


Manual para

El CRA Escolar

Por una biblioteca moderna y dinamica

“He podido comprobar el valor y la calidad
del trabajo que lleva a cabo el CRA. No
todos los paises cuentan con un servicio
que impulse y dé apoyo a las bibliotecas
escolares consiguiendo, como creo que se
ha conseguido aca, difundir el concepto de
centro de recursos para el aprendizaje. Su
trabajo es de gran valor para la comunidad
educativa y para mejorar la calidad de la
ensenanza.”

Teresa Mana - Profesora Facultad de

Bibliotecologia - Universidad de Barcelona
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Rubén Rojas - Bibliotecario Universidad de
Chile
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M. Isabel de la Cruz - Encargada CRA -
Quinchao - X Region
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El CRA, un proyecto para los nuevos tiempos

Debido al explosivo desarrollo de las comunicaciones y las tecnologias
que el mundo ha experimentado en los ultimos anos, los educadores
han tenido que renovar sus modalidades de ensenanza, con el fin
de formar a las generaciones del presente para el nuevo escenario

en el que habran de desenvolverse.

Coincidentemente, el MINEDUC ha venido realizando numerosos
cambios en el sistema de ensenanza,|dentro de los cuales se encuentra
la implementacion del curriculum propuesto por la Reforma
Educacional Chilena, que ha ido actualizandose de acuerdo a las

necesidades y logros percibidos (desde 1996 hasta hoy.

Con el fin de formar a los estudiantes para un desarrollo efectivo
en cualquier contexto de la vida cotidiana, este curriculum ha
buscado modificar el antiguo programa educativo centrado en los
contenidos, para practicar un plan orientado a la adquisicion de
competencias y habilidades. Entre ellas, destacan por su importancia
las habilidades de lectura, que favorecen el desarrollo del aprendizaje
y una apropiacion mas efectiva de los recursos informativos, ya sea
de caracter tradicional, como los impresos, o provenientes de los
nuevos formatos propios de la era digital, como los CD ROM e

Internet.

En este contexto surge la necesidad de modificar la idea y practica
habitual que tenemos de biblioteca escolar, mediante la
implementacion de un nuevo espacio, orientado a generar una
variedad de instancias activas para el aprendizaje y una diversificacion
de las estrategias y recursos de ensenanza. Estas bibliotecas escolares
modernas han sido bautizadas con el nombre de Centro de Recursos
para el Aprendizaje CRA, término que ha sido adoptado por muchas

escuelas y liceos del pais.



A diferencia de la biblioteca tradicional, el|CRA se define por su
caracter dinamico)y requiere de la coordinacion de multiples acciones
para cumplir con el ambicioso objetivo que se propone. Este es:
atraer a los estudiantes, entusiasmarlos afectivamente por el
conocimiento, el placer de leer y la curiosidad intelectual que los
leve a indagar, de una manera cercana, en las variadas fuentes de
informacion que ofrece la actualidad. Todo ello mediante un plan
que incorpore a la totalidad de los actores involucrados en este
proceso, como son los coordinadores/as y encargados/as CRA,
bibliotecarios/as, profesores/as, directores/as, familiares, alumnos/as
y funcionarios, quienes ademas de disfrutar de sus beneficios, deben
colaborar para hacer de éste un centro de recursos verdaderamente
atil para la educacion escolar y para la formacion y desarrollo de
la comunidad educativa. Las bibliotecas escolares cumplen una
funcién central en el proceso educativo, pues son uno de los pilares
para el desarrollo de habilidades que potencian el aprendizaje. Esto
se hace visible en estudios internacionales!, donde las escuelas que
ofrecen mejores programas de biblioteca, obtienen resultados
notablemente mas altos en el rendimiento de sus alumnos/as. En el
caso de nuestro pais, se han registrado importantes mejoras en los
niveles de lectura de los jovenes, evaluados a través de distintos
estudios2. Sabemos que todavia hay mucho que mejorar, pero estos
son indicadores que las medidas educacionales implementadas, entre

las que se encuentran los CRA, van dando sus frutos.

1 Scholastic Research & Results: Las bibliotecas escolares jfuncionan! Disponible en www.bibliotecas-cra.cl

2 Resultados PISA 2006 disponibles en http://www.oecd.org
Resultados SIMCE 2006 y 2007 disponibles en http://www.simce.cl/
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Para seguir|apoyando el aprendizaje el Ministerio de Educacion
promueve el rol de las bibliotecas en la educacion chilena,
potenciando el desarrollo progresivo del CRA como instancia para
animar a los estudiantes a la lectura y asi favorecer el desarrollo
de habilidades que se extienden a todas las areas de aprendizaje.
Para lograrlo, la cantidad de recursos es importante, pero mas ain
lo son la calidad y uso que se haga de éstos, en conjunto con la
comunidad escolar, para producir mejoras concretas en el sistema
educativo chileno y avanzar paulatinamente hacia una mayor equidad

social.

