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No cabe duda que nuestro pafs se
distingue muy particularmente por la
ausencia de hébitos lectores entre sus
habitantes, situacién que redunda, en-
tre otras, en dificultades de aprendizaje
y de abstraccién asi como en
problemas de desarrollo del espfiritu
critico y de habilidades comunicativas
para finalmente contribuir a engrosar
la alarmante tasa de analfabetismo
que conocemos (mas de 35% en el afo
2000).

La funcién que debe jugar el sistema
educativo en la creacién y fortale-
cimiento de competencias lectoras es
conocida de todos(as), pero son ain
escasos los esfuerzos que persiguen la
popularizaciéon del libro y de otras
fuentes didacticas (escritas, audio-
visuales, multimedia y on-line) en las
aulas, por razones eminentemente
economicas, pero no Unicamente. En
efecto, es menester sefialar que,
mientras la escuela siga actuando
como Uunica transmisora de saberes,
existira extrema dificultad para
otorgarle al texto escrito y a otros
soportes mformativos su funcion de
herramienta para satistacer la sed de
conocimientos del educando. Por
consiguiente, cambiar la actitud de los

y las docentes, de los y las estudiantes

ante el libro, los soportes audio-

visuales y todo aquello que deviene de

. . ' fRgra—— i
para el Apremdizeic w la Bnseiianza

las computadoras, como los soportes
multimedia e Internet, es tarea
urgente de cada centro educativo, pre-
via resolucién de la dimensién
técnico-financiera del tema.

Como producto del sistema descrito
arriba, s1 bien la familia guatemalteca
muestra un interés creciente —pero no
selectivo- por las tecnologfas
modernas (videos, CD-Rom...), no se
caracteriza por tener una relacién
atectiva y efectiva con el libro,
provocando con frecuencia que per-
sonas altabetas vean empobrecerse su
bagaje intelectual general, y en ciertos
casos calgan, por el desuso de sus
competencias, en el analfabetismo

(llamado “tuncional”).

A raiz de lo sefialado arriba y tomando
en consideracion las recomendaciones
de la Reforma Educativa, surge como
una evidencia la urgencia de potenciar
los centros de recursos bibliograticos
en el pais, para su adecuada puesta a
disposicién de los educandos(as) y el
resto de la Comunidad Educativa.
Este estuerzo debe ser acomparniado de
una estrategia pedagdgica que le
devuelva al libro y a toda clase de
soporte didéactico su rol de fuente
informacién y que le ensefie a la
poblacién a utilizar apropiladamente

estoSs recursos.

PROASE



INTRODUCCION

Con el propésito de contribuir de
forma sencilla con el interés y las
necesidades de los centros educativos
del pais con relaciéon a la puesta a
disposicion de fuentes de informacion
‘escrita, audio-visual, multimedia y on-
line para la Comunidad Educativa, se
ha elaborado este Manual como un
documento técnico que pretende
orlentar al personal responsable de los
Centros de Recursos para la
Ensenanza y el Aprendizaje (CRAEN)
y a los usuarios(as) (docentes, estu-
diantes de todos los niveles y otras
personas de la comunidad), sobre la
estructura, el funcionamiento, la
importancia y las formas de uso de los

mMISMmaos.

Considerando por otra parte que
nuestro pais raramente cuenta con
personal debidamente calificado para
estar al frente de bibliotecas (menos
aun para un CRAEN cuya funcién
didactica se visualiza mas 1mpor-
tante), se ha dirigido especialmente
este Manual hacia la capacitacion de

las personas que en la actualidad

fungen como “bibliotecarios(as)” y
otras personas interesadas, en centros
educativos (o bien populares) que
tienen un real potencial en términos
de capacidad financiera y de
almacenamiento asi como en términos
de proyeccion socio-educativa, tales
como Escuelas Normales e Institutos

Privados Formadores de Docentes.

Como se podrd apreciar, este primer
documento aporta elementos
esenclales  para facilitar la
(re)organizacion espacial de las
bibliotecas actuales, asi como la
proteccion y clasiticacion fisica de los
recursos con los que cuenta para
garantizar mayor durabilidad vy
conservacion. Esta altima, a su vez,
implica la creacion de un sistema de
basqueda y seleccion que serd
desarrollado en otro documento.
Como tarea posterior quedara la
transformacion de las tradicionales
Bibliotecas en Centros de Recursos
para el Aprendizaje y la Ensenanza

(CRAEN).

PROASLE
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. (QUE ES UNA BIBLIOTECA?

