'l [ \! .
ol hhw i IR

Fuente: propia.
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Fotografia No. 6

Seleccion libros

Fuente: propia.
Fotografia No. 7

Conferencia sobre el cui_dado del libro

Fuente: propia.

Fotografia No. 8
Capacitacion al personal escuela.

Fuente: propia 23



Manual base de datos PCAM: Para bibliotecas
escolares y/o publicas. Licenciamiento libre

Trabajo de EPS de:

Mariana de Jesls Cabrera Morales
Carné: 200716513

Guatemala, 2013
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Introduccién

Este manual describe la estructura y contenido de los diferentes
modulos de la base de datos PCAM, que puede utilizarse en Bibliotecas

Escolares y/o Bibliotecas Publica.

PCAM (Programa de Capacitacion creado por Marcelo Veliz en Bolivia)
es un software libre, que se utiliza como herramienta para la gestion de
bibliotecas que no cuentan con presupuesto, para adquirir softwares

comerciales.



1. Manual de la base de datos para bibliotecas PCAM

A continuacion se explican las funciones principales de la base de datos
PCAM.
1.1Nociones bésicas de PCAM

Es una aplicacibn compatible con mudltiples plataformas. A diferencia de la
mayoria de los programas de hojas de calculo, PCAM guarda el trabajo
inmediatamente. Por ello, es importante que se tenga cuidado al llevar a cabo

acciones como cambios en los archivos o eliminar registros.
La base de datos contiene los siguientes médulos:

Catalogar

Catélogo buscar
Préstamo

Lectores

Estadisticas

Datos de la institucién

Imagen de pantalla No. 1
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2. Nuevo registro

Para ingresar un nuevo registro catalografico haga clic en NUEVO, se le desplegara
esta pantalla. Aqui podra ingresar los datos del nuevo libro.

Figura 4: ingreso de nuevos datos libro

Nuevo ingreso de libro a

N = VN

base de datos
[ cataloco | [PresTamo |
[FrERIODICAS| [ ETiauETAs |
[invenTario |



3. Catalogar

[ T —
CRPLS R A PISi |

)| File  Edit

=

View Insert Format Records Scripts  Window Help

EB N ATBR

Biblicteca Escolar B Campamento .
Good Heighbors Guatemnala (Buenos “ecinos)
Guatemala

<

Insertar Imagen|

1 i N* Inventario 3 iClase de Documento :5 i;Encabezamiento?
¥ i;Encabeza aut
00000003 & ‘Enesbe fi
: : Idioma;
2 Signatura Tapografica Prestame: o

LB

: Titulo
a -

¢ | Subtitulo :
= g I B bikvteca Excotar Bl CAnpane o /
| iTiiulo alternati\mé *0 0 0 0 0 0 0 3 *
T 7 5

v
& Titulo original

E 1|] Autoria [Autoriz personal, 1: colectivo, 2: congreso, 3: individual, 4:subordinado] MNUEYO

H
"p Funcién  Nombre de pila Apellido o institucién VERFICHA | |LECTORES/AS
i CATALOGO | | PRESTAMO

H
llan PPERIODICAS | ETIQUETAS
il LI INYVENTARIO
o I
:

A -

o INIGIO BUSCAR

Esta funcion es la que permite el ingreso de los documentos a la base de datos.

1.
2.

3.
4.
5.

Area de titulo:

No. de Inventario: el nUmero correlativo aparece en rojo.

Signatura _topografica: en este campo se ingresa la signatura topografica del

documento.

Clase de documento: libro, folleto, diccionario, periddico, etc.

Ubicacion: el lugar donde se encuentra el documento
Encabezamiento: autor, titulo, idioma y préstamo, (en sala o externo).

6. Titulo: este campo consta de dos sub-campos.
En el primero se ingresa el autor personal o institucional del documento, si es

autor personal se escriben apellidos y nombres.

En el segundo se ingresa el titulo.
7. Subtitulo: se agrega el subtitulo si lo tuviera

Area de mencion de responsabilidad:

10. Autoria: aqui se ingresan los coautores de la obra, en el campo de funcion se
anota si es coautor, compilador, traductor etc., luego si es autor personal, se
escribe el nombre de pila, apellidos y si es autor institucional el nombre de la

institucion.

4
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E E 11 Lugar 12 Editor o impresor: 13 Afioi14 Pais 15 Mencidon de edicion
1B 16 Mencion de responsabilidad
L H
11 H
oc 17
[
s ISBN
E F 118 Descripcion fisica
5 s' iExtensién y clase doc (formato) (Extensiéniill.; otras caract; sistema; mudo ; BN ; wal Dimensiones hiaterial anexo
(=3
1
fe
P £y
o
R
E
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E subtitulo serie
s Respons. Marmero,
s Titulo subserie ISSM subserie
] M subserie iN® dentro de la sub
g i U EHMERNE G
2 | 20 Pescriptores
o
(=)
R
F' Descriptores Subdescr. materia Subdescr. top. desde hasta Forma Siglas
T
[n]
R
E
=

Edicién, publicacién

11

12.

13.
14.
15.

17.
18.

19.
20.

. Lugar: en campo lugar de publicacion, se ingresa la ciudad en la que el

documento fue publicado.

Editor o impresor: se escribe el nombre de la casa editora, sin incluir la
palabras Editorial, Ltda. S.A.; exceptuando la Editorial Universitaria que se
escribe completa.

Afo: se anota el afio de publicacion.

Pais: se ingresa el nombre del pais donde fue publicada la obra.

Mencién de edicion: se anota de la 22 edicidén en adelante. Si es primera
edicion no se escribe.

ISBN: se escribe el numero de ISBN si lo tiene.

Descripcion fisica: extension: se ingresa el nimero de paginas que contiene
el documento. Dimensiones: se anota el tamafio del documento en cm.
Serie: Se ingresa el nombre o niUmero de serie o coleccién.

Descriptores:

Descriptores: se ingresa los encabezamientos de materia segun las LEMB.
Subdescr. Materia: se anotan los subtemas que sean necesarios.




ErHd0=

22 mwentario
Biblioteca

Catalogado por

Soporte

Tipo

ariginal

Adguisicion

Procedencia
Precio U%
Fecha {23r452013 23052013
Observaciones .

O—arxr-Hdzm<= —

acotenango, Guatemala Registro N°: 00000003
TelEfono 23351-2139

Suatemala -

Comeo-2: info @goodneighbors.ong.gt

21. Notas: Se ingresa alguna observacion que se considera necesaria sobre el
documento.

22. Inventario: Inventario biblioteca: Se ingresa el niumero asignado por la
biblioteca. Catalogado por: Se ingresa el nombre de la persona que
ingreso el registro
Soporte: Tipo de documento: si es diccionario, enciclopedia, libro, revista,
etc.

Original: si es original o copia.
Adquisicidn: si es compra canje o donacion
Fecha: automéaticamente aparece la fecha de ingreso del documento.



Figura 6: Presentacion ficha catalografica

Biblioteca Ezcolar B Campamento

Good Meighbors Guatemala (Buenos Wecings)
enangn Guatemala

Telefonc- 312139

Biblioteca Escolar El Campamento

Cien afios de soledad: Como olvidar [a soledad (Libra) . -
Colombia ; Amaor, 2012.
Anexos | Contiene: 1,234,456

1. Literatura - Novela - Romantica 2. Colombiana. | titulo

VOLVER
Acatenango, Guatemala Comeo-g: infodgoodneighbors org.gt
Telétono 23512137
Guaternala - it e goodneighbars .ong.gtfindes:. bl

Fuente: Base de datos PCAM
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4. Catélogo buscar

Esta funcion sirve para realizar busquedas por:
Autor
Titulo
Materia

Cualquier dato

Se debe anotar solo una opcién por busqueda, para obtener mejores resultados.

BUSQUEDA DE LOS FONDOS

REALIZAR BUSQUEDA POR:
[ avror
[ e

MATERIA |

[ evaLouiEr DaTO ||

EJECUTAR BUSQUEDA -

5. Lectores
Este médulo es para uso del bibliotecario.

En el Formulario de Datos se ingresa la informacion personal de los usuarios que
tienen derecho a préstamo.

o & Ll R e

Brps .,

L W.J

FORMULARIO DE DATOS 1
B i 0000002
[emmbrars Hearco Aniori
Ihpoisdos: Gaeria Hemangez

Luspar th mscirmnle ot ais Fochi: DRONI000
D ot d5-a1 Wacionmde Gustsratnc] [Cwevo ] rrimin carrs]
[Domiciba: [©clonia Busns Amistad |72 n Teblfonos: 45755004
ICorroa.o: aghiggma com By .
Proturssbe jatdiare primieis
0000002




6. Préstamo

Este mddulo es para uso del bibliotecario.

1 .o
& & L) i | P e e &
B Bt B . iy
ek R
Al TAMO
| | Datas delda lestorss » [ AIVIC n® 0000001
[ Hombra Dladys Eunises Anoys Tadtane:
Bamieilie 123467 446782 4
Ciudad Guatemala Fais DL 14455358
Irnstituei dn i
p— Edad zames: e Lestor saia
_ | regusra PRESTAMO
= | ooooooat = D wchin salics
i & Dowments 872013
Lay da s frn
) - -
i Editsres, 2008, Facha probatie
.« GAllas de Sustermala: Mapas ¥ atlss / Deaane, 1354 | 127043 prestads por
segrans - a5d
AR DEVOLUCION 2
a3

DEVOLVER | J

R oL —
- - e l 'I’)
LSTR  HURVO  RUSCAR  LISTADO ;

CRRRAR

BT | COMPUTROL |

Se anota el nUmero de usuario que se ingresé en la funcion de lectores, en la pantalla
apareceran los datos personales del usuario.

En registro se anota el niumero del documento que se va a prestar, para que
despliegue los datos del documento.

7. Estadisticas

Permite realizar y obtener las estadisticas mensuales, de los servicios que ofrece la
biblioteca: usuarios nuevos, préstamos a domicilio, proceso técnico, etc.

¥&

IIIfz
(i
&
&
b2

LECTURA EN 34LA
ESTUD 12
5 Inzertar grifico
LECTOR | ESTUDJSNTES | UNNERSITARIOS|RROFESONALES | OTROS TOTWES || PROF 3
MES WM | g | HOM | g | RO WL HOM|
ENERQ 1 0 1 i i I g 12
_EERRERN
14E7) TOTAL a7
_LARL
Tl
ukn
S
e USUARIOS POR SEXO
SERTIFIRRF!
rTIARE HOMBRES 34 2
NOVIFNRRE Insertar grafico
ST MUJERES &1
7 5 i 15 ‘ ‘ ' H
TTHE — 57 TOTALES
12 25 a 11 Prétgmosn s o1
Frértamo a domlsllio 9
LG gat Ly sn:::la o Uno ds Intsmet bl
HOMERES | § 7 ] [4 % ; ; Cfrai Servicion
TOTALES 1 ] B 5 TOTAL 95
— = — |




8. Datos de la institucion

En esta opcién se ingresan los datos de la institucion que se desee, como se muestra
en la imagen.

Biblioteca Escolar El Campamento
Good Neighbors Guatemala (Buenos Vecinos)

Insertar | 1
Acatenango, Guatemala

info@goodneighbors.org.gt

http:/iwww.goodneighbors.org.gtfindex.html _
[nsertar Imagen 2

Fand Al thl
Insertar logo.

Insertar Imagen 3

Gladys Arroyo
Biblioteca Acropolis
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Glosario

Campo
Area dentro de un registro, que contiene una determinada clase de datos,

introducidos, a su vez, en una serie de subcampos.

Marbete y/o etiqueta
Cdédigo numérico de tres caracteres que identifica a cada campo dentro de un

registro.

Registro

Conjunto de campos de datos en formato MARC, que se tratan como una sola unidad.

Registro bibliografico

Asiento que contiene la descripcion bibliografica de un documento.

Registro de autoridad

Asiento que contiene la forma de los encabezamientos o puntos de acceso.

Registro de ejemplar
Asiento asociado al registro bibliografico, que contiene la informacion propia de cada

volumen, signatura, sucursal, tipo de ejemplar.
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1. Introduccién

En una biblioteca, el concepto «recursos» contempla el conjunto de aspectos que
permiten prestar los servicios que le son propios. Asi, se consideran recursos esenciales la
coleccion, entendida como el conjunto de materiales de todo tipo, libros y revistas, pero
también audiovisuales y recursos electronicos en linea; el personal, como conjunto de
personas que dedican su actividad total o parcialmente a la biblioteca, y el espacio, como el
entorno de comunicacioén directa entre biblioteca y usuario.

La coordinacion de los servicios es otro de los factores que puede contribuir a mejorar
el rendimiento de las bibliotecas. En su mayoria son servicios presenciales, aunque cada dia
se explotan mas las facilidades que aportan los sistemas informaticos y comunicacién. Esta
colaboracién debe plantearse, en el momento de planificar los servicios bibliotecarios,
salvando la especificidad de objetivos y funciones propias de cada una de ellas. De este
modo, pueden establecerse prioridades en los servicios, especializaciones en el desarrollo de

la coleccidén y programacién de actividades especificas para cada tipo de usuarios.