El Ministerio de Educacion, fortaleciendo esa linea de apoyo a las
bibliotecas escolares, presenta el “Manual para el CRA Escolar: por
una biblioteca moderna y dinamica”, que ha sido disefhado como
una herramienta para facilitar y apoyar el proceso de organizacion,
coordinacion y desarrollo de la Biblioteca Escolar como CRA. En sus
paginas se encuentra lo esencial para el funcionamiento del CRA,
es un punto de partida que junto con la motivacion y energia de los
equipos CRA de cada establecimiento permitira ir transformando la

Biblioteca Escolar en un|verdadero aporte a la educacion/chilena.

Equipo Bibliotecas Escolares CRA

Unidad de Curriculum y Evaluacion

Ministerio de Educacién
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El CRA y sus componentes

El Centro de Recursos para el Aprendizaje es el lugar de la escuela
y liceo donde se relne, en un espacio dinamico y de encuentro,
una diversidad de recursos de aprendizaje, que contienen
informacion actualizada y apoya, a través de multiples servicios,
el proceso de ensenanza-aprendizaje.

Definicidon del CRA:
una biblioteca abierta, dinamica
y moderna

Durante mucho tiempo, las bibliotecas fueron consideradas como lugares
cuya prioridad era el cuidado y la mantencion de libros a fin de evitar su
deterioro. En ese sentido, funcionaban como verdaderos museos, donde los
usuarios ocupaban un lugar secundario y tenian un acceso restringido a los
recursos que permanecian guardados bajo llave. Ademas, en ellas primaba
la presencia casi exclusiva de materiales impresos, quedaban excluidos
muchos y muy valiosos medios de informacion y aprendizaje.

De acuerdo a esto, el concepto de biblioteca correspondia al de una entidad
con escasa flexibilidad, que no asumia la compleja red de funciones propia
de un establecimiento encargado de albergar y mediar recursos culturales.
Ante ello, y considerando las limitaciones que esto implicaba, muchos paises
comenzaron a promover un concepto nuevo y dinamico de biblioteca, a
partir del cual poder aprovechar todo su potencial como eje de actividades
educativas, recreativas y de fomento a la lectura. Este concepto es el de
Centro de Recursos para el Aprendizaje CRA, el cual va mas alla de los
aspectos referidos al lugar y corresponde a una forma mas compleja y
completa de organizar y gestionar la biblioteca tradicional.
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Tal como lo sugiere su nombre, el Centro de Recursos para el Aprendizaje,
funciona como el espacio del establecimiento escolar donde esta centralizada
la mayor cantidad de recursos con los que pueda contar la escuela o liceo
para el desarrollo y formacion de sus alumnos/as. Estos recursos son diversos
(impresos, audiovisuales, instrumentales, concretos y digitales) y su primera
funcion es la de estar siempre disponibles para apoyar el proceso de
ensenanza-aprendizaje de toda la comunidad escolar (estudiantes, docentes,
apoderados y funcionarios).

En este sentido, el CRA actua, antes que nada, como un instrumento para facilitar
el proceso educativo, pues busca intervenir activa y abiertamente en la solucion de
los proyectos, intereses, tareas y necesidades de cada uno de sus usuarios. Por ello,
sus deberes son multiples y van desde el apoyo formal a los requerimientos curriculares,
hasta otro tipo de labores mas ludicas y recreativas, pero que tienen una indiscutible
incidencia en las practicas pedagogicas.

Manual para el CRA escolar
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En cuanto al apoyo curricular, es muy importante el conocimiento que los
coordinadores y encargados del CRA tengan de los planes y programas de
cada uno de los cursos, a fin de lograr un aprendizaje activo en el desarrollo
de los Objetivos Fundamentales Transversales y los Contenidos Minimos
Obligatorios.

Sin embargo, las metas del CRA no se agotan con el apoyo directo al
curriculum. En sintonia con el espiritu que la educacién chilena ha venido
promoviendo desde la Reforma, sus intereses se extienden hacia la realizacion
de actividades orientadas a desarrollar habilidades mas amplias de lectura,
que incorporan las habilidades de informacion!. Mediante el fomento de
un amor personal y genuino por el conocimiento, éstas buscan crear un
clima general de interés por el saber y los libros, en los estudiantes y en
toda la red de educadores que los rodean.

El Centro de Recursos para el Aprendizaje es el lugar de la escuela y liceo
donde se relGne, en un espacio dinamico y de encuentro, una diversidad de
recursos de aprendizaje, que contienen informacion actualizada y apoya,
a través de mdltiples servicios, el proceso de ensehanza-aprendizaje.