Es una institucién al servicio de la
educacién y de la comunidad, la cual
tacilita el servicio de préstamo o
consulta de libros, publicaciones
periddicas y todo material adecuado a
las personas y a sus necesidades del

momento.

ks una coleccion de materiales
bibliograficos, catalogados vy
clasificados de acuerdo con un
determinado sistema y puestos a
disposicion de los(as) estudiosos(as)

para su consulta.

Actualmente, los diferentes tipos de
bibliotecas se dividen de acuerdo a su
haber bibliografico, como son la
infantil, escolar, pablica, nacional,

especlalizada, ambulante, etc.

La biblioteca escolar, el
CRA y el CRAEN.

La biblioteca proporciona informacion
e 1deas fundamentales para des-
envolverse en la vida cotidiana, asi
como dotar a los(as) estudiantes,
docentes y comunidad educativa de
instrumentos que les permitan
aprender y desarrollar su imaginacion,
contribuyendo con el aprendizaje y la

ensenanza.

Actualmente la biblioteca escolar
recibe varios nombres, como Centro
de Recursos para el Aprendizaje o
Laboratorio de Aprendizaje, donde el
(la) alumno(a) ademés de aprender a

leer, busca datos, aprende a investigar

y se le orienta para que se ejercite en
el analisis y para que escuche y razone
todo lo experimentado a través de los

recursos que posee la biblioteca esco-

lar.

El Centro de Recursos para el Apren-
dizaje (CRA), es el sitio de la
nstitucion educativa donde se ofrece
a docentes y alumnos(as) y otras per-
sonas la oportunidad de dedicarse a las
acti-vidades de aprendizaje, en una
nueva dimensién que les permita ser
dindmicas, activas, participativas,
criticas, reflexivas y creadoras. E1 CRA
se basa en el concepto de “aprender
haciendo” para que el(la) alumno(a)
“aprenda a aprender”, “aprenda a
hacer” y “aprenda a ser”, o sea, para
darle la oportunidad de que se realice

plenamente.

En los paises en donde el hecho de
contar con una biblioteca propia
constituye un verdadero lujo, se
considera que el CRA debe llegar a los
y las docentes y formadores(as) de
docentes en la tarea de ensefianza, a
través de técnicas especiticas (ver

modulos 2 y 3 de esta serie).

[Esta nueva funcion conferida al CRA
nos ha llevado a nombrarlo CRAEN:
Centro de Recursos para el
Aprendizaje y la Ensefanza.

Mias adelante estaremos analizando
todo lo relativo a una biblioteca o
CRA. La funcién especifica de apoyo
a la Ensefianza (CRAEN) sera

desarrollada en el préoximo modulo.
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II. MISION DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR-CRA

Toda biblioteca escolar (CRA) debe

contribuir eficazmente al logro de los

de servicio, en apoyo a los programas
del proceso de ensefianza-aprendizaje,

fines formulados por los educadores y asf como al desarrollo de la comunidad,

las educadoras para la misma escuela, ofreciendo servicios de aprendizaje a

ya que la biblioteca constituye una través de todo tipo de material de
parte integral del plantel. Su propia apoyo.

existencia y supervivencia van ligadas

La biblioteca escolar (CRA) contri-

buye de esta manera al desarrollo

a la suerte que corra la institucion.
La misién y objetivos van intima- educativo, econémico y social de un
mente ligados a la propia educacion, pafs.

docencia, investigacién y extension

1. OBJETIVOS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR (CRA)

1 éxito de una biblioteca escolar desarrollar sus 1ntereses y de

innovadora se puede evaluar mediante adquirir actitudes positivas.

su nivel de integraciéon con la mnsti-
tucion escolar a la que pertenece, de - Ayudar al cumplimiento de las

ahi que los objetivos de la biblioteca caracteristicas de un curriculo

(CRA) son interdependientes e 1n- activo, flexible y dindmico, basado

separables de la ensefnanza- en el aprendizaje.
aprendizaje:

- Introducir al alumno y la alumna

- Contribuir al logro de los objetivos
oenerales formulados por la

institucion educativa.

- Proporcionar a los usuarios y

en las técnicas y el manejo de
buisqueda, analisis y creacion de

informacion.

- Ofrecer los mecanismos para una

usuarias la oportunidad de integracion de las areas cientificas
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localizar los libros que no se encuen-

tran en los estantes.

Es de vital importancia que toda per-
sona que esté al frente de la biblioteca
y especlalmente de la secciéon de
circulacion proyecte una 1magen
amistosa, tanto para la biblioteca
como para el(la) usuario(a), que hara
que este(a) regrese y continue
solicitando sus servicios. De esta
forma las colecciones de libros y
materiales depositados en la biblioteca
seran utilizadas y no solamente alma-

cenadas.