2. El papel y la finalidad de la biblioteca escolar

2.1 Objetivo

Facilitar recursos informativos y prestar servicios mediante diversos medios con el fin
de cubrir las necesidades de personas y grupos en materia de instruccién, informacion y
perfeccionamiento personal comprendidas, actividades intelectuales de entretenimiento y

ocio.
2.2 Definicion de la biblioteca escolar

La biblioteca escolar' es un centro local de informacién que facilita a sus usuarios
todas las clases de conocimiento e informacién. Los servicios de la biblioteca escolar se
basan de igualdad de acceso para todas las personas, sin tener en cuenta su edad, raza,
sexo, religion, nacionalidad, idioma o condicion social. Deben ofrecerse servicios y
materiales especiales para aquellos usuarios que por una u otra razén no pueden hacer uso
de los servicios y materiales ordinarios, por ejemplo, minorias linguisticas, personas con

discapacidades, personas en hospitales y/o en prision.

Todos los grupos de edad han de encontrar material adecuado a sus necesidades.
Las colecciones y los servicios han de incluir todo tipo de soportes adecuados, tanto en
modernas tecnologias como en materiales tradicionales. Son fundamentales su alta calidad
y adecuacion a las necesidades y condiciones locales. Los materiales deben reflejar las
tendencias actuales y la evolucion de la sociedad, asi como la memoria del esfuerzo y la

imaginacion de la humanidad.

Ni los fondos ni los servicios han de estar sujetos a forma alguna de censura

ideoldgica, politica o religiosa, ni a presiones comerciales.

1. Directrices de I1. Directrices de la IFLA/INESO para biblioteca escolar. Manifiesto UNESC/IFLA sobre la
biblioteca escolar IFLA/NESO para biblioteca escolar.
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El papel que ha tenido la biblioteca, el avance del saber y su caracter, cada vez mas
especializado, se ha reflejado en los diferentes medios de registro del mismo, desde
tablillas de arcilla, pergaminos, papiros, impresos en papel, hasta los medios electrénicos
sofisticados actuales.

La biblioteca puede definirse como aquella institucion de servicio, que relne,
organiza, preserva y facilita materiales informativos, cualquiera que sea su formato, con

fines de estudio, investigacion, recreaciéon o autoformacion a una comunidad de usuarios.

2.3 Culturalocal

La biblioteca escolar debe ser una institucion fundamental de la comunidad en la que
se encuentran los libros necesarios, para la preservacion, promocién de la cultura local en
todas sus modalidades. Puede hacerlo de diferentes maneras, por ejemplo, manteniendo
los fondos relativos al lugar, organizando exposiciones y narraciones orales, editando
publicaciones de interés local y creando programas interactivos sobre temas cuando la
tradicion oral sea un importante método de comunicacion, la biblioteca debera fomentar su

continuacion y expansion.

3. Coleccion de la biblioteca
Los materiales informativos que deben contar la biblioteca a partir de su categoria,
naturaleza y utilidad, sin importar el formato fisico.
Libros. Segun la UNESCO es una publicacion impresa y debe contener 50 paginas. Los
libros pueden ser escritos por una o mas personas, que traten de un mismo tema o varios
temas.
Folleto. Segun la UNESCO es una publicacion no periédica impresa que tiene por lo

menos 5 paginas pero que no pasa de 48, sin contar la sobrecubierta y la cubierta.



Publicaciones periddicas. Los volimenes o numeros se suceden en orden numerico o
cronolégico, bajo un titulo comdn y en nimero indefinido. Cualquier publicacion que se edite
periddicamente -una vez al dia, al mes, al afio- se incluyen dentro de esta categoria los

diarios revistas, anuarios y las periddicos.
Informes cientificos y técnicos. Provienen de centros de investigacion, donde se dan a
conocer los avances de sus trabajos.

Tesis de grado y posgrado. Son informes de las investigaciones o trabajos realizados

por estudiantes de universidades para obtener un titulo académico.

3.1 Coleccion y areas de material bibliogréafico

e Coleccion. Dependera del tipo de biblioteca y de su comunidad de usuarios,
contenida en varias obras de uno o de varios autores.

e Coleccion general. Los diferentes libros de las unidades de idioma espafiol,
matematicas, ciencias sociales, musica.... Se organiza en las estanterias de
acuerdo con las areas de estudio y las necesidades de la biblioteca.
Referencia. Es llamado también de “Consulta” y lo conforman enciclopedias,
diccionarios, atlas, almanagues mundiales, manuales, y otros materiales.

e Coleccion infantil y/o juvenil. Son los diversos libros para nifios

destinados a las edades de 4 afios a 12 afios, segun la UNESCO



Categorias de las colecciones

Tabla No. 1: categorias colecciones

Coleccion Material que contiene

General Libros de las diferentes areas

Diccionarios

Enciclopedias

Atlas

Referencia
Manuales

Directorios

Bibliografias

Revistas

Periédicos

Publicaciones periédicas -
Boletines

Anuarios

Diapositivas

Discos

Casetes

Audiovisuales -
Peliculas

Juegos didacticos

Videos

Libros recreativos

Consulta

Revistas infantiles

Infantil -
Comic

Juegos didacticos

Dibujos

Especiales Libros de valor particular

Fuente. Elaboracion propia



4. Organizacion de las colecciones

4.1 Seleccion y adquisicion
Una de las dificultades primordiales de toda biblioteca es determinar los criterios de
seleccion del material para esa biblioteca. Se recomienda que cada institucién forme su
propio grupo interdisciplinario de selectores integrado por el equipo de la
comunidad, los profesores que se designen como asesores y los bibliotecarios de la
institucion.
La seleccion puede darse de tres maneras.

e Compra. Es la mejor forma de obtener el material bibliografico para la
biblioteca, a través de catalogos comerciales y/o de editoriales.

e Canje o intercambio. Procedimiento para obtener libros y/o publicaciones
periédicas de otras bibliotecas, instituciones u organizaciones, mediante el
intercambio de sus propias publicaciones u otros materiales bibliograficos.

¢ Donacion. Para las donaciones, en caso de recibirlas, revisar que los libros
sean de utilidad en la biblioteca y que dicho contenido sea de valor para sus

usuarios.



4.2 Modelo de formulario para registros de adquisiciones

Tabla No. 2: Formulario adquisiciones y/o control de inventario

Canje
No. . . : :
Fecha Adauisicion Autor Titula Compra 0 Danacion | Precio Observaciones
. intercambio
Literatura
Marzo2013| 480 | Ariaza P Roberto | Hispanoamericana X
Q.15
Infarmética: Aprenda .
Abril 2013 481 Zepeda Haciendo ¥ Donacionrealizada
haibar, Carlos v por: Editorial Artemis
Blnisr
Organizacion deun
April 2013|482 |lghop Alain Centro Quiche. Prafa X Biblinteca Espermnza

histarica: PuebloViejo-

Gl

Fuente. Elaboracion propia
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4.3 Proceso administrativo

Desde que los materiales bibliograficos y audiovisuales llegan a la biblioteca hasta su

adecuada colocacién en la estanteria para su consulta, deberdn seguir el siguiente proceso:

e Reqgistro del documento
e Sellado.

Registro

Consiste en anotar su ingreso en el llamado "inventario" y darle un namero, con el fin de

saber la cantidad de libros y material audiovisual que tiene la biblioteca.

Sellado

Al sellar un libro le damos identidad y nos indica a qué biblioteca pertenece. Es conveniente
sellar la portada y las paginas clave que escoja la biblioteca teniendo el cuidado de no

tapar el texto, los audiovisuales se sellan en las portadas.

4.4 Inventario

Se recomienda colocar el No. de inventario a lapiz en la parte superior del libro. Ejemplo:
Patzicia, Chimaltenango. No. Inventario: BGN2050-01
Datos que debe llenar, en el libro de registro este puede ser en formato papel; y/o formato
digital

e Fecha de ingreso del material

e Numero de inventario

e Autor
e Titulo
e Edicion

e Lugar, editorial, afio
e PA4ginas

e Procedencia: compra, canje y/o intercambio, donacion.
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4.5 Modelo de ingreso de libros a inventario

BGMN2050: Biblioteca Comunitaria. Patzjcia

Tabla No: 3 Inventario de libros

Codigo

¥ No. Autor o Titulo :
No.  |Numero| Clasificacion| autores = Nimero . |Editoria| ,. |Descripcion . .
corelativo| de | Decimal | (deta SUme" de Edicion| F21S || A0 isica Materia | Observaciones

Inventa | Melvil Dewey|  3)
rio

=]

1 BGM205| 808.889282 | Zpyrf | Otravez| 2% ed |Barceloma| [s.n] | 1988 124p. | Literatura infantl.

-0 377 Johanné .| Heidi Literatura Suiza
Aurora Cuentos
Condetr. infantiles
2 BGN20S| 883851 | lsaacs | Marfa | Taed | México |E9HOMES| 4gep | 219p,:0 Novela,
002 73 Jorge Mexican Literatura
0s

Fuente. Elaboracién propia
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4.6 Datos de la ficha catalografica

Tabla No. 4: Datos ficha catalogréfica

Datos

Descripcion

Signatura
topografica

NUmero de clasificacion

Notacion interna

Afo de edicién, volumen o tomo

Autor Asiento principal, autor personal, institucién, congresos,
Seminarios
Titulo Titulo de la obra y subtitulo
Autor personal y/o institucional
., Coautor
Mencion de Editores

responsabilidad

Compiladores

Traductores, ilustradores, prologuistas

Edicion

Numero de edicion de la obra (1° era. ed.)

Pie de imprenta

Lugar de publicacion

Editorial

Afio de publicacién

Descripcion fisica

Paginacion

Volimenes

llustraciones

Laminas, mapas, cuadros

Serie Coleccion a la que pertenece la obra y su nimero
Contenido
Notas ?lb!lograf|a
Indice
Apéndices
Registro Materias o temas de qué trata la obra

Coautores y colaboradores

Fuente: Elaboracion propia
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4.7 Esquema de ficha catalogréfica

La funcion principal de la biblioteca es brindar el acceso de sus colecciones a los usuarios,

este acceso debe permitir localizar la informacién de manera rapida y eficiente.

Figura No. 1: Ficha

Signhatura
Topogréfica
Autor
Titulo. - - subtitulo. - - mencidn de responsabilidad. No.
edicion. - - Lugar de publicacion: Editorial. - - Afio de
publicacion. Descripcion fisica. - - (serie).
Notas
1. Materias |. coautores. Il secundarias
Figura 2. Ejemplo de ficha catalogréfica
S.G.
808.068
M828

Morales Barco, Frieda Liliana
Han de estar y estaran... literatura infantil de Guatemala:
una propuesta en un sociedad multicultural /Frieda Liliana
Morales Barco. -- . - Guatemala: Letra Negra, 2004.
253 p.;22 cm. - Bibliografia: p. 245-253

1. Literatura guatemalteca. 2. Literatura infantil.

Fuente: Elaboracion propia

Signatura topografica: Corresponde al cddigo de clasificacion que utilice la biblioteca para

organizar sus colecciones en las estanterias.
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4.8 ldentificacion de las colecciones
v" Coleccion general
v" Coleccion de consulta
v Coleccion infantil
v

Coleccion de publicaciones periddicas

Coleccion audiovisual

Coleccion especial

5. Clasificacion de los libros
Los materiales que conforman las diferentes colecciones de la biblioteca deben organizarse
de tal modo que sean localizados con facilidad y rapidez. Consiste en clasificarlas de
acuerdo con el tema que tratan, usualmente los usuarios buscan los libros sobre
determinada materia y es preferente tener juntas todas las obras de un tema en patrticular.
% Catalogacion. La descripcion completa de un documento. Incluyen la catalogacién
descriptiva y la catalogacion por temas ademas de la determinacion del punto de
acceso principal y de la asignaciéon de los encabezamientos secundarios. El
resultado de la catalogacion es un registro o asiento catalografico.
+» Clasificacion. Se utiliza para la identificacion agrupacion y distribucién sistemaética
de documentos, con caracteristicas comunes o0 sistema determinado y que pueden
ser con posterioridad diferencias segun su tipologia fundamental.
<Indizacion. Es la descripcion del contenido del documento que se realiza mediante
palabras o términos, a través de un lenguaje controlado y/o un lenguaje natural que
se adopta como “normalizadas o controlados” y se van integrando a un listado de
términos extraidos del mismo llamadas “palabras claves”, las cuales son asignadas
a través de las siguientes herramientas:
e Lista de Encabezamientos de Materia. LEMB
¢ Clasificacién Decimal Dewey. CDD
¢ Biblioteca del Congreso de Washington. LCC
e Clasificacion Decimal Universal. CDU

¢ Reglas de Catalogacion. RC
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< Tablas de Cutter Sanborn. Tiene su origen en 1893. Su clasificacién decimal se
conforma con los tres primeros digitos alfanuméricamente. Ejemplo: Autor del libro:
Pirenne, Jacques.
Titulo del libro: Historia universal: grandes corrientes de la historia.
Clasificacion: 903 Cutter: P667
A continuacion se listan los elementos que puede incluir la signatura topografica:

v" Clave de ubicacion
Numero de clasificacion
Cdbdigo de autor, de titulo, o del biografiado
Afio de publicacion

NUmero de volumen

NN NN

Numero de ejemplar

Esquema 1: Signatura topografica

Tarjeta catalografica

Lomao del libro Signatura

ropografica

s

3 - Tarjeta de préstamo
Esquinero ! P

Fuente: El ordenamiento y el cuidado del acervo
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6. Sistema de Clasificacion Decimal Dewey
Este sistema de clasificacion bibliografico fue creado por el estadounidense Melvil Dewey
(1851-1931) hacia el afio de 1875, y posteriormente ha sido desarrollado para adaptarlo a
las necesidades actuales. El sistema se llama decimal porque divide el conocimiento

humano en diez clases (000- 900).

Cada una de estas clases se fracciona a su vez en diez divisiones y cada una de estas en
diez.

