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INTRODUCCIÓN 

 
            Este informe lleva por título: Creación, organización e implementación de la 

Biblioteca Escolar de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserío Santa 

María Cerro Alto, Patzicía, Chimaltenango, para apoyo de los profesores y enseñanza 

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. El mismo se inició en septiembre de 2013 y 

finalizó en marzo de 2014. 

 El informe está estructurado en cuatro capítulos: En el primero de ellos, se 

presenta el diagnóstico realizado en la Escuela Oficial Rural Mixta de la  Aldea 

Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto, Patzicía Chimaltenango. 

  En el segundo capítulo, se expone el perfil del proyecto, que consiste en  la 

Creación, organización e implementación de la biblioteca escolar de la Escuela Oficial 

Rural Mixta de la Aldea Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto, Patzicía 

Chimaltenango. 

 En el tercer capítulo, se presentan las diferentes actividades y productos de la 

ejecución del proyecto, en donde se presentan las actividades, resultados, 

productos y logros  para la creación de la biblioteca escolar.  

 En el cuarto capítulo se da paso a la evaluación de las diferentes etapas, con 

el propósito de comparar lo planificado con lo ejecutado, y de esta manera, ofrecer un 

producto de calidad que se convierta en una herramienta didáctica eficaz y eficiente. 

 Sin duda alguna, el proceso de creación de la biblioteca es una actividad 

atractiva y de mucha trascendencia para alumnos, maestros y la comunidad,  ya que 

contribuirá a la cultura, que todo buen ciudadano debe poseer. 
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                                     CAPÍTULO I 

DIAGNÓSTICO 
1.1 Datos Generales de la Institución 
        1.1.1 Nombre de la institución 

          Good Neighbors Guatemala    

1.1.2 Tipo de institución  
          Organización No Gubernamental, GNG ONG 

1.1.3 Ubicación geográfica 
          8ª Calle 0-22 Zona 9, Interior “A”, Sede Central 

1.1.4 Visión 
“Good Neighbors, trabaja para transformar el mundo en un lugar pacífico y 

seguro, donde nadie sufra de hambre, donde nadie sea víctima de 

enfermedades; donde todas las personas sean confortados y respetados sin 

discriminación alguna”. 

1.1.5 Misión 
“Good Neighbors impulsa y fomenta el desarrollo sostenible en las distintas 

comunidades urbanas y rurales del país afectadas por la pobreza, proveyendo 

ayuda a todo tipo de personas no importando raza, nacionalidad, religión, 

ideología, trabajando con un enfoque al desarrollo integral de la niñez”. 

1.1.6 Políticas 
Es una organización internacional, de ayuda humanitaria sin fines de lucro, 

legalmente establecida en Guatemala desde el 2008, inscrita debidamente en 

el Ministerio de Gobernación bajo el nombre de Good Neighbors Guatemala 

Organización. 

1.1.7 Objetivos 
Good Neighbors se basa en los objetivos del milenio para desarrollar sus 

proyectos, los cuales son: 
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Objetivo 1: Erradicar la pobreza extrema y el hambre. 

• Reducir a la mitad, entre 1990 y 2015, la proporción de personas 

que  sufren  hambre. 

• Reducir a la mitad, entre 1990 y 2015, la proporción de personas 

cuyos ingresos son inferiores a un dólar diario. 

• Conseguir pleno empleo productivo y trabajo digno para todos, 

incluyendo  mujeres y jóvenes 

 Objetivo 2: Lograr la enseñanza primaria universal. 
Asegurar que en 2015, la infancia de cualquier parte, niños y niñas por 

igual, sean capaces de completar un ciclo completo de enseñanza  

primaria. 

Objetivo 3: Promover la igualdad entre los géneros y la autonomía                              
de la mujer. 

Eliminar las desigualdades entre los géneros en la enseñanza primaria 

y secundaria, preferiblemente para el año 2005, y en todos los niveles 

de la enseñanza antes de finales de 2015. 

  Objetivo 4: Reducir la mortalidad infantil. 
Reducir en dos terceras partes, entre 1990 y 2015, la mortalidad de  

niños menores   de cinco años. 

 Objetivo 5: Mejorar la salud materna 
• Reducir en tres cuartas partes, entre 1990 y 2015, la mortalidad 

materna. 

• 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 propagación del VIH/SIDA 

en 2015. 

• Lograr, para 2010, el acceso universal al tratamiento del VIH/SIDA 

de todas las personas que lo necesiten. 

• Haber detenido y comenzado a reducir, en 2015, la incidencia de la 

malaria y otras enfermedades graves 
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 Objetivo 7: Garantizar el sustento del medio ambiente. 
• Incorporar los principios del desarrollo sostenible en las políticas y 

los programas nacionales y reducir la pérdida de recursos del medio 

ambiente. 

• Haber reducido y haber realizado considerablemente la pérdida de 

diversidad biológica en 2010. 

• Reducir a la mitad, para 2015, la proporción de personas sin acceso 

sostenible al agua potable y a servicios básicos de saneamiento. 

• Haber mejorado considerablemente, en 2020, la vida de al menos 

100 millones de habitantes de barrios marginales. 

 

 Objetivo 8: Fomentar una asociación mundial para el desarrollo. 

                  Metas 
 

• Promover el desarrollo sostenible de las comunidades. 

• Proveer de servicios médicos y de educación a los niños 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 líquido. 

• Capacitar a las comunidades con formación vocacional para su 

crecimiento personal y desarrollo productivo.      
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1.1.8 Estructura organizacional 
 

                    Figura No. 1 
 
 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               
         Fuente: Proporcionada por Good Neighbors Guatemala 
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1.1.9 Recursos utilizados en el diagnóstico  
 
                   Tabla No. 1 

                Fuente: Elaboración propia  
 
 
 
 
 
 
 

 

Humanos Materiales Físicos Financieros 

 
• Encargada 

de la 
biblioteca. 

 
• Coordinador 

de área. 
• Epesista 

 
De oficina 
 
• Computadora 
• Impresora 
• Internet  
• Papel bond 
• Lápiz 
• Sacapuntas 
• Lapicero 
• Perforador 
 
Mobiliario 
 
• Escritorio 

secretarial 
• Silla secretarial 
• Mesas 
 
Equipo y programas 
 
• Computadora 
• Impresora 
 
Herramientas 
 
• Observación 
• Entrevista  
• FODA 

 
 

 
• Sede Central 

Zona 9. 
Guatemala. 

 
• Biblioteca 

Comunitaria de 
Patzicía. 

 
• ONG 

 
• Epesista 
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1.2 Técnicas utilizadas para realizar el diagnóstico 

 
• Observación 
     Por medio de ésta se constató el estado físico del fondo bibliográfico que 

posee la biblioteca, así como la necesidad de organizarlo mediante  
procesos técnicos bibliotecarios. 

 
• Entrevista 
    Se llevó a cabo con las autoridades de la ONG, Director de la Escuela, 

coordinador de la escuela  y  la persona encargada de atender la 
biblioteca.  

 
• FODA 
    Fue otra técnica utilizada para obtener un panorama de las  fortalezas, 

oportunidades, debilidades y amenazas de la biblioteca. 
 