5.3. Seccion de Procesos
Técnicos:

Is la seccion donde se desarrolla una
serie de actividades, cuyo objetivo es
facilitar al usuario(a) la utilizacién de
los servicios que ofrece la biblioteca
escolar y que comprenden: seleccidn,
adquisicion, registro, catalogacion
y clasificacion de todos los materiales
de la biblioteca escolar, hasta dejarlos

colocados en los anaqueles o estantes.
5.4. Otras secciones:

Audiovisuales:

LLa biblioteca tiene ademaés secciéon de
audiovisuales que apoyan los procesos
de ensefianza. Ofrece equipos de
proyeccion, grabadores, tocadiscos,
materiales como peliculas, diapo-
sitivas, filminas, discos, cassettes,
estampas, laminas, mapas, fotogratias,
esteras, juegos, pinturas, material para
recortar, maquetas y materiales
electrénicos que con el avance de la
tecnologia, se ponen a disposiciéon del

publico con acceso directo o remoto.

Reprografia (fotocopia):

Es el conjunto de procedimientos
mediante los cuales se reproducen los
materiales bibliograficos como son las
fotocopias de papel, microfichas, etc.
Es importante seflalar que en esta
tarea hay que tener mucho cuidado
con la proteccion de los derechos de

autor.

Hemeroteca:

Con este nombre se conoce el lugar
donde se conservan y coleccionan las
publicaciones periddicas. Esta seccion
de la biblioteca pone al servicio de los
usuarios(as) todo el material heme-

rografico que posee.

Se entiende por material periddico a
todo 1mpreso que se publica en
intervalos regulares e irregulares de
un tiempo menor de un ano, con la
colaboracion de varios(as) autores que
tratan de un tema o de varios temas.
EEntre dichas publicaciones estan las
revistas, anuarios, memorias, informes,

diarios, etc.

Computaciéon e Internet:

IEste es un espacio en el que encontra-
remos computadoras para poder acce-
der a Internet y realizar investigacio-
nes, ademas de poder trabajar con

material multimedia, realizar trabajos

y consultar los tondos disponibles en
la biblioteca (CRA), a través de una

base de datos.




VI. ORGANIZACION TECNICA DE LA
BIBLIOTECA (CRA)

6.1. Coleccion de libros

Una biblioteca puede constituir e in-
crementar su fondo bibliogratico por
los procedimientos sigulentes: Com-

pra, Canje y Donacion.

Compra: Procedimiento que se ha-
ce de acuerdo al presupuesto asignado

a la biblioteca para compra de mate-

rial.

Canje: Se da por intercambio de pu-
blicaciones. Procedimiento practico
para enriquecer los fondos biblio-
oraficos de la biblioteca. Puede ha-
cerse con las publicaciones duplicadas
o con otras publicaciones de que se

disponga con instituciones afines.

Donacioén: Los libros pueden ingre-
sar a la biblioteca con cardcter de do-
nacién por los(as) autores(as), edi-
tores(as), impresores(as), lectores(as)
e instituciones. Para lograr este proce-
dimiento es necesario hacer gestiones
y campanas, lo cual es muy enri-

quecedor para la biblioteca.
6.2. Procesos técnicos:

Todo el material que entra a formar
parte de la biblioteca estd sujeto a una
serie de operaciones técnicas, hasta
que quedan colocados en los estantes

a disposicién de los(as) lectores(as):

Registro:
En la biblioteca hay que llevar un libro

de inventario para registrar todos los

materiales que entran, el cual consiste
en darle un ntimero correlativo vy
anotar el(la) autor(a) y titulo o deno-
minacion del material, asi como la
modalidad de adquisicion (comprea,

canje o donacion), el precio y la techa

de adquisicion.

En la pagina que va después de la con-
traportada o en el interior del envol-
torio del material adquirido, se pone
el nombre de la biblioteca y la fecha
(mes y afio), asi como el namero de

inventario que le corresponde.

Sellado:

La biblioteca debe tener un sello que
la 1dentifique, el cual servira como
marca de propiedad que tiene sobre el
material que estd debidamente sellado.
Ieste, en el caso de un libro, debe ser
puesto en los bordes, en la portada y
en una pédgina que escogera el

bibliotecario(a) como sefal interna.

