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INTRODUCCION

Las bibliotecas surgieron cuando naci¢ |la propia escritura, las primeras biblictecas
eran hechas de arcilla, posteriormente en Egipto con 20,000 papiros establecidas
por Ramsés Il en el afio de 1250 a. C. y la mas importante de las bibliotecas de la
antigiedad fue la fundada por los griegos en Alejandria, en la Edad Media los
Europeos se preocuparon por la copia de Obras Clasicas y cientificas las cuales la
realizaron los monjes en sus monasterios; posteriormente entre los siglos X y Xl
las universidades italianas se Salerno y Bolonia asi como en el siglo XIV a pesar
de la Guerra de los Cien Afos v las pestes, fue un periodo importante para el
establecimiento de bibliotecas en Europa. Con la invencion de la imprenta en el
siglo XV y una economia en expansion, los libros se hicieron accesibles y la
lectura aumentd; y entre los siglos XVII y XVIIl empezaron en Europa a crearse las
Bibliotecas Nacionales. En America antes de la época Colonial existian
manuscritos hechos por las civilizaciones que encontraron los conquistadores;
dentro de estos tenemos Cédices o escritos de las diferentes civilizaciones. En
Guatemala se encontraron diferentes escritos de los cuales se pudieron rescatar
algunos y los mas importantes tenemos los codices Mayas como los son el
Desdriano, El Trocorteciano, De Paris, Grolier en Madrid, y otros. Esto nos indica
que la informacion escrita ya se manejaba en épocas precolombinas, existiendo
bibliotecas que manejaban las culturas autdctonas. En la época Colonial los
espanoles trajeron una nueva cultura acompanada de manuscritos de su cultura y
religion “La Biblia"; y con la formacion de estudios para espanocles se comenzaran
a formar las primeras bibliotecas, como par ejemplo |a biblioteca de la universidad
de San Carlos de Guatemala quien era la rectora de la educacion Superior y
posteriormente se trajo a Guatemala la imprenta dandole con esto un auge a la
literatura nacional y la creacién de nuevas bibliotecas.

En Guatemala desde hace 123 afios los servicios de una biblioteca han
estado a disposicion del puablico; en el afio de 1879 durante la administracion del
General Barrios, con fecha 11 de julio de 1882 se establecia la Biblioteca Nacional
de Guatemala. El acervo bibliografico con el que se fundd la Biblioteca Nacional,
fue con los libros recogidos de los conventos e instituciones religiosas gue por
mandato del gobierno fueron suprimidas. Por eso la Biblioteca Nacional guarda
documentos valiosisimos que facilitan al investigador conocer nuestro pasado.
Conserva una copia manuscrita de: Recordacion Florida, Popol Vuh Sermones
Catequismos, Cédulas Reales, Ordenanzas etc. En sus primeros afos de
creacion la Biblioteca Nacional funcioné en el edificio del Congreso de la
Republica.

Es importante conocer la situacion de las Bibliotecas Escolares por ser una
herramienta valiosa en el proceso de ensefianza aprendizaje; el presente trabajo
de investigacion tiene como objetivo brindar datos sobre la QOrganizacion y
Funcionamiento de las bibliotecas escolares en los institutos del Nivel Medio
Sector Oficial del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa Ciclo Diversificado.
El contenido de la investigacion se enmarca en los siguientes topicos:



Nivel

Medio, Ciclo Diversificado, Sector Oficial del municipio de Jalapa,

departamento de Jalapa.
El contenido de la investigacion se enmarca en las siguientes tépicos:

Principia con una evaluacion de diagnostico sobre la situacion actual de las
bibliotecas escolares en los institutos del Nivel Medio, Ciclo Diversificado
Sector Oficial del Municipio de Jalapa departamental de Jalapa.

La definicion del problema, alcances y limites que involucra el objeto de
estudio,

Da inicio con una referencia tedrica sobre los tipos de bibliotecas, material
bibliografico, que estructura tiene una biblioteca escolar, servicio
bibliotecario en la actualidad, clasificacion de bibliotecas, el biblictecario,
reforma educativa y biblioteca escolar e instalaciones y mobiliario de la
biblioteca escolar.

Se describe la metodologia, para encaminar la investigacion, tales como:
Objetivos, variables, indicadores, poblacién o universo, instrumentos,
tecnicas y procedimientos de recapilacion de datos.

La presente investigacién contribuird a fomentar el habito de lectura e
interés por la investigacién bibliografica, asi como también el maximo
aprovechamiento de las bibliotecas escolares existentes en el ambito
geografico investigado.



| MARCO CONCEPTUAL
1.1ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

En el departamento de Jalapa en las décadas de los sesenta a los ochenta las
bibliotecas fueron los centros de informacion para los diferentes niveles
educativos de la educacion sistematica; en esa época los estudiante tenian
habito a la lectura que hacia que los conocimientos que recibia formaran parte
del lego de conceptos de su formacion profesional de forma duradera esta
daba como resultado que los alumnos egresados tuvieran educacion de
calidad; lo que se esta perdiendo en la actualidad. A partir de la década de los
ochenta el habito de lectura pierde auge por diferentes razones; una de ellas
fue el cierre de alguna bibliotecas publicas, el surgimiento de la informatica, el
poco apoyo estatal a las bibliotecas nacionales, el abandono el que se
encuentran |as bibliotecas que exist4en, aunadas a un precario presupuesto de
mantenimiento y modemizacion de las autoridades encargadas de la
administracion, a demas el personal que esta a cargo de algunas bibliotecas no
tienen el conocimiento necesario en €l manejo y organizacién de bibliotecas, y
el personal no es especializado (Bibliotecologo).

En el municipio y departamento de Jalapa, dan su servicio bibliografico
diferentes bibliotecas a todo publico. Con la Biblioteca del Banco Nacional de
Guatemala; fundada el 1°. De septiembre de 1962. Contando en la actualidad
con unos 2000 obras, La Biblioteca José Rodriguez Cerna; fundada en el afo
de 1924 y en el. Afio de 1989 se ciemra; la Biblioteca Municipal “Clemente
Marroquin Rojas” funciona en el edificio municipal de Jalapa, y otra del mismo
nombre en el Instituto Normal Centroamericano para Varones.1'

El estudiante del nivel medio de Ciclo Diversificado del Area Urbana del

departamento de Jalapa, para ampliar sus conocimientos a fravés de la
investigacion bibliografica tiene como fuente de consultar los libros que estén a
su alcance.
En la cabecera departamental de Jalapa existen bibliotecas privadas, estatales,
de las cuales en su gran mayoria no se conoce su localizacion, sus diferentes
libros, y su funcionamiento. Esta circunstancia repercute en que el alumnado
no tenga esta altemnmativa de consulta para reforzar sus conocimientos de
acuerdo a la materia y el conocimiento que quiere adquirir; esto lleva a la
problematica que el estudiante no se habitlie a la lectura y a la investigacion
bibliografica y documental .2

Otre de los factores que incide de manera significante es que las
bibliotecas en la cabecera departamental de Jalapa, no esta actualizada se ha
limitado Unicamente al almacenamiento de documentacion bibliografica.

]. Antonio Pérez Gémez, Historia y cultura Jalapaneca Editorial. Compress Impresos 1990 Pag. 358
* Prof. Rubén Dario Marroquin “entrevista™ Febrero de 2005.

IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION



Jalapa cuenta con algunas bibliotecas peto el servicio que prestan es restringido
es por ello que es de suma importancia la creacion de una biblioteca que satisfaga
la necesidad de lectura, e investigacion al servicio a la poblacion estudiantil del
municipio de Jalapa, departamento de Jalapa especialmente en los Institutos
Nacionales las cuales estan abiertas a todo publico en algunos establecimientos.

El alumno promedio para hacer investigaciones no acude a las bibliotecas por
desconocimiento de ubicacion, cuando el estudiante acude y requiere el servido
del bibliotecario (a) este (a) no le proporciona la guia necesaria para orientar
adecuadamente y obtener la informacién que investiga; por que no existe una
registro de catalogacion de toda la bibliografica que posee la biblioteca otro factor
importante que incide en que el estudiante no acuda a las bibliotecas es que la
literatura no esta actualizada; y con el auge de la tecnologia y la accesibilidad a los
diferentes medios de comunicacion el estudiante se ha convertido Unicamente en
un usuario mas del Internet en donde el estudiante para obtener la informacién
Unicamente escribe el titulo de trabajo bajandolo a disquete o CD. Y luego imprime
tal y como lo obtuvo en Internet y en la mayoria de casos ni siquiera lo lee para
enterarse del contenido de la informacion que ha adquirido; es por ello que es de
urgencia dicha creacion para, fomentar y actualizar el habito de lectura e
investigacion bibliografica haciendo uso de la literatura en un centro bibliografico
gue llenen los requisitos establecidos pedag6gicamente sistematico que exige la
Didactica.

Las bibliotecas en el municipio de Jalapa funcionan Unicamente en los dias
habiles siendo necesaria una re ingenieria en cada una de ellas, implementando
los avances tecnolégicos de punta y poder darle al estudiante un servido que
satisfaga su necesidad.

La importancia de la investigacion radica: al obtener los resultados estadisticos
para disefiar estrategias de solucién a los problemas que afrontan las diferentes
bibliotecas escolares, existentes en el municipio de Jalapa departamento de
Jalapa; enriqueciendo sus fortalezas tales como:

* Priotizacién de problemas que afrontan las bibliotecas.

* Establecimiento de estrategias de solucion

* Disefios de planes especificos del uso y manejo bibliograficos tanto del
bibliotecario (a) como alumnado y publico en general.

Actualizacion de los catalogos.

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢Es importante la organizacion y el buen funcionamiento de las Bibliotecas
Escolares para que satisfaga la necesidad de lectura, investigacion y servicio a la
comunidad del Nivel Medio, Ciclo Diversificado, Sector Oficial del municipio de
Jalapa, departamento de Jalapa?



1.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA

Alcances y Limites

1.4.1 Alcances

1.4.2

a) Ambito Geografico
La presente investigacién se realizara con docentes en servicio en
establecimientos de Educacion Media Ciclo Diversificado del sector
Oficial del municipio de Jalapa, Departamento de Jalapa, esta
investigacion servird como marco de referencia para la creacion de
un centro bibliografico que satisfaga la necesidad del estudiante, y
docentes con el objetivo de que su preparacién académica sea
acorde a la exigencia de la sociedad y fomentar el habito de lectura e
investigacion bibliogréafica.

b) Ambito institucional
La investigacién involucra Unicamente a los institutos del nivel medio
Ciclo Diversificado Sector Oficial del municipio de Jalapa,
departamento de Jalapa.

Limites

Por el costo que implica la aplicacion de los cuestionarios y otros
establecimientos, niveles y sectores, la presente investigacion se
realizara con docentes del Nivel Medio Ciclo Diversificado Sector Oficial
del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa, y se realizara durante
los meses de febrero y marzo de 2005.

Se debe indicar como limite los pocos antecedentes bibliograficos de
este tema que se encuentra en nuestro ambito geografico; y la escasa
cobertura en la creacién, fomento y actualizacion del problema que se
investiga.

10



I MARCO TEORICO

2.1 BIBLIOTECA ESCOLARES:

2.2 BIBLIOTECA: Palabra deriva del Latin y esta a su vez [o hace del vocablo

2.21

222

b?blién (de origen griego, “libro”), Es el lugar donde estan depositados
diversas formas de informacion designandose asi al lugar o local en
donde se guardan debidamente ordenados libros impresos y
manuscritos, y otras formas: microfiims, revistas, grabaciones, peliculas,
diapositivas, cintas magnéticas y videos asi como otros medios
electronicos.:

Fines fundamentales de Ia biblioteca moderna

a. Adquirir y preservar material de lectura.

b. Poner al alcance de los lectores esos materiales.

c. Promover el use inteligente de los libros y similares materiales
educacionales y culturales.

Objetivos de una biblioteca.’