• Se le debe realizar limpieza  al material bibliográfico donado. 
• La colección no está ordenada. 
• El personal a cargo de la biblioteca no posee conocimientos 

bibliotecarios.  
• El fondo no está inventariado. 
• La biblioteca carece de manuales,  bases de datos normas y 

reglamentos. 
• El espacio físico donde va a funcionar la biblioteca es 

insuficiente. 
• Escasa iluminación natural. 
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1.3 Lista de carencias   
 

      Tabla No. 2 
 

No. Necesidades/carencias prioritarias identificadas 

01 Material bibliográfico donado no está limpio. 

02 Material bibliográfico desorganizado y en malas condiciones 

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

04 No posee procesos técnicos que faciliten localización de la información 
cuando el usuario la solicita. 

05 Insuficiente espacio físico. 

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: Elaboración propia 
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    1.4 Cuadro de análisis y priorización de problemas 
 
Tabla No. 3 
 

No. PROBLEMAS FACTORES QUE LOS 
PRODUCEN (carencias) 

SOLUCIONES 

01 Material bibliográfico 
donado no está limpio. 

En la institución no tienen 
conocimientos referentes al 
cuidado y preservación de las 
colecciones de la biblioteca. 

Limpieza de los libros y 
descarte del material 
dañado. 

02 Material bibliográfico 
desorganizado y en 
malas  condiciones. 

 

Desconocimiento de la 
importancia que tiene 
información que se encuentra 
desordenada sin procesos 
técnicos bibliotecológicos. 

Poca importancia en la gestión 
de información. 

Organizar el material 
bibliográfico de la 
biblioteca escolar. 

 

Implementación de una 
base de datos para 
recuperar la información. 

03 

 

No está inventariado el 
fondo con que cuenta 
la institución. 

El personal  no es suficiente para 
realizar el trabajo. 

Realizar inventario de los 
libros seleccionados. 

04 No posee procesos 
técnicos que faciliten 
localización de la 
información cuando el 
usuario la solicita. 

Desconocimiento de 
bibliotecología,  por parte de la 
persona que atiende la 
biblioteca.  

Realizar procesos 
técnicos, que faciliten la 
localización de la 
información y agilice la 
búsqueda de la misma, 
ya que próximamente 
contará con una base de 
datos. 

05 

 

Insuficiente espacio 
físico. 

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

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

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

Es una política de la institución 
contratar maestras/os, para 
atender las bibliotecas que 
poseen. 

Capacitar a la persona 
encargada de  atender  la 
biblioteca escolar, en la 
realización de los 
procesos técnicos, para 
que le sea más fácil 
ordenar y localizar la 
información que le 
soliciten los usuarios. 

         Fuente: Elaboración propia  
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          1.4.1 Priorización de problema 
 

 Después de analizar los problemas más significativos que afectan la Biblioteca 

Escolar de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto, 

Patzicía, Chimaltenango, los factores que los producen y las posibles soluciones; se priorizó 

el problema No. 2: Material bibliográfico desorganizado y en malas condiciones, 
provocado por las carencias siguiente: desconocimiento de la importancia que tiene 

información que se encuentra desordenada sin procesos técnicos bibliotecológicos y poca 

importancia en la gestión de información.  

 Y las opciones de solución son:  

• Organizar el material bibliográfico de la biblioteca escolar 

• Implementación de una base de datos para recuperar la información 

 
Tabla No. 4 

No. Indicadores Si No  Si  No  

Financiero 

1. ¿Se cuenta con suficientes recursos financieros?  x  X 
2. ¿Se cuenta con financiamiento externo?  x  X 
3. ¿El proyecto se ejecutará con recursos propios? x  x  

Administrativo legal 
4. ¿Se tiene la autorización legal para realizar el proyecto? x   X 
5. ¿Se tiene representación legal? x   X 
6. ¿Existen leyes que amparen la ejecución 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 tecnología apropiada para el proyecto? x   X 
10. ¿Se han cumplido las especificaciones apropiadas en la elaboración del 

proyecto? 
x   X 

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 población? x  x  
14. ¿Puede el proyecto abastecerse de insumos? x   X 
15. ¿El proyecto es accesible a la población en general? x  x  
16. ¿Se cuenta con el personal capacitado para la ejecución del proyecto? x   X 

Político 
17. ¿La institución será responsable del proyecto? x   X 
18. ¿El proyecto es de vital importancia para la institución? x  x  

Cultural 
19. ¿El proyecto está diseñado acorde al aspecto lingüístico de la región? x  x  
20. ¿El proyecto responde a las expectativas culturales de la región? x  x  

Social 
21. ¿El proyecto beneficia a la mayoría de la población? x  x  
22. ¿El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar el nivel académico? x  x X 

TOTALES 20 2 9 14 
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1.5 Problema seleccionado  
       Dentro de los siete problemas que demandan soluciones, se seleccionó el 

número 2: Material bibliográfico desorganizado y en malas  condiciones, ya que 

el mismo, afecta la educación de la comunidad educativa de la Escuela Oficial Rural 

Mixta Aldea Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto, Patzicía, Chimaltenango. 

 

    1.6  Solución propuesta como viable y factible 
Para solucionar el problema del Material bibliográfico desorganizado y en 

malas condiciones, existen dos opciones, cuya viabilidad y factibilidad se analizó con 

los indicadores financiero, administrativo legal, técnico, mercado, político, cultural y 

social; lo que permitió concluir que la opción más viable y factible es la número 1: 

Creación, organización e implementación de la Biblioteca Escolar de la Escuela Oficial 

Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto, Patzicía, Chimaltenango. 
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CAPÍTULO II 
PERFIL DEL PROYECTO 

 
 2.1 Aspectos Generales del Proyecto 

         2.1.1 Título 
Creación, organización e implementación de la Biblioteca Escolar de la 

Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto, 

Patzicía, Chimaltenango. 

         2.1.2 Problema 
Material bibliográfico desorganizado y en malas condiciones. 

        2.1.3 Localización del proyecto 
Aldea Pahuit, Caserío Santa María, Cerro Alto, Patzicía, Chimaltenango.  

         2.1.4 Unidad ejecutora 
Good Neighbors Guatemala 

         2.1.5 Tipo de proyecto 
Educativo e informativo 

2.2 Descripción del proyecto 
El proyecto consiste en la creación, organización e implementación de la 

Biblioteca Escolar de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit, Caserío 

Santa María, Cerro Alto, Patzicía Chimaltenango, donde se proporcionará a los 

alumnos de primaria, padres de familia y docentes, recursos educativos 

bibliográficos actualizados  y con proyección a futuro. También se promoverán 

hábitos de estudio e investigación en la población escolar y la comunidad en 

general. 

Los objetivos, contenidos y actividades que se utilizaron en la implementación 

de la biblioteca tendrán como base los procesos técnicos bibliotecarios y la 

capacitación al personal que tendrá a su cargo el servicio a los usuarios. 
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 2.3 Justificación  
En la comunidad de la Aldea Pahuit, Caserío Santa María, Cerro Alto,  

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

material bibliográfico actualizado para que puedan realizar sus tareas 

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

donde los niños y niñas 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, Caserío Santa María Cerro Alto, Patzicía, Chimaltenango. 

 

         2.4.2 Objetivos específicos 

• Organizar el material bibliográfico que formará 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 servirán para continuar con el trabajo 

bibliotecario.  

• Instalar la base de datos PCAM para ingresar los registros catalográficos y 

facilitar la búsqueda de los documentos. 

2.5 Metas 
• Organizar y procesar las colecciones de la biblioteca. 

• Registrar el material bibliográfico 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 organización de la biblioteca escolar. 

• Crear una campaña de sensibilización sobre la importancia de la biblioteca 

escolar. 
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2.6 Beneficiarios 
2.6.1 Directos 

•  Alumnos 

•  Maestros  

•  Directores  

•  Comunidad 

 

2.6.2 Indirectos 
•  Estudiantes de la Aldea Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto, Patzicía,   

   Chimaltenango 

•  Docentes 

•  Comunidad en General 

 

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto 
• Good Neighbors Guatemala 

• Trabajadores de la Institución 

• Epesista 
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2.8 Cronograma de actividades 
                                               Cuadro No.   1                                                                         

Fuente: Elaboración propia  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

No 

 septiembre / 
octubre / 

noviembre 2013 

noviembre / 
diciembre 

2013 

enero / 
febrero 

2014 
febrero / 

marzo 2014 
 

 
ACTIVIDAD 

 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 
Presentación del cronograma, 
actividades  y entrega de cartas de 
autorización.                 