Catalogacion:

Es el proceso mediante el cual se
transcriben, en fichas (37x57), los
datos correspondientes a la descrip-
cién fisica de un material. Kste pro-
ceso permite organizar y registrar la
coleccion de materiales, a fin de que
el personal de la biblioteca y sus
usuarios(as) tengan facilidad de

identificarlos.
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Toda ficha, en el caso de los libros,

debe contener como minimo los

BN ﬂ.‘-?:‘{iish‘i.f.‘ ..fl CeHlyo De Begitysos R e

sigulentes datos:

Tutwlo

Pagina

Signatura topografica

Autor (a)

Titulo y subtitulo, (si 1o hay)
Ntmero de edicion (si la hay)

Notas de pie de imprenta:
a. Lugar de publicacion
b. Casa editora

c. Ano de publicacion

Notas de Colacion:

a. Numero de paginas o
volimenes

b. Tlustraciones (s1 las hay)

c. Tamano del hbro.

Signatuwra
Topografica Autoria

§22.3

G144 Gaitdn A., Héctor
Los presidentes de Guatemala, historia y anéc-

Guatemala: Ediciones -

dotas / Héctor Gaitdn A.
tditoviah —  ——  Aprtemis-Edinter, 1992

166 p.

LOS PRESIDENTES DE GUATEMALA
BIOGRAFIAS - GUATEMALA
GUATEMALA - BIOGRAFIAS

Sevie o colecciov

---------------------------------------------------------------------------------------
R R

o Trazado: Encabezamientos de
materia (daran el conj unto de
fichas que hay que hacer y que

forman los catdlogos).

Todo libro puede ser localizado por

los datos siguientes:

Autor (a), titulo, temas, coleccion a la
que pertenece, y signatura topo-

grafica o lugar que le corresponde en

los estantes.

A continuacién se presentan ejemplos
de fichas de diferente responsabilidad:
un(a) autor(a), dos o mas autores(as),
Institucién gubernamental, autor(a)
corporativo, organismos internaclo-

nales, etc.

Ejemplo de ficha de un autor(a):

Ano-de
Sublicacis
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. Cuando el autor(a) es un Organismo
Internacional:

o

6

917.28182 GEOGRAFIA -~ QUETZALTENANGO

F979  FUNDACION CENTROAMERICANA DE DESARROLLO . Un organismo internacional es una
Diagndstico de los municipios del departamento de . orgamzacmn que puede leI]ClOI‘!ElI" eIl
ﬂuegzﬂ‘tﬂﬂﬂﬂgﬂ* Guatemala: FUNCEDE, 1394 . diversidad de sitios y no necesita su
Ve . 1* . e [ . .
CONTIENE: E1 diagn6stico de los municipios de San Mar- ¢+ propio e_dlﬁCIO. Hay diterentes tlpOb
tfn Sacatepéquez, Concepcién Chiquirichapa y Cantel. == * de socledades comi):‘ Clubes,
academias, partidos politicos, etc. 'y
aqui también entran los organismos
como Naciones Unidas, Union
Panamericana, Oficina Internacional
del trabajo, Cruz Roja, etc.
2 9 ©® © 6 & ¥ ¢ ¢ © 9 ¢ 2 2 & ® O O 6 W & €& G O
s o
917.286 | , Cuando se trata de un material car-
C8137c !
- > tografico:
Costa Rica, Instituto Geogra ” | - | .
e e et ns e o + En este caso se debe referir el nombre
grdfico) / Instituto Geografico de Costa d ’ '
Rica.- 2°. Ed. - Escala 1:750,0000. San Jogé, ” (I(:‘l ared geograhc*ﬂ repr‘esentada cn
C.R. : El Instituto, 1959. ’ . L,
== ¢ ¢] material cartografico al que
1 mapa ¢ col. : 48 x 58 cm, i ; _
hacemos referecncia, seguido del
nombre de la institucion que elabord
dicho material, la escala y la fecha de
publicacion.
E @ % ® ¢ @& & & O 6 & 0 & O O € O ¥ O O @ © & @ @
333.718 " Cuando es una ficha de peliculas y
HE7Sh . videograbaciones:
* Al 1igual que en una ticha de autor,
Hite, Betty Conrad. e . * .
telp Woody Spread the World (pelicula)/ . citamos el apellido y nombre de la per-
writtan by Snkty Contad fitte * sona que escribid el guion de la
Ulrected by Jack B. Hively. -Burbank, e T . o . = ey -
Cali. : Annedla Productions, (19 =2). ., hilmacién, a continuacion, escribimos
rpurwpry by et et e el nombre de la filmacién, reseniando
entre parentesis el tipo: pelicula, docu-
mental, etc., seguidos del nombre de
la persona que la dirigi6, la instituciéon
productora, la techa, el formato y la
cduracion.
¢ & 8 @ © @ € ¢ ¢ © ¢ ¢ & o © € 2 0 & B @& @ © O
0 4 ’
T(791) . Cuando se trata de el(la) autor(a) de
> una tesis:
Romero Pivaral, Rosa A. : | -
K oaiirhiride siitacasdn tanei il ; En_este caso debemos resenar los datos
USAC, 1976. » al 1gual que una ficha de autor, pero
58 n. " debemos anadir que se trata de una tesis,
N S . ’ . ’ |
iirupeSaleiiiest aaeiiihe-mrrs indicando entre paréntesis el tll_:ulo a que
y Sociales).- Universidad de San Carlos condujo su aprobacién y, posteriormente,
de Guatemala, . ’
la universidad para la que fue redactada
la tesis.
© © ® @ 8 ¢ ¢ ¢ © O © © @ © 0 0 W O VD S O 6 O O
{Q
370.07 « Cuando se trata de una ficha de
C7459 ©
. congresos: |
,‘ « En este caso se procede enunciando el
Congreso Internacional, Prensa en las Aulas . .
(2: 12-14 oct., 1995 : Zamora, Espafia) ° nombre del congreso, lugar y techa en el
Prensa en las aulas II : Actas del II congresc | A , — 5 A SRR
S e Tt s e O - que tuvo lugar. Nombre del clo%unmnto
Crespo. - Madrid : CCs, 1996. @ ¢ 0 ponencia, autoria, lugar y techa de
421 p. ¢ 11.; 24 cm. - (Andlisis e . l 2 . . ' &
st gt produccion e institucion, si cabe.
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Cuando se trata de una ficha de leyes:

&

© R

- - : " .. 0 Dgd 32
Se debe mencionar, en primer lugar, el . G918
territorio o ambito de influencia de la . Guatemala, (Leyes, etc.)

‘ X Constitucidn politica de la Reptiblica

]ey O leyes que Se COH]I)I]EII'] en el ; de Guatemala / Guatemala : Priedrich
d Ebert, 1996.

ocumento vy, a reelon secuido. el n e

Y 2 44 ; ombre 139 p. : 21 cm. - (Materiales de estudio

% o ¢yt ek trab ;9
de la ley o leyes referidas. Finalmente, L
se relacionan el lugar de publicacién, la
persona o Institucion responsable de la o
compilaciéon y la fecha.
@ ¢ © ® O O 8 8 O & O O O O O O O O O O G B 8 @ . &
Ya hemos visto como se elaboran las

972.81 Guatemala:su pueblo y su Historia

fichas de autor, ahora vamos a ver M687  MGbil, José Antonio

Guatemala: su pueblo y su historia / José Antonig
MGbil y Ariel Déleon Meléndez. 2a.ed. Guatemala: Ser-
viprensa Centroamericana, 1995

otros modelos de fichas.
La ficha de titulo:

© & 2 € 6 & @ o @

602 p.

. : —— V. I.
Contiene los mimos datos que la ficha *™
de autor, pero el orden de los datos
cambia, situando en primer lugar el
titulo de la obra a que hace mencion
la ficha.
© © ¢ & ® » @ ©® ¢ ¢ ¢ ¢ © ¢ ©» © © ¢ & @ ©» © 0 ©
Ficha de materia: o 972.81

- . B645 GUATEMALA - DESCRIPCIONES Y VIAJES
Al 1gual que en el caso anterior, en . Bcrdas, Ph.
. : * Guatemala. Por Ph. Berdas y J. P. Gagne-
este, situamos en primer lugar la ma- . re. Parls, Editi-ns Delrolsse, s.f.
151 p.

b

teria de referencia, y después el resto

de los datos precisos.

® & € © ¢ ©® 0 & 9 & & L © 6 6 O © & © © O @ © @

Ficha de audiovisual: .

La inscripcion de materiales o equipos .

EQUIPO AUDIOVISUAL

. . ” ® Nembre:
audiovisuales debera hacerse . Feohia:
i i o Marca:

conforme a sus caracteristicas, por lo . e 6 i
+CLOL &
‘ @ Eumm Conto:

que es muy 1mportante adaptarlas G

segun las necesidades que se vayan

presentando.

2 @ € € 6 ¢ » & » © & ¢ @ 9 © @& @ € ¢ 9 © o o o

Ficha de juegos educativos y juguetes: |

Al 1gual que para los materiales y | TGP P T e, G SN
equipo audiovisual, es necesario | i

adaptar la ficha seguin las | Fecha de adquisicién:

caracteristicas de los juguetes y las " oaservaciones:

necesidades de informaciéon que tenga

la biblioteca.
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Catalogos:

Con las fichas elaboradas y orde-

nandolas alfabéticamente se forman

los catdlogos de autor, titulo, mate-
ria, topogréafico y diccionario. kKstos
catalogos se exponen al publico para

su consulta.