1 Habilidades referidas a la busqueda, seleccion, interpretacion y uso de la informacion. Para mayor informacion
sobre el tema ver MINEDUC: Centro de Recursos para el Aprendizaje ;como usarlo?, Santiago, Publicacion del
Programa de Mejoramiento Ensefianza Media y Equipo CRA-UCE, 2002. Disponible en www.bibliotecas-cra.cl



Para llegar a hacer de una biblioteca un Centro de Recursos para el
Aprendizaje, es necesario revalorar y repensar cada uno de los elementos
que la componen: el espacio, la coleccion y el equipo de trabajo, los que
en conjunto deben alcanzar un funcionamiento armédnico y eficiente.
Mediante la realizacion de una gestion administrativa y pedagégica efectiva,
que permitan el aprovechamiento pleno de los recursos de los que dispone,
el equipo CRA serd capaz de ofrecer a sus usuarios servicios de la mejor
calidad, considerando las necesidades de cada uno de ellos: servicios basicos
de préstamo y circulacion de la coleccion; apoyo curricular, fomento a la
lectura y educacion de usuarios.

La biblioteca escolar como Centro de Recursos para el Aprendizaje

Gestion administrativa:

financiamiento

Espacio SRR G seleccion y adquisicion de materiales
.. proceso de procesos técnicos
Coleccion ensefanza- circulacion de la coleccién
] . aprendizaje » o
Equipo de trabajo R G Gestion pedagoégica:
apoyo curricular
Servicios animacion a la lectura

educacion de usuarios

Participacion de la comunidad

Redes de apoyo

Este capitulo sistematiza un conjunto basico de recomendaciones referidas a cada
uno de los elementos que componen el CRA, que serviran como punto de referencia
para que cada establecimiento administre y optimice su biblioteca escolar, de
acuerdo a sus necesidades y posibilidades. Evidentemente, no siempre sera posible
cumplir con todas estas recomendaciones, pero es necesario considerarlas para
potenciar los medios con que se cuenta.

Manual para el CRA escolar

1



12

Componentes del CRA

2.1.El espacio

La sala que alberga el CRA debe ser un lugar motivador
y atractivo, capaz de convocar y acoger a toda la comu-
nidad escolar; un espacio abierto y acogedor, que seduzca
a los usuarios a entrar y permanecer alli. En funciéon de
ello, la disposicion de los recursos, areas y mobiliarios,
debera siempre estar pensada para el uso libre y activo
de sus usuarios, propiciando una relaciéon cercana, auto6-
noma y comoda entre éstos y las variadas fuentes de
informacién que daran respuesta a sus intereses. Asi, el
CRA estara promoviendo en nifos y adultos, un contacto
intimo y personal con el mundo de la cultura y la inves-
tigacion, e incentivando en ellos, una relacién mas
cercana y auténoma con el conocimiento.

Uno de los requisitos basicos del CRA es mantener sus recursos accesibles,
por lo tanto, las estanterias deben estar abiertas al publico, para que
pueda mirarlos, hojearlos y leerlos libremente.

Para aquellos CRA que tienen las estanterias cerradas, la incorporacion del
nuevo sistema debe ser un proceso al cual los lectores y el personal deben
ir acostumbrandose en forma paulatina. En este sentido, es recomendable,
antes de comenzar con este sistema, educar a los usuarios? a través de la
realizacion de campaias que hagan tomar conciencia a los estudiantes de
los beneficios y obligaciones respecto a esta nueva modalidad. Asimismo,
es positivo crear alianzas con docentes para tratar este tema, enfatizando
problemas centrales como el respeto por los bienes comunes y la relacion
entre libertad y responsabilidad, entre otros.

Es natural que la implementacion de un sistema de estanteria abierta suscite
entre los coordinadores y encargados el temor a la pérdida o al deterioro
de material. Se debe considerar que lo mas probable es que en los primeros
anos habra pérdidas de material, sin embargo, con el trabajo constante del
equipo en cuanto a la educacion de los usuarios y lograr el sentido de
pertenencia de la comunidad en el CRA, estas iran disminuyendo.

2 Ver Capitulo 3 para mayor informacion sobre actividades de educacion de usuarios.



El CRA es un espacio donde el lector puede recorrer un camino individual
de blusqueda, de investigacion y de encuentro con los conocimientos e
intereses mas variados, y el equipo debe velar por el respeto de ello.

Junto con el tema de las estanterias abiertas, es de vital importancia que en el
establecimiento se converse sobre la practica de enviar a los nifios castigados a la
biblioteca. Afortunadamente, ya son cada vez mas los establecimientos educacionales
que han comprendido que la biblioteca escolar solo lograra ser valorada en su justa
dimension en la medida en que se respeten sus funciones propias, sin perder el horizonte
que inspira este proyecto, para asi dignificar en su real magnitud la investigacion, la
lectura y el trabajo.

Manual para el CRA escolar
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2.1.1. Areas del CRA

El CRA es un lugar donde se pueden realizar variadas actividades,
por lo cual es importante que prime un criterio funcional a la
hora de establecer sectores o areas que sean compatibles,
muestren de manera explicita los servicios que el CRA ofrece
a sus usuarios y no entorpezcan el clima general de silencio
y respeto que debe primar en él. Las areas son:

Area de almacenamiento
de la coleccién

Espacio constituido por las estan-
terias abiertas modulares y los dis-
tintos muebles en los que se distri-
buyen los recursos del CRA.