2 
Recopilación de la información 
institucional para la elaboración del  
diagnóstico.                 

3 
Entrega del diagnóstico a las 
autoridades de la Escuela de 
Bibliotecología.                 

4 

Limpieza del material bibliográfico 
para eliminar la humedad, polvo, 
hongos y ácaros. Inicio de procesos 
técnicos en zona 9. 

                

5 Inventario de libros.                 
6 Instalación de base de datos 

PCAM.                 

7 
Procesos técnicos: de  
catalogación, clasificación, e 
indización. 

                

8 
Capacitación  para el personal de la  
biblioteca escolar y campaña de 
sensibilización. 

                

9 
Elaboración de manual para 
procesos técnicos y para el uso de 
la base de datos PCAM. 

                

10 Traslado de libros de oficinas 
centrales a biblioteca escolar.                 

11 

Revisión del informe de actividades 
realizadas en el EPS por la 
asesora, el cual se entregará a 
Good Neighbors Guatemala. 
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 2.9 Recursos  
2.9.1 Humanos  

Personal de Good Neighbors Guatemala 

• Licenciado Dimas Blanco. Gerente General. 

• Licenciada Nicolle Drumond. Gerente de Operaciones. 

• Jorge González. Relaciones Públicas y Planeación 

• Hugo Ayala. Asistente RRPP 

• Sr. Álvaro Per, Coordinador del Proyecto de Patzicía 

• Ing. Edgar Majzul, Jefe de la Región Urbana. 

• Edgar Rolando Can Gómez. Director de la Escuela Oficial Rural 

Mixta Aldea Pahuit. Caserío Santa María Cerro Alto. Patzicía, 

Chimaltenango. 

• José Ángel Montenegro. Coordinador. Centro de Capacitación. 

Loma Blanca. 

• Sandra Maribel García. Responsable biblioteca comunitaria Patzicía 

• Asesora del EPS 

• Epesista 

 2.9.2 Materiales   
De oficina 
• Equipo de cómputo (computadora, impresora, Internet) 

• Papel bond 

• Lápiz 

• Sacapuntas 

• Lapicero 

• Sacabocado 

• Tape especial para libros 

• Engrapadora 

• Regla 

• Tijeras 
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Mobiliario 
•  Escritorio secretarial 

•  Silla secretarial 

•  Mesas 

•  Anaqueles 

Programas 
Base de datos PCAM 

Herramientas 
•  Reglas de Catalogación Angloamericanas  RCAA2 

•  Sistema Clasificación Decimal Dewey   

•  Tablas de Cuttter-Sanborn 

•  Lista de Encabezamientos de Materia  LEMB 

Infraestructura  
• Escuela Oficial Rural Mixta. Aldea Pahuit. Caserío Santa María 

Cerro Alto. Patzicia, Chimaltenango. 

• Oficinas de Relaciones Públicas y Planeación. 

• Biblioteca Comunitaria, Patzicía, Chimaltenango 

• Sede Central zona 9 

 

 2.9.3 Financieros  
•  Good Neighbors Guatemala 

•  Good Neighbors Internacional GNI  

•  Epesista 
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CAPÍTULO III 
 

PROCESO DE EJECUCIÓN DEL PROYECTO 
 

3. Ejecución del Proyecto  

3.1 Actividades y resultados 
 

Tabla No. 5  

                 Fuente: Elaboración propia  
 
 
 
 
 
 

No. ACTIVIDADES RESULTADOS 
1   Presentación de cronograma con 

actividades  a realizar y entrega de 
cartas a Good Neighbors Guatemala. 

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

2   Recopilación de la información 
institucional para la elaboración del 
diagnóstico. 

• Entrevista con las autoridades de la ONG en  zona 9 
capitalina, encargados de la coordinación del 
proyecto y de la biblioteca. 

• Consulta de la página web de Good Neighbors 
Guatemala. 

• Elaboración del FODA de la institución. 
• Visita al lugar donde va a funcionar la biblioteca. 

3   Limpieza del material bibliográfico  • Material bibliográfico limpio y en buenas condiciones 
     para su organización. 

4   Organización de las colecciones para 
iniciar los procesos técnicos. 

• Selección y separación de las colecciones. 
• Formación de las colecciones infantil y de  referencia. 

5   Realizar el inventario de los recursos 
bibliográficos. 

• Se realizó el inventario físico y registro de los 
materiales por colección. 

• Se elaboró en EXCEL un formato para el inventario 
de los libros. 

6   Procesos Técnicos a 50% de los 
documentos de la colección.  

• Catalogación: Descripción y elaboración de ficha 
catalográfica en hojas de papel, según las Reglas de 
Catalogación Angloamericanas. 

• Clasificación  e indización utilizando el Sistema de 
Clasificación Decimal de Dewey, Tablas de Cutter 
Sanborn y Lista de Encabezamientos de Materia 
para Bibliotecas LEMB. 

 
7   Implementación de un programa para 

automatizar los procesos. 
• Se realizó la búsqueda de una base de datos  

adecuada y de licenciamiento libre. 
• Instalación del programa PCAM 

8   Redacción y elaboración de 
documentos para la administración de 
la Biblioteca. 

Elaboración y entrega a las autoridades de Good 
Neighbors Guatemala y personal de la biblioteca de: 
• Manual para el funcionamiento de la biblioteca 
• Manual para el uso de la base de datos PCAM. 
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            3.2 Productos y logros 
 
                        Tabla No. 6 
 

No. PRODUCTO LOGROS 
1. Elaboración  de  documentos  

administrativos. 
Se elaboraron  manuales de base de datos y 
manual de organización de la biblioteca escolar. 

2. Capacitación y asesoramiento al personal de 
Good Neighbors para el manejo de las 
herramientas de clasificación, catalogación e 
indización.  

Beneficio para el personal conocer cómo se 
realiza el proceso técnico de los materiales de 
la biblioteca. 
 

3. Campaña de sensibilización sobre la 
importancia de la biblioteca escolar, los 
usuarios, el acceso a los libros, y el 
mantenimiento de los libros 

Organización y funcionamiento de la Biblioteca 
Escolar en la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea 
Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto; 
Patzicía, Chimaltenango. 

 
                 Tabla No. 7 
 

ANÁLISIS INTERNO ANÁLISIS EXTERNO 
Fortalezas Oportunidades 

 
• Cuenta con un laboratorio de 

computación. 
• Posee suficiente material 

bibliográfico. 
•   Excelente infraestructura. 
• Instalaciones propias. 
• Tiene personal profesional, que 

imparte las distintas clases. 
• 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 población 
atendida. 

• Fortalecimiento de las relaciones sociales en 
la comunidad. 

 
Debilidades Amenazas 

 
• Personal no bibliotecario. 
• Presupuesto limitado. 
• Información sin procesar. 
• Material bibliográfico solo para 

estudiantes de primaria. 
• Mobiliario  insuficiente para los alumnos. 
• Sin  inventario real de los libros. 
• La biblioteca no posee catálogo. 
• No se tiene contemplado el préstamo a  

domicilio. 
• Poco presupuesto  

 

 
• Riesgo de pérdida de la información. 
• Espacios adecuados y ampliación de la 

biblioteca. 
• La humedad es uno de los factores, que 

contribuye a la degradación de los libros. 
• La falta de personal fijo, obstaculiza la 

realización de las actividades educativas. 
• Cambio de autoridades. 