Fomentar la lectura

La formacién del lector

Desarrollo y promocién de la lectura

La lectura no debe imponerse

Crear las condiciones para que el usuario asocie la lectura con
situaciones agradables y significativas; situaciones que les permitan
desarrollar habitos y habilidades sdlidas y permanentes, y que no
estén asociadas a presiones o motivaciones externas.

PooT D

2.3 TIPOS DE BIBLIOTECAS

2.31

Existen una gran variedad de colecciones bibliograficas, como variados
pueden ser sus fines y su publico y acervo. Dicho acervo debe de estar
actualizado. Los servicios bibliotecarios deben estar adecuados a los
objetivos que se persigue.’

Bibliotecas Nacionales: Toda biblioteca nacional, no importa el
continente pais, departamento o provincia donde funcione, todas estan
financiadas con fondos publicos y su fin es proporcionar material de
investigacion bibliografico de una nacién para cualquier tema y resumir,
conservar y difundir su patrimonio.

2.3.2 Bibliotecas Académicas: Las Bibliotecas de las escuelas primarias,

secundarias, facultades y Universidades difieren de las bibliotecas de

3Diccionario EnciclopBdico. OCEANO. Barcelona Esparia. 1990.

‘RALPH E. ELLSWORTH LA BIBLIOTECA ESCOLAR Editorial TROQUEL Buenos
Aires 1971 Pag. 49

* Arguinzoniz, Maria de la Luz, GUTA DEL BIBLIOTECARIQ, Editorial Trillas 1987 Pig.
34y35
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Estudiantes, por medio de un acervo seleccionado con el fin de
ampliar sus conocimientos sobre las areas que abarca los programas
educativos de investigacion de las instituciones donde se hayan
integradas, de las que obtienen por regla general su financiacion.

2.3.2 Bibliotecas Publicas®

Las bibliotecas publicas pretenden responder a una amplia gama de
necesidades por parte del piblico. Ademas de las obras de literatura
tradicional, sus fondos recogen informacion sobre servicios sodiales
obras de referencia y discos, junto a peliculas y libros recreativos.
Muchas de ellas organizan conferencias y debates en grupos, 0
patrocina representaciones teatrales acontecimientos musicales vy
cinematograficos, y exposiciones. Los servicios infantiles, una seccion
caracteristicas de las bibliotecas publicas incluyen sesiones literarias,
e incluso dependencias de juguetes. Existen también maquinas de
lectura y audicién para ciegos, asi como libros impresos en formatos
especiales para personas que padecen problemas de vision. La
financiacibn de estas bibliotecas procede del gobiemo municipal
provincial estatal. Los servicios esenciales de la biblioteca publica son
el préstamo de libros dentro de Ia biblioteca y a domicilio, y el servicio
de consulta. Este ultimo, ademas de resolver los problemas del
usuara en cuanto informacion, puede contribuir a mejorar su nivel
intelectual, mediante la sugerencia de lectura de obras recreativas: por
ejemplo, lectura de los dasicos de la literatura castellana o de ofras
obras.

2.3.3 Biblioteca infantil

Es complemento de la biblioteca publica. Posee un acervo
especializado que comprende literatura infantii de tipo instructivo,
educativo y recreativo, el cual es adecuado para los nifios que acuden
a ella. Aqui se educa al nifio y se le habita a la lectura con el fin de
formar futuros estudiantes y usuarios de las bibliotecas académicas y
universitarias.

En la biblioteca infantil no existe el préstamo de libros a domicilio; por
lo tanto que la lectura y consulta se realizara solo en la sala de lectura.
Al elegir el material debe procurarse que los libros estén
profundamente ilustrados, a fin de que les resulten atractivos, a los
nifos, ademas, es conveniente que en la biblioteca el nifo encuentre
actividades recreativas, tales como La hora del cuento, funciones de
titeres, etc. Que tenga como objetivo el habituar al nifio a que asista.

2.3.4 Bibliotecas Escolares
Al igual que las bibliotecas académicas, las bibliotecas escolares
sirven de complemento a los programas de las instituciones a las que

pertenecen, a la vez que cuentan con libros no académicos con el fin
de

6 Biblioteca de Consulta Microsoft ® Encarta ® 2005.01993-2004 Microsoft Corporation.
‘Bibliotecas Escolares, Modulo de Formacion Docente, MINEDUC. 2001.
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Potenciar la lectura. Muchos disponen de medios audiovisuales y
electrénicos. Su financiacion procede de las instituciones o del sistema
escolar en el que estan integradas.

2.3.5 Biblioteca de Universidad de San Carlos de Guatemala®

Esta presta un servicio esencial en la formacion académica de todo el
alumnado. Para poder servirle al alumno la esta biblioteca USAC.
Tiene bien definido su misién vy visién.

2.3.5.1 Misi6n Coadyuvar a la formacion, actualizacion y especializacion de

profesionales estudiantes y usuarios externos, mediante la
prestacion de servicios de alta tecnologia, calidad y eficiencia,
brindando recursos y material impreso, audiovisual y digital que
promuevan la investigacion cientifica y contribuir al desarrollo de la
universidad y el pais, mediante el cumplimiento de sus funciones:
docentes, investigacion extension y servicio.

2352 Visién

Constituirse como el Centro Lider de Informacion de, la
Universidad con el apoyo de las nuevas tecnologia de la
informacién a nivel regional y mundial, para el almacenamiento,
recuperacion y difusion de la informacion Implementar politicas y
desarrollar planes estratégicos que coadyuven al desarrollo de la
colecciones, cumpliendo con los estandares regionales e
internacionales.

Administrar y reinvertir en forma eficiente y eficaz los recursos que
genera la biblioteca.

2353 Principales servicios®

- Préstamo bibliografico
Como: Libros, Tesis y videos (para sala y domicilio)

- Servicios de catalogacion
Se cuenta con servicio de catalogacion manuales y automatizados

ordenados por autor, titulo, tema o materia y orientacién en el use de
los mismos.

- Referencia

Seccién de la biblioteca donde se encuentra informacién de obras de
consulta rapida, sobre todos los campos del conocimiento humano
como: enciclopedias, manuales, directorios, diccionarios, catalogos,
etc.

- Laboratorio de Computacién

Licda

Maria Luisa M. de Cerezo Manual para Bibliotecas

pequefias USAC y DESPTQ
De Acesoria Universitaria.
Trifoliar Biblioteca Central Universitaria USAC 2005
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En el se imparten cursos de computacion, consulta de base de
datos a textos completo, con informacion multitudinaria, tesis y libros
digitales, Intemet académico para estudiantes que estén realizando
trabajo de tesis.

- Salas de Audiovisuales y Conferencias

La biblioteca ofrece a la comunidad universitaria cuatro salas con
equipo modemo con equipo audiovisual, cada una con capacidad
para setenta, usuarios se prestan previa reservaciéon con ocho dias
de anticipacion.

~ Formacion de Usuarios™

Para que el usuario aproveche los recursos de informacion que
posee |a biblioteca, se ofrecen visitas guiadas, charas y servicios de
informacion en Intemet a quienes lo soliciten.

— Servicios en Linea

Informacion de los servicios de la biblioteca, consultas al catalogo
electrénico y reserva de libros a través de sitio en Intemet.

— Requisitos para el uso de la biblioteca: Todos los servicios estaran
a la disposicién de los usuarios al presentar came estudiantil vigente
0 cedula de vecindad.

Los estudiantes de la USAC con el camé de codigo de barras
vigente pueden prestar hasta tres libros y tres tesis para uso extemo
regresandolos en ocho dias. De no ser asi se cobrara un quetzal de
multa por cada dia habil de atraso.

2.3.5.4 Material bibliografico que compone una biblioteca escolar

a=

Obras de referencia

Son los libros que contienen informacion muy breve y concreta
sobre un tema. Le permite at lector obtener un dato especifico,
conocer el significado de una palabra o ubicar un lugar en el mapa.
Entre las obras de referencia de una biblioteca escolar tenemos
diccionarios, atlas, enciclopedia, efc."

Textos escolares.

Son materales que desarrollan los contenidos de los programas
curmiculares, ayudan, a si mismo, a enriquecer los contenidos
besicos presentados en las Guias Auto formativas.

“Biblioteca Escolar, Modulo de Formacion Docente, MINEDUC, 2001,
" Gonzales R, Mario Gilberio, MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE
BIBLIOTECAS ESCOLARES, Editorial MINEDUC. José Pineda Ibarra. 1963 Pag. 45 v

46.
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c- Obras documentales
Son aquellos libros que contienen informacién objetiva, confiable y
actualizada sobre un tema especifico, y que ofrecen informacién
adicional a los textos escolares, lo que ayuda a enriquecer y
complementar la construccion del conocimiento.

d- Obras de literatura Infantil y juvenil

Son libros de literatura universal Latinoamericana Maya y Clasicos
guatemaltecos. Abarcan diferentes géneros literarios como cuento,
novela, poesia, mitos, leyendas y relatos propios de la cosmovision
maya, fabulas, adivinanzas y obras de teatro. Estos libros buscan
que los alumnos se encuentren con la literatura no para acumular la
informacion si no como experiencia de lectura y desarrollo de la
argumentacion critica. Se espera que la literatura impulse la
autonomia en los alumnos, los convierta en lectores competentes
que asuman los libreo ha través de sus intereses y deseos, y que se
formen habitos de lectura perdurable.

e- Otro materas bibliograficos
Constituidos por revistas, folletos y trabajos escritos por alumnos,
maestros y miembros de la comunidad, como las monografias,
proyectos de centros, diagndsticos, etc. Los cuales Sirven ser usados
en el proceso de aprendizaje. En este grupo se incluye la
Hemeroteca (Espacio donde se guardan periddicos con fines
sociales y pedagogicos).

f- Materiales no bibliograficos

Conformados por rompecabezas, balanzas, lupa, girdgrafo,
termometros, etc. En este grupo se ubica la ludo teca, (componente
pedagogico que le permite al docente orientar a los alumnos, en los
proceso de investigacion que se comprenden par encontrar
respuestas y generar mas inquietudes de conocimiento. En una
Ludo teca se encontraran diferentes materias como: Juegos
variados que estimulan el pensamiento creativo, la imaginacién, la
fantasia y el afan por inventar y construir.'?

2.3.5.5 Bibliotecas Especializadas

Las Bibliotecas especializadas estan disefiadas para responder a
unas necesidades profesionales especificas. La mayoria estan
encuadradas dentro de empresas sociedades, organizaciones e
instituciones con empleados y clientes que necesitan utilizar estos
servicios durante su trabajo. El personal de una biblioteca
especializada suele recibir formacion tanto especifica sobre la
materia en cuestion como sobre Biblioteconomia.

i2 Biblioteca Escolar Modulo de Formacién Docente. MINEDUC. 2002.

15



2.4 Servicios Bibliotecarios en la Actualidad
La biblioteca suele dividir su labor en dos categorias: La Relativa a la
operaciones de tipo intemo (Llamas servicios técnicos) y la que trata
directamente con los usuarios de la bibliotecas (Servicios Publicos.) Los
primeros incluyen la Adquisicion, Catalogacion, Organizacion, y
tratamiento Fisico del material Bibliotecario.

2.4.1Adquisiciones
El servicio de adquisiciones de una biblioteca obtiene su matenal a
partir de varias fuentes. Editores, Mayoristas de libros (o
Intermediarios), y vendedores de libros de segunda mano. Otra fuente
la constituyen las donaciones, en especial en lo que a libros poco
comunes y colecciones historicas se refiere.

2.4.2 Catalogacion “

Cuando llega el material, se envia al departamento de catalogacién,
que determina como sera descrito y donde sera ubicado dentro del
fondo de la biblioteca. Se prepara entonces la descripcion que tendra la
obra dentro del catalogo y se marca el material con €l nombre de la
biblioteca y el codigo de localizacion, o asignatura. En el supuesto de
que se trate de material destinado a préstamo, se le impondra una
gtiqueta, o bien un sobrecito donde insertar la tarjeta de identificacion.
Se indica entonces en el catalogo de la biblioteca que el material esta
disponible y la obra que acaba de ser adquirida se coloca en el lugar
asignado.