Ordenamiento de
catalogo de au-
tor(a):

£l ordenamiento de las fichas en este
catalogo es por apellido de los autores
personales o institucionales en forma
alfabética. A continuacion se
presentan varios apellidos en forma
ordenada para mostrar como ejemplo

la forma de colocarlas en el fichero:

I
]

| 500
1l tbarra, Jorge A,
£1 hombre ante natura. anntamfln,

B e
1

301.7
H128 Halbwachs, Maurice )
Las clases socimles., México, Fondo de Cul=

: tura Econfmica, 1964,
rﬂ-u--—-n--n-wuu-w i =k e

- . ————m Eese L ——————

136,7
Gl Gaillat, Roger
Andlisis coracteroldgico de los alumnos de un
curso reslizedo por su maestro. (con cuestiona-
rio) Buenos Adres, Ed. hynelusy, 1938
296 FPe

[Las autoras casadas se ordenan por el
apellido de soltera, seguido de la palabra

de y el apellido del esposo. L.

Alvarado de Mejia, Laura
Barrios de Citfuentes, Maria
FFigueroa de De Leodn,

lsperanza

Los apellidos con prefijos se ordenan

de la manera siguiente:

- pava el Aprendizaje y [0 Busenanza

Clases de catidlogos: de autor(a),
titulo, materia y topogréfico. El
catdlogo que combina en un solo
alfabeto fichas de autor, titulo y ma-

teria se llama cat4logo diccionario.

De Ledn
De la Pefa
Del Cid

Del Valle

Ordenamiento de catidlogo de
titulos:

Se ordena por los titulos de las obras
que estan en la biblioteca. Este orden
va también palabra por palabra y éstas

letra por letra.

Los determinantes o palabras como:
el, la, las, los (y un, una, uno y unos),
no se toman en cuenta para Su
ordenaciéon. En cambio, cuando
tienen funcién de pronombres si se
usan, porque su omision causaria
pérdida de sentido a la frase que forma

el titulo.

938 GUERRA DEL PELOPONESO
T79 Tuc{dides
972.81 CUATEMALA: SU PUEBLO Y SU HISTORIA
MER7 MGbil, José Antonia

Guatemala: su pueblo v su historia
/ Por José Antonio MObil y Ariel De -
Lefn Melendez, CGCuatemala: Serviprensa
Centroamericana, 1991

602 p.

el

Ordenamiento de catidlogo por
materias:

Este catalogo estd formado por el
juego de fichas, que de acuerdo al

contenido del libro o documento se

4 -
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Fichas de “véase ademas” o de rela-
cion:

Son las que aparecen en el catalogo
para remitir al(la) lector(a) a otros
temas relacionados con el que esta

consultando.

6.3. Clasificacion:

[Es el proceso que retine los materiales
de la biblioteca de acuerdo al tema que
traten y que permite ubicarlos
mediante una serie de S1gnos
convencionales, estandarizados vy
aceptados internacionalmente. La
finalidad de este proceso es facilitar la

localizacion de los mismos.

El sistema elaborado por Melvin
Dewey, el mas usado, consiste en la
asignacion de ntmeros a los libros
segtin la materia que traten y divide
el conocimiento en diez grandes
orupos. Podriamos poner como
ejemplo un pulpo, como el universo
de todo el conocimiento y sus
tentaculos la division que se hace de

éste, asi:

PRIMER SUMARIO:

000 OBRAS GENERALES

100 FILOSOFIA Y PSICOLOGIA
000  RELIGION

300  CIENCIASSOCIALES

100  LINGUISTICA

500  CIENCIAS PURAS

600  CIENCIAS APLICADAS

700 ARTESY RECREACION
SO0 LITERATURA

900  HISTORIA Y GEOGRAFIA

Los grupos anotados anteriormente
se subdividen en otros diez grupos que

se llaman Segundo Sumario, asf:

000
010

020
050
040
050
060
070
050
090

100
110
120
150
140
150
160
170
180
190

210
220
230
240
250
260
210
280
290

300
310
320
350
340
590
360
370
350
590

410
420
430
440
450
460
470
480
490

EDUCACION CIVICA

Yéasa adomas
CIUDADANIA
DERDCHOS CIVILES
DERECHOS POLITIOOS
£TICA POLITICA
PATRIOTISMD

OBRAS GENERALES
CIENCIAS Y TECNOLOGIA
BIBLIOGRAFICA
BIBLIOTECOLOGIA
ENCICLOPEDIAS GENERALES
COLECCIONES DE ENSAYOS
PUBLICACIONES PERIODICAS
SOCIEDADES. MUSEOS
PERIODISMO