 
 

Fuente: Elaboración propia  
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ANEXO 
 
Fotografía No. 1 

 
Vista de la Escuela el Campamento Acatenango. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             
 
 
                           Fuente: Fotografía tomada por Yoisy Vásquez 
 
 

   Fotografía No. 2 
 

Biblioteca el Campamento Acatenango 
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     Fuente: Fotografía tomada por Yoisy Vásquez 
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Fotografía No. 3 
 

Vista de la planta baja de la biblioteca escolar Campamento Acatenango 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
                                 Fuente: Fotografía tomada por Yoisy Vásquez 
 
 
Fotografía No. 4 
 

Epesista ingresando información para el inventario de la biblioteca 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       Fuente: propia.  
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Fotografía No. 5 
 

Ordenación de la colección de libros 
Clasificación, catalogación, indización y marbete 

 
Antes del proceso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Después del proceso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               Fuente: propia.  
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Fotografía No. 6 
Selección libros 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            Fuente: propia. 
  

Fotografía No. 7   
 

    Conferencia  sobre el cuidado del libro 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             

                                                                Fuente: propia.  
 

Fotografía No. 8   
Capacitación al personal escuela. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

                        
 
 
                                                        Fuente: propia 
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Manual base de datos PCAM: Para bibliotecas 
escolares y/o públicas.  Licenciamiento libre 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trabajo de EPS de: 

Mariana de Jesús Cabrera Morales 
Carné: 200716513 
 

Guatemala, 2013 
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Introducción 

 
 
 

Este manual describe la estructura y contenido  de los diferentes 

módulos de la base de datos PCAM, que puede utilizarse en Bibliotecas 

Escolares  y/o Bibliotecas Pública. 

 

 PCAM (Programa de Capacitación creado por Marcelo Veliz en Bolivia) 

es un software libre, que se utiliza como herramienta para la gestión de 

bibliotecas que no cuentan con presupuesto, para adquirir softwares 

comerciales.  
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1. Manual de la base de datos para bibliotecas PCAM 

 A continuación se explican las funciones principales de la base de datos 

PCAM. 

1.1 Nociones básicas de PCAM 
 
 Es una aplicación compatible con múltiples plataformas. A diferencia de la 

mayoría de los programas de hojas de cálculo, 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 módulos:  

• Catalogar 
• Catálogo buscar 
• Préstamo 
• Lectores 
• Estadísticas 
• Datos de la institución 

 
                                         Imagen de pantalla No. 1 
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2. Nuevo registro 

Para ingresar un nuevo registro catalográfico haga clic en NUEVO, se le desplegará 
esta pantalla.  Aquí podrá ingresar los datos del nuevo libro. 
 
                                                                 Figura 4: ingreso de nuevos datos libro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nuevo ingreso de libro a 
base de datos  
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3. Catalogar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

1. No. de Inventario: el número correlativo aparece en rojo.   
2. Signatura  topográfica: en este campo se ingresa la signatura topográfica del 

documento.  
3. Clase de documento: libro, folleto, diccionario, periódico, etc. 
4. Ubicación: el lugar donde se encuentra el documento  
5. Encabezamiento: autor, titulo, idioma y préstamo, (en sala o externo).  

 
Área de título:  
 
6. Título: 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 título. 
7. Subtítulo: se agrega el subtítulo si lo tuviera  

 
Área de mención de responsabilidad: 
 
10. Autoría: aquí se ingresan los coautores de la obra, en el campo de función 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 
institución.  
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Edición, publicación  

11. Lugar: en campo lugar de publicación, se ingresa la ciudad en la que el 
   documento fue publicado. 
12. 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. 
13. Año: se anota el año de publicación.  
14. País: se ingresa el nombre del país donde fue publicada la obra.  
15. Mención de edición: se anota de la 2ª edición en adelante. Si es primera   
      edición no se escribe. 
17. ISBN: se escribe el número de ISBN si lo tiene.  
18. Descripción física: extensión: se ingresa el número de páginas que contiene 

el documento. Dimensiones: se anota el tamaño del documento en cm.  
19. Serie: Se ingresa  el nombre o número de serie o colección. 
20. Descriptores: 

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

 

 
 
 
 
 

30 5 



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

documento. 
22. Inventario: Inventario biblioteca: Se ingresa el número asignado por la 

biblioteca. Catalogado por: Se ingresa el nombre de la persona que 
ingresó el registro  
Soporte: Tipo de documento: si es diccionario, enciclopedia, libro, revista, 
etc.  
Original: si es original o copia.  
Adquisición: si es compra canje o donación  
Fecha: automáticamente aparece la fecha de ingreso del documento.  
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                                Figura 6: Presentación ficha catalográfica 

 

 

Fuente: Base de datos PCAM 
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4. Catálogo buscar 
 

 Esta función sirve para realizar búsquedas por:  
 

Autor 
Título 

Materia 
Cualquier dato 

 
Se debe anotar solo una opción por búsqueda, para obtener mejores resultados. 

 

 

 

 

 

 
5. Lectores  

 
Este módulo es para uso del bibliotecario. 
 
En el Formulario de Datos se ingresa la información personal de los usuarios que 
tienen derecho a préstamo. 
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6. Préstamo 

Este módulo es para uso del bibliotecario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se anota el número de usuario que se ingresó en la función de lectores, en la pantalla 
aparecerán los datos personales del usuario.  

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

 

7. Estadísticas  

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

En esta opción se ingresan los datos de la institución que se desee, como se muestra 
en la imagen. 
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Glosario 

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

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

 

Marbete y/o etiqueta 
Código 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 bibliográfico 
Asiento que contiene la descripción bibliográfica 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 bibliográfico, que contiene la información propia de cada 

volumen, signatura, sucursal, tipo de ejemplar. 
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Manual de organización de la biblioteca escolar  
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1. Introducción 
 

 En una biblioteca, el concepto «recursos» contempla el conjunto de aspectos que 

permiten prestar los servicios que le son propios. Así, se consideran recursos esenciales la 

colección, entendida como el conjunto de materiales de todo tipo, libros y revistas, pero 

también audiovisuales y recursos electrónicos en línea; el personal, como conjunto de 

personas que dedican su actividad total o parcialmente a la biblioteca, y el espacio, como el 

entorno de comunicación directa entre biblioteca y usuario.  

 La coordinación de los servicios es otro de los factores que puede contribuir a mejorar 

el rendimiento de las bibliotecas. En su mayoría son servicios presenciales, aunque cada día 

se explotan más las facilidades que aportan los sistemas informáticos y comunicación. Esta 

colaboración 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 colección y programación de actividades específicas para cada tipo de usuarios. 
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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 instrucción, información y 

perfeccionamiento personal comprendidas, actividades intelectuales de entretenimiento y 

ocio.  
 
2.2  Definición de la biblioteca escolar 
 

 La biblioteca escolar1 es un centro local de información que facilita a sus usuarios 

todas las clases de conocimiento e información.  Los servicios de la biblioteca escolar se 

basan  de igualdad de acceso para todas las personas, sin tener en cuenta su edad, raza, 

sexo, religión, nacionalidad, idioma o condición social. Deben ofrecerse servicios y 

materiales especiales para aquellos usuarios que por una u otra razón no pueden hacer uso 

de los servicios y materiales ordinarios, por ejemplo, minorías lingüísticas, personas con 

discapacidades, personas en hospitales y/o en prisión.  