Gran parte del trabajo de los servicios técnicos es administrativa.
Tareas como archivar, Anotar en el libro mayor de contabilidad, abnr
paquetes, escribir a maquina. Marcar y colocar las obras en las
estanterias pueden ser realizados por simples empleados o©
contratados, O, en el caso de algunas bibliotecas académicas, la gestion
corre a cargo de los propios estudiantes. El proceso de catalogacion, sin
embargo, es una operaaon especializada que suele llevarse acabo por
bibliotecario profesionales.

Los mayoristas de libros proporcionan hoy en dia algunas fases del
proceso de catalogacion el bibliotecario encargado de las adquisiciones
puede pedir el material con el sobre interior, la asignatura e incluso un
foro de proteccion ya colocados vy la ficho lista para ser incluida en el
catalogo correspondiente.

" SERVICIO BIBLIOTECARIO EN LA ECUELA ELEMENTAL, Ewel Gardiner Impresores Galve,
S. A. México 1963, Pag 117,
“Gonzales R. Mario Gilberto, Editorial MINEDUC. José Pineda Ibarra, Guatemala, 1963 Pag.
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El uso de ordenadores a supuesto un gran avance dentro del proceso de
catalogacion. Unidad a estos avances ha estado la introduccion en la
década de 1,980 de los catalogos en Linea de acceso al publico, que
son equivalente

Automatizado del catalogo de-fichas. Esta nueva modalidad tiene como
fin proporcionar un acceso eficaz a los fondo de la biblioteca reduciendo
a la vez gran parte del trabajo manual gue conllevaba el catalogo de
fichas tradicional. Los catalogos en Linea ponen a disposicion del
usuario nuevas posibilidades de busqueda, aunque estas se ven
dificultadas por el hecho de que los datos que se incluyen no son
completos. Gracias a estas redes informaticas las bibliotecas pueden
generar su propia informacion y compartifas con otras bibliotecas.
Pueden asi mismos comunicarse entre si para preguntar que material
existen en las bibliotecas acogidas a estos servicios y utilizar el
ordenador para solicitar obras a otras bibliotecas a través de los
sistemas de préstamo inter bibliotecario, servicio que puede utilizarse
por cualquier individuo mediante el uso de las redes informaticas
internacionales.

2.4.3 Encuadernacién y conservacian 15

Ademas de adquirir y catalogar el material de la biblioteca, los servicios
técnicos son también responsables de su presentacion fisica y
conservacion. Desde medias del siglo pasado, las bibliotecas tienen
cada vez mayor conciencia del problema del deterioro que sufren el
papel y los libros. Deben de seguir que material necesitan, un
tratamiento especial para prolongar su vida de utilidad. Es entonces
cuando deben elegir la encuademacion, material de envoltura, método
de almacenamiento y sistemas de calefaccion si el ambiente lo requiere,
asi como la iluminacién que contribuyan a la preservacion de los
volumenes.

En el caso de material importante de extrema fragilidad la biblioteca

puede fotografiar su contenido y conservario asi en microfilm, microficha
o en formates electrdnicos.

2.4.4 Consulta

Es el proceso de ayudar a los usuarios a encontrar informacion. Es uno
de los servicios publicos profesionales, y exige destrezas en el campo
de la comunicacién, esta familiarizado con las fuentes de informacién y
una amplia cultura general. En los UGltimos anos los bibliotecarios
encargados de esta mision han intentado anticiparse a las preguntas de
los usuarios y responderlas mediante la elaboracion de catalogos
prospectos, carteles y presentaciones.

15 Angel Eng. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION, pag 34
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2.5 CLASIFICACION DE BIBLIOTECAS
La biblioteca de un establecimiento, por modesta que sea, es
indispensable, porque tiene una importante mision que realizar.

La biblioteca auque sea reducida, ayuda a la formacion del alumno tanto
por lo que le puede ensefiarle y ampliar lo que el maestro explica, como
porgue lo insita a estudiar. El alumno que lea un libro y después otro, no
importa cuales, empieza a gustar de la lectura, base necesaria para
formar el habito de lectura.

El habla y especialmente |la escritura han sido dos de los medios que se
ha servido el hombre para trasmitir los elementos que heredo o
descubrid durante su devenir. El desarrollo vertiginoso que en nuestra
época, ha tenido el conocimiento cientifico y especialmente el
tecnologico, han sido posible solamente por la escritura, reproducida
cada vez mas y mejores medios, y plasmada en documentos, libros u
ordenadores, ya que estos no solo acelero la transmision del legado
cultural de generacibn en generacion, sino que preemitid
acrecentamiento y enriquecimiento se incrementara.

Todo investigador, persona especializada en la tarea de seguir
encontrando a la realidad, requiere para su trabajo de un auxiliar basico
fundamental, como libros y fuentes documentales. Antes de iniciar esta
labor, es recomendable asesorarse con personas versadas en el tema, a
fin de alcanzar la mejor panoramica informatica de lo que se va a buscar
en bibliotecas.

Al iniciar un trabajo en una biblioteca conviene no solo presentarse y
entrar en con la persona encargada o darle a conocer el tema ha
investigar, sino solicitarle sobre el, sistema de clasificacion y servicio de
la biblioteca y requeririe muy especialmente ayuda para concluir la del
levantado bibliografico, y documental.

Toda biblioteca esta debidamente clasificada no solo para tener
convenientemente organizados los libros, si no para que se les pueda
localizar con facilidad y rapidez por los usuarios (cuando son de anaquel
abiertos) o por su mismo personal (cuando no esta permitido el acceso
directos a los estantes). Actualmente entre las clasificaciones mas
utilizadas por los bibliotecélogos se encuentran la Decimal de Dewey y
la Biblioteca del congreso de Estados Unidos en Washington, conocida
esta ultima también por las siglas L C (Library of Congresso). Es
necesario conocer y entender los codigos que se emplean en dichas
clasificaciones, para que la localizacién de los libros en los estantes o
anaqueles sea rapida y facil.

2.5.1 La Clasificacion Decimal de Dewey
Divide el conocimiento en diez grandes disciplinas, las que a su vez son
subdivididas sucesivamente de 10 en 10 para una mayor especializacion
en la tematica. Esta clasificacion emplea dos codigos: El primero es una
expresion numerica que indica la materia de que trata el libro, y el
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segundo, una alfanumérica que indica la materia de que identifica al
autor.16

La clasificaciéon de Melvil Dewey, bibliotecario estadounidense consiste
en agrupar el conocimiento humano, dividiendo las ciencias en 10
grandes grupos que estos a su vez los subdivididos en 10 areas del
conocimiento, a continuacion se presenta un ejemplo

100 FILOSOFIA 200 RELIGION
300 CIENCIAS SOCIALES

400 LINGUISTICA

500 CIENCIAS PURAS

600 CIENCIAS APLICADAS

700 ARTE Y RECREACION

800 LITERATURA 900 HISTORIA
000 OBRAS GENERALES 17

2.5.2 La Clasificacion de la Biblioteca del Congreso de Estados Unidos Es
mas especifica en el tratamiento de las Materias. Entre sus principales
caracteristicas la de hacer use de 21 divisiones, responder en mejor
forma a las disciplinas cientificas de nuestros dias y actualizar con
mayor rapidez descriptores y tablas de materias, dando asi una mejor
respuesta a los constantes descubrimientos cientificos vy
especializaciones académicas. Su utilizacion es conveniente para
bibliotecas grandes que poseen fondos multidisciplinarios. 1s
En la actualidad, el desarrollo de la cibemética y su aplicacion al manejo
de base de datos esta revolucionando el servicio de centros
bibliograficos y documentales que, para no quedarse a la zaga de los
retos de la tecnologia y produccion de la época contemporanea, han
tenido que incorporar y hacer use de los avances de la electronica para
un mejor manejo de la informacién. En efecto, la teleinformatica ha
permitido, por medio de redes computarizadas, hacer mas accesibles a
los usuarios los fondos de mditiples centros informaticos intemacionales,
especializados en los Campos especializados en los Campos
principales del quehacer cientifico técnico y cultural y en brindar a
investigadores, desde una Terminal electrdnica en tiempos muy
reducidoes, no solo bibliografias amplias y actualizadas, si no hasta
resimenes y el contenido mismo de la informacion. Para esto es
conveniente conocer y manejar los comandos que deben emplearse en
la busqueda

16 Biblioteca Escolar, Modulo de Formacion Docente. MINEDUC. 2001, Pag. 18.
17 Bibliotecas Escolares, Modulo de Formacién Docente, MINEDUC. 2001 Pag. 23
18 Angel Eng, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Pag. 17
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de la informacion en linea su acceso, visualizacion y adquisicion de
copias de la misma. Las clasificaciones generales han ido en abandono.
El principal argumento que se aduce es que lo que se requiere
fundamentaimente es que existen catalogos por materias bien
elaboradas y rapido manejo, a continuacion se presenta un ejemplo de
esta clasificacion.

T Tecnologia.

TA Ingenieria general.

TC Ingenieria Hidraulica.

TD Ingenieria municipal.

TE Caminos y pavimentos.
TF  Ingenieria de vias Férreas.
TG Ingenieria de Puertos.

TH Construccién.

TJ Ingenieria Mecanica.

TK Ingenieria Eléctrica.

2.5.3 Ficheros Bibliogréaficos
Por lo general, una biblioteca cuenta en su sala de ingreso con tres tipos
de ficheros, en los que aparece la informacion sobre sus fondos en
tarjetas. Las fichas se encuentran ordenadas por materia, autor y titulo
respectivamente. Dado que los ficheros son la llave para localizar con
relativa facilidad la literatura buscada.

2.5.3.1 Fichas bibliogréaficas por materia 19

Al iniciar la busqueda de la informacién en una biblioteca, lo mejor
es empezar en el codigo por materias y tomar muy en cuenta no solo la
informacion directa, si no que también la contenida en las fichas de
referencias cruzada. Por lo general, los investigadores utilizan durante el
levantado bibliografico, las fichas por materia en forma exhaustiva, ya
que estas no solo permmiten conseguir informacién en bloque de obras
sobre un mismo tema, sino que facilita una rapida actualizacion, con una
nueva literatura sobre un tema. En el fichero por materia aparece
también referencias cruzadas que orientan al usuario en la revision de
otros tdpicos relacionados con el tema a fin de que alcance la visién
panoramica mas completa.

2.5.3.2 Fichas bibliogréficas por autor
Son las fichas que estan encabezadas con apellido (s) y nombre (s) del
autor o autores.

2.5.3.3 Fichas bibliogréficas por titulo
Estan encabezadas por el titulo del libro en la primera Linea. 20

1¢ Feliu y West TECNICAS DEL BIBLIOTECARIO, Editorial Pax México, 1987, Pag. 78.
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2.6 SERVICIO EN LA BIBLIOTECA
Estos consisten en la informacion bibliografica o de referencia, lectura en
la sala y préstamo extremo de libros.

2.6.1 Informacién Bibliografica

En la mayoria de los casos el lector se pierde y es deber del bibliotecario
constituirse en su gula. La informacion bibliogréfica consiste en
aconsejar el lector cuando este no sabe escoger entre varios libros, o no
tiene idea de cuales pueden ser de su gusto.

2.6.2 Lectura en la sala

La biblioteca debe permanecer abierta durante un tiempo
prudencial no inferior a dos horas, a fin de que los lectores puedan
frecuentaria. Para las que atiende mucho publico con fondos
bibliograficos modermos y de caracter general, es muy adecuado el
sistema del libre acceso a los estantes. Los bibliotecarios han de
descartar los temores que les produce tanta felicidad para los lectores;
que la confianza y cuantos detalles del trato diario le deben hacerse
sentir parte de la biblioteca.