Area libre o pasillos de
acceso a las estanterias

Espacio junto a las estanterias, lo
suficientemente amplio, para que
los usuarios transiten y accedan li-
bremente a los materiales, revisando
y escogiendo recursos a su antojo,
sin mas restricciones que su cuida-
do.

Manual para el CRA escolar
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Area de lectura informal

Este espacio esta destinado a la
lectura por placer y debe contar
con cojines de distintas formas y
colores alegres, dispuestos en varios
lugares para animar a la lectura
informal. Es central que se trate de
un area atractiva que invite a los
alumnos y alumnas a la lectura vo-
luntaria, ya sea de forma individual
o guiada por un adulto que narre
cuentos en voz alta. Este sector del
CRA esta sobre todo orientado a
ninos pequenos y a la realizacion de
actividades como “La Hora del
Cuento”.

Area para la circulacion
de la coleccion - Meson de
préstamos

Ubicada en la entrada principal de
la biblioteca. Debe contar con un
meson o escritorio que contenga
cajones para guardar las fichas de
control de préstamo, y espacio sufi-
ciente para instalar un computador.
Junto a ella, debe estar el buzon
para la devolucion de libros y el
fichero o catalogo con la informacion
de los recursos de la biblioteca.



Area de trabajo idividual
o colectivo

El CRA cuenta con un area especial-
mente destinada a la lectura y la
investigacion para que los alumnos
y alumnas puedan trabajar tranqui-
lamente. Deben tener sillas como-
das y mesas con capacidad para seis
estudiantes como minimo, para fa-
vorecer el trabajo en equipo.

Area de audiovisuales

Idealmente este sector debe ser un
espacio aislado para el uso de ma-
teriales audiovisuales. Ademas pue-
de funcionar como sala para reunio-
nes donde se realicen debates,
seminarios, foros, dramatizaciones,
etc. Debe contar con televisor, vi-
deo, reproductor de DVD, radio o
equipo de musica y que disponga
de algunos audifonos en caso de no
tener aislamiento sonoro.

Area de computadores

El CRA debe contar con computado-
res para ayudar en la elaboracion
de trabajos, uso de materiales digi-
tales de la biblioteca y biusqueda en
Internet.

Cubiculos de trabajo

individual

Idealmente, un CRA debe poseer
cubiculos donde los estudiantes pue-
dan trabajar de forma individual,
concentrada y silenciosamente. Es-
tos cubiculos deben ubicarse en es-
pacios aislados y pueden estar apo-

yados con equipos computacionales.
Area de novedades

Con el fin de fomentar la lectura e
indagacion voluntaria, resulta lla-
mativo elegir un area para exponer
novedades, revistas, periodicos y
libros de formato original, gracias
a lo cual, los alumnos y alumnas,
podran mantenerse actualizados.

Manual para el CRA escolar
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2.1.2. Recomendaciones técnicas para el espacio del CRA
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Para fortalecer y preservar el espacio y los recursos del CRA
es necesario tomar en cuenta algunas recomendaciones técnicas
relacionadas con el cuidado, la disposicion y organizacion de

sus partes.

Emplazamiento

Para fomentar el uso del CRA es
importante que esté ubicado en un
punto de la escuela que sea central,
pero ademas que esté alejado de los
sectores ruidosos como el gimnasio
o las areas de juego. Este lugar debe
tener un minimo de 100m?2 para
Educacion Media y de 60m?2 para
Educacion Basica y contar con
capacidad para acomodar a la clase
mas numerosa, y 10 alumnos extra
(50 personas promedio). Idealmente
debe estar ubicado en un primer piso
o un lugar que considere acceso para
discapacitados.

Piso

Hay que tener en cuenta la necesidad
de crear un maximo nivel de silencio,
lo que se logra, idealmente, utilizando
alfombra. Si no es posible, hay que
preocuparse de poner antideslizantes
en las patas de las sillas y mesas.

Ventanas

Preferentemente deben orientarse
hacia el sur para que el sol no
deteriore los libros y otros materiales.



lluminacion

Ya que es necesario considerar la
existencia de luz artificial, el ideal
es una iluminacion indirecta o semi-
indirecta localizada en el cielo,
dirigida sobre todo a las areas de
trabajo y lectura.

Muros

Es importante pensar muy bien los
colores que cubriran muros y cielos,
pues la correcta eleccion favorecera
un ambiente agradable a la lectura
y el estudio. Para los muros se
sugieren colores apacibles, tonos
gris claro, blanco invierno, verde
claro, celeste o amarillo palido. El
blanco es ideal para los cielos.