 

 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 tecnologías como en materiales tradicionales. Son fundamentales su alta calidad 

y adecuación a las necesidades y condiciones locales. Los materiales deben reflejar las 

tendencias actuales y la evolución de la sociedad, así como la memoria del esfuerzo y la 

imaginación de la humanidad.  

 

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

ideológica, política o religiosa, ni a presiones comerciales. 

 
                                                           

1. Directrices de l1. Directrices de la IFLA/NESO 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 carácter, cada vez más 

especializado, se ha reflejado en los diferentes medios de registro del mismo, desde 

tablillas de arcilla, pergaminos, papiros, impresos en papel, hasta los medios electrónicos 

sofisticados actuales.  

 La biblioteca puede definirse como aquella institución de servicio, que reúne, 

organiza, preserva y facilita materiales informativos, cualquiera que sea su formato, con 

fines de estudio, investigación, recreación o autoformación a una comunidad de usuarios. 

 

2.3  Cultura local 
 

 La biblioteca escolar debe ser una institución fundamental de la comunidad en la que 

se encuentran los libros necesarios, para la preservación, promoción 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 

tradición oral sea un importante método de comunicación, la  biblioteca  deberá fomentar su 

continuación y expansión. 

 

3. Colección de la biblioteca 
Los materiales informativos que deben contar la biblioteca a partir de su categoría, 

naturaleza y utilidad, sin importar el formato físico. 

Libros. Según la UNESCO es una publicación impresa y debe contener 50 páginas. Los 

libros pueden ser escritos por una o más personas, que traten de un mismo tema o varios 

temas. 

Folleto.  Según la UNESCO  es una publicación no periódica impresa que tiene por lo 

menos 5 páginas pero que no pasa de 48, sin contar la sobrecubierta y la cubierta. 
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Publicaciones periódicas.  Los volúmenes o números se suceden en orden numérico o 

cronológico, bajo un título común y en número indefinido. Cualquier publicación que se edite 

periódicamente  -una vez al día, al mes, al año-  se incluyen dentro de esta categoría los 

diarios revistas, anuarios y las periódicos. 

Informes científicos y técnicos. Provienen de centros de investigación, 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 título académico. 

 

3.1 Colección y áreas de material bibliográfico 
• Colección. Dependerá del tipo de biblioteca y de su comunidad de usuarios, 

contenida en  varias obras de uno o de varios autores. 

• Colección general. Los diferentes libros de las unidades de idioma español, 

matemáticas, ciencias sociales, música…. Se organiza en las estanterías de 

acuerdo con las áreas de estudio y las necesidades de la biblioteca. 

Referencia.  Es llamado también de “Consulta” y lo conforman enciclopedias, 

diccionarios, atlas, almanaques mundiales, manuales, y otros materiales. 

• Colección infantil y/o juvenil. Son los diversos libros para niños 

destinados a las edades de 4 años a 12 años, según la UNESCO 
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Categorías de las colecciones  
Tabla No. 1: categorías colecciones 

Colección Material que contiene 

  
General  Libros de las diferentes áreas  

Referencia 

Diccionarios 
Enciclopedias 
Atlas 
Manuales 
Directorios 
Bibliografías 

Publicaciones periódicas 

Revistas 
Periódicos 
Boletines 
Anuarios 

Audiovisuales 

Diapositivas 
Discos 
Casetes 
Películas 
Juegos didácticos 
Videos 

Infantil 

Libros  recreativos 
Consulta 
Revistas infantiles 
Comic 
Juegos didácticos 
Dibujos 

Especiales Libros de valor particular 
Fuente. Elaboración propia   
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4. Organización de las colecciones  
 
4.1  Selección y adquisición 

Una de las dificultades primordiales de toda biblioteca es determinar los criterios de 

selección del material para esa biblioteca. Se recomienda que cada institución 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 
institución. 

La selección puede darse de tres maneras. 

• Compra.  Es la mejor forma de obtener el material bibliográfico para la 

biblioteca,  a través de catálogos comerciales y/o de editoriales. 

• Canje o intercambio. Procedimiento para obtener libros y/o publicaciones 

periódicas de otras bibliotecas, instituciones u organizaciones, mediante el 

intercambio de sus propias publicaciones u otros materiales bibliográficos. 
• Donación. 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.  
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 4.2 Modelo de formulario para registros de adquisiciones  
 

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

 Fuente. Elaboración propia  
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4.3 Proceso administrativo 

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

adecuada colocación en la estantería para su consulta, deberán seguir el siguiente proceso: 

• Registro del documento 
• Sellado. 

 
Registro 

Consiste en anotar su ingreso en el llamado "inventario" y darle un número, 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 páginas 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 lápiz en la parte superior del libro. Ejemplo: 

Patzicía, Chimaltenango.  No. Inventario: BGN2050-01 

Datos que debe llenar, en el libro de registro este puede ser en formato papel; y/o formato 

digital  

• Fecha de ingreso del material 

• Número de inventario 

• Autor 

• Título 

• Edición 

• Lugar, editorial, año 

• Páginas 

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

 

           

Tabla No: 3 Inventario de libros 

              

          Fuente. Elaboración propia 
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4.6 Datos de la ficha catalográfica                  

 Tabla No. 4: Datos ficha catalográfica 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

Datos Descripción  

Signatura 
topográfica 

Número de clasificación  

Notación interna 
Año de edición, volumen o tomo  

Autor Asiento principal, autor personal, institución, congresos,  
Seminarios 

Título Título de la obra y subtítulo  

Mención de 
responsabilidad 

Autor personal y/o institucional  
Coautor 
Editores 
Compiladores 
Traductores, ilustradores, prologuistas 

Edición Número de edición de la obra  (1º era. ed.)  

Pie de imprenta 
Lugar de publicación  
Editorial 
Año de publicación  

Descripción física 

Paginación  
Volúmenes 
Ilustraciones 
Láminas, mapas, cuadros 

Serie Colección a la que pertenece la obra y su número 

Notas 

Contenido 
Bibliografía 
Índice 
Apéndices 

Registro Materias o temas de qué trata la obra  
Coautores y colaboradores 
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4.7 Esquema de ficha catalográfica 

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

este acceso debe permitir localizar la información de manera rápida y eficiente. 

                                 Figura No. 1: Ficha  
 

 

 

 

 

 

 

                           Figura 2. Ejemplo de ficha catalográfica 

 

 

 

 

 

 

 

             Fuente: Elaboración propia 

Signatura topográfica: Corresponde al código de clasificación que utilice la biblioteca para 

organizar sus colecciones en las estanterías.  

 

 

  
S.G.  
808.068  
M828 

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

 
               1. Literatura guatemalteca. 2. Literatura infantil.  

Signatura  
Topográfica 
  Autor 
       Título. - - subtítulo. - - mención de responsabilidad. No.  
                       edición. - - Lugar de publicación: Editorial. - -  Año de  
                       publicación. Descripción física. - -  (serie). 
 
                            Notas 

1. Materias I. coautores. II secundarias  
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4.8 Identificación de las colecciones  

 Colección general  

 Colección de consulta  

 Colección infantil  

 Colección de publicaciones periódicas  
 

 Colección audiovisual  

 Colección especial  
 

5. Clasificación 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 particular.  

 Catalogación. La descripción completa de un documento. Incluyen la catalogación 

descriptiva y la catalogación por temas además de la determinación del punto de 

acceso principal y de la asignación de los encabezamientos secundarios. El 

resultado de la catalogación es un registro o asiento catalográfico. 
 Clasificación. Se utiliza para la identificación agrupación y distribución sistemática 

de documentos, con características comunes o sistema determinado y que pueden 

ser con posterioridad diferencias según su tipología fundamental. 