POLIGRAFIAS

LIBROS RAROS Y CURIOSOS

FILOSOFfA Y PSICOLOGIA
METAFISICA

TEORIAS METAFISICAS

RAMAS DE PSICOLOGIA
SISTEMAS FILOSOFICOS
PSICOLOGIA

LOGICA

ETICA

FILOSOFIA ANTIGUA Y ORIENTAL
FILOSOFIA MODERNA

RELIGION

RELIGION NATURAL

BIBLIA

TEOLOGIA SISTEMATICA
TEOLOGIA PRACTICA

TEOLOGIA PASTORAL

IGLESIA CRISTIANA EN GENERAL
HISTORIA DE LA IGLESIA
IGLESIAS Y SECTAS CRISTIANAS
RELIGIONES NO CRISTIANAS

CIENCIAS SOCIALES
ESTADISTICAS

CIENCIAS POLITICAS
ECONOMIA

DERECHO
ADMINISTRACION PUBLICA
BIENESTAR SOCIAL
EDUCACION

COMERCIO

COSTUMBRES

LINGUISTICA

LINGUISTICA

INGLES

LENGUAS GERMANICAS, ALEMAN
LENGUAS ROMANAS, FRANCES
[TALIANO, RUMANO

2SPANOL, PORTUGUES
LENGUAS ITALICAS, LATIN
LENGUAS HELENICAS, GRIEGO
OTRAS LENGUAS

[} I‘r ‘ . l‘l.'|'l - : ¥ g
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VIll. RECOMENDACIONES

Equipo y mobiliario necesario en
la biblioteca:

Orientar a los (las) usuarios(as) en

relacion a lo siguiente:

- Al hacer uso de la biblioteca tener Estantes, escritorio modular, com-
las manos limpias. putadora, programa “Microsis’ para
- No ingresar comidas ni bebidas bibliotecas, impresora, maquina de
a la biblioteca. escribir, mesas, sillas, sacapuntas,
- No subrayar los libros o doblarles archivos kardex, librera con llave,
las hojas. ficheros, fotocopiladora, soportes,
- Cuando le de vuelta a la pagina carretillas, material para oficina (papel

para seguir consultando no se carta y oficio, etiquetas, goma, tijeras,

moje los dedos con saliva. tape, masking tape, impresion de

- No mutilar las hojas del libro
prestado; recuerde que hay otro
usuario que necesita la
informacion.

- No fumar dentro de las 1nsta-

laciones de la biblioteca.

tarjetas, sobres, sello propio de la bi-
blioteca, fechador, almohadilla, tinta
para almohadilla, sobrecitos o bolsillos
para pegar en los libros, tarjetas,
papeletas, protectores, cajas para revis-

tas, etc.)

- Recuerde que en la biblioteca se
guarda silencio.

- Hablar con voz baja.

REGLAMENTO DEL
CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y
LA ENSENANZA  (CRAEN)

dindmicos, activos, participativos,

CAPITULO I h '
DESCRIPCION, OBJETIVOS Y criticos, reflexivos y creadores. Se basa
ORGANIZACION en el concepto de “Aprender

haciendo” para que el alumno “aprenda
a aprender” "Aprenda a hacer” y

ARTICULO 1° Descripcion del )
Aprenda a ser”, o sea darle la

CRAEN: Se establece el Centro de

o oportunidad d WO
Recursos para el Aprendizaje y la 1 ‘ ¢ que se realice

3 : e lenamente”.
[knsenanza— CRALEN —como “el sitio |

de la institucion educativa donde se )
ks un ambiente donde el alumno y el

docente pueden desenvolverse en
medio de una diversidad de materiales,

bibliogratias y medios que le taciliten

ofrece a docentes y alumnos la
oportunidad de dedicarse a las
actividades de aprendizaje, en una
nueva dimension que les permita ser

& & .';. N
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membresia

su contraseia de
correspondiente. La cantidad de dias
del préstamo serd hasta de 3 dias
habiles.

b) Docentes y Personal de la
Fundacion: Podran realizar prestamos
Internos y externos, siempre y cuando
presenten su contrasefna de
membresia correspondiente. La
cantidad de dias del préstamo sera
hasta de 5 dias habiles.

¢) Comunidad Educativa de la region
ajena al Centro Educativo: Podréan
realizar Gnicamente prestamos
Internos.

d) El nimero de dias de préstamo de
un libro podra extenderse tinicamente
en casos especiales y con el documento

que lo respalde (Conocimiento).