Mobiliario

En relacion a la distribuciéon del
mobiliario, hay que elegir conside-
rando los lugares que reciban mejor
luz, que permitan el mayor aprove-
chamiento del espacio, y brinden
comodidad a los usuarios. En gene-
ral, los muebles grandes deben que-
dar adosados a las paredes, las me-
sas se colocan frente a las ventanas;
el catalogo y el archivo vertical de-
ben estar cerca de la entrada y del
meson de préstamo.

Las estanterias modulares abiertas
y los distintos muebles en los que
se distribuyen los materiales del CRA
deben tener repisas graduables de
madera o acero, de 40 cm. de

profundidad3. El espacio entre ellas
debe ser lo suficientemente amplio
para que los usuarios transiten y
accedan libremente a los recursos.

Su altura esta determinada conside-
rando los distintos tipos de usuarios,
con sectores especiales para ninos,
donde las repisas sean mas bajas
para facilitarles el acceso.

Por otro lado, existen
otros muebles, destinados
a guardar materiales mas
especificos de la
coleccion.

Cardex: Donde se almacena el ar-
chivo vertical, es decir, el conjunto
de recortes y laminas que tras ser
procesadas se guardan en carpetas
colgantes o sobres.

Anaqueles y/o cajas especiales:
En los que se organizan los materiales
audiovisuales, instrumentales o digitales
para facilitar su orden.

Portalaminas o portamapas: El cual
debe ser de preferencia un estante
bajo con repisas donde se guardan
los atlas, laminas y mapas en forma
horizontal. Para aquellos mapas que
necesiten ser guardados en tubos,
puede fabricarse un mueble especial
que tenga perforaciones circulares
del diametro de cada mapa para
poder depositarlos ordenadamente
y en forma vertical.

3 Para calcular la capacidad de los estantes, se estima que en un metro lineal se pueden exhibir entre 25

y 30 volumenes.

Revistero: Donde se exhiban los
altimos numeros de las publicaciones
periodicas a las que esta suscrito el
establecimiento.

Diario mural

Es importante considerar este espa-
cio de expresion abierta para expo-
ner informacion variada: actividades
de interés, eventos, noticias, comen-
tarios, ideas o creaciones de los
estudiantes y actividades curricula-
res, siendo actualizado permanente-
mente, para convocar a toda la co-
munidad educativa. Debe estar
ubicado en la entrada del CRA o en
un lugar a la vista de todos.

Ventilacion y calefaccion

Se recomienda que los aparatos con-
siderados para dichas funciones se
ubiquen a una distancia prudente
del lugar en que esta dispuesta la
coleccion de libros y materiales au-
diovisuales, para evitar su deterioro.

Manual para el CRA escolar
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2.2.La coleccién

La coleccion corresponde al conjunto de materiales
con los que cuenta una biblioteca, que cubren diversos
objetivos: informacion, conocimiento, o simplemente
de recreacion. En el caso de los CRA, la principal
caracteristica de la coleccion es su variedad, pues
esta compuesta no sélo de libros, sino de distintos
tipos de recursos, destinados a apoyar el proceso de
ensefianza-aprendizaje en todas sus etapas. En cuanto
a la cantidad, idealmente, los CRA deberian tener un
promedio de 10 libros por alumno/a“.

2.2.1. Tipos de Recursos

Impresos: Con este nombre se denomina a todo aquel documento
elaborado en papel, como libros, diccionarios, enciclopedias, directorios,
diarios, revistas, boletines, anuarios, folletos, catalogos, recortes, tesis
y memorias, etc.

Clasificamos los tipos de materiales impresos en dos categorias: libros
y publicaciones periédicas, incluyendo en esta ultima, revistas y diarios.

En la coleccion se pueden incorporar recortes y laminas de las publica-
ciones periodicas que tratan temas interesantes y relacionados con el
curriculum. Tras ser seleccionados, recortados y pegados en hojas
tamafio oficio en blanco, son almacenadas en carpetas colgantes o sobres
en el archivo vertical, especificando la fuente (titulo y fecha de la
publicacién), junto con asignarles una materia.

Audiovisual: Los materiales audiovisuales, como su nombre lo indica,
pueden tener sonido y/o imagen; son un recurso menos convencional
que los impresos, pero cada dia se integran con mas frecuencia a las
practicas pedagogicas.

4 IFLA: Directrices de la IFLA/UNESCO para la biblioteca escolar. 2002.
En: www.ifla.org/VII/s11/pubs/sguide02-s.pdf



Dentro de ellos se pueden mencionar:
Discos compactos y casetes
Cintas de video, DVD y laminas
Documentos graficos y fotograficos (mapas, ilustraciones, esquemas y
graficos)

Instrumental y concreto: Estos recursos corresponden a aquellos
objetos tridimensionales orientados a la realizacion de actividades manuales
que potencian el aprendizaje a través de la experimentacion y vivencia de
los alumnos/as.

Entre ellos encontramos tres tipos:

Objetos relativos a un tema: Balanzas, probetas, microscopios, obras
de arte, esculturas, vestidos, maquinas, etc.