 Indización.  Es la descripción 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  extraídos del mismo llamadas  “palabras claves”, las cuales son asignadas 

a través de las siguientes herramientas:  

• Lista de Encabezamientos de Materia.  LEMB 

• Clasificación Decimal Dewey.  CDD 

• Biblioteca del Congreso de Washington.  LCC 

• Clasificación Decimal Universal.  CDU 

• Reglas de Catalogación.  RC 

 
50 12 



 Tablas de Cutter Sanborn.  Tiene su origen en 1893. Su clasificación decimal se 

conforma con los tres primeros dígitos alfanuméricamente. Ejemplo: Autor del libro: 

Pirenne, Jacques.  

Título del libro: Historia universal: grandes corrientes de la historia. 

Clasificación: 903                      Cutter:    P667   

A continuación se listan los elementos que puede incluir la signatura topográfica:  

 Clave de ubicación  

 Número de clasificación  

 Código de autor, de título, o del biografiado  

 Año de publicación  

 Número de volumen  

 Número de ejemplar  

 
Esquema 1: Signatura topográfica 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: El ordenamiento y el cuidado del acervo 
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6. Sistema de Clasificación Decimal Dewey  
Este sistema de clasificación bibliográfico fue creado por el estadounidense Melvil Dewey 

(1851-1931) hacia el año 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 
 

• 000 Generalidades 

• 100 Filosofía, fenómenos paranormales, psicología 

• 200 Religión 

• 300 Ciencias sociales 

• 400 Lenguas 

• 500 Ciencias naturales y matemáticas 

• 600 Tecnología (ciencias aplicadas) 

• 700 Las artes.  Bellas artes y artes decorativas 

• 800 Literatura (belles-lettres)  y retórica 

• 900 Geografía,  historia, y disciplinas auxiliares. 
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7.  El catálogo electrónico -base de datos- 
La automatización o informatización es el proceso de crear un registro en la computadora 

que servirá para facilitar a los usuarios la recuperación de la información en forma dinámica. 

El catálogo de una biblioteca es el índice de las colecciones, sirve como guía al momento 

de realizar las búsquedas sobre los diferentes temas. 

Sistema de gestión -software- 
La utilización de una base datos agiliza los proceso y procedimientos, que permitirán la 

recuperación de la información, es por esa razón que se recomienda una base de datos de 

licenciamiento libre; el cual permitirá ahorro y mantenimiento al igual que las 

actualizaciones. 

Es recomendable realizar copias de seguridad, de la base de datos para evitarnos perder la 

información. 

8. Servicios y/o productos que ofrece la biblioteca  
La biblioteca ofrece servicios destinados a satisfacer las demandas de información de sus 

usuarios reales y potenciales, entre los cuales tenemos: 

• Referencia 

• Consulta en sala de lectura 

• Préstamo en sala, para los cursos y a domicilio 

• Orientación al usuario en el uso de las fuentes, servicios y recursos. 

• Orientación para localizar la información y el material de referencia. 

• Formación de usuarios, búsquedas en bases de datos, asesoramiento 

para el uso de internet. 

• Cartelera de novedades. 

• Difusión de los servicios. 

• Difusión selectiva de la información. DSI 

9. Productos realizados en biblioteca 
• Reglamento para el uso de la biblioteca. 

• Boletín de nuevas adquisiciones. 

• Reglamento para el préstamo interbibliotecario. 

• Cartelera de novedades. 
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• Manuales organizacionales. 

• Catálogos. 

• Bases de datos. 

• Buzón de sugerencias 

 

10. Modelo de boleta de préstamos 
El préstamo se efectuará por un período de 7 días hábiles, o según sea el reglamento 

interno de la biblioteca.  

   Figura 4. Modelo boleta de préstamo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
                Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

Good Neighbors Guatemala 

Biblioteca Comunitaria  

                                         Boleta de préstamos de libros. 

Título del libro: _________________________________________________ 

Autor del libro: _________________________________________________ 

Fecha de préstamo: _____________________________________________ 

Fecha de devolución: ____________________________________________ 

Nombre del usuario: ___________________ No. carné: ________________ 

Domicilio: _____________________________________________________ 

Lugar y fecha de préstamo: _______________________________________ 

 

Signatura 
topográfica 
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11. Estadísticas de servicios 
Todas las actividades de la biblioteca deben ser registradas para utilizarlas en la evaluación 

de sus recursos y servicios diarios.  

 Control de usuarios.  

 Control de los libros utilizados. 

 Visitas guiadas. 

 Servicio de fotocopias. 

 Servicio de internet. 

 Préstamos de libros. 

 Préstamo interbibliotecario. 

 Cuenta cuentos. 

 Capacitaciones. 

 
Registro de usuarios   

                                                         Figuras 5: Modelo ficha de préstamo  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

Good Neighborss Guatemala 

Registro de Usuarios  

                            No. de Identificación:  

Nombre: ___________________________________________________ 

             Primer  apellido        Segundo apellido  Nombre 

Domicilio: ____________________________________________________________ 

Lugar de trabajo / Nombre de la escuela: 
____________________________________________________________________ 

Número de teléfono: ___________________________________________________ 

Nombre del usuario: ___________________ No. carné: _______________________ 

Lugar y fecha de préstamo: ______________________________________________ 

Firma del usuario     Firma del bibliotecario  

 

   FOTO 

60 22 



Reverso  

 

 

 

 

 

 

                Fuente: Elaboración propia 

 

Estadísticas de servicios mensuales  

Tabla No. 5: Datos ficha catalográfica 

                                                                             Fuente: Elaboración propia  

   

Día Préstamo  
en sala 

Préstamo 
a 

domicilio 

Referencia Consultas 
resueltas 

Préstamo 
interbibliotecario 

Servicio 
fotocopias 

1       
2       
3       
4       
5       
9       
10       
11       
12       
13       
16       
17       
18       
19       
20       
23       
24       
25       
26       
27       
30       

Está  identificación  acredita  a su dueño como usuario de la biblioteca y le 

faculta para hacer uso de sus servicios. 

El usuario se compromete a: 

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

• Devolver los materiales en la fecha  asignada. 
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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 húmedo se recomienda eliminar el exceso de humedad mediante 

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

 Ventilación  
Es necesaria la circulación 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 estantería 
Los libros y la estantería 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, deberán limpiarse a diario la 

estantería 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 mínima humedad perjudica seriamente a los libros. Esta limpieza deberá 

realizarse siempre en el mismo orden para no dejar alguna zona sin limpiar. Es 

recomendable que se haga de arriba hacia abajo de la estantería para que al caer el 

polvo no se ensucien los libros que ya están limpios. Con este proceso se evita la 

acumulación de polvo.  

 Limpieza fondo bibliográfico 
Es conveniente establecer un programa de limpieza profunda permanente para los 

libros y estanterías. Dependiendo del tamaño del acervo y del número 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 aireación de las hojas 

pasándolas rápidamente de un lado a otro.  

Esta operación 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 colación en la estantería  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            Fuente: El ordenamiento y el cuidado del acervo  
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 Tabla 6: Evitar deterioro de  los libros  

                                           

Fuente: El ordenamiento y el cuidado del acervo 
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13. Cuidado del libro  

Se cuidará que los usuarios utilicen adecuadamente los libros. 

 Transporten en las manos un máximo de tres libros para evitar caídas 

accidentales.  

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

o los dedos sucios o ensalivados sobre los libros.  