2.6.3 Préstamo individual

La biblioteca modema facilita y estimula el prestamo de libros
fuera de la biblioteca, para multiplicar idealmente sus salas de lectura y
sus horas de trabajo, ensanchar su radio de accidon y aumentar su
actividad cultural.
La implantacién del servicio de libros a domicilio presupone la adopcion
de u sistema gue sirva para:
Garantizar la devolucién de lo prestado.
Conacer quien tiene determinado libro.
Saber que lee un lector.
Tener en cuenta la fecha de vencimiento del préstamo para
reclamarlo si llega el caso.

aoop

2.6.4 Pasos que deben seguirse para prestar los libros
2.6.4.1 El lector presenta en la mesa del bibliotecario.
a. Su cedula de vecindad, cané u otra identificacion.
b. El libro que quiere llevarse y que ha escogido ya sea por si
mismo o por ayuda del bibliotecario.

2.6.4.2 El bibliotecario después de haber aprobado que el lector tiene su
cedula o cané y que el libro puede prestarse (no todos los libros pueden
prestarse para salir de la biblioteca son ellos todos los de referencia).

a. Solicitara que el lector escriba su nombre y apellidos en la ficha de
préstamos.

20 Angel Eng, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Pag, 19 ala 21,
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a Competencia personal

b Eficiencia en el desempefio de su trabajo
¢ Sentido de responsabilidad

d Paciencia

e Cortesia en el trato con los usuarios

Si la preparacién del bibliotecario es a nivel universitario. En las
universidades existen una carrera de bibliotecologia donde se obtienen
grados académicos de:

a- Licenciatura
b- Maestria
c- Doctorado en esta especialidad.

Los bibliotecarios que atienden las bibliotecas especializadas los centros
de documentacion e informacion de los bancos de datos requieren una
preparacion especial para desempenfar su labor. Estas personas reciben
entrenamientos especificos sobre el manejo de indices resumenes,
sistemas o redes de informacion y adquieren conocimiento sobre el
manejo equipo auxiliar de computadoras. De acuerdo con las tares
especificas que desempenian, los bibliotecarios reciben el nombre como:
a- Documentalistas.

b- Cientificos de la informacion

c- Bibliotecarios profesionales

Para el buen funcionamiento de Ias bibliotecas se necesita un persona
con un alto nivel de preparacion y ética profesional, pues de este
dependen la eficiencia de los servicios que se presentan y el éxito de las
actividades alll desarrolladas. En muchas bibliotecas hay personal que
ejerce actividades en el piano sub-profesional o técnico y que auxilian al
bibliotecario profesional en sus tares.

La labor del bibliotecario sera tanto mas facil cuando mas favorable sean
las condiciones fisicas e higiénicas de los edificios que advergen las
bibliotecas.

El principal responsable de la biblioteca es el bibliotecario, es el primer
encargado de divulgar cual es la informacion contenida en el material
almacenado en el acervo y en las publicaciones periddicas, y de dar a
conocer las nuevas adquisiciones mediante exhibiciones de sus
cubiertas y utilizando otros medios de divulgacion, como listas de libros y
boletines. A el le corresponde formular el programa de actividades y
organizar los servicios a favor de los usuarios; le corresponde también
dirigir y supervisarlas actividades del personal y cuidado de todos los
detalles importantes para el buen funcionamiento de la biblioteca.

El bibliotecario es la persona de dirigir al usuario en su bidsqueda de
informacion para lo cual necesita conocer bien el manejo de todos los
instrumentos bibliograficos y el use adecuado del catalogo. 22

22 Arguinzoniz, Maria de la Luz. GUIA DE LA BIBLIOTECA, Editorial Trillas 1987, Pag. 35
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2.71

Le comresponde también indicar al usuario la localizacidn de los libros,
asi como del material audiovisual, cintas magnéticas micro formatos,
cassettes y, en general, de todo aquello que le pueda ser Gtil. También
debe estar capacitado para aconsejar y guiar al usuario en la seleccion y
aprovechamiento de sus lecturas, en el uso de los resimenes,
enciclopedias, y otros materiales de consulta; Le puede ensefiar como
buscar en el catalogo el libro que necesita y como localizario en la
estanteria, si se trata de estanteria abierta. En lo que se refiere al
servicio de hemeroteca, puede adiestrario en el uso del kardex y de los
catalogos colectivos de las publicaciones periadicas, donde puede
obtener la informacién requerida y actualizar sus conocimientos sobre
los temas que le interesan.

Entre las actividades que desempena el bibliotecario profesional esta ia
que corresponde al bibliotecario de consulta, la cual se brinda en el
departamento de ese nombre, o sea al servicio de referencia, como se
llama en algunas bibliotecas, actividad esta de gran importancia.

El usuario deberia exponer correctamente al bibliotecario de consulta
cual es la informacién que necesita, para que este lo guie entre el
variado material de que se dispone, como: enciclopedias, diccionarios,
manuales, indices, directorios, almanaques, anuarios, etc.

Una de las funciones mas importantes del bibliotecario es de
proporcionar, al lector que lo solicite, la credencial para obtener el
préstamo del libro dentro de la biblioteca 0 a domicilio. Al entregarle la
credencial de identificacion que lo acredita como lector de la biblioteca,
el bibliotecario les dara a conocer el reglamento de la biblioteca asi
como el horario de servicios. 23

Las funciones del Bibliotecario Escolar.
El nuevo concepto de biblioteca escolar supone una ampliacion de las
funciones del responsable.

a) Analizar la situacion y las necesidades de su centro

Debe conocer la estructura y el funcionamiento de su centro, asi
como la situacién de la biblioteca; a partir de este andlisis, debe
establecer un plan de trabajo para la biblioteca que debe estar
plenamente integrado en los Proyectos Educativos y Curricular.24

b) Recoger y tratar la documentacion y gestionar los recursos

Es el encargado de recogida de informacién y documentacion que
responda a las necesidades de su centro. Participar en la seleccion y
adquisicion de los materiales didacticos informativos y de espaciamiento

23 Arguinzoniz, Maria de la Luz. GUIA DE LA BIBLIOTECA Trillas 1987, Pag. 35

24 Gomez Hemandez, José A .ELPROCESO DE LA ORGANIZACICN DE LAS BIBLIOTECAS
ESCOALRES. Del Modelo a la aplicacién. Murcia: Universidad. Facultad de Ciencias de la
Documentacion, 1998, Pag. 3
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con el personal docente y con el alumnado. Realiza o completa el
tratamiento técnicos de los materiales y pone a disposicion de los
usuarios los fondos de la biblioteca.2s El responsable de la biblioteca
determina y organiza la utilizacién de los fondos documentales de los

espacios y tiempos, de los recursos econ6micos y, en su caso,
humanos.

c) comunicar y hacer circular la informacién tanto pedagdgica
como cultural y organizativa

El responsable de la biblioteca escolar debe facilitar la difusion de todo
tipo de informacion administrativa, pedagégica y cultural.

d) Ofrece recursos y oportunidades para el aprendizaje

El bibliotecario escolar debe colaborar con los demas profesores en la
planificacion y desarrollo del curriculo, en un proceso de ensefnanza y
aprendizaje basado en una pluralidad de recursos educativos.
Igualmente, puede colaborar con los demas profesores organizando
actividades de aprendizaje, ofreciéndoles una ayuda individualizada.

e) Participar en la capacitacion de los alumnos en el uso de fuentes
de informacién

Juntos con los profesionales, debe organizar actividades relacionadas
con el uso de informacién. Ayudar a identificar, localizar y seleccionar los
documentos pertinentes en funcion de los objetivos de la investigacion.
Inicia a los alumnos en el conocimiento e interpretacion de los diferentes
tipos de documentos, etc.zs

f) Promover la lectura como medio de entretenimiento y el ocio

La biblioteca escolar no debe ser solo un instrumento de trabajo e
informacién, sino también un espacio que favorezca el acercamiento del
alumnado a la lectura como medio de entretenimiento. En este sentido,
el bibliotecario escolar debe colaborar al desarrollo y afianzamiento de
los habitos de lectura, asegurar la presencia de obras de esparcimiento
en el fondo documental, y aconsejar y guiar a los alumnos en la eleccién
de sus lecturas, compensando las posibles desigualdades de origen en
cuanto al acceso a los libros.

g) Relacionarse con el exterior

El responsable de la biblioteca debe establecer y mantener una relacion
de colaboracién con otros centros documentales, que favorezcan el
intercambio de informaciones y el trabajo en comuin. Ademas, debe
relacionarse con el entorno social favoreciendo la apertura del centro al
exterior. Esto supone colaborar con bibliotecas de la localidad,

26 Gémez Herméandez, José A .EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LAS BIBLIOTECAS
ESCOLARES. Del Modelo a la aplicacion. Murcia: Universidad. Facultad de Ciencias de la
Documentacion, 1898, Pag. 3
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organizar actividades en comun y procurarse informaciones vy
documentos que interesen a la comunidad.

2.7.2 Las tareas del Bibliotecario Escolar
La biblioteca escolar tiene una serie de funciones educativas que
afectan en general a la formacion integral de la persona y en concreto al
disefio, desarrollo e innovacion curricular las funciones del bibliotecario
se dividen en dos. Tareas Técnico Organizativa y Tares Pedagogicas.

2.7.2.1 Tareas Técnico Organizativas
a) Registrar, catalogar y clasificar todos los fondos que lleguen a la
biblioteca.

b) Mantener los catalogos de autor, titulo y materias en perfecto estado
de utilizacién, o en su caso, el catalogo informatizado.

c¢) Mantener los fondos debidamente ordenados en las estanterias.

d) Mantener actualizado el fichero de préstamos, que permita, cuando
se estime, su frecuencia, etc.

e) Establecer un horario de utilizacion de la biblioteca mediante el que
puede acceder a su uso, acompafiados de su profesor,

f) Confeccionar y aplicar un horario de consulta en sala, dirigido tanto a
alumnos individualmente como en grupo, con presencia y disposicion del
bibliotecario.

g) Establecer mecanismos agiles de préstamo individual a los alumnos y
al resto de los usuarios.

h) Posibilitar el préstamo de lotes a las diferentes aulas.zr

i) Mantener al dia el "Tablero de novedades” y otras formulas que
permitan dar a conocer a profesores y alumnos las Ultimas adquisiciones
o bloques de libros previamente seleccionados.

2.7.2.2Tareas Pedagoégicas

a) Conseguir que la biblioteca forme parte de la vida del centro,
estimulando que los profesores decidan utilizarla como una herramienta
fundamental en su trabajo y desarrollo con ellos actividades concretas
sobre distintos aspectos del curriculo.

27 Gémez Hernandez, José A. EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LAS BIBLIOTECAS
ESCOALRES. Bibliotecario. Murcia: Universidad. Facultad de Ciencias de la Documentacion,
1998, Pag. €
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fundamental en su trabajo y desarmollo con ellos actividades concretas
sobre distintos aspectos del curriculo.

b) Elaborar y dar a conocer al claustro de catedraticos el plan de trabajo
que hay que desarrollar desde la biblioteca, incluyendo ademas en el
Plan Anual.zs

c) Informar a los profesores del sistema de organizacion de los fondos,
para hacer posible que posteriormente cada profesor pueda trabajar con
sus alumnos sin la necesidad de la presencia del bibliotecario.

d) Elaborar una guia de uso de |a biblioteca, dirigida a todos los posibles
usuarios.

e) Desarrollar, junto al resto del profesorado, un Plan de Formacion de
Usuarios.

f) Mantener al dia en el conocimiento de las novedades que se vayan
publicando scbre libros y ofros documentos utilizables desde Ia
biblioteca escolar, por medio de revistas monogréficas y profesionales,
publicaciones y catalogos de las editoriales.

g) Elaborar el Plan de Nuevas Adquisiciones, teniendo en cuenta las
posibles carencias de la biblioteca y las necesidades manifestadas por
profesores y alumnos.

h) Elaborar guias de lectura con variedad y amplitud de criterios:

curriculares, géneros literarios, autores, ilustradores, temas inter
disciplinares.

i) Organizar desde la biblioteca la conmemoracion de fechas o
acontecimientos que merezcan la pena destacar, mediante la exposicion
de libros y otros documentos relacionados con el tema, elaborando
guias de lectura, celebracion de algun acto especial, etc.

j) Participar en grupo de trabajo, jomadas..., que le permitan profundizar
en sus tareas y mantenerse en confacto con los profesores encargados
de ofras bibliotecas.ze

k) Establecer canales de comunicacién con la biblioteca plblica mas
cercana.