Modelos u objetos a escala: Maquetas, modelos de barcos, aviones,
cuerpo humano, etc.

Juegos: Ajedrez, rompecabezas, naipes, domind, mecano, tangrama
chino, etc.

Digital: Es aquel recurso que necesita de un computador para su uso e
instalacion. Dentro de este material podemos distinguir elementos dpticos
y electroénicos.

Opticos (CD-ROM y otros): Tecnologia mas avanzada para almacenar,
gestionar y distribuir grandes volimenes de informacion de naturaleza
mixta (texto, grafico, imagenes y sonido).

Entre estos recursos destaca el material multimedia CD-ROM, que integra
dos 0 mas medios de comunicacidon que pueden ser controlados o manipulados
por el usuario como videos, textos, graficos, audio y animacion. Ademas,
incorpora las ventajas de los soportes audiovisuales y se utiliza para bases
de datos en distintas disciplinas, enciclopedias y diccionarios, y software
educativos (programas computacionales disenados para apoyar el aprendi-
zaje).

Electronicos (Bases de Datos en linea, Videotex, etc.): Informacion
accesible a través de Internet.

Entre estos medios es necesario destacar la Web (World Wide Web - WWW),
una red mundial accesible a través de Internet que presenta imagenes,
textos y sonido, permitiendo consultar informacion publicada en distintos
paises, escuchar musica y ver noticias, entre muchas otras posibilidades.
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Desde la Web se ingresa a materiales como:

Bibliotecas virtuales: son paginas Web que ponen a disposicidn de los
usuarios obras digitalizadas y libros electronicos en forma gratuita.Ver:

Catalogos de bibliotecas: con los cuales podemos conocer los materiales
disponibles en otras instituciones que cuentan con bibliotecas mas grandes
y completas. Ver:

Sistemas de informacion o paginas Web de organizaciones, institucio-
nes y particulares: Internet ofrece una variada gama de paginas Web que
pone a disposicion de los usuarios informacion diversa acerca de multiples
temas. A estas se puede acceder a través de buscadores como Google,
Yahoo o Altavista, entre otras o mediante la direccion concreta de la
pagina. Ver:

Enciclopedias y diccionarios virtuales: existe una serie de paginas Web
que presentan formato de diccionario o enciclopedia aportando herramientas
Gtiles a la hora de requerir informacion que se desconoce. Ver:

Diarios y revistas virtuales: son paginas Web donde se publican periodi-
camente noticias o articulos de interés, relacionados con la actualidad
nacional o internacional. Ver:
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Paginas Web comerciales: en las
que se exhiben y venden productos
como libros, discos musicales y pe-
liculas que muchas veces no se en-
cuentran en el mercado nacional.
Ver:

Blog, Fotolog y Facebook: son
paginas de Internet gratuitas, sim-
ples y editadas por todo tipo de
personas. De facil acceso para un
usuario comun, ofrecen informacion
variada y se puede interactuar con
otros usuarios.

Podcast: es un archivo de audio
que se puede descargar de Internet
y oirse en lugares sin cobertura.
Usualmente contiene la voz de algu-
na persona hablando sobre temas
de interés variados. Suele parecer
un programa radial que intercala
musica, pero también hay podcasts
breves donde solo se escucha una
voz. Ver:

Grupos de noticias o foros de
discusién: donde se puede discutir
en linea distintos temas de interés.

Por ejemplo:
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2.2.2. Mantencion y cuidado de la coleccién:

El cuidado, preservacion y mantencion de la coleccion es el proceso mediante
el cual se pretende resguardar la integridad fisica de los materiales con
los que cuenta el CRA, a fin de asegurar su durabilidad. Debe ser planificado
contemplando los cuidados de cada tipo de material, tomando en cuenta
los siguientes factores:

Temperatura, humedad, luz y calidad del aire: Es necesario controlar
estos elementos que aceleran el deterioro de los materiales (decoloracion
en el papel o volverlo amarillento, alterar la legibilidad y/o apariencia de
documentos, fotografias, pinturas, etc.). La coleccion no debe ubicarse
junto a ventanas o donde llegue luz natural directa. Respecto a la calidad
del aire, debe evitarse el humo de cigarrillos y el exceso de polvo.

Agua, incendios, agentes bioldgicos: Para evitar este tipo de riesgos es
importante estar preparado con un plan que contemple medidas preventivas,
de rescate y recuperacion, a través del entrenamiento de personal. Respecto
al agua es importante inspeccionar periodicamente techos y desagiies y no
ubicar colecciones bajo tuberias o equipos de aire acondicionado. En cuanto
a posibles incendios, debe tenerse siempre a mano uno o mas extintores.
Los agentes bioldgicos primarios que suelen causar dano a la coleccion, son
los hongos, roedores e insectos, por lo que es importante desinfectar y
preservar limpio y seco el espacio del CRA.