 Señalen la página 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 artístico de una obra. Puede tratarse de una 

persona (autor personal) o de una entidad (autor corporativo) y, según los distintos 

documentos, puede ser autor, artista, cartógrafo o intérprete.  
Autoridad, catálogo 
Fichero o catálogo que resuelve unívocamente los casos concretos en que existe 

ambigüedad durante los trabajos de catalogación. Ofrece además al catalogador las 

instrucciones y las diferencias precisas para evitar decisiones o formas dobles, los ficheros 

de autoridad más utilizados son: 

• De nombres (de personas, de entidades, geográficos) 

• De títulos uniformes 

• De encabezamientos de materia 

• De notaciones de un sistema de clasificación 

• De series.  

Bibliografía 
Ciencia de identificar, describir e indizar libros (en sentido general).  

Índice de documentos o de parte de ellos seleccionados bajo un punto de vista.  

Biblioteconomía 

Estudio de las técnicas necesarias para la organización y funcionamiento de una biblioteca.  

Campo 
Área dentro de un registro, que contiene una determinada clase de datos, introducidos, a su 

vez, en una serie de subcampos. 

Catalogación 
Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias para la descripción completa de un 

documento y la asignación de la asignatura topográfica. Las operaciones incluyen la 

catalogación descriptiva y la catalogación por materias además de la determinación del 

punto de acceso principal y de la asignación de los encabezamientos secundarios. El 

resultado de la catalogación es un registro o asiento catalográfico (tarjeta catalográfica).  
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Catalogación por materias 
Determinación de los puntos de acceso que permiten la recuperación de un documento por 

razón de su contenido. En concreto, consiste en la asignación del signo correspondiente a 

la materia del documento en el lenguaje de indización utilizado.  

Catálogo 
Lista ordenada de las piezas que contiene una colección determinada. Supone la 

descripción de las piezas, elementos para la ordenación de las descripciones y recursos 

para la localización de las piezas en la colección. 
Catálogo alfabético clasificado  (catálogo de materia) 

Catálogo en el que se ordenan alfabéticamente los encabezamientos de materia más 

genéricos y, dentro de cada uno de ellos y también alfabéticamente en nueva secuencia, 

sus subdivisiones. 

Catálogo topográfico 
Catálogo en que el orden de los asientos coincide con el de los libros en los estantes, ya 

que los asientos están ordenados por la signatura topográfica; es de tipo interno para uso 

del bibliotecario.  

CDD 
Clasificación Decimal de Dewey.  

Clasificación amplia 
División bibliográfica en varios grupos. Los sistemas de clasificación amplia, o bien sólo 

disponen en su esquema clasificatorio de las clases principales, o bien utilizan únicamente 

las clases principales, con sus primeras subdivisiones. Este sistema de clasificación se 

utiliza para las pequeñas bibliotecas generales, para la ordenación de los libros en los 

estantes en buena parte de las bibliotecas.  

 

Clasificación bibliográfica 
• Ordenación de los documentos según una razón.  

• Ordenación de los documentos de acuerdo con un sistema de clasificación  

     bibliográfica.  

• Acto de conferir a un documento el signo que corresponde a su materia en un  

  sistema de clasificación bibliográfica.  

• Sistema de clasificación bibliográfica, por ejemplo CDD.  
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Colección 
Unidad bibliográfica que contiene varias obras o partes de obras de uno o de varios 

autores.  

Fondos bibliográficos de una biblioteca o una parte bien caracterizada (por su procedencia, 

encuadernación, etc.) de los mismos.  

Compilador 
Persona que reúne varias obras o partes de obras de uno o varios autores en una 

colección. 
Depósito 
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 depósitos, convendría 

definir el depósito como lugar destinado a la conservación de los libros sin más y distinguir 

entre "depósitos abiertos" y "depósitos 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 bibliográficas o 

catalográficas.  
Ilustraciones 
Toda representación de carácter no textual (caracteres numéricos y alfabéticos y 

complementarios) contenida en un documento.  
Índice 
Lista de nombre propios y/o de términos que indica materia con indicación de los lugares en 

que aparecen en un documento.  Conjunto de asientos bibliográficos ordenados teniendo 

en cuenta el punto de acceso.  

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

 

 

 

 
68 30 



Número de acceso 
Número que se da a una unidad bibliográfica al ser incorporada a una biblioteca, 

tradicionalmente por medio de su asiento en el libro/libreta de registro. La secuencia está 

determinada por la fecha de ingreso a la biblioteca.  

Perfil del usuario 
Descripción de las necesidades informativas de un usuario.  

Pie de imprenta 
Lugar, nombre y fecha del editor impresor.  

Primer nivel de descripción 
Son los datos mínimos que deben de aparecer en las fichas catalográficas. Estos 

elementos son: Signatura topográfica (clasificación), título, autor, pie de imprenta, detalles 

específicos del material (descripción física), fecha de publicación, notas, número de acceso.  

Proceso técnico 
Procedimientos que permiten que un nuevo libro ingrese en el acervo y sea puesto en 

servicio. Esto incluye la adquisición, la selección, el registro y marcado, la clasificación, la 

catalogación, la preparación física y el ingreso en el acervo.  

Obras de referencia 
Documentos destinados a solucionar consultas con rapidez y seguridad.  

Referencia bibliográfica 
Conjunto de datos bibliográficos ofrecidos en un documento para la identificación de otro. 

Existe una norma -ISO 690-1975- para hacer las referencias bibliográficas pero no es fácil 

la unificación de las mismas. En muchos casos prevalecen los usos locales y las 

costumbres editoriales.  

Registro 
Número 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 incorporación 

de un documento a la colección. También se llama así al conjunto de asientos en que se 

asignan tales números.  
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Registro bibliográfico 
Asiento que contiene la descripción bibliográfica 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 bibliográfico, que contiene la información propia de cada 

volumen, signatura, sucursal, tipo de ejemplar. 

Reserva 
Depósito para materiales de especial valor en algunas bibliotecas.  En el préstamo personal 

petición anticipada de un libro cuando éste no está todavía disponible; lleva consigo el aviso 

al lector, cuando el libro esté o vaya a estar disponible.  

Responsabilidad compartida 
Aquella resultante de la participación de varios autores en la realización de una obra con 

una misma forma de contribución intelectual, con o sin autor principal.  

Signatura topográfica 
Código que distingue a un libro de cualquier otro y lo ubica en un lugar específico dentro de 

la estantería. Está formada por: Colección número de clasificación. Código de autor o título 

año de edición volumen ejemplar. 
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CAPÍTULO IV 
PROCESO DE EVALUACIÓN 

4.1 Evaluación de la Etapa de Diagnóstico 
 El proceso de evaluación del diagnóstico fue realizado por la epesista con la 

colaboración de las autoridades y trabajadores (profesionales, técnicos, administrativos y 

personal de servicio) de Good Neighbors Guatemala; para lo cual se utilizó una lista de 

cotejo, cuyos resultados se presentan a continuación: 

• Objetivos 
 Se indagó al máximo las situaciones y condiciones, internas y externas, en las que se 

encuentran la Institución y la Biblioteca, ya que la información recopilada fue pertinente y 

permitió conocer la problemática de la Institución, para determinar cuáles son las 

necesidades o problemas que afectan a las mismas. 

• Actividades 
 Se cumplió 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 

• Tiempo 
 Las actividades fueron programadas para realizarse durante los meses de mayo a 

agosto, lo que se logró en la parte operativa; sin embargo, la revisión, corrección y 

redacción final del informe llevó más tiempo. 
• Responsables 

 Las autoridades y los trabajadores Good Neighbors Guatemala contribuyeron 

positivamente para proporcionar información sobre el funcionamiento y proyectos de la 

institución; buena disposición que redundó en beneficio del informe elaborado por la 

epesista. 
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• Descripción de la institución/comunidad 
 La situación de la institución se realizó con base al análisis de sectores institucional, 

administrativo, currículo, relaciones, comunidad, filosófico, recursos humanos y finanzas; 

exploración que proporcionó todos los elementos necesarios para elaborar un buen 

diagnóstico. 
• Lista de carencias o necesidades 

 Con base en el análisis realizado en los diferentes sectores de la institución, se 

elaboró la lista de necesidades o carencias; mismas que se agruparon en  grupos:   
 Material bibliográfico desorganizado y en malas condiciones. 