28 Gonzales R. Mario Gilberto, MANUAL PARA BIBLIOTECAS ESCOLARES, , MINEDUC
José Pineda |barra1963, P4g. 98.

29 Gomez Hemandez, José A. EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LAS BIBLIOTECAS
Bibliotecario. Murcia: Universidad. Facultad de Ciencias de la Documentacién, 1998, Pag. 7
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I) Fomento de la lectura de todo tipo de lenguaje y de todo tipo de
soporte.

m) Formacioén de la blsqueda, andlisis y tratamiento de la informacion
documental (educaciéon documental)

n) Fomento de |a expresion y de la creatividad.3o

28 EL LIBRO
Ademas de considerar el tema de un libro, o su rareza, antigiedad, o el
hecho de gue haya pertenecidoc a algin personaje famoso; hay dos
formas fundamentales de considerar un libro:

2.8.1 Como se hace un libro bibliograficamente

a) Frontispicio Una ilustracion o retrato frente a la pagina donde va el
titulo y que ha menudo alude al contenido.

b) Medio Titulo El titulo breve de un libro que aparece solo en una
pagina separada, presidiendo al texto o una parte de este.
Frecuentemente precede a la pagina del titulo y a veces contiene
informacién bibliografica.

c) Pagina del Titulo Donde aparece el titulo del libro, el autor edicién,
nombre de quien lo pablica. La pagina del titulo es la mas esencial para
el catalogador.

d) Pagina de propiedad literaria Reversc de la pagina del titulo donde
se da la fecha de la propiedad literaria y el nombre quien lo llevo acabo.

e) Pagina dedicatoria Esta pagina sigue a la pagina del titulo, y en ella
el autor nombra a las personas a quienes dedica su libro. No siempre se
utiliza.

f) Prefacio o prologo Aqui el autor agradese la ayuda recibida en la
preparacién del libro incluso el pemmiso de propiedad literaria.
Frecuentemente explica la razén por la que a escrito el libro, o contiene
alguna otra explicacion similar.

g) Tabla de contenidos Enumere los capitulos y otras partes del libro,
asi como las paginas en que empieza. Las tablas de contenido pueden
ser sumamente a veces detalladas, de tal manera que si se les examina
con detenimiento, se puede obtener una idea general de la esencia del
libro.

30Gonzales R. Mario Gilberto, MANUAL PARA BIBLIOTECAS ESCOLARES, MINEDUC. José
Pineda Ibarra1963, Pag. 98.
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h) Lista de ilustraciones, mapas, o placas La materia ilustrativa
importante puede ser enumerado por separado, dispuesto en el orden
de aparicidn en el libro, proporcionando el nimero de paginas.

i) Placas llustraciones del tamafio de la pagina, frecuentemente sobre
papel brillante. Ordinariamente las placas no se incluyen como paginas
numeradas. 31

j) Introduccion Técnicamente, tiene un propdsito diferente del que tiene
el prefacio o prologo. La introduccion generalmente establece de lo que
se trata en el libro, y a veces actua como un resumen del contenido.

k) Texto La parte principal del libro.

1) Apéndice Una parte que sucede al texto y que a menudo contiene
datos importantes 0 material mencionado en el texto, tal como lo son los
datos estadisticos, los cuestionarios, etc. No siempre aparéese.

m) Bibliografia Lista de las referencias importantes que se utilizan o a
las que, se aluden en el texto. A veces consiste en "lecturas
recomendadas" para una investigaciéon ulterior del tema de que trata la
obra.

n) indice Lista alfabética de los topicos, términos y nombres importantes
aparecidos en el libro. En las obras cientificas y técnicas, y en los libros
de referencia, un buen Indice es esencial y @ menudo es una muestra de
la manera meticulosa en que fue preparado el libro. Cuando se valorizan
los libros, los bibliotecarios frecuentemente aceptan o rechazan las
obras, segun la eficiencia de los indices.

2.8.2 Como se hace un libro fisicamente

Un libro se hace de papel, goma, hilo y encuademacién. Cada parte de
el tiene un nombre técnico, el cual es esencial para describir el dafno que
sufre un libro o para discutir la encuadernacién o compostura con el
encuadernador.

a) Cubierta Las cubiertas frontal y trasera pueden ser de cartén con tela
encima o de papel grueso.

b) Lomo En el lomo del libro es donde aparece el niamero.

c) Bisagra Tiras de tela que sostienen las pastas al cuerpo del libro.
Muchas veces es donde el libro recibe el primer dario.

d) Forros Interiores Los que se encuentran al reverso de las pastas y
gue ocultan las bisagras. A veces contienen mapas y diversas
ilustraciones.

31Felru y West., TECNICAS DEL BIBLIOTECARIO Editorial Pax México 1987, Pag. 110
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e) Hoja en blanco La que protege la pagina del titulo o la primera
pagina del texto. 2

f) Hojas, paginas y signatura Una hoja contiene dos paginas, varias
hojas contienen una signatura, la cual se hace doblando una hoja
grande de papel de imprenta. Los términos que se usan frecuentemente
para descubrir el tamafo de un libro: folio, cuarto, octavo,
decimosegundo, etc. Se refiere al nimero de veces que se doblo una
hoja grande de imprenta para hacer una signatura de hojas impresas por
ejemplo, un folio es una hoja grande doblada una vez, con lo que
resultan dos hojas y cuatro paginas; un cuarto, es la misma hoja doblada
dos veces de la que resultan cuatro hojas; y un octavo es una hoja
doblada tres veces con lo que se obtienen ocho hojas a3

2.9 Reforma educativa y bibliotecas escolares

La Ley de ordenacion General del Sistema Educativo plantea una
profunda renovacion de la educacion. La reforma educativa trata
esencialmente adaptar la estructura y el funcionamientc del sistema a
las transformaciones producidas en la sociedad, para lograr una mayor
calidad en la ensefianza y mas ajustada a las demandas sociales.

Entre las distintas cuestiones que se le exige al sistema educativo, la
formacion lectora ocupa un espacio importante. El sistema educativo,
debe contribuir a crear lectores competentes, a promover actitudes
reflexivas y criticas ante los distintos medios de transmisién y difusion de
la cultura y a despertar interés por la lectura. Por tanto lado, el alumno
debe disponer de las estrategias necesarias para ser capas de aprender
por si solo. En donde la recogida, seleccion y recuperacién de la
informacién tiene una importancia vital,

Ahora bien, esta responsabilidad de formar a los més jévenes en el
habito de la lectura es una responsabilidad compartida entre la escuela y
otras instancias sociales. En este punto, cabe destacar la importancia
decisiva de las familias y de medios de comunicacién para conseguir los
objetos mencionados anteriormente que deberian ser objeto de
reflexién. Sin embargo, el Sistema Educativo no puede eludir el papel
que debe desempeniar. La escuela debe comprometerse con el objetivo
de capacitar a los estudiantes para resolver por si solo los problemas de
esta indole que se les plantearan a lo largo de su trayectoria personal y
profesional.

La implantacion de la reforma educativa ha dado lugar a una serie de
modificaciones en el curriculo escolar, ya que se ha optade por un
modelo més abierto y flexible. Ademas, se ha realizado una profunda
revision de los objetivos, contenidos que ha de ser objeto de ensefianza
y aprendizaje en las diferentes lecturas entendida en un sentido amplio:
Lectura de distintos tipos de

32Felru y West. TECNICAS DEL BIBLIOTECARIO, Editorial Pax México 1987, Pag. 111

33 Goémez Hemandez, José A EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LAS BIBLIOTECAS
ESCOLARES. Del Modelo a la aplicacion. Murcia: Universidad. Facultad de Ciencias de la
Documentacion, Modelo, Espafia 2001, Pag, 1,2.
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textos y con diferente finalidad; medios de comunicacion; nuevos
soportes y medos técnicos para su lectura (cintas de audio y video,
soporte informaticos...), etc. A si mismo insiste en la adquisicion de
procedimientos como la lectura critica y comprensiva técnicas de trabajo
cientifico y el desarrollo de estrategias de busqueda, recuperar y
transmision de la informacién.

Por otra parte se defiende una nueva concepciéon del aprendizaje que
pone el aula, en la actividad a desarrollar por el propio alumno y en la
importancia de desarrollar estrategias para el aprendizaje autonomo
(aprender aprender). Evidentemente estas propuestas sugieren una
intervencion educativa atenta y comprometida con la lectura. En este
nuevo planteamiento la biblioteca escolar se perfila como nuevo
importante ambiente educativo: Espacio de comunicacion e intercambio.
De esta manera, una biblioteca escolar integrada en el proyecto
educativo y cunicular centro constituye un recurso pedagoégico de primer
orden.

2.9.1 Un nuevo modelo de biblioteca escolar

Por tanto, debemos concebir |a biblioteca escolar como un espacio
dinamico de recursos y servicios de informacion que han de cumplir un
papel primordial en aprendizaje y de los alumnos. La biblioteca escolar
se configura de esta manera con un elemento basico para establecer
una verdadera cultura comunicativa y de aprendizaje permanente en los
centros. Lamentablemente, hasta ahora, |la biblioteca escolar en nuestro
pais se ha concebido como un servicio opcional y completar ha las
tareas docentes, ligado fundamental al area de lengua y literatura.
Muchos casos, se a limitado a ofrecer una simple coleccion de libro mas
0 menos organizado, lo que dista mucho de los planeamientos que
estamos exponiendo.

Por lo tanto , el modelo de biblioteca escolar que estamos planteando se
puede definir como un nuevo lugar de aprendizaje , que alberga una
coleccion organizada centraliza de todos aquellos materiales
informaticos que necesita el severo desarrollo su tarea docente, bajo la
supervision cualificado , y cuya actividades se integran plenamente en
los procesos pedagogicos del centro y se remojen , por tanto , en el
proyecto educativo de centrd , proyecto curricular de centro y
programacion general anual.

2.9.2 Un nuevo lugar de aprendizaje

La principal razén de ser de la biblioteca escolar es la de apoyar la
totalidad del curriculo. Debe ser un nuevo lugar de aprendizaje en el que
alumnos y profesores tienen a su alcance una gran diversidad de
recursos educativos y pueden poner en practica una metodologia mas
activa y participativa. La biblioteca escolar se transforma asi en un lugar
de encuentro, un espacio de comunicacién e intercambio en el que
desarrollar experiencias interdisciplinarias y abordar los contenidos
transversales al curriculo. La utilizacidbn de la biblioteca escolar
plenamente integrada en el procesc pedagdgico del centro favorece la
autonomia y la responsabilidad de los alumnos en su aprendizaje. Es el
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lugar iddneo para la formacion de los escolares en use de las diversas
fuentes de informacién y para fomentar la lectura como medio de
entretenimiento de informacién y para fomentar la lectura como medio
de entretenimiento y ocio 34

2.9.3 Diversidad de materiales y fuentes de informacion

De acuerdo con su funcién, el fondo de la biblioteca escolar debe incluir
todo tipo de material informativo. La exclusividad de la palabra impresa
como soporte de la informacion ha dejado de ser una realidad hace
muchos anos. Por consiguiente ademas de libros, revistas, periddicos y
otros materiales impresos, |a biblioteca deberia disponer de fotografias,
diapositivas transparencias, mapas, globos, discos cintas, peliculas,
juegos, objetos tactiles, etc. Todo ello sin olvidar los soportes
introducidos por las nuevas tecnologias: discos compactos, CD-ROM,
video interactivo, programas de ordenador, bases de datos en linea,
acceso a Intemet, etc.

2.9.4 Gestion centralizada

La biblioteca debe reunir todos los materiales informaticos del centro
aunque por falta de espacio se vea obligada a distribuir sus fondos por
deferentes lugares del centro. En cualquier caso, la gestion debe estar
centralizada en la biblioteca,.bajo la supervision del responsable, de
manera que se garantice la organizacion y disponibilidad de todos los
materiales. Estas concepcicnes de la biblioteca escolar como servicio
centralizado difiere mucho de la organizacion de bibliotecas de aula o de
departamento, que no puede ser considerado como biblioteca en sentido
estricto, sino que son fundamentalmente rincones de lectura habilitados
en el aula o pequefias colecciones de documentos de consulta para un
equipo de docentes.