Primer Sumario. Las diez clases principales

e 000 Generalidades

e 100 Filosofia, fenbmenos paranormales, psicologia
e 200 Religion

e 300 Ciencias sociales

e 400 Lenguas

¢ 500 Ciencias naturales y matematicas

e 600 Tecnologia (ciencias aplicadas)

e 700 Las artes. Bellas artes y artes decorativas

e 800 Literatura (belles-lettres) y retérica

e 900 Geografia, historia, y disciplinas auxiliares.

Segundo Sumario™®
Las cien divisiones
000  Generalidades 500 Ciencins naturales y matemdiicas

010 Biblicgrafla 510 Matemaricas
gin ¥ clenclas de la 520 Astronomia y clenclas afimes
Fisica

i
lopédicas generales

ilosofia  moral)
tigus, medieval, oriental
adernn occidental

eligitn
¥
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o0
001
002
003
004

003

o
011
012
013

014
015
016
017
018

029

030
031
032
033
034
033
036
037
038
039

040
041
042
043
(44
045
46
M7
(48
149

Tercer Sumario*
Las mil secciones
Generalidades 030 Publicaciones seriadas generales
Conocimiento 051 Lengua inglesa norteamericana
El libro 0521 En inglés
Sistemas 053 En otras lenguas germdnicas
Procesamiento de datos  Ciencia de 054 En francés, provenzal, catalin
los computadores 035 En italiano, rumano, retorromano
Programacidn, programas, datos de 036 En espaiiol,y portugués
computador 037 En lenguas-eslavas
Métodos especiales de computados 058 En lenguas escandinavas
059 En otras lenguas
060 Organizaciones generales v
museologia
Bibliografia 061 En América del None
Bibliografias 062 En las Islas Britinicas ~ En Inglaterra
Bibliografias de individuos 063 En Europa Central  En Alemania
De obras por categorias especificas de 064 En Francia y Monaco
autores 065  En ltalia y territorios adyacentes
De obras andnimas v seuddnimas 066 En la Peninsula Ibérica e islas adyacentes
De obras de lugares especificos 067  En Europa Oriental  En Rusia
De obras sobre temas especificos 068 En otras dreas geogrificas
Catdlogos generales por materia 069 Museologia (Ciencia de los museos)
Catdlogos ordenados por autor, fecha,
Ca:c:'r:‘gos diccionario 070 Medios noticiosos, periodismo,
publicacidn
Bibliotecologia v ciencias de la 071 Perindismo y periddicos en América del
informacion Naorte
Relaciones hibliotecarias 072 En las Islas Britinicas En Inglaterra
Administracion de la planta fisica 073 En Europa Central  En Alemania
Administracidn de personal 074 En Francia y Monaco
075 En ltalia y ternitorios adyacentes
Operaciones bibliotecarias 076 En la Peninsula Ibérica ¢ islas advacentes
Bibliotecas para temas especificos 077 En Europa Onental  En Rusia
Bibliotecas gencrales (7%  En Escandinavia
Lectura v uso de otros medios de 079 En otras freas geogrificis
momieiid 080 Colecciones generales
081 Leagua inglesa norteamericana
Obras enciclopédicas generales 082 Colecciones generales en inglés
Lengua inglesa norieamericana 083 En olras lenguas germinicas
En inglés 084 En francés, provenzal, catalin
En otras lenguas germdnicas 085 En naliano, rumane, retorromanc
En francés, provenzal, catalin 086 En espaiiol v portugués
En italiano, rumano, relorromano 087 En lenguas rsl:m_
En espaiiol y portugués 088 En lenguas escandinavas
Fn lenguas eslavas 089 En lenguas itdlicas, helénicas, otras
En lenguas escandinavas lenguas
B otrss lenguas 090 Manuscritos y libros raros
091 Manuscritos
(92 Libros xilogrificos
093 Incunables
094 Libros impresos
095 Libros notables por su encuadernacion
096 Libros notables por las ilustraciones
097 Libros notables por su propietario u
origen
098 Obras prohibidas, falsificaciones,
Iﬂ'lpl!ﬁ!i.l{ﬂ.‘
099 Libms notables por su formato
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C.'asiﬁcacién Decimal Dewey

100
101
102
103
104
105
106
107

108
109

1o
111
112
113
114

Filosofia y psicologia

Filosofia y psicologia
Teorfa de la filosofia
Misceldnea
Diccionarios vy enciclopedias

Publicaciones seriadus

Organizaciones y gerencia

Educacitn, investigacidn, temas
relacionados

Tratamiento de clases de personas

Tratamiento histérico y colectivo de
personas

Metafisica
Ontologfa

Cosmologia (Filosofia de la naturaleza)
Espacio

Tiempo

Cambio

Estructura

Fuerza y energia

Nimero y cantidad

Epistemologia, causalidad, género
humano
Epistemologia (Teoria del conocimiento)
Causalidad

Tberreliiini s i
Teleologia

El yo

El inconsciente y el subconsciente
Género humano

Origen y destino de las almas individuales

Fendmenos paranormales
Métodos parapsicoldgicos y ocultos

Parapsicologia y ocultismo
Sueiios y misterios

Grafologfa adivinatoria
Fisionomia
Frenologfa

Escuelas filosificas especificas
Idealismo y sistemas relacionados
Filosofia critica
Bergsonisma ¢ intuicionismo
Humanismo y sistemas relacionados
Sensacionalismo .
Naturalismo y sistemas relacionados
Pantelsmo y sistemas relacionados
Eclecticismo, liberalismio,

tradicionalismo
Otros sistemas filos6ficos

150
151
152

153
154
135
156
157
158
159

160
161
162
163
164
165
166
167
168
169

17
171
172
173
174
175
176
177
178

199

Psicologia

Percepeién, movimiento, emociones,
impulsos

Procesos mentales ¢ inteligencia

Subconsciente v estados alierados

Psicologia diferencial y del desarrollo

Psicologia comparada

Psicologia aplicada

Légica
Induecidn
Deduceidn

Falacias v fuentes de error
Silogismos

Hipdtesis

Argumento y persuasién
Analogia

Etica (Filosofia moral)
Sistemas éticos
Erica politica
Etica de las relaciones familiares
Ftica ocupacional
Etica de la recreacin y del tiempo libre
Etica del sexo y de la reproduccitn
Etica de las relaciones sociales
Etica del consumo
Otras normas élicas

Filosofia antigua, medieval, oriental
Filosoffa oriental
Filosofias griegas presocriticas
Filosofias sofista y socritica
Filosofia platénica
Filosofia aristotélica
Filosofias escéplica y neoplatdnica
Filosofia epiciirea
Filosoffa eswica
Filosofia medieval occidental

Filosofia moderna vccidental
Filosofia de Estados Unidos v Canadd
Filosofia de las lslas Britinicas
Filosofia de Alemania y Austria
Filosofia de Francia
Filosofia de ltalia
Filosofia de Espaia y Portugal
Filosoffa de la anterior Union Soviética
Filosofia de Escandinavia
Filosofia en otras dreas peogrificas
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Sumarios

200
201
202
203
204
205
206
207
208
9

P[]
i
12
3
214
215
216

Religidn

Religitn

Filosofia y teoria de la religiin
Conceptos de Dios
Existencia, sapiencia, atributos de Dios
Creacidn
Teodicea
Ciencia y religidn

Género humano

La Biblia

Antiguo Testamento (Tanakh)

Libros historicos del Antiguo Testamento
Libros poéticos del Antiguo Testamento
Libros proféticos del Antiguo

Testamento

Nuevo Testamento

Evangelios y Hechos de los Apdstoles
Epistolas

Revelacidn (Apocalipsis)

Apferifos y seudoepigrafes

Cristianismo  Tealogia cristiana
Dios
Jesucristo v su familia
Género humano
Salvacion (Soteriologia) v gracia
Seres espintuales
Escatologia

Credos v catecismos
Apologética y polémicas

Moral cristiana y teologia piadosa
Teologia moral
Literatura piadosa
Escritos evangelizadores para individuos

Uso del arte en el cristianismo

Mobiliario y articulos eclesidsticos

Experiencia, prictica, vida cristianas

Observancias cristianas en la vida
familiar

150 Ordenes cristianas e iglesia local
151 Predicacifn {Hunu'[étic?l}
E?Ips de sermones

icio pastoral (Teologia pastoral
254 Administracion de la pssmgu‘ia ]

%gg Congregaciones y Grdenes religiosas
157 '

158 3

259 Atencidn pastoral de familias y de

personas

260 Teologia social y eclesidstica
261 Teologia social
%g% ﬁlesiulugia

% as, ¢ o servanci
33 Cuhop?]tl’:ﬁsco ugares de observancia
3 Sacramentos, otros 1
;gg Jl':.isiones oros fitos y actos

sociaciones para trabajo religi

268 Edecacidn relg;im T
269 Renovacidn espiritual

270 Histaria del cristianismo y de la
iglesia cristiana

271 Ordenes religivsas en la historia de la
iglesia

272 Persecuciones en la historia de Ta iglesia

273 Controversias y herejias docirinales

Historia del cristianismo en Europa

275 Historia del cristianismo en Asia

276 Historia del cristianismo en Africy

277 Historia del cristianismo en América del
Norte

78 HiSISD:a del cristianismo en América del

279 Historia del cristianismo en oiras dreas

280 Confesiones y sectas cristianas

Sl Iglesia temprana ¢ iglesias arientales

282 lglesia Catdlica Romana

283 lglesias anglicanas

34 P de origen ¢

285 lglesias preshiterianas, reformadas,
congregacionales

286 lglesias bautistas, de los Discipulos de
Cristo, adventistas

%g; Iglesias metodistas v relacionadas
289 Otras confesiones v sectas

290 Religion comparada v otras
291 Reﬁgi{-n cumpﬁ:mda Y s el
292 Religifn cldsica (gricga ¥ romana)
293 Religitn germdnica
%g; %:ligims de uﬂge:j indico
roastrismo (Mazdeis 1
o< e ( eismo, Parsismo)
297 Islamismo, bahismo, fé bahai

209 Ouras religiones
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Clasificacion Decimal Dewey

Ciencias sociales

100 Ciencias sociales

301
302
303
304

305
306
307
308
309

3
31l
312
313

313
il6
37

318
e

320
121
n

m
324
125
326
37

329

ERI1
331
31
333

335
336
337
138
139

340
341
342
343

344
345
346
347
348

349

Sociologia ¥ antropologia

Interaccidn social

Procesos sociales _

Factores que afectan el comportamiento
social

Grupos sociales

Cultura ¢ instituciones

Comunidades

Colecciones de estadistica general

Fstadisticas generales de Europa

Estadisticas generales de Asia

Esiadisticas generales de Africa

Estadisticas generales de América del
Norte

Estadisticas generales de América del Sur

Estadisticas generales de otras dreas

Ciencia politica
Sistemas de gobiemos y de estados
Relacidn del estado con grupos
organizados
Derechos civiles y politicos
El proceso politico
Migracién y colonizacion internacionales
Esclavitud y emancipacion
Relaciones internacionales
El proceso legislativo

Economia
Economia laboral
Economia financiera
Economia de la tierra y de la energia
Cooperativas
Socialismo y sistemas relacionados
Finanzas publicas
Economia internacional
Producciin _
Macroeconomia y temas relacionados

Derecho

Derecho internacional

Derecho constitucional ¥ administrativo

Derecho militar, tributario, mercantil,
industrial

Derecho laboral, social, educativo,
cultural

Derecho penal

Derecho privado

Procedimiento y tribunales civiles

Leyes (Estatutos), reglamentaciones.
jurisprudencia

Derecho de jurisdicciones y dreas
especificas

350 Admluiislrlciﬁn piiblica y ciencia
i

37
37l
3n
373
174
375
376
m
378
379

350
381
382

383
384
383
386

187
388
389

90

militar

Administracidn piblica

Consideraciones generales

Campos especificos de administracion
piiblica

Administeacion de la economia y del
medio ambiente

Ciencia militar

Fuerzas y combate de infanteria

Fuerzas ¥ combate montados

Fuerzas aéreas y otras fuerzas
especializadas

Fuerzas v combate maritimos (navales)

Probl y servicios social

asociaciones
Problemas v bienestar sociales en general
Problemas y servicios de bienestar social
Otros problemas y servicios sociales
Criminologis
Instituciones penales y relacionadas
Asoclaciones
Clubes de caracter general

Seguros
Clases varias de asociaciones
Educacion )
Escuelas y actividades; educacion especial
Educacin primaria
Educacidn secundaria
Educacion de adultos
Curriculos

Educacién superior ’
Asuntos de politica piblica en educacion

Comercio, comunicaciones, transporte
Comercio interno (Comercio doméstica)
Comercio internacional (Comercio

exterior) s
Comunicacidn postal .
Comunicaciones Telecomunicacion
Transporte ferroviario
Transporte por via acudtica interior ¥ en
transbordador
Transporte acudtico, aéreo, espacial
Transporte Transporte terresire
Metrologia y estandarizacion

C_T.stywhres.‘eliqntla. ',ﬁd"
¢ y aparienciu perso
Ct:ur%baits del cit!!;erk vida y de la vida
doméstica A
Costumbres mortuoras
Costumbres generales
Etiqueta (Modales)