 Material bibliográfico donado no limpio.  

 No está inventariado el fondo con que cuenta la ONG. 

 No posee procesos técnicos que faciliten localización de la información 

cuando el usuario la solicita. 

 Insuficiente espacio físico. 

 Carece de programas especializados para bibliotecas. 

 Desconocimiento del quehacer bibliotecario por parte de la persona que 

atiende la biblioteca, ya que es maestra. 

• Análisis y priorización de problemas 
 La información reunida permitió elaborar la lista de carencias o necesidades, mismas 

que fueron problematizadas y priorizadas, de acuerdo con las urgencias que presenta la 

institución. 

• Problema seleccionado y solución propuesta 
 Una vez problematizadas las carencias, se seleccionó el problema principal, tomando 

como base los objetivos y el carácter eminentemente educativo de la Institución; luego se 

trabajó en la sistematización y viabilidad de la propuesta de solución. 
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4.2 Evaluación de la etapa perfil del proyecto 
 Con base en la lista de carencias y el cuadro de análisis y priorización de problemas, 

realizadas en la etapa de diagnóstico, en  Good Neighbors Guatemala se priorizo. 

 Organizar el material bibliográfico que formará 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 servirán para continuar con el trabajo bibliotecario.  

 Instalar la base de datos PCAM para ingresar los registros catalográficos y facilitar 

la búsqueda de los documentos. 

 Para la evaluación del perfil del proyecto se utilizó una lista de cotejo, los elementos 

evaluados fueron los siguientes: 

• Título 
Para la redacción del título del proyecto se buscó ser lo más específico posible, 

característica que se logró a través de la descripción y delimitación. 

• Problema 
Una vez elaborada la lista de carencias o necesidades, se procedió a su 

problematización y se seleccionó: Material bibliográfico desorganizado y en malas  

condiciones. 

• Tipo de proyecto 
 Efectivamente, el tipo de proyecto seleccionado fue el de Productos, ya que se diseñó 

y elaboró manuales que servirán para continuar con el trabajo bibliotecario como la 

instalación de la base de datos PCAM, para el ingreso de los registros catalográficos y 

registro del material bibliográfico en el inventario de la biblioteca; mismos que se entregaron 

a las autoridades de Good Neighbors Guatemala en  versiones impresa y electrónica. 

• Descripción del proyecto 
La descripción del proyecto presenta claramente las características: título, objetivos, 

temática, estructura y resultados; elementos fundamentales de diseño. 

 

 

 
73 



• Justificación 
Con la información obtenida en el diagnóstico se elaboró la lista de necesidades y 

carencias, al problematizarlas, se priorizó con base a los objetivos la creación, organización 

e implementación de la biblioteca escolar, ubicada en la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea 

Pahuit, Caserío Santa María Cerro Alto, Patzicía, Chimaltenango, con el propósito de 

coadyuvar en los procesos técnicos bibliotecológicos. 

• Objetivos 
Los objetivos específicos se redactaron tomando como base la viabilidad del 

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

• Metas 
Las metas propuestas para el proyecto son de carácter cuantitativo, ya que 

muestran claramente la cantidad de beneficiarios directos e indirectos. Además, poseen 

una relación directa con los objetivos específicos. 

• 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. 

• Presupuesto 
 En la elaboración del presupuesto se incluyeron todos los aspectos que implican la 

utilización de recursos y su respectiva ponderación económica, con el propósito de ofrecer 

un panorama completo que beneficie su ejecución. 

• Cronograma 
 El cronograma elaborado cumplió su función, ya que facilitó la ejecución 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 Evaluación de la etapa ejecución del proyecto 
 Para la evaluación de la etapa de ejecución del proyecto se utilizó el cronograma 

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

ejecución de las diferentes actividades, siendo las más importantes las siguientes: 

•  Presentación de cronograma con actividades  a realizar y entrega de cartas a Good   

   Neighbors Guatemala. 

•  Recopilación de la información institucional para la elaboración del diagnóstico. 

•  Limpieza del material bibliográfico.  

•  Organización de las colecciones para iniciar los procesos técnicos. 

•  Realizar el inventario de los recursos bibliográficos. 

•  Procesos técnicos a 50% de los documentos de la colección.  

•  Implementación de un programa para automatizar los procesos. 

•  Redacción y elaboración de documentos para la administración de la Biblioteca. 

•  Entrega del diagnóstico a las autoridades de la Escuela de Bibliotecología. 

•  Inventario de libros. 

•  Procesos técnicos: de  catalogación, clasificación, e indización. 

•  Capacitación  para el personal de la  biblioteca escolar y campaña de sensibilización. 

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

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

se pudo continuar con el trabajo las dos últimas 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. Evaluación final del proyecto 
 El análisis de la evaluación del proyecto evidencia la satisfacción de los beneficiarios, 

ya que así 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 organización de la biblioteca escolar, manual 

base de datos PCAM: Para bibliotecas escolares y/o públicas.  Licenciamiento 

libre para la biblioteca escolar, como un aporte de proyección social, por parte 

de la Escuela de Bibliotecología, de la Facultad de Humanidades de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala, contribuyendo al desarrollo y 

mejoramiento de la Unidad de Información. 

2. Se elaboró un manual de organización de la biblioteca escolar y manual base 

de datos PCAM, para que facilite, guíe y mejore la capacidad del personal en 

el desempeño de sus funciones en atención y servicio al usuario. 

3. Se instaló la base de datos PCAM para agilizar la búsqueda y recuperación de 

los materiales bibliográficos. 

4. Se procesó el material bibliográfico de acuerdo a las herramientas 

bibliotecológicas internacionales, dejando un inventario con 1.696 libros. 

5. Se realizó una campaña de sensibilización sobre la importancia de la biblioteca 

escolar, los usuarios, el acceso a los libros, y el mantenimiento de los libros; 

según la UNESCO IFLA 
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RECOMENDACIONES 
 

1. 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, Caserío Santa María Cerro 

Alto, Patzicía, Chimaltenango. 

2. Que se dé seguimiento al proyecto de Crear, organizar e implementar la 

Biblioteca escolar, ubicada de la Escuela Oficial Rural Mixta, Aldea Pahuit. 

3. Que se haga un back up constante, conforme la administración crea 

pertinente, para el resguardo de la información de la base de datos. 

4. Que se continúe con el proceso de inventario del material bibliográfico.    

5. Que se dé seguimiento a la preparación del personal bibliotecario, para el 

mejor desempeño de la biblioteca escolar. 
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Anexo  
 

Cartas de autorización 
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1. Solicitud de epesista a la Escuela de Biblioteca.  
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2. Carta de autorización para Ejercicio Profesional Supervisado EPS  
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3. Autorización de Asesora para  EPS 
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4. Solicitud de visitas a las bibliotecas en Patzicía. 
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5. Respuesta de Good Neighbors Guatemala. Sobre visitas a las bibliotecas.  
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6. Carta solicitud de campaña de sensibilización e importancia de la biblioteca.  
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7. Portada de la entrega del informe, -EPS- 
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8. Carta de entrega de los manuales, base de datos a Good Neighbors 
Guatemala. 
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