ARTICULO 11°

Sanclones: l.as multas y sanciones se

De las multas y

aplicaran en cualquiera de los
sigulentes casos:

a) Kl usuario deberd cancelar una
multa por cada dia que se atrase en la
devolucion de la bibliogratia prestada.
Dicha multa sera estipulada por el
Comité del CRAEN y podra variar de
un ano a otro, segin la realidad
socioecondémica del momento.

b)EEl usuario que devuelva un
documento bibliogratico en un estado
deteriorado que no reflejaba al
momento de recibirlo, debera cubrir
el costo de su reparacion.

¢) La persona que coordina y atiende
el CRAEN deberd informar a la
gerencia del departamento de
Servicios Educativos y al Comité del
CRAEN, de las personas morosas vy
que no cumplan con el presente
manual para que aplique las sanciones

correspondientes.

ARTICULO 12° De la Sostenibilidad
de los otros Servicios del CRAEN: Los
servicios de Internet y de fotocopias
deberan cumplir con la Sostenibilidad
correspondiente por medio del cobro
justo y consciente del mismo, siendo
esto una responsabilidad de la persona

que coordina y atiende el CRAEN.

CAPITULO VI
DE LAS FUNCIONES DEL
PERSONAL INVOLUCRADO AL
CRAEN

ARTICULO 13° De la Persona que
Coordina y atiende el CRAEN: La
persona que coordina y atiende el
CRAEN, tendra entre sus funciones
las siguientes:

a) Realizar los procesos técnicos
bibliotecarios necesarios para el buen
funcionamiento de la biblioteca, en-
tre los que se pueden mencionar la
catalogacion, requisiciéon y adquisicién
de material por medio de compra y/o
donaciones, control de ingreso de
recursos, control de usuarios, etc.

b) Orientar a los estudiantes, docentes
y usuarios en general para la correcta
utilizacion del haber bibliografico.

c) Promover actividades culturales,
educativas y sociales tales como
testivales de lectura, caligrafia, talleres
educativos, exhibiciéon de peliculas
educativas, etc.

d) Promover talleres a nivel de
docentes para unir los vinculos entre
el CRAEN y el Claustro de docentes
del Centro Educativo.

e) Realizar los informes mensuales y
semestrales en relacién al movimiento
del CRAEN.

t) Responsabilizarse por el aspecto y
CRAEN

coordinando con los recursos

presentacion del

disponibles.
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o) Conocer el plan de estudio de todos
lo niveles para atender de mejor
manera de los estudiantes del centro
educativo.

h) Realizar exposiciones periédicas de
obras y libros de interés general con
el objetivo de dar a conocer la

bibliogratia del CRAEN.

ARTICULO 14°. De la Comisién del
CRAEN: La comision del CRAEN se
constituye en un ente asesor y estara
integrada por docentes de los
distintos mveles de ensenanza y de la
persona que coordina y atiende el
CRAEN, teniendo dentro de la
organizacion un Presidente, un
Vicepresidente, un Secretario, Un

Tesorero y un Vocal.

ARTICULO 15° Del Objetivo de la
Comision del CRALEN: El objetivo
principal de la comision del CRAEN
es la de velar por el cumplimiento de
los objetivos para el que fue creada de
tal manera que brinde de manera

eficaz el servicio a los usuarios.

ARTICULO 16° De la funciones del
Comité del CRAEN: El comité del
CRAEN tendra dentro de sus
funciones las siguientes:

2) Propiciar, promover y velar por la
realizacion de actividades educativas,
culturales y sociales que permitan el

conocimiento y el impulso del uso del

CRAEN por la comunidad educativa,

tomando de esta manera el papel de

catalizador del proceso educativo.

b) Propiciar la adquisicion de tfondos

que permitan el uso adecuado vy

mantenimiento de los servicios del
CRAEN.

c) Establecer reuniones ordinarias
para tratar asuntos propios del

CRAEN y convocar a reuniones

extraordinarias cuando el caso lo
amerite.

d) Velar por el adecuado y fiel
cumplimiento del cronograma de

actividades del CRAEN.

ARTICULO 17°. De la eleccién y
tiempo de vigencia de la comision del
CRAEN. El comité del CRAEN seri
clecto anualmente en forma
democratica por medio de una
votacion con el involucramiento de los
docentes, personal administrativo y
representantes del alumnado del
Centro Educativo. El tiempo de
vigencia de la comision debe ser un
ano.

CAPITULO VII

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 18°. Del

portamiento de los usuarios: Los

COIll-

usuarios, tanto externos como
internos deben comportarse con
atencion y comprension de los otros
usuarios del CRAEN, moderando su
tono de voz, observando buena

conducta y buenos modales.

ARTICULO 19°. Casos no previstos:
LLos casos no previstos en el presente
manual de funcionamiento seran
resueltos por la comision del CRAEN
en consulta con la Gerencia del
Departamento  de  Servicios

ducativos.
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