Folclor _
Costumbres de guerra v diplomacia
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Sumarios

ol B

Lenguas

450 Italiano, rumano, retorromant

400 Lenguas

401
402
403
404
403
406
407

408
409

410
411
412
413
414
415
416
417
418
419

40
421
an
a3
4
425
426
m
418
429

430

13
I
438
439

i
441

442
43
444
445
46
M7
443
449

Filosofia ¥ tearia

Misceldned

Diccionarios § enciclopedias

Temas especiales

Publicaciones seriadas

Organizacionss ¥ gerencia

Educacidn, investigacion, lemas
relacionados

Tratamiento de clases de personas

Tratamiento geogrdfico ¥ de personas

Lingiiistica
Sistemas d2 escritura
Etimologia
Diceionarios
Forologia y fonlica
Gramdtica

Dialectologia ¥ lingiistica histdrica
Uso estindar ~ Lingiiistica aplicada
Lenguaje verbal 0o hablada mi esérito

Inglés ¢ inglés antiguo
Shojema de cscritura ¥ fonologia ingleses
Etimologia inzlesa
Diccionarios de nghés

Gramitica inglesd

Variaciones de 1a lengua ingles
Uso del inghés estindar
lnglés antiguo (Anglosajin)

Lenguas germanicas Alemin
Sistema de escrilura ¥ fonologia alemanes
Etimologia alemana
Diccionarios de alemin

Gramdtica alemana

Variaciones d¢ 12 lengua alemand
Uso del alemin estindar
Otras lenguas germinicas

| enguas romances Francés
Sistema de escritura ¥ fonologia
franceses
Frimologia francesa
Diccianarios de francés

Gramdtica francesa
Variaciones d¢ 1a lengua frances

Uso del francés estindar
Provenzal ¥ cataldn

451
452
453
454
453
436
437
458
459

Sistema de escritura y fonologia italianos
Frimologfa italiana

Diccionarios de italiano

Gramética italiana

Variacioes de la lengoa italiana
Uso del fratiano estindar
Rumano y relorromand

460 Lenguas espaiiola ¥ portuguesa

461

462
163
464
465
466
167
468
489

470
a1l
472
73
474
475
176
47
478
479

480
481
482
483
484
483
486
487
488
489

490
491

0
0
491

493
497

498
499

Sistema de escrilura y fonologia
espafioles

Frimologia espafiola

Diccionarios de espaiiol

Gramitica espaiola

Variaciones de la lengua espaiola
Uso del espaiol estindar
Portugués

Lenguas italicas Latin
Escritura y fonologia latinds cldsicas
Etimologia latina clisica
Diccionarios de latin clisico

Gramitica latina clasica

Latin antiguo, posclisico. vulgar
Uso del latin clisico
Otras lenguas itdlicas

Lenguas helénicas Griego clisico
Escritura y fonologid gricgas clisicas
Etimologia griega clisica
Diccionarios de griege clisico

Gramifica griega clisica

Gricgo prechisico ¥ poscisico
Uso del griego eldsico
Otras lenguas helénicas

Otras lengnas

Lenguas indoeurapeas orientales ¥
célticas

Lenguas afroastilicas Semiticas

Lenguas afroasidticas no semiticas

Lenguas alaicas, urdlicas, hiperhdreas.
dravidicas

Lenguas del Asia oriental v sudorientél
496 Lenguas africanas

Lenzuas nalivas nofteamericanas

Lenguas nativas sudamericanas

Lenguas austronesias § OUFdS
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Clasificacidn Decimal Dewey
Ciencias naturales y matematicas
500 Ciencias naturales y matemiti
ol iy ¥ matemiticas gglll C.!‘em:iﬁ' de la tierra
502 Miscelines 552 Pewologia . "'
ggi Diccionarios y enciclopedias ggg G‘”l"gﬂ"; econdmica
B Cienctas de la tierma
505 Publicaciones seiadas ot R b
ggﬁ Organizaciones gerencia 55[71 E'ﬂc'm i
7 Edut?m_m investigacidn, lemas mma;ed: i & Al
relacionados ienci i
§OS Historia natural ggg Eiﬁ:; ‘z Ila i ol
509  Tratamiento histdrico, peogrdfico, de g
popons h 560 Paleontologia  Paleo i
561 l’aleubola‘g' Wt ciir
_; ﬂ' Nteméticas % Eresapris Belke
4 Principios geg\erales de las matemdticas %61 (O invericumled byles
Algebe, teors e ol 564 Mollusca (Moluscos) y Molluscoidea
g:: ;nlmélica _— E‘Motuacnietens] fisiles
bsiogh 5 rihropoda (Artrdpodos) Fdsile
e £ (e
ometri )
3 cometriz ggg Aves (Pijaros) fasiles g i
s Mammalia (Mamiferos) fosiles
519  Probabilidsdes y matemiticas aplicadas ﬂﬁ' Cgl-cil‘s ide iy i
i isiol ] i
:gi: Astronomia v ciencias afines m Bioqu?rgu;:: IR
s M’“ dnica celese 373 Sistemas especificos en animales
5;2 Erx;mcas. equipo, materiales §;§ Pa
Si-i uerpos ¥ fendmenos celestes especificos i né:;:f: i
ggg Eatsm& (Geografia astrondmica) 577 g::;r:;; ¥ evolucidn
eograffa matematica 3 istori i
SET Navegacitn celeste 5;5 l’lll"sflg‘l’a T::_l"ﬂl el o
528 Efemérides LI e a0
529 Cronologia gg? F!fmm
emas especificos en historia
g‘;‘: rm . _ 582 Plantas destacadas por caranefi::lilcr:: y
5 nica clisica Mecdnica de sdlidos 583 i -
s i stk e Magnoliosida (Dicotileddneas)
. i b Il;llr;:g;:c:: %?miledﬁnm}
.y 7 i )I
s ;T:mlﬁ :;1:&2:: :J:Iag?:i iz m(‘unifcrale;n;?‘:ﬁ;?:fl
) cionadas yplogamia (Cri i
i:g IE.": y fenémenos parafdticos ;m%”:;l‘a R
5‘ aJnrl ‘ 587  Preridophyta (Preridofitas, Plantas
17 Electricidad y electrénica 4% S W ki)
538 Magnetismo ;E‘F Pty (e
539 Fisica moderna .
590 Animal
540 Quimica y ciencias afines i o
¢ s 591 i istori
;ii _?.‘,;m Lo i ‘II:F;;: ;:ﬁ:sﬁms en historia nutural
L Q:;’;T::‘ a;';f;’” materiales 593 Invertcbrados marinos y del litoral
33 Quini cua“::f".n 394 Mo}}u::la lMF:::Jscus] ¥ Molluscoidea
s Molus:
5:5 Anii:lsts cuantitativo 3 Anhmpnd?}ﬁr?rlpodm]
243 g"}"”.“ :nolsiiniu 23{; l“'.‘bmmu {Cordados) s
uimica orgdnica : Hiomcs ) B
548 Cristslografia (e gt
549 Mineralogia ol
599 Mammalia (Mamiferos)
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Sumarios

Tecnologia (Ciencias aplicadas)
600 Tecnologia | Uiencias aplicadas) 650 Gerencia y servicios auxiliares
601  Filosofia y icoria 651 Servicios de oficing
607 Misceldnea 652 Procesos de comunicacidn escrita
603 Diccionarios y enciclopedias 653 Taquigrafia
604 Temas especizles 654 =
605 Publicaciones seriadas [ 53]
606 Oranizaciones 636
607 Educacida, investigacidn, temas 657 Contabilidad
relacionados 638 Gerencia general
608 Invenciones y paentes 659 Poblicidad y relaciones piblicas
609 Tratamiento histrico, geogrifico, de .
personss 660 Ingenieriy quimica
6l Tecnologia de quimicos industriales
610 Ciencias médicas  Medicina 662 Explosivos, combustibles, productos
611 Anatomia humang, citologia, histologia relacionados
612 Fisiologia humana % 663 Tecnologia de bebidas
613 Promocidn deth salud -~ 664 Tecnologiz de alimentos
614 Incidencia y prevencion de la enfermedad 665 Aceites, grasas, ceras, gases industriales
615% Farmacologia y terapéutica 666 Cerimica y tecoologias afines” 4
616 Enfermedaded 667 Tecnalogins de la limpinga, del color,,del
617 Cimagia y especialidades médicas revestimiohio s
relacionadis 668 Tecnologia de otros producios orgdnicos
618 Ginecologla y otras especialidades 669 Metalurgia '-'
2 670 hlalnicllra
619 Medicina experi
gl exprimentl @ . % G31  Metalisera y podactos metfcns
620 Ingenieria v operaciones afipes 671 Hierro, acero, oiras aleaciones fermosas
611 Fisica aplicads & 673 *Metales no femasos
621 Mineria y operaciones relacionadas 674 Proctsamieaty de madera aserrada,
623 Ingenieria militar v ndutica - productesBe madera, corcho
624 Ingenierfa civil ! 675 Procesamicnto del coero y de Ta piel
625 Ingenieria de I'crrocgr'tlag v de melenf 676 Tecnologia de la pulpa v del papel
626 L 677 Textiles
627 Ingemierin hidrdulica 678 Elastémeros y productos elastoméricos
628 IngenieritPsanitaria,y municipal 679 Otros producios de materiales especificos
629 Otras ramas de la ingenieria .
680 Manufactura para usos especificos
630 Agricultura y tecnologias relacionadas 681 Instrumentos de precision y otros
631 Técnicas, equipo, materiales dispositivos
631 Lesiones, enfermedades, plagas vegenales 682 Trabajo de forja pequefia (Herrerfa)
633 Cultivos de campo v de plantaciin 683 Fermeteria y aparatos de Ja casa
634 Huerlos, frutas, silvicullura 684 Muebles v talleres de hogar
635 Cultivos horticolas (Horticuliura) 685 Anticulos de cuero, de picl, productos
636 Producciin animal (Zootecnia) relacionados
637 Procesamiento lechero y productos 686 Imprenta y actividades relacionadss
relacionados 68T Vestuario y accesorios
638 Culiivo de insectos 688 Otros productos acabados y empagues
639  Caza, pesca, conservacion 689
640 Economia doméstica y vida familiar 690 Construccidn
641 Alimentos y bebidas 691 Materiales de construceidn
042 Comidas y servicio a la mesa 691 Pricticas auniliares de construccidn
643 Vivienda v equipo de la casa 693 Materiales y propdsitos especificos
f44 Servicos de la casa 694 Construccidn en madera  Carpinteria
645 Dotaciones de la casa 695 Cubienas para techos
646 Costura, vestuario, vida personal 696 Servicios piblicos
647 Gerencia de viviendas piblicas 697 Calefaccidn, ventilacion, aire
648 Cuidado de a casa acondicionado
649 Crianza de nifios y atencion domiciliana 698 Acabado detallado
de personas 699
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Clasificacidn Decimal Dewey
B i

Las Artes
700 Las artes  Bellas artes ¥ artes
decorativas
701 Filosofia de las bellas artes y ares
decorativas
702 Miscelinea de las bellas artes y artes
decorativas
703 Diccionarios de las hellas anes y anes
decorativas
704  Temas especiales de las bellas artes ¥
artes decorativas
705 Publicaciones seriadas deTas bellas artes ¥
artes decorativas
706 Organizaciones ¥ gerencia
707 Educacién, investigacidn. lemas
relacionados ) i
708 Galerias, museos, colecciones privadas
709 Tratamiento histdrico, geografico, de
personas
rhanismo v arte paisajistico
3” Ul‘lmiﬁ:acid'n del ;pztin {Urhanismo)
1 uitectira pasajistica
gllf\ j:rrguimlura msajisika de las vias de
trifico
714 Elementos acuilicos
715 Plantas lefosas
716 Plantas herbceas g
717 Estracturas en arquiteciura paisajistica
718 Disedo paisajistico de cementenos
719 Paisajes naturales
720 Arquitectura
721 Estructura an ullcclnm;‘ajn
i itectura hasta ca
A ecun desde ca 300 hasta 1399
724 Arquitectura desde 1400
725 Estructuras piiblicas lighous
X ifici 1] st reli N
;Eg g:{::x mn mﬂmn e ing‘cﬂisaﬁmn
738 Edificios residencialis y relacionados
729 Diseio y decoracidn
isticas Escultura
Hll} a:::s:!s. formas, temas de la esculiura
732 scultura hasta ca. 300 o
‘scultura griega, elrusca, £
;:} ;'ulmm flzadge ca, 300 hasta 1399
735 Escultura desde 1400
736 Talla y tallados :
737 Numismética y sigilografia
738 Artes cerimicas
730 Metalisteria anisuca
740 Dibujo ¥ artes decorativas
T4l Dibujoy dibujos
742 Perspectiva
743 Dibuo v dibujos por tema
44
745 Artes decorativas
746 Ares textiles
747 Decoragién de interivres
745 Vidro _
749 Mughles y accesonas

I —————

Bellas artes y artes decorativas

750 Pintura y pinturas

75l
752
153
754
735
756
137
758
759

7ol
6l

762
763
T64
763
166

707
68
769

770
771
m
w3
™
115

795
796
797
798
799

Técnicas, equipo, materiales, formas
Color i

Simbolismo, alegorfa, mitologia, levenda
Pinturas de género

Religion

Figuras humanas

Otros temas )

Tratamiento histérico. geogrifico, de
personas

Artes grificas

grabados !