El almacenamiento

Pérdidas o hurtos de material: El CRA cuenta con estanterias abiertas inadecuado de los
como uno de sus principios de funcionamiento, por lo que hay que tener
en cuenta las posibles pérdidas de material. Para ello, es importante tomar materiales
medidas contra robo, como tener una pequeia seccion de custodia de
mochilas y bolsos. Ademas, es necesario que todo el material esté catalogado Pel'jUdica su vida
y que tras su uso sea devuelto en la estanteria correspondiente a su
clasificaciéon, porque el error en la ubicaci6n puede impedir que se lo atil, por lo que es
encuentre. Se sugiere usar un lugar o mesa especial, carro o canasto donde .
dejar los libros consultados por los usuarios, para que solo el encargado se preciso tomar

ocupe de devolverlo a su lugar de origen. . .
ciertas medidas al

Almacenamiento: El almacenamiento inadecuado de los materiales
perjudica su vida Gtil, por lo que es preciso tomar ciertas medidas al respecto.
respecto. En primer lugar los libros deben colocarse siempre en posicion
vertical y sin sobresalir de los estantes, verificando que exista un espacio
de al menos 7.5 cms. para la circulacion de aire entre éstos y la pared. Por
otro lado, fotografias e imagenes deben almacenarse en estuches de papel
o plastico.

Limpieza de material y estantes: Se debe ser muy cuidadoso en la
limpieza de los materiales, pues pueden deteriorarse si no se realiza
correctamente. Hay que instruir al personal de aseo para que use un pano

seco al momento de limpiar libros y estantes.

Encuadernacion: En todas las bibliotecas surge la necesidad de encua-
dernar distintos tipos de materiales impresos, por lo que es preciso poner
atencion a algunos factores. En el caso de los libros, es importante cuidar
que la encuadernacion conserve en lo posible el cuerpo original del volumen
y que permita una apertura de 180° para evitar que se cierre cuando el
lector lo use. Ademas, se recomienda elegir encuadernaciones mediante
cuadernillos cosidos, pues duran mas que los que sélo usan pegamentos.

En el caso de las revistas, deben encuadernarse a medida que se van
completando los volumenes, para asi asegurar una mejor mantencion y
evitar las pérdidas. Para los ejemplares sueltos es conveniente contar con
cajas donde se puedan guardar mientras van a encuadernacion. El 4ltimo
ejemplar recibido sera exhibido al puUblico y su préstamo quedara restringido
solo a la sala de lectura. Idealmente se debe contar con forros plasticos
para estos ejemplares, previniendo asi posibles danos y deterioro.

La medida mas importante para la correcta mantencion y
preservacion de la coleccion es lograr el compromiso de
los usuarios para que lleguen a considerar la coleccién
como propia.
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2.3.El equipo de trabajo

Para lograr que el CRA funcione al maximo de sus
capacidades y continue creciendo de manera progresiva,
requiere de un excelente grupo de personas para su
coordinacion y administracion. Debe estar compuesto
por un coordinador y un encargado con las siguientes
caracteristicas y funciones:

Coordinador/a: Idealmente un/a docente que tenga como primera fun-
cion la gestion pedagdgica. Su labor sera promover y fortalecer los vinculos
entre los recursos y los/as usuarios/as, facilitandoles el acceso a la
informacion. Debe tener una actitud colaborativa, para gestionar el uso
de recursos en variadas actividades para apoyar el curriculum y animar a
la lectura.



Encargado/a: Puede ser un/a bibliotecario/a, docente, administrativo/a
o paradocente, que se ocupe principalmente de la gestion administrativa
del CRA, es decir, del procesamiento técnico de la coleccion y la circulacion
de los materiales. Debe abocarse entusiastamente a la atencion de usuarios,
por lo que es necesario que tenga jornada completa y dedicacion exclusiva
al CRA. De este modo, se asegurara un mejor servicio y una mayor disponi-
bilidad del CRA hacia sus usuarios.

Es importante incorporar a alumnos/as, apoderados y otros integrantes de
la comunidad escolar como personal voluntario, que colabore en tareas
cotidianas orientadas a la circulacion y difusion de los recursos, asi como
también en algunas actividades pedagogicas del CRA.

Para apoyar el proyecto educativo de su establecimiento, este equipo debe
administrar los recursos de acuerdo a las necesidades y requerimientos
que presentan sus usuarios. También debe facilitar los materiales a docentes
y estudiantes con el fin de potenciar las actividades curriculares; y, por
Gltimo, mediar entre los diversos integrantes de la comunidad escolar y el
CRA, para que su uso dé frutos significativos en la educacion.

Todo esto implica la necesidad de mantener vinculos sélidos y armoniosos entre el
CRA y sus usuarios, lo cual se lograra sobre todo gracias al caracter positivo de los
integrantes de su equipo. Es muy importante que cada uno de ellos cuente con un
determinado perfil humano, capaz de asegurar el clima acogedor que debe ofrecer
el CRA a toda la comunidad escolar. Coordinadores/as y encargados/as deberan ser

personas:

Muy activas y dinamicas para lograr traspasar sus energias al resto de
la comunidad escolar y promover una participacion cada vez mayor en
el CRA.