Las biblictecas de departamento también se deben transformar
paulatinamente y sus colecciones deben pasar a formar parte de la
biblioteca del centro. No obstante, algunos documentos pueden
permanecer prestado al departamento durante un curso entero, si es
necesario. La gestién centralizada permite saber en todo documento de
qué documentos se dispone y donde se encuentran, asi como hacer una
mejar seleccion para la compra de nuevos documentos, evitando que se
dupliqguen innecesariamente as

2.9.5 Abierta al exterior
La biblioteca escolar, como el centro del que forma parte, no puede
permanecer aislada. Es preciso que se relacione con su entorno social y

cultural colaborando, por ejemplo, con bibliotecas de su barrio ©
localidad, asociaciones

34Gomez Hemandez, José A. EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LAS BIBLIOTECAS
ESCOLARES. Del Modelo a la aplicacion. Murcia: Universidad. Facultad de Ciencias de la
Documentacién, Modelo, Espafia 2001, Pag.4.

3sGomez Hemandez, José A. EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LAS BIBLIOTECAS

ESCOLARES. Del Modelo a la aplicacion. Murcia: Universidad. Facultad de Ciencias de la
Documentacién, Modelo Esparia 2001, Pag. S.
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escolar, por muy bien dotada que este, puede responder a todas las
peticiones de documentacion, sobre todo las que se refieren a
documentacién muy especializada. Asi, para atender las demandas de
alumnos y profesores, tendran que colaborar con las bibliotecas
publicas.

2.10 Instalaciones y mobiliario de la biblioteca escolar

Una mejor distribucion del espacio, una buena sefializacion y una
organizacion clara de los documentos son inmediatamente percibidas
por alumnos y profesores y contribuyen a que la biblioteca sea un
espacio mas atractivo y acogedor, en el que uno se pueda orientar con
facilidad y acceder libremente a los documentos.

2.10.1 Organizacion del espacio

Una biblioteca escolar no es solo una coleccion organizada de
documentos en diferentes soportes, sino que es también un lugar, un
espacio, cuya distibucion debe hacerse con criterios pedagogicos,
adaptados al entorno escolar las directrices y recomendaciones
existentes en este terreno.

El espacio de la biblioteca, su situacién en el centro educativo y las
caracteristicas del mobiliario y de los equipos necesarios deben facilitar
el cumplimiento de los objetivos de la biblioteca escolar.

El servicio de biblioteca e informacion deberia estar situado en un lugar
facilmente accesible desde todos los puntos del centro. Se suele
aconsejar que esté situada en un |lugar donde haya silencio, pero se
debe dar prioridad a la accesibilidad. Es recomendable que no sea una
sala de doble uso, ya que tiene que estar disponible a lo largo de todo el
dia para ser utilizada por individuos y grupos. También sera deseable
gue tuviese un buen acceso desde la calle para el reparto de libros,
material y equipo, y para posibilitar su utilizacién fuera del horario
escolar.

La biblioteca escolar debe contar con un espacio suficiente para que los
alumnos trabajen, tanto en grupo, como individualmente. Las diferentes
posibilidades de uso de la biblioteca deben ser tomadas en
consideracion a la hora de organizar el espacio. Es importante
diversificar los espacios de la biblioteca, creando diferentes zonas que
respondan a esta posibilidades como: zona de lectura relajada, de
estudio, de audiovisuales, etc.

Otro aspecto de gran importancia en la biblioteca escolar es el
decorativo, pues influye en la imagen que se ofrece a los usuarios. Se
debe procurar crear un clima calido y acogedor en el que influya la
distribucion de espacio, el mobiliario, el color de las paredes, la
iluminacion, la senalizacion, la decoracién con plantas, can dibujos de
personajes gigantes elaborados por equipos de
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biblioteca puede participar los profesores de Educacion de Artes
Plasticas alumnos, y padres o madres de familia.as

2.10.2 Equipo y Mobiliario.

La biblioteca debe contar, dentro de sus posibilidades, con mobiliario y
equipo adecuado para ofrecer diferentes servicios. En una biblioteca
ideal, que ofrezca multiples servicios y actividades, se podran distinguir
los siguientes espacios, con su correspondiente equipamiento:

a) Atencién a los usuarios, préstamo e informacién: mostrador, espacio
para el trabajo técnico, lugar para los equipos informaticos, tablones o
paneles para anuncios, expositores.

b) Actividades de de documentacion: mabiliario para el trabajo personal
de los alumnos, estanterias, mobiliario especial para revistas, ficheros,
equipos informaticos.

c) Lectura recreativa: zona con mobiliario y ambiente recogedor que
inviten a |a lectura relajada.

d) Otras actividades: zona complementaria como sala ajena para trabajo
colectivo, sala audiovisual, almacén y archivo, etc.

Se debe contar como minimo con las mesas vy sillas necesarias para
acoger a un grupo completo de alumnos dedicados a algin trabajo
colectivo. No conviene utilizar mesas grandes, corridas, que ocupan
demasiado espacio. Las mesas de lectura para cuatro personas son las
idoneas, ya que permiten realizar trabajos colectivos o tareas
individuales.

Una condicion basica para fomentar el habito lector entre los alumnos y
alumnas es permitires un contacto directo con los libros. Esto supone
eliminar todas las barreras como, por ejemplo las estanterias cerradas
con llave o cualquier otro elemento que dificulten el acceso directo a la
coleccién. El celo por "conservar’ los documentos en buen estado
pueden conducir a que no se utilicen, lo que se contradice con la propia
vocacion de la biblioteca de difundir sus fondos.

Si se puede elegir, las estanterias seran preferiblemente metalicas ya
que no se deforman con la humedad o |as oscilaciones de temperatura y
no albergan plagas de insectos o microorganismos. Los estantes o
baldas seran moviles.s?

35 Goémez Hemnandez, José A.. EL PROCESO DELAORGANIZACIONORGANIZACIONDE LAS
BIBLIOTECA ESCOLAR Del Modelo a la aplicacion. Murcia: Universidad. Facultad de Ciencias
de la Documentacion, Instalaciones y Mobiliario. Espafia 1998, Pag. 5.

37 Gadmez Hernandez José A.. EL PROCESO DE LAS BIBLIOTECA ESCOLAR. Murcia:
Universidad Facultad de las Ciencias de la Documentacion Espafia 1998. Pag. 2,3.
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En una biblioteca escolar no deben instalarse estanterias de mas de
1,80 m. de altura. Cinco baldas por estanteria, con una profundidad de
25/30 cm., area lo idéneo. Es importante no ocupar por completo el
espacio de las baldas, para facilitar |la incorporacion de nuevos
volimenes; pero, al no ocuparias por completo, los libros corren el
riesgo de doblarse, deformandose o caerse; para evitarlo, es preciso
instalar sujetadores, de los que existen diferentes modelos en el
mercado, siendo los mejores aquellos que estén incorporados al estante
un sistema de carril o similar.

Para los materiales audiovisuales, es preciso utilizar armarios cerrados
con cajones o gavetas deslizables, ya que el polvo u otros elementos
pueden afectar gravemente las condiciones idoneas de audicién vy
visionado.

Los ficheros son los muebles donde se colocan los catalogos manuales
o en fichas. Deben instalarse en un lugar accesible para los alumnos,
para que sean realmente utiles. Esto es igualmente aplicable a los
catalogos automatizados, cuyos terminales de consulta se deberan
situarse en lugares apropiados para facilitar su uso.

2.10.3 El rincén de los pequenios.

En los centros de Educacion Infantil y Primaria hay que tener en cuenta
que los alumnos hay que tener en cuenta que los alumnos mas
pequefios han de tener su propio espacio dentro de la biblioteca con
estanterias a su alcance, mesas y sillas de su tamaro, una alfombra con
cojines y todo aquello que le facilite una estancia mas agradable y
acogedora en la biblioteca. Existen diversas soluciones sencillas y
baratas para conseguir crear un espacio apropiado para los pequefios
en la biblioteca.

Las estanterias no han de sobrepasar los 1" 30 metros. Para que los
libros no pasen desapercibidos en las baldas, es importante colocar
algunos mostrando las portadas. Para ello, es interesante contar con
expositores o adaptar la estanteria colocando listones de madera en el
borde externo a modo de soportes de libros. Unas cajas de madera o
plastico con ruedas o patas y en distintos colores pueden servir también
para que los alumnos puedan ver las cubiertas de los libros.

2.11 Senalizacion de la biblioteca.

Es uno de los elementos mas importantes en cualquier biblioteca, ya que
sirve para orientar a los usuarios desde que entran en sus instalaciones
que, en principio, les resultan desconocidas. Ademas, fomenta la
utilizacion autonoma de los documentos. Por ello, senalizar con carteles
atractivos es una de las primeras tareas que se deben emprender tras la
clasificacion de los documentos.as

38Gomez Hermnandez José A EL PROCESO DELA BIBLIOTECA ESCOLAR. Del Modelo a la
Aplicacion. Murcia: Universidad Facultad de las Ciencias de la Documentacion Esparia 1998.
P4g. 4, 5.
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Podemos distinguir tres tipos de sefales, que ilustramos con ejemplos
de la sefializacion utilizada en |as bibliotecas.

2.11.1 SENALES DE UBICACION Y ORIENTACION.

Estas pueden ser, a su vez, intemas o externas. Las externas son
aquellas que orientan al lector hacia la biblioteca desde diferentes
puntos del centro educativo. Las internas son aquellas que orientan a los
alumnos dentro de la biblioteca, indicando las distintas areas en que
esta se divide y la ubicacién de los distintos servicios que se ofrezcan.

2.11.2 SENALES NORMATIVAS.

Informan sobre aspectos tales como: horario de atencion a los lectores,
condiciones de accesos y requisitos para el mismo, plano del local y
carteles sobre normas de uso (Prohibidos fumar, silencio, etc.). Deben
situarse en lugares bien visibles y proximos a la entrada.

2.11.3 SENALES DE CONTENIDO.

Informan sobre aspectos tales como: horarios de atencién a los lectores,
condiciones de accesos y registros para el mismao, plano del local y
carteles sobre normas de usc (prchibido fumar, silencio, etc.) Deben
situarse en lugares bien visibles y préximos a la entrada.

2.11.3.1 Zonas:

Ayudas a distinguir las diferentes zonas de biblioteca.
a).consulta y estudio.
b).Lectura y entretenimiento.

2.11.3.2 Estanteria.
Indica el contenido por materia de los libros ubicados en cada estanteria.
Se trata de una divisidon general, donde, se hacen constar los grandes
grupos tematicos en los que se clasifican los libros de acuerdo con el
Plan de clasificacién adoptado por la biblioteca.

0). Generalidades,

b). 1. Filosofia- Psicologia.

c). 2. Religién- Mitologia.aa

2.11.3.3 Estantes:

Dan informacién mas precisa sobre lo que el lector halla en cada balda,
y siempre en relacién con la signatura topografica inscrita, sobre un
tejuelo o etiqueta, en el lomo de los libros.

39 Gomez Hermnandez José A. EL PROCESQO DELA BIBLIOTECA ESCOLAR. Del Modelo a la
Aplicacion. Murcia: Universidad Facultad de las Ciencias de la Documentacién Esparia 1998.
Pag. 6.
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HI. MARCO METODOLOGICO
3.1 OBJETIVOS

3.1.1 GENERAL:

Mejorar la calidad de educacidn a través de la organizacién y Funcionamiento
de las Biblioteca Espolar, en los Institutos de Nivel Medio Ciclo Diversificado
Sector Oficial del Area urbana del municipio de Jalapa, departamento de
Jalapa.

3.1.2 ESPECIFICOS:

3.1.2.1 Identificar las organizeciones de las bibliotecas escolares en los
institutos del Nivel Medio Ciclo Diversificado Sector Oficial del Area Urbana del
municipio de Jalapa, departamento de Jalapa.