Procesos en relieve (Impresion de
planchas de madera)

Arte de grabar

o

Procesos litograficos I[plnngr.il'l.cos_l
Cromolitografia y serigrafia
Grabado en metal

Media tinta, aguatinia. procesos

relacionados

Agyaluerte ¥ grabado a punta seca
Grahados "
Fotografia ¥ rpln;ral‘:'ag

Técnicas, equipo, mgleriales

Procesos con sales metdlicas "

Procesos de pigmentacion de la impresion

Holografia

-

Campas y ¢lases de fotogralia
Fotografias

Miisica
Principios generales ¥ formas musicales
Miisica vocal )
Missica para vices h}dj\'ldgles Ls var

)
Conjuntos mg un solo instrumento por
parte
Instrumentos de teclado ¥ olros
Insirumentos de cuerda (Corddfonas)
Insirumentos de viento {Aerdfonos)

Artes recreativas y de la actuucion
Representaciones piblicas
Presentaciones _cscén:::_s -

Juegos v diversiones bajo L

lu% de destreza bajo techo

Juegos de suerte .
Deportes ¥ juegos aléticos y al aire libre
Deportes acuiticos y aéreos )
Depories ecuesires ¥ Carreris de animales
Pesca, caza, tiro
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Literatura y retdrica

§00 Literatura y retérica
01 Filosofia y teoria
:gi Miscelinea

Diccionarios y eaciclopedi
804 i
805 Publicacionss seriadas
806 Organizaciones y gerencia
807 Educacidn, mvestigacidn, temas

relacionzdos

808 Retérica y coleccioncs de literatura
809 Histonia, descripeid, critica

810 Literatura norfeamericana en inglés

811 Poesia noneamencana en inglés

812 Tearro norteamenicano en inglés

813 Nowelistica moteamericana en inglés

8§14 Ensavos norteamericanos en inghés

815 Discursas porieamericanos en inglés

816 Canas norteamencanas en inglés

8§17 Humor y sitira norteamericanos e
inglés

2}: Escrilos varios norfeamenicanos

8§20 Literaturas inglesa ¢ inglesa anti
821 Poesia ingle;a= e
21 Testno inglés

§23 Novelistica inglesa

824 Ensayos ingleses

§25  Discursos ingleses

§26  Canas mghesas

827 Humor y sitira ingleses

8§28 Escritos varios ingleses

§20  Literatura inglesa antigus (anglosajona)

830 Literaturas e las lenguas germani
831 Poesia alemam e
8§32 Teatro alemdn

§33 Novelistica alemanz

834 Ensayos alemanes

835 Dhscursos alemanes

§36  Cartas alemanas

837 Humor v sitira alemanes

B38  Escritos varios akemancs

839 Oiras literaturas germinicas

$40 Literaturas de las lenguas ]
841 Poesia francess SRR
842 Teatro francés

843 Novelistica francesa

844 Ensayos franceses

845 Discorsos [ranceses

846 Cartas framcesss

8§47 Humor v sdtina franceses

8§48 Escritos varios franceses

849 Literatoras provenzal y cataland

830 Literaturas italiana, rumana,
retorromana

851 Poesia italiana

851 Teatro italiano

853 Nowelistica italiana

8§54 Ensayos italianos

8§55 Discursos italianos

8§56 Canas falianas

857 Humor y sitira alianos

858 Escritos varios italianos

859 Literaturas rumana y relomromand.

860 Literaturas espaiiola ¥

861 Poesia espm'l’:m s
862 Teatro espafiol

863 Novelistica espasiola

R4 Ensayos espaiioles

865 Discursos espafioles

§66  Cartas espadolas

867 Humor y sdtira espafinles

868 Eseritos varios espafioles

869 Literatura poruguesa

870 Literaturas itilicas  Literatura latina
gzl x:’a latina .
I fa y tealro dramdticos latinos
873 Poesia y novelistica épicas latings
874 Poesia lirica lating
875 Discursos latinos
876 Cartas latinas
8§77 Humor y sdtira lalinos
§78  Escits varios atinos
8§79 Literaturas de otras lenguss itdlicas

880 Lileraturas helénicas
griega clasica
8§81 Poesia griega clisica
88 Poesia y teairo dramiticos priegos
clisicos
883 Poesia y novelistica épicas griegas
i st endia
nesia lirica pricga clisica
883 Discursos griegas clisicos
$86 Cartas riegas chisicas
8§87 Humer y sitira griegos clisicos
888 Escritos varios griegos clisicos
8§89 Literatura gniega moderna

Literatura

s?n Literaturas de otras lenguas
IU! Indoesrogeas, orieatales ¥ célicas
892 Afroasidticas  Semiticas
:g} mniiirat 1o semiticas
icas, urdlicas, hiperbdreas, dravidi
895 Del Asia oricatal y smmt:l e
896 Afficanas '
§67  Nativas norieamericanss
898 Nativas sudamericanss
99 Austronesias y otras
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Clasificaciin Decimal Dewey

Geografia e historia

900 Geografia ¢ historia

901
902
903
904
905
906
907

908
909

Filosofia y teotia

Miscelanea

Diccionarios ¥ enciclopedias

Relatos colectivos de acontecimientos

Publicaciones seriadas

Organizaciones ¥ gerencia

Educacidn, investigacion, temas
relacionados

Tratamiento de clases de personas

Historia universal

910 Geografia ¥ viajes

911
912
913

931

936
937
938
939

940

945
946

948
949

Geografia histdrica

Rems:maciams grificas

Geografia de ¥ viajes en el mundo antiguo

Geografia de ¥ viajes en Europa

Geografia de y viajes en sia

Geografia de ¥ viajes en frica

Geografia de ¥ viajes en América del
Norte

Geografia de ¥ vijes en América del Sur

Geografia de ¥ viajes en olras dreas

Riografia, genealogia. insignius

Genealogia, nombres, insignias
Historia del mundo antiguo hasta ca.

China hasta 420
Egipto hasta 640
Palestina hasta 70
India hasta 647
Mesopotamia ¥
Furopa al norte

hasta ca. 499
Ttalia y territorios adyacentes hasta 476
Grecia hasta 323

Meseta Irani hasta 637
y al oceidente de Ttalia

Otras partes del mundo antiguo hasta ca.

640

Historia general de Evropa
Islas Britdnicas
Inglaterra y Gales

" Furopa Central
Francia y Monaco
Peninsula Tudlica e islas adyacentes
Peninsula Ihérica e islds adyacentes
Europa Oriental Rusia
Escandinavia
Otras partes de Europa

Alemania

93 Historia general de Asia Lejano
Oriente

951  China y dreas adyacentes

952 Japn

951 Peninsula de Arabia ¥ jreas adyacentes

954 Asia del sur India

955  lIrin .

956 Medio Oriente (Cercano Oriente)

g57  Siberia (Rusia asidtics)

958  Asia central

950 Asia sudoriental

960 Historia gengral de Africa

961
962
963
964

965
966
967
968
969

Tinez ¥ Libia

Egipto y Sudin

Etiopia ¥ Eritrea

Costa noroccidental africana e islas
cercanas

Argelia

Africa occidental ¢ islas cerCanas

Africa central ¢ islas COrCanas

Africa del sur Repitblica de Sudéfrica

Islas del Océano fndico sur

970 Mistoria general de América del Norte

971
972

973
974
975
976
977
978
979

980
981
982
983
984
985
986
987
988
989
990
991
992
993
994
993
996

997
998
999

Canadi

Mesoameérica (América Media)
México

Estados Unidos

Nororiente de Estados Unidos

Sudoriente de Estados Unidos

Centro-sur de Estados Unidos

Centro-norte de Estados Unidos

Occidente de Estados Unidos

Regién de la Gran Cuenca y de la
Vertiente del Pacifico

Historia general de América del Sur
Brasil
Argentina
Chile
Bolivia
Perd
Colombia y Ecvadar
Venezuela
Guayanas
Paraguay y Uraguay
Historia general de otras areas

Nueva Zelanda

Australia "
Melanesia Nueva Guinea

Otras partes del Océano Pacifico
Polinesia

Islas del Océano Atlintico

Islas drticas y Antdrtida

Mundos extraterresires
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7. El catalogo electrénico -base de datos-
La automatizacion o informatizacion es el proceso de crear un registro en la computadora
que servird para facilitar a los usuarios la recuperacion de la informacion en forma dinamica.
El catdlogo de una biblioteca es el indice de las colecciones, sirve como guia al momento
de realizar las busquedas sobre los diferentes temas.
Sistema de gestidn -software-
La utilizacion de una base datos agiliza los proceso y procedimientos, que permitiran la
recuperacion de la informacion, es por esa razén que se recomienda una base de datos de
licenciamiento libre; el cual permitirh ahorro y mantenimiento al igual que las
actualizaciones.
Es recomendable realizar copias de seguridad, de la base de datos para evitarnos perder la
informacion.
8. Servicios y/o productos que ofrece la biblioteca
La biblioteca ofrece servicios destinados a satisfacer las demandas de informacion de sus
usuarios reales y potenciales, entre los cuales tenemos:
e Referencia
e Consulta en sala de lectura
e Préstamo en sala, para los cursos y a domicilio
e Orientacion al usuario en el uso de las fuentes, servicios y recursos.
e Orientacion para localizar la informacion y el material de referencia.
e Formacion de usuarios, busquedas en bases de datos, asesoramiento
para el uso de internet.
e Cartelera de novedades.
¢ Difusion de los servicios.
e Difusion selectiva de la informacién. DSI
9. Productos realizados en biblioteca
¢ Reglamento para el uso de la biblioteca.
e Boletin de nuevas adquisiciones.
e Reglamento para el préstamo interbibliotecario.

e Cartelera de novedades.
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¢ Manuales organizacionales.
e Catalogos.
e Bases de datos.

e Buzo6n de sugerencias

10. Modelo de boleta de préstamos
El préstamo se efectuard por un periodo de 7 dias habiles, o segun sea el reglamento

interno de la biblioteca.

Figura 4. Modelo boleta de préstamo

~ Good Neighbors Guatemala

Biblioteca Comunitaria Signatura
topografica

Boleta de préstamos de libros.

Titulo del libro:

Autor del libro:

Fecha de préstamo:

Fecha de devolucion:

Nombre del usuario: No. carné:

Domicilio:

Lugar y fecha de préstamo:

Fuente: Elaboracion propia
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11. Estadisticas de servicios
Todas las actividades de la biblioteca deben ser registradas para utilizarlas en la evaluacion
de sus recursos y servicios diarios.
v' Control de usuarios.
Control de los libros utilizados.
Visitas guiadas.
Servicio de fotocopias.
Servicio de internet.
Préstamos de libros.
Préstamo interbibliotecario.

Cuenta cuentos.

N N R

Capacitaciones.

Registro de usuarios

Figuras 5: Modelo ficha de préstamo

Good Neighborss Guatemala

FOTO Registro de Usuarios

No. de Identificacion:.

Nombre:

Primer apellido Segundo apellido Nombre

Domicilio:

Lugar de trabajo / Nombre de la escuela:

Numero de teléfono:

Nombre del usuario: No. carné:

Lugar y fecha de préstamo:

Firma del usuario Firma del bibliotecario
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Reverso

Esta identificacion acredita a su duefio como usuario de la biblioteca y le

faculta para hacer uso de sus servicios.
El usuario se compromete a:

e Conservar en buen estado todos los materiales que se le presten.

e Devolver los materiales en la fecha asignada.

Fuente: Elaboracion propia

Estadisticas de servicios mensuales

Tabla No. 5: Datos ficha catalografica

Dia | Préstamo | Préstamo | Referencia | Consultas Préstamo Servicio
en sala a resueltas | interbibliotecario | fotocopias
domicilio

Fuente: Elaboracién propia
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12. El cuidado de los materiales

Los altos niveles de humedad y temperatura propician el desarrollo de hongos en los libros.

En zonas con clima muy hiumedo se recomienda eliminar el exceso de humedad mediante

la colocacion de deshumidificadores, que absorbe la humedad del medio ambiente.

X/
o

X/
L X4

Ventilacién
Es necesaria la circulacion constante del aire en el local. Para ello se recomienda el
uso de aire acondicionado o ventiladores de rehilete, o bien, mantener las puertas y
ventanas abiertas.
Limpieza de los libros y de la estanteria
Los libros y la estanteria de las bibliotecas se ensucian continuamente con el polvo
del aire y por el servicio que prestan. De su limpieza depende en gran medida el
grado de deterioro que sufran. Se recomienda efectuar tanto una limpieza general
como una profunda.
Limpieza general
Paralelamente a los trabajos de aseo del local, deberan limpiarse a diario la
estanteria y los libros, para eliminar el polvo que se haya depositado sobre ellos.
Es necesario asegurarse de que el trapo que se utilice esté seco por completo, pues
la minima humedad perjudica seriamente a los libros. Esta limpieza debera
realizarse siempre en el mismo orden para no dejar alguna zona sin limpiar. Es
recomendable que se haga de arriba hacia abajo de la estanteria para que al caer el
polvo no se ensucien los libros que ya estan limpios. Con este proceso se evita la
acumulacion de polvo.
Limpieza fondo bibliografico
Es conveniente establecer un programa de limpieza profunda permanente para los
libros y estanterias. Dependiendo del tamafio del acervo y del nimero de personas

de mantenimiento.
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Figura 6: Limpieza del libro

Fuente: El ordenamiento y el cuidado del acervo

Se elimina el polvo acumulado en su interior por medio de la aireacion de las hojas
pasandolas rdpidamente de un lado a otro.
Esta operacion se realiza 2 o 3 veces con cada libro y posteriormente se vuelve a pasar la

brocha en el libro cerrado para dejarlo totalmente limpio.

Figuras 7: Cuidado del libro y su colacion en la estanteria

Fuente: El ordenamiento y el cuidado del acervo

25 63



Tabla 6: Evitar deterioro de los libros

MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR

EL DETERIORO DE LOS LIBROS
Medida Mecanisma Seevita:
Limpieza en: Pisos Polo
Mugos Humedad
Techo= Telarafias
Nidos de animales
Segundad: Instalaciones
Mantenimiento eléctricas Corto cicmtos
del loeal Sobrecargas
de la biblioteca Buen clima:
40 a2 35% de hnmedad
182 22°C de temperatura Colonia de hongos
Ventilacion MNidos de animales
Limpieza general Detenoro constante por
L . mmgze 7 polvo
Limpieza de los libros geTpe
v de la estanteria
Limpieza profunda Detenioro futueo
Deterioros prematuros:
Buen uso y manejo | Carteles de orientacion a Roturas ,
iy . Diesencuadernaciones
de los materiales usnarios Revones
. ] ) AYOICS
Vigilancia continua eo las salas Mutilaciones
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Fuente: El ordenamiento y el cuidado del acervo
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13. Cuidado del libro

Se cuidard que los usuarios utilicen adecuadamente los libros.
% Transporten en las manos un maximo de tres libros para evitar caidas

accidentales.

% Eviten rayar, anotar, o tachar las hojas de los libros, asi como recargar los codos

o los dedos sucios o ensalivados sobre los libros.

s Sefialen la pagina de un libro con un trozo de papel y no con objetos

voluminosos, con dobleces en las esquinas o volteando el libro boca abajo.

Figura 8: Cuidado de los libros

Fuente: El ordenamiento y el cuidado del acervo
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14. Glosario

Autor
Responsable del contenido intelectual o artistico de una obra. Puede tratarse de una
persona (autor personal) o de una entidad (autor corporativo) y, segun los distintos
documentos, puede ser autor, artista, cartografo o intérprete.
Autoridad, catalogo
Fichero o catdlogo que resuelve univocamente los casos concretos en que existe
ambigledad durante los trabajos de catalogacion. Ofrece ademas al catalogador las
instrucciones y las diferencias precisas para evitar decisiones o formas dobles, los ficheros
de autoridad mas utilizados son:

e De nombres (de personas, de entidades, geogréficos)

e De titulos uniformes

e De encabezamientos de materia

e De notaciones de un sistema de clasificacién

e De series.
Bibliografia
Ciencia de identificar, describir e indizar libros (en sentido general).
indice de documentos o de parte de ellos seleccionados bajo un punto de vista.
Biblioteconomia
Estudio de las técnicas necesarias para la organizacion y funcionamiento de una biblioteca.
Campo
Area dentro de un registro, que contiene una determinada clase de datos, introducidos, a su
vez, en una serie de subcampos.
Catalogacion
Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripcibn completa de un
documento y la asighacion de la asignatura topografica. Las operaciones incluyen la
catalogacion descriptiva y la catalogacién por materias ademas de la determinaciéon del
punto de acceso principal y de la asignacion de los encabezamientos secundarios. El

resultado de la catalogacion es un registro o asiento catalografico (tarjeta catalografica).
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Catalogacion por materias

Determinacién de los puntos de acceso que permiten la recuperacion de un documento por
razén de su contenido. En concreto, consiste en la asignacion del signo correspondiente a
la materia del documento en el lenguaje de indizacion utilizado.

Catalogo

Lista ordenada de las piezas que contiene una coleccion determinada. Supone la
descripcion de las piezas, elementos para la ordenacion de las descripciones y recursos
para la localizacion de las piezas en la coleccion.

Catalogo alfabético clasificado (catalogo de materia)

Catalogo en el que se ordenan alfabéticamente los encabezamientos de materia mas
genéricos y, dentro de cada uno de ellos y también alfabéticamente en nueva secuencia,
sus subdivisiones.

Catalogo topografico

Catalogo en que el orden de los asientos coincide con el de los libros en los estantes, ya
gue los asientos estan ordenados por la signatura topografica; es de tipo interno para uso
del bibliotecario.

CDD

Clasificacién Decimal de Dewey.

Clasificacion amplia

Divisién bibliografica en varios grupos. Los sistemas de clasificacion amplia, o bien solo
disponen en su esquema clasificatorio de las clases principales, o bien utilizan Unicamente
las clases principales, con sus primeras subdivisiones. Este sistema de clasificacién se
utiliza para las pequefas bibliotecas generales, para la ordenacién de los libros en los

estantes en buena parte de las bibliotecas.

Clasificacion bibliografica

¢ Ordenacion de los documentos segun una razon.

e Ordenacion de los documentos de acuerdo con un sistema de clasificacion
bibliogréfica.

¢ Acto de conferir a un documento el signo que corresponde a su materia en un
sistema de clasificacion bibliografica.

e Sistema de clasificacion bibliogréafica, por ejemplo CDD.
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Coleccion

Unidad bibliogréfica que contiene varias obras o partes de obras de uno o de varios
autores.

Fondos bibliograficos de una biblioteca o una parte bien caracterizada (por su procedencia,
encuadernacion, etc.) de los mismos.

Compilador

Persona que reune varias obras o partes de obras de uno o varios autores en una
coleccidn.

Deposito

Lugar en que se guardan los libros que no son de libre acceso. Pero, dado que en muchas
bibliotecas también son de libre acceso los libros conservados en los depésitos, convendria
definir el depdsito como lugar destinado a la conservacion de los libros sin mas y distinguir
entre "depdsitos abiertos" y "depdsitos cerrados".

Encabezamiento de materia

Término o conjunto de términos que designan o describen el asunto de que trata un
documento.

Fichero

Mueble utilizado para contener fichas. Conjunto ordenado de fichas bibliogréficas o
catalogréficas.

llustraciones

Toda representacion de caracter no textual (caracteres numéricos y alfabéticos y
complementarios) contenida en un documento.

indice

Lista de nombre propios y/o de términos que indica materia con indicacion de los lugares en
gue aparecen en un documento. Conjunto de asientos bibliograficos ordenados teniendo
en cuenta el punto de acceso.

Marbete y/o etiqueta

Cddigo numérico de tres caracteres que identifica a cada campo dentro de un registro.
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Numero de acceso

Numero que se da a una unidad bibliografica al ser incorporada a una biblioteca,
tradicionalmente por medio de su asiento en el libro/libreta de registro. La secuencia esta
determinada por la fecha de ingreso a la biblioteca.

Perfil del usuario

Descripcion de las necesidades informativas de un usuario.

Pie de imprenta

Lugar, nombre y fecha del editor impresor.

Primer nivel de descripcion

Son los datos minimos que deben de aparecer en las fichas catalograficas. Estos
elementos son: Signatura topogréfica (clasificacion), titulo, autor, pie de imprenta, detalles
especificos del material (descripcion fisica), fecha de publicacion, notas, nimero de acceso.
Proceso técnico

Procedimientos que permiten que un nuevo libro ingrese en el acervo y sea puesto en
servicio. Esto incluye la adquisicion, la seleccion, el registro y marcado, la clasificacion, la
catalogacion, la preparacion fisica y el ingreso en el acervo.

Obras de referencia

Documentos destinados a solucionar consultas con rapidez y seguridad.

Referencia bibliografica

Conjunto de datos bibliograficos ofrecidos en un documento para la identificacién de otro.
Existe una norma -1ISO 690-1975- para hacer las referencias bibliograficas pero no es facil
la unificacion de las mismas. En muchos casos prevalecen los usos locales y las
costumbres editoriales.

Registro

Numero de registro de entrada dado a un documento para distinguirlo de cualquier otro
dentro de los fondos de una biblioteca. Es al mismo tiempo, el acto oficial de incorporacién
de un documento a la coleccién. También se llama asi al conjunto de asientos en que se

asignan tales numeros.
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Registro bibliografico

Asiento que contiene la descripcion bibliografica de un documento.

Registro de autoridad

Asiento que contiene la forma de los encabezamientos o puntos de acceso.

Registro de ejemplar

Asiento asociado al registro bibliografico, que contiene la informacion propia de cada
volumen, signatura, sucursal, tipo de ejemplar.

Reserva

Depésito para materiales de especial valor en algunas bibliotecas. En el préstamo personal
peticion anticipada de un libro cuando éste no esta todavia disponible; lleva consigo el aviso
al lector, cuando el libro esté o vaya a estar disponible.

Responsabilidad compartida

Aquella resultante de la participacion de varios autores en la realizacion de una obra con
una misma forma de contribucién intelectual, con o sin autor principal.

Signatura topografica

Cddigo que distingue a un libro de cualquier otro y lo ubica en un lugar especifico dentro de
la estanteria. Est4 formada por: Coleccién niumero de clasificacién. Codigo de autor o titulo

afio de edicién volumen ejemplar.
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion de la Etapa de Diagndéstico

El proceso de evaluacion del diagnéstico fue realizado por la epesista con la
colaboracion de las autoridades y trabajadores (profesionales, técnicos, administrativos y
personal de servicio) de Good Neighbors Guatemala; para lo cual se utilizd una lista de
cotejo, cuyos resultados se presentan a continuacion:

e Objetivos

Se indag6 al maximo las situaciones y condiciones, internas y externas, en las que se
encuentran la Institucién y la Biblioteca, ya que la informacion recopilada fue pertinente y
permiti6 conocer la problemética de la Institucién, para determinar cuédles son las
necesidades o problemas que afectan a las mismas.

e Actividades

Se cumplié con un 95% de las actividades programadas; sin embargo, inicialmente
hubo incertidumbre sobre el desarrollo de algunas de ellas; por ejemplo:

% Personal no bibliotecario.
¢ Poco presupuesto.
% Mobiliario insuficiente para los alumnos.
% Sin inventario real de los libros

e Tiempo

Las actividades fueron programadas para realizarse durante los meses de mayo a
agosto, lo que se logré en la parte operativa; sin embargo, la revision, correccion y
redaccion final del informe llevd més tiempo.

e Responsables

Las autoridades y los trabajadores Good Neighbors Guatemala contribuyeron
positivamente para proporcionar informacion sobre el funcionamiento y proyectos de la
institucion; buena disposicion que redund6é en beneficio del informe elaborado por la

epesista.
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e Descripcion de lainstitucion/comunidad

La situacion de la institucion se realizé con base al andlisis de sectores institucional,
administrativo, curriculo, relaciones, comunidad, filoséfico, recursos humanos y finanzas;
exploracion que proporcion6 todos los elementos necesarios para elaborar un buen
diagnostico.

e Listade carencias o necesidades

Con base en el andlisis realizado en los diferentes sectores de la institucion, se
elabor¢ la lista de necesidades o carencias; mismas que se agruparon en grupos:

% Material bibliogréfico desorganizado y en malas condiciones.
% Material bibliografico donado no limpio.
% No esté inventariado el fondo con que cuenta la ONG.
% No posee procesos técnicos que faciliten localizacion de la informacion
cuando el usuario la solicita.

+ Insuficiente espacio fisico.

7
*

Carece de programas especializados para bibliotecas.

7
0‘0

Desconocimiento del quehacer bibliotecario por parte de la persona que
atiende la biblioteca, ya que es maestra.
e Analisis y priorizaciéon de problemas
La informacion reunida permitio elaborar la lista de carencias o necesidades, mismas
que fueron problematizadas y priorizadas, de acuerdo con las urgencias que presenta la
institucion.
e Problema seleccionado y solucion propuesta
Una vez problematizadas las carencias, se seleccion6 el problema principal, tomando
como base los objetivos y el caracter eminentemente educativo de la Institucién; luego se

trabajo en la sistematizacion y viabilidad de la propuesta de solucién.
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4.2 Evaluacion de la etapa perfil del proyecto
Con base en la lista de carencias y el cuadro de andlisis y priorizacién de problemas,
realizadas en la etapa de diagndéstico, en Good Neighbors Guatemala se priorizo.
+¢ Organizar el material bibliografico que formara la biblioteca escolar.
« Capacitar al personal de la biblioteca para que pueda atender a los usuarios que la
visiten.
« Entregar a las autoridades de Good Neighbors Guatemala y al personal de la
biblioteca los manuales que serviran para continuar con el trabajo bibliotecario.
% Instalar la base de datos PCAM para ingresar los registros catalogréaficos y facilitar
la busqueda de los documentos.
Para la evaluacién del perfil del proyecto se utiliz6 una lista de cotejo, los elementos
evaluados fueron los siguientes:
e Titulo
Para la redaccion del titulo del proyecto se buscé ser lo mas especifico posible,
caracteristica que se logro6 a través de la descripcion y delimitacion.
e Problema
Una vez elaborada la lista de carencias o necesidades, se procedi6 a su
problematizacion y se seleccioné: Material bibliografico desorganizado y en malas
condiciones.
e Tipo de proyecto
Efectivamente, el tipo de proyecto seleccionado fue el de Productos, ya que se disefié
y elaboré manuales que servirAn para continuar con el trabajo bibliotecario como la
instalacion de la base de datos PCAM, para el ingreso de los registros catalogréaficos y
registro del material bibliogréfico en el inventario de la biblioteca; mismos que se entregaron

a las autoridades de Good Neighbors Guatemala en versiones impresa y electrénica.
e Descripcién del proyecto

La descripcién del proyecto presenta claramente las caracteristicas: titulo, objetivos,

temadtica, estructura y resultados; elementos fundamentales de disefio.
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e Justificacion
Con la informacién obtenida en el diagnostico se elabor6 la lista de necesidades y
carencias, al problematizarlas, se priorizd con base a los objetivos la creacién, organizacion
e implementacion de la biblioteca escolar, ubicada en la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea
Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro Alto, Patzicia, Chimaltenango, con el propésito de
coadyuvar en los procesos técnicos bibliotecol6gicos.
e Objetivos
Los objetivos especificos se redactaron tomando como base la viabilidad del

proyecto; son de caracter cualitativo y se interrelacionan con el objetivo general.

e Metas
Las metas propuestas para el proyecto son de caracter cuantitativo, ya que
muestran claramente la cantidad de beneficiarios directos e indirectos. Ademas, poseen
una relacion directa con los objetivos especificos.
e Beneficiarios
Por el tipo de proyecto realizado, se identificaron plenamente los beneficiarios
directos (profesores, educadores de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, y
estudiantes); de la misma manera los indirectos que desarrollan sus actividades en la
comunidad en general.
e Presupuesto
En la elaboracion del presupuesto se incluyeron todos los aspectos que implican la
utilizacion de recursos y su respectiva ponderacién econdmica, con el propdsito de ofrecer
un panorama completo que beneficie su ejecucion.
e Cronograma
El cronograma elaborado cumplié su funcion, ya que facilité la ejecucion de las
actividades del proyecto en el tiempo programado; sin embargo, siempre aparece alguna

eventualidad, que mientras no provoque crisis, puede adecuarse a lo planificado.
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4.3 Evaluacion de la etapa ejecucion del proyecto

Para la evaluacion de la etapa de ejecucién del proyecto se utilizd el cronograma

doble, con el proposito de comparar el tiempo proyectado y el realmente utilizado en la

ejecucion de las diferentes actividades, siendo las més importantes las siguientes:

Presentacion de cronograma con actividades a realizar y entrega de cartas a Good
Neighbors Guatemala.