3.2 VARIABLE

3.2.1 Variable: Realidad de la Organizacion y Funcionamiento de la Bibliotecas
Escolares.

3.2.2 Definicién conceptual de la variable

Biblioteca: Lugar destinado al deposito de informacion registrada,
principalmente en forma de libros. No obstante, aunque la palabra biblioteca
deriva de la latina biblioteca y ésta a su vez lo hace del vocablo griego biblio.
(Libro), la acepcion modema del termino hace referencia a cualquier
recopilacion de datos recogida en muchos otros formatos: Microfilimes, revista,
grabaciones, peliculas, diapositivas, cintas magnéticas y de video, asi Como
otros medios electronicos .40’

Una Biblioteca Escolar es un laboratorio en que le estudiante puede llevar a
cabo los experimentos de pensamiento necesarios para poner a prueba los
conceptos gque le han presentado sus maestros (a). Los instrumentos de la
biblioteca escolar son los recuerdos registrados del hombre, almacenados en
forma de libros y otros materiales; los métodos son las disciplinas intelectuales
del saber.41

Las Bibliotecas Escolares sirven de complemento a los programas de las
instituciones a las que pertenecen, a la vez que cuentan con libros no
académicos con el fin de potenciar la lectura. Muchos disponen de medios
audiovisuales y electronicos.

3.2.3 Definicion Operacional de la Variable.

La variable, se definird operacionalmente de acuerdo a las caracteristicas que
mas significacion tengan, o aquellas que salgan con mayor significado dentro
del proceso sobre |a organizacion y funcionamiento de las bibliotecas escolares
en los institutos del Nivel Medio Ciclo diversificado Sector Oficial del Area
Urbana del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa, para gue los
estudiantes manejen y hagan use de la bibliografia existente de forma eficiente.

40 Biblioteca de Consulta Microsoft@Encarta’@2005@, 1993-2004 Microsoft Corporation
41 Raphe Ellsworth. LA Biblioteca Escolar Editorial. Artes Graficas Planeta, Buenos Aires Arpentina,
1971 Pag 49
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Esta variable se observd y midi¢ a traves de los resultados obtenidos, despues
de aplicar los instrumentos a la poblacion involucradas que sirvid para
establecer y desarrollar estrategias para gue las biblictecas escolares cumplan
con su objetivo en la poblacion a la que atiende.

3.3 INDICADORES
» Necesidades de la Organizacion de las bibliotecas escolares, en los
Institutos del Nivel Medio Ciclo Diversificado, Sector Oficial del Area
Urbana del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa.

» Determinar el funcionamiento de las bibliotecas escolares en los
institutos del Nivel Medio Ciclo Diversificado, Sector Oficial del Area
Urbana del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa.

3.4 POBLACION 0 UNIVERSO
La investigacion se realizd tomando en cuenta a los catedraticos de los
Institutos del Nivel Medio Ciclo Diversificado, Sector Oficial del Area Urbana del
municipio de Jalapa, departamento de Jalapa. Los establecimientos
considerados son |os siguientes.

a) Instituto Normal Centroamericano para Varones.

b) Instituto Normal Centroamericano para Seforitas.

c) Instituto Nacional Adolfo V. Hall.

d) Escuela Normal de Parvulos.

3.5 MUESTRA

Para la validez y de la investigacion se aplico la tecnica de muestreo aleatorio
simple, utilizandose como muestra el total de la paoblacion que laboran en los
establecimientos educativos del Nivel Medio Ciclo Diversificado Sector del Area
Urbana del municipio de Jalapa departamento de Jalapa.

ESTABLECIMIENTO Total de la muestra Poblacidn
Instituto Normal 14 19
Centroamericano  para
varones.

Instituto Normal 14 17
Centroamericano  para
Senoritas.
Escuela Normal de 14 17

| Parvulos. - )
Instituto AdolfoV.Hall. | 3 9
3.6 TECNICAS

Las técnicas que se emplearon como recursos para obtener la informacion
necesaria en la investigacion y obtener los resultados son las siguientes.
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3.6.1 Investigacion Bibliografica
Se utilizo para el desarrollo de la teoria fundamental del problema investigado.

3.6.2. Encuestas y Entrevistas.
Fue aplicada para la recoleccion de la informacion, necesaria.

3.7 INSTRUMENTQOS
Los instrumentos que fueron aplicados son cuestionarios a los catedraticos que

laboran en los establecimientos del Nivel Medio Sector Oficial, Area Urbana del
municipio de Jalapa, departamento de Jalapa.

3.8 ANALISIS ESTADISTICO

Los resultados obtenidos seran procesados con el fin de obtener la informacion
en cifras porcentuales, la cual proviene de valores tratados en la investigacion
de los cuales seran presentadas en diagramas de barras, con la interpretacion
pertinente, analisis, recomendaciones y conclusiones.

38



CAPITULO IV
4.1 PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

En este capitulo se encuentran los resultados presentados en diagrama de
barras, proporcionando informacion de las variables definidas y/o temas que se

trabajaron para poder elaborar el estudio.
Esta Investigacion se realizo con los docentes, del Nivel Medio, Sector Oficial,

Area Urbana, del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa; sobre la
Organizacién y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares.

39



RESULTADOS DE LA ENCUESTA A PROFESORES
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CAPITULO IV

4.1 PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

En este capitulo se encuentran los resultados presentados en diagrama de
barras, proporcionando informacién de las variables definidas y/o temas que se
trabajaron para poder elaborar el estudio.

Esta Investigacion se realizo con los docentes, del Nivel Medio, Sector Oficial,

Area Urbana, del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa; sobre la
Organizacién y Funcionamiento de las Bibliotecas Escolares.
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ANALISIS EN INTERPRETACION DE RESULTADO DE LA INVESTIGACION
REALIZADA, CON CATEDRATICOS EN SERVICIO, EN LOS INSTITUTOS
DEL NIVEL MEDIO, CICLO DIVERSIFICADO, SECTOR OFICIAL, DEL
AREA URBANA, DEL MUNICIPIO DE JALAPA, DEPARTAMENTO DE
JALAPA

ANALISIS GENERAL DE LA INVESTIGACION

En esta seccion de la investigacion se analizaron los resultados con la
finalidad de poder deducir ideas basicas que permitio elaborar la propuesta.

La probleméatica investigada fue: La Organizaciéon y Funcionamiento de
las bibliotecas escolares del Nivel Medio, Ciclo Diversificado, Sectar Oficial, del
Area Urbana del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa; de lo anterior
se constato que las bibliotecas escolares que funcionan en el municipio de
Jalapa, departamento de Jalapa, en los Institutos de Educacion Media, Area
Urbana, no estan organizadas, ni llena los requisitos minimos para su
funcionamiento; la infraestructura no es la deseada para un salon de biblioteca
escolar, el mobiliario no es el adecuado, el personal que atiende el servicio de
biblioteca no es especializado, la documentacion bibliografica no esta
clasificada, no actualizada por o tanto no son funcionales. Por lo que se
determine que es necesario contar con una biblioteca que satisfaga la
necesidad de informacién documental a los estudiantes del Nivel Medio, ya
que estos recursos facilitarian a que se puedan alcanzar los objetivos
propuestos por cada curso y el proceso de ensefianza aprendizaje se
alcanzaria en menos tiempo y con menos dificultades.
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PREGUNTA No. 5

= Utiliza algin sistema para la clasificacion del material bibliografico.

ANALISIS:

<+ El 64% de los encuestados afirmaron que no existe una clasificacion del
material bibliografico con que cuenta las bibliotecas y un si del 36%. De
lo cual se evidencia la necesidad de una conveniente clasificacion del
material con que cuenta cada biblioteca escolar para su funcionamiento.
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PREGUNTA No. 9

= Existe organizacion de los recursos bibliograficos en Ia biblioteca escolar.

ANALISIS:

()
...

El 68% de los catedraticos encuestados reconocen la
importancia de la organizacion de los recursos en las bibliotecas
escolares; y un 32% no cree determinante la organizacion del
material bibliografico. Por lo tanto se puede inferir que el material
bibliografico existente en las bibliotecas cuenta con una
organizacién moderada de acuerdo al servicio que presta a la
poblacién.
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CONCLUSIONES

En los institutos de Nivel Medio, Ciclo Diversificado, Sector Oficial del
Area Urbana, del municipio de Jalapa, departamento de Jalapa, donde
brindan el servicio de investigacion bibliografica no existe organizacion,
del material existente en las bibliotecas escolares.

Las Bibliotecas escolares de los Institutos de Nivel Medio Ciclo

Diversificado, Sector Oficial, del Area Urbana, del Municipio de Jalapa,
Departamento de Jalapa; no cuentan con un funcionamiento.
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RECOMENDACIONES

Que la comunidad educativa en los Institutos del Nivel Medio, Ciclo
Diversificado, Sector Oficial del Area Urbana del Municipio de Jalapa, del
Departamento de Jalapa, donde funciona una biblioteca escolar, que este
el recurso bibliografico organizado, para que el usuario tenga acceso a la
investigacion de informacién bibliografica de manera eficaz.

Las autoridades educativas deben crear un programa de actualizacion,
de funcionamiento, en los salones de las bibliotecas escolares, para el
mejor servicio de investigacion bibliogréfica a la poblacion a la que
atiende.
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PROPUESTA

En base a la los hallazgos de la investigacion realizada, y aplicada a los
docentes del Nivel Medio Sector Oficial del Area Urbana del municipio de
Jalapa, departamento de Jalapa, se plantea la siguiente propuesta:

Construccion de un salon en la sede departamental de la Facultad de
Humanidades Seccion Jalapa, donde funcione la biblioteca escolar; que llene
las expectativas de; Organizacion y funcionamiento de acuerdo a los sistemas
modemos existentes, para prestar el servicio de investigacion bibliografica.

OBJETIVOS

Objetivo General

Crear de un ambiente para el use de la biblioteca escolar, que retina las
condiciones de organizacién y funcionamiento para el servicio de los
estudiantes de |a sede de la Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa.

Objetivos Especificos
= Proveer los recursos para la organizacion de |a biblioteca escolar en la
sede de la Facultad de Humanidades Seccion Jalapa.

= Establecer que el salén de biblioteca escolar responda las condiciones
especificas para prestar un servicio de funcionamiento adecuado a los
estudiantes de la Seccion de la Facultad de Humanidades Seccion Jalapa.

Metas

= Gestidon para obtener los recursos, precisos para la construccion de la
biblioteca escolar en la sede departamental de la Facultad de
Humanidades Seccion Jalapa; y que cuenten con las condiciones fisico
ambientales adecuadas

= Construir el ambiente adecuado para el funcionamiento de la biblicteca
escolar, en la sede departamental de la Facultad de Humanidades
Seccion Jalapa.

= Promover la obtencion de los recursos necesarios, para la organizacion y
funcionamiento de la biblioteca escolar en la sede departamental de la
Facultad de Humanidades extension Jalapa.
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LISTA DE ACTIVIDADES Y PRODUCTO DEL PROYECTO EJECUTADO.

‘No. |

Actividades
1| Elaborar solicitudes

2 | Envio de solicitudes.

3

4 | Acopio de donaciones

5 Traslado de donaciones.
‘Construccién  del  salén
6 bibliotecaescolar.

| 7 |Secadodelosa

' Enlistar personas e instituciones.  Estrada,

115 aquintales de cemento..

Producto.
| Redactarias con su respectiva firma,

Vo.Bo. y sello. |

Todas fueron recibidas |

“Alcaldes municipales del |
departamento de Jalapa. Ing. Mario
Mynor Cordero  FIS,
FONAPAZ. Gobemacion
Departamental,

' Primerdiputado  por Jalapa25

‘quintales de cemento.
* Alcalde de San Manuel Chaparron,

El comercial que los vendid los |

| trasladé a la sede de la extension.

de
| Seregliceeneliemporevisto. |

| Todo en buen estado ]

| 8 |Instalacion eléctrica. | Todoelsaléniluminado. |
9 |Repellodeparedylosa. Terminado
Que llenen los requisitos minimos

| 10 |Elaboraciéndeencuestas. | para poder realizar la investigacion.
11 Aplicacion de encuestas. Se identifico la problematica
12| Colocacién de puerta. Brindar _sequridad _al _salon _de
L_‘LS Pintura de pared y losa. ‘Presenwciéndeisalénﬁ,, -
| Monitoreo “impacto de los
| 14 |recursos quecuentalasedede  Inventario de los recursos.
L. leadepgon - . S e S
| 15 |Entrega del proyecto en acto Habilitacion  del salén  donde
|  |especial. ~funcionara la biblioteca escolar

51



ESCOLAR

PRESUPUESTO POR RENGLONES CONSTRUCCION BIBLIOTECA

DE LA SEDE DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES EXTENCION JALAPA.