Recopilacién de la informacion institucional para la elaboracion del diagnéstico.
Limpieza del material bibliografico.

Organizacién de las colecciones para iniciar los procesos técnicos.

Realizar el inventario de los recursos bibliograficos.

Procesos técnicos a 50% de los documentos de la coleccion.

Implementacién de un programa para automatizar los procesos.

Redaccion y elaboracion de documentos para la administracion de la Biblioteca.
Entrega del diagnostico a las autoridades de la Escuela de Bibliotecologia.
Inventario de libros.

Procesos técnicos: de catalogacion, clasificacion, e indizacién.

Capacitacion para el personal de la biblioteca escolar y campafia de sensibilizacion.

El desajuste entre el tiempo planificado y el tiempo real de ejecucion, fue la

finalizacion del primer semestre en la Universidad de San Carlos de Guatemala; ya que no

se pudo continuar con el trabajo las dos Ultimas semanas de mayo, todo el mes de junio y

las dos primeras semanas de julio; sin embargo, se recalendarizaron las actividades y se

realizaron conforme el nuevo cronograma.

4.4. Evaluacion final del proyecto

El andlisis de la evaluacion del proyecto evidencia la satisfaccion de los beneficiarios,

ya que asi lo puso de manifiesto, el aspecto cualitativo de la misma, realizado por el

personal de Good Neighbors Guatemala.
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CONCLUSIONES

Una vez concluido el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado, se ha llegado a

las conclusiones siguientes:

1. Como producto final del proyecto EPS, se elaboraron dos instrumentos
administrativos: un manual de organizacion de la biblioteca escolar, manual
base de datos PCAM: Para bibliotecas escolares y/o publicas. Licenciamiento
libre para la biblioteca escolar, 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 Unidad de Informacion.

2. Se elaboré un manual de organizacién de la biblioteca escolar y manual base
de datos PCAM, para que facilite, guie y mejore la capacidad del personal en
el desempenfio de sus funciones en atencion y servicio al usuario.

3. Se instal6 la base de datos PCAM para agilizar la busqueda y recuperacion de
los materiales bibliograficos.

4. Se proces6 el material bibliografico de acuerdo a las herramientas
bibliotecoldgicas internacionales, dejando un inventario con 1.696 libros.

5. Se realiz6 una campafa de sensibilizacion sobre la importancia de la biblioteca
escolar, los usuarios, el acceso a los libros, y el mantenimiento de los libros;
segun la UNESCO IFLA
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RECOMENDACIONES

Que se revisen constantemente los instrumentos de trabajo para mantenerlos
actualizados de acuerdo a las necesidades de la Biblioteca escolar, ubicada
de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserio Santa Maria Cerro
Alto, Patzicia, Chimaltenango.

Que se dé seguimiento al proyecto de Crear, organizar e implementar la
Biblioteca escolar, ubicada de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit.
Que se haga un back up constante, conforme la administracion crea
pertinente, para el resguardo de la informacién de la base de datos.

Que se contintie con el proceso de inventario del material bibliografico.

Que se dé seguimiento a la preparacion del personal bibliotecario, para el
mejor desempefio de la biblioteca escolar.
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Facultad de Humanidades

E=cuela deBibliotecologia
Licenciatura en Bibliotecologla
Ejercicio Profesional Supervisada-EPS-

Universidad de San Carlos de Guatemala

DIAGNOSTICODEL PROYECTO DE EPS /PATZICIA

ORGANIZACION

REALIZADD POR:

Institucion: Goad Nejghbors

g calle (.

.22, zona 8 Interior 174
Tel. 23312135-23503805

IMariana de Jesus Cabrera Marales
Bibliotecaria General

mdicmmi@yahoo.es

Carne: 200776513

Razonsocialdela

-OHNG-Fatrocnada por:

Fecha: sepliembre-noviembre 2073

Hora: 10:42 a .00

institucion: ]

*  FEstados Unidosde America

v Coreadel Sur

v Japon
Persona Licda. Micalle Drumand. Gerente de Operaciones
responsable:

Profesor. Edgar Rolando Can. Director Escuela.

Objetivodelavisia:

* Conocerlaubicacionfisica dela biblioteca
» Evaluacion general de la biblioteca (material bibliografico,
servicios al piblico, mobiliaro, equipa, ete.).

Unidadaevaluar:

—ede: Palzicia. Chimalenango

Correo Eleconico:

Encargado dela Biblicteca:

En procesode contratacion

Telefono: 78308351

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Escuelade Bibliotecologia

Licenciatura en Biblictecologia

Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

DATOS GEMERALES

Ei%wgtr:cggla Escuela Oficial Rural Mixta. Fecha defundacion: Octubre 2013 Horario: | 8:00 a.m. a12:00 p.m.
5 Alta. . ) . .
Direccion: Cas_n_&rllc: =ania Maria Lerro Ao _ B Lunes Martes |Miercoles| Jueves | Viernes|Sabadd Doming
Balzicla [iias de atencidn:
Objetivo: % ¥ X ¥ A OO I
. L TipodeBiblioteca: | Escolar
» Realizar diagnostico general TR
del proyectoa desarrollar N SantaMarfa | PAtrocinadapor | » GoodMeighbors, Guatemala
Ubicacion: C-:—rr_u:u Alto.
. Cualitafiva Cuantitafiva . ) Encuesia FODA Enfrevisia
Tipo de Tipo de heramienta
estudio: ¥ X deevaluacion: ¥ ¥ ¥
Funciona de enero a noviembre. ET personal que brinda el servicio a Tos usuarios son maesiros
Observaciones | Clima: Patzigla tiene un clima templade estable, agradable la mayor parte del tiempo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Escuela deBibliotecologia
Licenciatura en Biblictecologia

Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

MATERIAL BIBLIOGRAFICO

EVALUACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

" . s : Lompra Lanje Uonacion Utros:
Adquisicién del material P !
bibliogréfico: X X
Ectado ficico del mat ) Nuevo Usado
stacofisico del material Bueno Walo Ambos Buen Ialo ~mbos
bibliografico: v v
Libros Revistas [ Folletos | Feriodicos ESIS [ Audiovi Ofiros
Tipo de documentos y cantidad sual
aproximada. » v
iMatenal Bibiogranco dingido a:

Marque con una “x” 10 que corresponda

Mivel primario | X Mivel % | Nivel diversificado Otros
basico

Mivel Mivel de
universtario especialistas

Los libros se encuentran ubicados en Centro de Capacitacion, Loma Blanca Zona 21. Necesitan limpieza
Mecanica, registros de inventarios, procesos tecnicos, realcar la seleccionde lostextos que seranenviados ala
biblioteca. Alumnos 110

Observaciones:

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades. Escuela de Bibliotecologa
Licenciatura en Bibliotecologia. Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

ESTABLECIMIENTO

EVALUACION DE LAS INSTALACIOMES DE LA BIBLIOTECA

Tipo de construccion:|  Concrelo IMadera fietal Combinada Ofros
Estado fisicodel Bueno Regular | Malo [Especifique:
EITE'E':I:'E:ESDMIO m— | * Mo hay filtraciones de agua
ST * lluminacion natural.
Biblioteca: 8 % 4.8 metros *  Buenailuminacidn artificial
»  WYentilacion
* Espacio de la biblioteca es pequefo.
* Mecesitaran mas mobiliario
Energia Agua polable Sanifarios [ Seguridad | Transporie| Ofros
P Eléctrica
Servicios: R R R Herarios debuses T.00a.m. TZ00p.m.
* X X Mo Mo ' 3:00
¥ pm.
Otras unidades que funcionan en el edificio
Clinicas medicas Laboratario de compulo Oficina de voluntarios Ofros
=i
Cantidad aproximada de personas en las instalaciones
. i 5 i Biblioteca | Administrative| Profesores | “oluntarios Médicos Otros
Genero: Tipode
1 |personal Mo 1 ) Mo Mo
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MOBILIARIO Y EQUIPO

. - - T . . MPreso
Sillas| 20 | Mesas| 2 | Anagqueles| &|Escritorios| Mo | Computadoras | Mo | Fotocopiadora | Mo | Escaner | No p
Detallede i
mabiliariao
existentey
equipa: 10 estanterias, defbaldas, en metal colornegro, ded metro delargox &0 deancho
Excelente
_ Falta:
Bueng X Revisteros
Estadofisicadel Malo : Casilleros
I . Observaciones:
mabiliafoy equipo: Cuentan con:
A
fentiladores
Ctros ! X :
1 archivero de 4 piezas
2 bancas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Escuela de Bibliotecologia
Licenciatura en Bibliotecologia
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-
SERVICIOS
EVALUACION DE LOS SERVICIOS BIBELIOTECARIOS
. Circulacion y préstamo Hemeroteca Referencia| Archivo vertical | Reproduccion Ofros
Servicios: S S AT R E——
] . Consulia en =ala Frestamo a domicilio Otro tipo de consulta
Circulaciony
préstamo: 5 1= -
] Manual / Fichero Electronico En linea Falleto Otros
Tipo de cataloge: N En proceso N T -
Automatizado Manual Descripcion: Internet
Funcionamiento: En proceso Zonelaborados 00 e —————— — — —— | T
Reglamento Usuarios Bibliotecarios Ofras disposiciones:
internodeusode
la biblioteca: En proceso Mo | e
Cuenta con 110 nifios y niflas inscritas cicle escolar.
Observaciones: | 200 nifics potenciales, que son las aldeas mas cercanas. La creacion de una biblioteca permitira realizar, |a
consulta en sala al igual que las actividades que se programaran, con maestros, nifios, padres de familia.

82



Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Escuela de Bibliotecologia

Licenciatura en Bibliotecologia
Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

PROCESO TECNICO

PROCESO TECHICO DEL MATERIAL BIELIOGRAFICO

Tipo de Alfabético Mumérico Alfanumérico | Geométrico | Tonalidad (colores) | Otros, especifique:
clasificacion: K x

Reglas de Catalogacion Anglo . . . .
Herramisntas | Americanas 2% ed. Catalogacionempirica Otras, especifique:

utilizaclas para
catalogacion

Lista de Encabezamientos de
Materias. -LEME-

Mombre de Base
dedatos:

“PCAN-

Descripcion;

Catalogacion eindizacion en primernivel, Es adecuadoala

biblioteca.

Observaciones:

Latomade decisionessera planteada en conjunto conla Institucion, biblictecarias y/o epesistas,

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Escuelade Bibliotecologla
Licenciatura en Bibliotecologla

Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

USUARIOS

USUARIOS

Comunidad & Indigena % | Mestizo % | Otros % Dimension de la poblacion .
. 5 aproximada: 180 familias.
laquesirvela 2
biblioteca:
@enera: Estudiantes IMaestros Profesionales| Investigadores| Otros
Cantidad
promediode [ M Tipode |Primaria X
usuarios al F 45 UsUarios [Basicn
dia: Diversificado
TOTAL Universidad
Qbservacioned 95 % estudiantes de primania
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Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

PERSONAL

PERSOMAL A CARGO DE LA BIBLIOTECA

Fersonal de bibliotecas WVoluntarios Ofros: Total
Personal que labora en la biblioteca
: Contratada Padres de familia
Experiencia y/onivel académico: Maestros Minguna
Atribuciones: Atc—n_clpn A USUAriosy procesos
administrativos
Tienen capacitacionsobre temas ) . .
= 5 A ; y 7
de bibliotecas | NO| X | iDondey cuandd
La contratacion de personal, estd a cargo de Good Mejghbors, para el cual entregar el perfil
Observaciones: segin la-UNESCO- -IFLA-
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Escuela de Bibliotecologla
Licenciatura en Bibliotecologia
Ejercicio Profesional Supervis ado-EPS-
FODA
FORTALEZAS | GpORTUNIDADES
{Factores [Factores externos no DEBILIDADES AMENAZAS
internos
controlables) contralables)
# Instalacio N » Ausencia de Espaciomuy reducicdo para |a instalacion de la biblioteca.
nes # Solicitar  que &) personalqueatenderd lluminacion artificial.
biblioteca 5881 |a  biblioteca (en Ventilacion (faltanvertanas)

= Estanteria
5

» Mobiliario

# Libros

trasladada al anexo
para mejorar las
condiciones de vida
til de los libros,

proceso de
contratacion)

V¥ VYWY

Mobiliario de madera, esto perjudica grandemente textaos.
Techo delamina la comosion es |la mayor desventajade los
aceros ya que el hierro se oxida con suma facilidad

uE ! #» Poco ftransporte incrementanda su volumen provocando grietas
F“fﬂb"'ﬁ.rt'_D- SOUIRC Y paraaccederal lugar. superficiales que posibilitan el progreso de la oxidacian
informatico.

» Contratacion

# Humedad esto

provoca quelos libros

hasta que se consume la pieza por completo.
Tradicionalmente los aceros se han venido protegiendo
mediante tratamientos superficiales diversos. Si bien

personal : e deterioren conmas existen aleacionss conresistencia a la corrosion mejorada
PEMMANENnte,  Para| rapjdez. como |os aceros de construccion aptos para intemperie (en
biblioteca. ciertos ambientes)

Conclusiones:

Se recomienda colocarun techofalso, para el cuidado deTos Tibros; debidoaTahumedad, elsol, arena. Se soliciarauna
reunion con los representantes de los COCODES, GOOD NEIGHBORS, Alcalde Municipal, padres de familia, y
maestros para concientizar |a necesidad de |a biblioteca escolar,
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Mariana de Jesus Cabrera Morales

Bibliotecaria General i
Facultad de Humanidades. Escuela de Bibliotecologia
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ing. Edgar Majzul
Jefe de la Region Urbana. Good Meighbors Guatemala

Edgar Rolandao Can

Director de la Escuela Oficial Rural Mixta. Aldea Pahuif.
Santa Maria Cerro Alto Patzicla

Alvaro Per

Coordinador del Proyvecto de Patzicia
Good Meighbors, Guatemala
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1. Solicitud de epesista a la Escuela de Biblioteca.

Interlor 1°A" Ciudad de Guatemata.

(:5‘ £ y 8 calle 0-22 avenida, Zona 9.

Good Nei

Guatemala

Tel:2331-2139, 2360-3805
relacionespublicas@gngong.org
ghbors www.goodneighbors.org.gt

Guatemala, 23 de enero de 2013
Facuitad de Humanidades
A QUIEN INTERESE:

Deseo gue tenga éxitos en sus actividades diarias. Por medio de esta carla, deseo darle a conocer
sobre Good Meighbors Guatemala. Somos una organizacién internacional sin fines de lucra
dedicada a ayudar a las familias guatemaltecas que se encuentran en pobreza o pobreza extrema a
través de proyecto de desarrollo comunitario. Nuestra labor en las oficinas centrales es el
monitoreo, evaluacién y desarrollo de los proyectos ubicados en dreas estratégicas de Guatemala,
y el envio de reportes, propuestas y documentacién en ingles a los paises patrocinadores de
nuestros programas.

Debido a que siempre buscamos nuevas faormas de apoyar a la sociedad guatemalteca, ahora
contamos con |a capacidad de recibir practicantes de EPS para gue cumplan con los requisitos de
drea de estudios, y que a su vez puedan formar parte activa de una labor de gran significado para
el pais en general. El Departamento de Operaciones tiene plazas para practicantes universitarios
del drea de Bibliotecdlogo, por lo cual dejé abierta la propuesta a su persona y asi pueda referirnos
a algunos de sus estudiantes, ya que buscamaos profesionales orientados a la ayuda humanitaria y
con disposicién a seguir las normas y politicas con las que se trabajan en la organizacion, pero
principalmente que deseen cumplir con un requisito de estudios de una forma interactiva y
enriguecedora.

De antemano, le agradezco la atencidn prestada a la presente, y espero poder contar con la
participacion de alguno de sus estudiantes que se caracterizan con formar parte de una Facultad
con alto nivel académico y reconocimiento internacional.

Para poder ampliar cualquier informacién, comentarios o recibir propuestas, favor comunicarse al
niimero telefénico 2331-2139 o al correo hug : A

Arentamente,
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2. Carta de autorizacion para Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Facultad de Humanidades

Guatemnala, 03 de abril de 2013.

Sefor. Dimas Blanco
Gerente General Good Neighbors
Presenta

Estimads Director (a):

Atentamente be saludo v a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetive de participar en la
solucién de los problemas educalivos a nivel nacional, realiza el Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, con los estudiantes de la carera de Licencialura
Bibliotecologia.

Por lo anterior, solicito autorice e Ejercicio Profesional Supervisado a la
estudiante: Mariana de Jesds Cabrera Morales
Carnd No.: 200716513  En la institucion que dinge.

El asesor —supervisor asignado realizara visitas constantes, durante el desarmrollo
de las fases del diagndstico, perfil, ejecucion y evaluacion del proyecto.

Deferentemente,

I‘ g_nﬂ.l.us

“ID ¥ ENSENAD A TODOS®
g
M. ﬁ“‘ﬁiarla"rems ida e

Directora, Departamento de Extensidn

*Mﬂl‘(F

Edlificia 54, cludad undversitaria sora 12
Fooldironrnas U0E RUAT 00 ERLTY Jan i S0



3. Autorizacion de Asesora para EPS

I.E'.EE.':J.E.L"Y::E{‘. Univensidad de San Carbos de Guatemala
Facultad de FHumanidades

Guatemala, 4 Abril 2013

Licenciado (a)

CARMEN ALICIA DIEGUEZ ORELLANA
Asesor (a) de Tesis o EPS

Facultad de Humanidades

Atentamente se le informa que ha sido nombrado(a) como ASESOR(A) que
debera orientar y dictaminar sobre el trabajo de tesis () o EPS (X) que ejecutara
el (la) estudiante

MARIANA DE JESUS CABRERA MORALES
200716513

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Bibliotecologia.

Vo. Bo. Lic. Walter Ramirg/Mazariegos Biolis
Decapo |

C.c expediente
Archivo.

Educaciin Supevioy, Inclugente y Troyectiva

Editicio Sed, ciudad universitaria pona 12

Telefonos: 2418 8o01 24188602 24158620
2418 8OO0 ext. B3301-85302 Fax: 85320



4. Solicitud de visitas a las bibliotecas en Patzicia.

Guatemala 30 de septiembre de 2013

Licenciada Micols Drumond
Gerentede Operaciones

Good Meighbors. Guatemala

Estimada Leda. Hicalle:

Un gusto saludarle v desearle éxitos en sus labores, por este medio nos
dirigimos a usted para solicitarle, nos avtorice visitar la biblioteca ubicada en
Patzigia. Para realizar el diagnostico; sobre las actividades diarias que se
desarrollan, al igual queimpartirle una capacitacional personal dela biblioteca
zobre la administracion de la biblioteca.

Esta visita también tiene como propdsito, observar la afluencia de usuarios v
los =ervicios que brinda; para ser integracdos al manual que se esta
desarrollando como parte del -EPS-; de las estudiantes de la carrera de
bibliotecologia.

De ser aprobaca esta visita; es para el dia viernes 4 de octubre de 2013; por
las estudiantes, Gloria Cajas ¥ Mariana Cabrera Morales; en horario de 8:00
a.m. a4:.00 p.m.

Agradeciéndole el apovo v las gestiones, para realizar dicha visita, v a la
espera de su respuesta.

Atentamente,
Gloria Caja Mariana Cabrera Morales
Bibliotecaria Bibliotecaria
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5. Respuesta de Good Neighbors Guatemala. Sobre visitas a las bibliotecas.

Guaternala 30 de septiembre de 2013,

Estimadas
Sra. Gloria Cajas y Mariana Cabrera
Epesistas de USAC

Presente

Estimadas estudiantes:

Reciban un cordial salude por parte de Good Neighbors Guatemala. Por medio de la
presente respondo a la solicitud enviada hacia mi persona para visitar la biblioteca
ubicada en el Proyecto de Desarrollo de Patzicia el dia viernes 4 de octubre del afio en
cursg para realizar el diagndstico sobre las actividades diarias que se desarrollan y
brindar una capacitacién al personal a cargo de |a biblioteca.

El 5r. Alvare Per, coordinador del proyecto de Patzicia y el Ing. Edgar Majzul, Jefe de |a
regitén urbana, estardn apoyando con una visita a la biblioteca durante el transcurso

del dia para brindar apoyo.

Agradeceré que el horario de la capacitacién a |a encargada de biblioteca, no interfiera
con la atencidn hacia los estudiantes gue visiten |a biblioteca para consultas.

Sim mas que agregar, me despida.

Atentamente,

Liega. Niealld Drmond
Gerente de Cperaciones

Good Meighbors Guatemala

cc: Archivo-OD
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6. Carta solicitud de campafia de sensibilizacion e importancia de la biblioteca.

zuatemala 07 de octubre de 2013.

Licenciada Nigals Drumand
GEIEnie de Upsraciangs,

Good Meighbors, Guatemala

EstimadaL.cda. Micolle:

Un gusto saludarley desearle éxitos en sus labores, porestemedio hago de su
conocimiento que el dia jueves 10 de octubre; estaremos realizando las
siguientes actividades con los alumnos v maestros de la Escuela Santa Marla
de Cerro Alto Patgigia. A solicitud del Sefor Alvaro Per, Ingeniero Edgar
Maizul. Jefe de la Region Urbana.

Campana de sensibilizacian, del mangjo v cuidado de los libros.
Importancia de la biblioteca escolar.

Mantenimiento de los libros.

El usuario en |a biblioteca.

El acceso alos libros

Realizacion del inventario de los libros.

T

Estas actividaces tienen como objetivo, |a motivacion v |as buenas practicas de
la biblioteca escolar v su beneficio ante la comunidad.

Agradeciendole el apoyo para realizar esta actividad.

Atentamente,
Gloria Caja Mariana Cabrera Morales
Bibliotecaria Bibliotecaria

g5 Dockra Carman Disgusz

Asssra -EPE
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7. Portada de la entrega del informe, -EPS-

Inferme de actividades realizadas por BMariana de Jesos
Cabrera Morales da la Escuela de Bibliotecologia de la
Univerzidad da San Carlos de Buatemala, Como parte de

-GHG-

1 Antecedentas

Las Bhiolecas escolares wo publicas son el lugar donse 28 desarmalan achwiades
cilluralegs. cursos, capactaciones . y son 4l apoyo pafa refics, AIRAS, MEESINE, a
comunicad ¥ todss aguellas persaras que BENSn unS raEpdrgatlidad ame |2
saciedad en fomar & esiudianies brindgéndoles las heramenias para 2o dasarollo
slsechml Good Haighbars Guatsmala, ha salistans & 13 Escuel de Bploimoakagis
de k Uniersidad de San Caas de Guatermnala, 8l apoyo de epesisias, que apligusn
sum conoomianins y destrazes en las gestanes de las biblolecas gue comprends
WisiGE BEPTIDE.

Con el apoyo de au eeasora Doctora, Camen Alicia DS gUEE. ASUMEN &) cOmAMIMISI
ko resporeabilidad de spoyar ¥ nealizar les pesliones cara brndar =i asesaramanta
procesa Benico ¥ recoranle@onss, para & mplemeriacitn oe nuevas bibbatecas ¥
recrganizar las ya explentes, s cugles son planiesdas a los repressntartes da la
Inatitucdn Leda Minall Dumand. Gemente. Lisenciatdo Huge Syale. Lesndado Dimas
Blarco, Garante Seneral de @ insiieciin.

Se han lermando en considerackin las berramsantas ¥ &l tmmpo que toMmara realaar sl
procesn,  debido & qua cada Billiolecs presania L o wanos factores que no
pependen de 13 nsiitusian, ni de la persang qua realzacd k& practica, alguras 5@
deban @ que No cusdlan con s inslabcienes aoropades, para la ereacin de la
pbigieca; coms W es ol caso de la Escusla Bl Campamame Acatenargo
Chimalisnango: dorde s fenla pragramado e apertura de Lna bibliateca ecalar
pero no cumplla con les normas eslakblecidas par @ LINESGO-

cisndo cste ol panorama de cads Bibolecs o nefasidades, sOn asgnadas Iz
bblctecas y reubicedss debidc a la canceldoon de la biblicteca escolar en
Acatenango. Chimalberang s
« Egoueta Sania Mariz del Cama Alta Palzicia, Chimalenango. Binlialega
ascolar. Manana de Jesis Cabrera Maorakes
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8. Carta de entrega de los manuales, base de datos a Good Neighbors

Guatemala.

Guetemala, 19 de noviambra da 2013

Licenciada

Licenciada Mecolle Drumond
Gerenie de Operscicnss de
500d Melghbors Gualemals

Estirnada |icenaata Drumond

Alonlamente ma dirjo a usted, dessandoles axitos an sus aclvidades

El motivo de la presanie a5, para haoerks entrega del informa da actividades
realizadas v Ios  Marual base da datos PCAM: Para biblictecas escolares yio
plolicas. Licencamento libre y Manual de crganzacidn ¢e 8 bibliolecs escolar,
como producio del Ejerccio Profesonal Supervisedo (EPS) meelizado an su
organizaciin al prasanta afia

Asimismo, agradeceris ioda k& colaboracidn brindads por su perecna. como del
personal qua labors an la OMG, durente mi eslancla en la misma

Estard siempre en |8 disposicion de brinderies 8sesoris cuando S&A NECEsAno,
denbrs de la rama da mi probasion

Gordialments
AN

otz (3
Manena rara M:lralas lﬁ\,t X ..3';

Biblctecaria Genersl
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