PRECIO DE UNIDAD | PARCIAL |

No ' RENGLON: MATERIALES | CANTIDAD = UNIDAD |
1 Hierro de 1/2 '8 Quintales Q280.00 Q2,240
2 Hierode3/8 14 Quintales ~ Q280.00/ 03,920.00
3 Hierro de 114 2 Quintales 0280.005 Q560.00 |
4 Cemento - - 190 Quintales. ~ Q36.00| Q3,240.00
5 Cal Hidratada 135 Bolsas Q16.00  Q560.00
6 Alambre de amarre. [50Libras Q175 'Q87.50
7 (Clavo de 3" 9 Libras Qa3 DDE Q27.00
8 Clavode21/2Pulg.  |9Libras Qs 00 ~ Q27.00
.9 Piedrin Triturado |9 Metros 'Q140.00 Q1,260
~ 10 Arena 17 Metros Q85.00 01,445.00
_:_ i SUB-TOTAL Q13 357i
1 [No. RENGLON: ALQUILES i,Q,ANT,lDAg PRECIO POR UNIDAD PARCIAL |
1 Tablas de 3X12 120 Q6.00 Q720.00|
| 2 Parales 140 Q400 __'___Q560.00!
3 Piezas de 2X2 25 100.00/|
’_4;Reglas de20X38 T 15 06.00  090.00
.5 Toneles o s Q10.00 Q50.00
' - SUB-TOTAL Q1,520.00
RENGLON DE: |
No. | ELECTRICO Y OTROS. CANTIDAD PRECIO POR PARCIAL |
1 | Poliducto rollo. 1 Q55.00 Q55.00
2 | Cajas diagonales B Q3.00 Q18.00 |
3 | Cajas para interruptores 6 Q3.00 Q18.00
4 | Octogonales 8 Q3.00 Q24.00.
5 Alambre eléctrico, rolio. 2 Q2.00/ Q400.00
6 |Lamparas de gas nedn. 8 Q35.00/, Q280.00
7 |Interruptores. 2 Q15.00 Q30.00
8 [Tomacormriente. I Y Q15.00 Q75.00
g | Plaféneras. 8 Q5.00 Q40.00
| 10 |Pintura caneca. | 2 Q450000  Q800.00
| 11 | Rodos. 2 Q50.00, Q100.00
| 12 |Brochas 2 ~ Q1000  Q20.00
13 |Puetta. BN 0600.00,  0600.00
14 | Cinta de aislar - I T - Q?.SE Q750
I | _ SUB-TOTAL | Q2,567.50
\ MANO DE OBRA Q20.000.00
COSTO DEL PROYECTO Q33,454.50
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FASES DE LA EJECUCION DE LA PROPUESTA.

FASE No. 1

CONSTRUCCION DEL SALON DE BIBLIOTECA ESCOLAR, SEDE FACULTAD
DE HUMANIDADES SECCION JALAPA. USAC.

15 de diciembre de 2004

Colocacion de parales y tablas, para el sostenimiento del material que se utiliza en la
construccion del techo del ambiente que servira para el funcionamiento de la
biblioteca escolar, en la sede departamental de la Facultad de Humanidades Seccion
Jalapa.
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FASE No. 2

CONSTRUCCION DEL SALON DEL BIBLIOTECA ESCOLAR,
SED FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA. USAC.

Jalapa 18 de Enero de 2005

En esta fotografia participo en la colocacion de parales que sostendran la losa que formara el
techo del salén de Biblioteca Escolar en la Sede Departamental de la Facultad de
Humanidades Seccion, Jalapa.
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FASE No. 3

CONSTRUCCION DEL SALON DE BIBLIOTECA ESCOLAR, SEDE
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA. USAC.

Jalapa, 8 de febrero de 2005

Como se puede observar en la fotografia trabajan en la construccion del techo del
salon de la biblioteca escolar "al Centro”
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FASE No. 4

CONSTRUCCION DEL SALON DE BIBLIOTECA ESCOLAR, SEDE
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA. USAC.

Jalapa,9 de marzo de 2005

En esta fase del proyecto, se repello techo y paredes.
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FASE No. 5

CONSTRUCCION DEL SALON DE BIBLIOTECA ESCOLAR, SEDE
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA. USAC.

Jalapa, 26 de marzo de 2005

Interior del salén de biblioteca escolar entregada a los Coordinadores
Academico y Administrativo de la Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa.
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FASE No. 5

CONSTRUCCION DEL SALON DE BIBLIOTECA ESCOLAR, SEDE
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA. USAC.

Jalapa, 26 de marzo de 2005

Parte frontal del salén de biblioteca escolar en la sede de la Facultad de
Humanidades Seccion Jalapa.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FACULTAD DE
HUMANIDADES SECCION JALAPA.

Encuesta dirigida a docentes del Nivel Medio Sector Oficial del Municipio de
Jalapa, Departamento de Jalapa.

Apreciable Catedratico (a) la presente encuesta tiene la finalidad de recabar la
informacion, sobre la Organizacion y funcionamiento de la Bibliotecas Escolares.
de su establecimiento.

1- Cuenta la biblioteca con el mobiliario adecuado para su funcionamiento.

st [ ] Nno | ]

2- Cuenta la biblioteca escolar con el mobiliario adecuado para su

funcionamiento.
s o[

3- Cuenta la institucion con el personal especializado para atender el servicio

de biblioteca.
s [] no[_]

4- Considera que al contar con una biblioteca facilita el proceso de ensenanza

aprendizaje. . D O D

5- Ultiliza algun sistema para la clasificacion del material bibliografico.

Sl I:l NOD

6- Considera adecuado el ambiente de la biblioteca para su funcionamiento.

s [] No| |

7- Dispone la biblioteca con la documentacion bibliografica adecuada para la
poblacion estudiantil a la que sirve.

s ] no [

8- Considera importante la utilizacion de los recursos bibliograficos en la
formacion académica de los estudiantes del Nivel Medio.

si [ ] No[ ]

-9- Existe una organizacién de los recursos bibliograficos de la biblioteca.

st | ] no| |

10-Considera que la utilizaciéon de los recursos bibliograficos facilita el proceso

de investigacion.
st [] Nno[_]
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MUNICIPIO DE JALAPA
AREA URBANA
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[
NUMERO DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE (267) .- En la ciudad de Jalaps,
el dia cinco de septiembre del afio dos mil tres, ANTE ML ALVARO HUGO

i| VILLEDA GUERRA, Nofario, comparecen: por una parte el sefior Ogcar Anibal

Visquez Palma quien manifiesta ser de treinta y cinco afios de edad, casado,

guatemalteco, Maestro de Educacién Primaria, con domicilio y residencia en esta - \

;| ciudad, se identifica con la cédula de vecindad nimero de orden T guién veintiuno

registro nimero setenta y cuatro mil novecientos noventa y seis, extendida por el
Alcalde Municipal de esta cindad, quien actis en su calidad de Alcalde M unicipal
de Jalapa, calidad que acredita con certificacion del acta de toms de posesién del
cargo, nimero cero cero cero uno guién dos mil, de fecha quince de enero del aiio
dos mil; y por la oln parte el seiior Mario Alfredo C:Idtril I[amg quien
manifiesta ser de cuarenta y cinco afios de edad, casado, guatemalteco, Licenciado
en Pud:gogi: con dnmmlm en Ia ciudad capital de Guatemala, se identifica con la,
cédula de vecindad mimoro do orden A puidn umo registro nimero qmmmlns;
ochenta mil tres, extendida por el Alcalde Municipal de la ciudad capital daE
Guatemals, quien sctia como Decano de la Facultad do Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, representacion que acredita con II.
transcripcidn del punto vigésimo del acta niimero cero seis guidn dos mil uno de la
sesion de Junta Directiva de la Facultad de Humanidsdes de fecha trece de marzo.
de dos mil wno, que contiene su mombramiento como Decano de dicha Facultad '
REPRESENTACIONES QUE DE CONFORMIDAD A LA LEY Y A MI JUICIO
SON SUFICIENTES PARA EL OTORGAMIENTO DEL FRESEHTE?
CONTRATO. Los comparecientss me aseguran ser de los datos de identificacién
personal relacionados y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles,

expresindome que por el presente acto celebran contrato de CESION DE

66



i Fiscal.- SEGUNDA: Continds manifestando el sefior Oscar Amibal Visque

: Palma que segin el punto séptimo del acta nimero diecisiete guidn veintisei

. Jalapa. Se le fija el plazo al quince de emero del afio dos mil cuatro para la

AGOSTO 16 . PRIMERA HOJA ESTAMPADA
1941 ENELTALLER NACIONAL DE
15:15 horas GRHBM}US E?‘l AEEHU

DERECHOS SOBRE FRACCION DE POSESION DE BIEN INMUEBLE
contenido en las siguientes cliusulas: PRIMERA. Manifiesta el sedor Oscar
Anmibal Visquer Palma que su representada es poseedora de un inmueble que
corresponde 1 las dress verdes cedides a Iz Municipalidad de Jalapa, de

conformidad con el Reglamento de Urbanizacién, por el propietario de
Lotificacion “Bosques de Viena™, localizado en la segunda avenmida salida
Sanarate, el cual carece de Registro en la Propiedad Inmueble y en la Matricul

guidn cero tres guidn dos mil uno, sesién piblica extraordinana , celebrada por el
Honorable C-mujn Hﬁnicipll, et.dit veintiseis de marzo del afio dos mil uno
acordd ceder en forma gratuita a favor de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, especificamente para el servicio de la Facultad de Humanidades,
seccion Il_l;pl do esa casa de usm_&ns. un lote que se desmembrari del inmueble
identificado en la cliusula snterior, cuya extensién superficial es de UN MIL
OCHOCIENTOS METROS CUADRADOS (1800 MTS 2) , entre lss medidas
lineales y colindancias siguientes: NORTE: cuarenta melros con zanjon que limita
1a lotificacion “Bosques de Viena”; SUR: cusrenta metros con lotes nimeros ciento
veintisiete y ciento veintiocho; ORIENTE: cuarenta y cinco metros con calle; y al
PONIENTE: cuarenta y cinco meftros con drea verde de la Lotificacién “Bosques
de Viena".- TERCERA. Concluye el exponente que el lote cedido seri wtilizado
para la construccidn del Centro Universitario, Facultad de Humanidades, seccidn

construccién del citido Centro universitanio, en el entendido de que si en dicha

fecha no se ha construido, el lote sutomiticamente vuelve a formar parte de la

67



REGISTRO

N? 193240.

QUINQUENIO *
DE 2003 A 2007

RS R D

MINETI D DY
FIMANIAS PUBLICAS =

: of
PROTOGOLO / 17/

{ Lic. Alearo Hu

‘ma'm w N0T AR

de Guatemala, acepta la cesion de derechos que se hace a favor de esa casa de
estudios supenores, construccion que se hari especificamente para el servicio de la
Facultad de Humanidades, seccion Jalapa.- Yo, el Notario DOY FE: De haber
tenido a la vista la documentacion relacionada en este instrumento y de que por
designacion de los otorgantes doy integra lectura a lo escnto y enterados de su
contenido, objeto, validez y efectos legales, lo aceptan, ratifican y firman junto al

Notario que autorizo.-
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Municipalidad de Jalapa CUARTO_‘&M su parte el sefior Marie Alfredo |
Calderén Herrera, en su calidad de representante de la Universidad de San Carlos
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