Capaces de practicar una dinamica de trabajo colaborativo, donde la
discusion, la reflexion y la toma de decisiones en conjunto con la
comunidad escolar, sean labores de cada dia.

Emprendedores, con animo de expandir la biblioteca del establecimiento
escolar en toda su capacidad.

Buenas/os lectores/as, capaces de recomendar libros, de animar a la
lectura, seleccionar materiales de calidad, etc.
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Con una actitud receptiva, para atender con amabilidad y buena dispo-
sicion. Ser mediadores eficientes de los recursos y motivar en los usuarios
el interés por la exploracion e indagacion de los materiales del CRA.
Con capacidad de gestion y de generar alianzas de trabajo con los
docentes.

Capaces de crear un ambiente de respeto y confianza, donde todos
reconozcan el valor de dicho centro y procuren su mantencion, cuidado
y crecimiento.

Abiertas a los desafios y dispuestas a buscar nuevas oportunidades dentro
y fuera de la biblioteca.

Flexibles y positivas en tiempos de cambio, capaces de adecuarse a las
circunstancias.

Ordenadas y metédicas para facilitar y hacer mas eficiente el manejo
de la coleccion.



2.4, Gestion del CRA

El espacio, la coleccion y el equipo de trabajo son la base
para el funcionamiento del CRA. Sin embargo, su uso pleno
depende de las acciones que su equipo realice para que
tengan un sentido dentro del proceso educativo de la escuela
o liceo. La gestion del CRA se divide en tres areas funda-
mentales, que permiten, facilitan y potencian su uso por
parte de toda la comunidad escolar.

2.4.1. Gestion administrativa

Se refiere a todos aquellos procesos orientados a alcanzar una organizacion
efectiva del CRA, considerando desde los planes de financiamiento hasta
la circulacién fluida de la coleccién. Las tareas que incluye la gestion
administrativa son:
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Procesamiento técnico de cada uno de los recursos, lo que significa registrar,
clasificar, catalogar, preparar y ordenar la coleccion.

Poner los materiales en circulacion, mediante los mecanismos de consulta,
préstamo y devolucion.

Seleccion y adquisicion de recursos que van a formar parte de la coleccion.
Descarte de los materiales.

Diseno del presupuesto necesario para el financiamiento del CRA, y de
un plan de supervision econémica.

BUsqueda de fuentes de financiamiento para el CRA, ya sea fijas o
variables.

2.4.2. Gestion pedagogica

Se refiere a todas aquellas acciones impulsadas por el equipo, orientadas
a promover, poner en marcha y fortalecer los vinculos entre el CRA y la
implementacion curricular, a través de un variado repertorio de actividades.
La gestion pedagodgica implica, por lo tanto:

Difundir e informar a la comunidad de los recursos disponibles en el CRA.
Animar a la lectura por placer.

Educar a los usuarios para usar la coleccion y encontrar informacion de
manera auténoma.

Integrar efectivamente la biblioteca escolar con el curriculum y contribuir
a su desarrollo.

Promover una imagen del CRA como lugar de encuentro, intercambio y

cooperacion.

2.4.3. Redes de trabajo

El equipo debe abocarse a una importante tarea comunicadora, orientada
a establecer relaciones con todos los miembros de la comunidad escolar,
asi como con otros centros de difusion cultural. Estas son las llamadas redes
de trabajo y su objetivo es el de crear lazos de cooperacion reciprocos que
sirvan para:

Generar instancias donde compartir experiencias y realizar actividades
en conjunto.

Potenciar el intercambio de capacidades e ideas.

Intercambiar recursos.

Lograr un nivel de credibilidad e influencia pUblica dificil de alcanzar
individualmente.



Hay dos formas de establecer redes de trabajo: una dentro del estableci-
miento, con docentes, equipo directivo, estudiantes y apoderados, para
generar y promover la participacion de toda la comunidad escolar en el
CRA; y otra fuera del establecimiento, con otros CRA, bibliotecas publicas,
museos, librerias, teatros, etc.

Para ello, es muy importante que quienes conformen la red de trabajo, cuenten con un
objetivo comdn que les permita alcanzar y definir sus misiones con mayor fluidez. Una de
las tareas fundamentales del equipo CRA a este respecto sera buscar e implementar instancias
de dialogo, para lo cual pueden acudir a las numerosas herramientas otorgadas por la
tecnologia, tales como, e-mail, foro, chat, blog, etc. Con ellas, el equipo podra establecer
redes virtuales muy expeditas, que les permitiran interactuar a distancia.

Sin embargo, para que haya una verdadera Red CRA debe existir una
comunidad dentro de la biblioteca escolar con un minimo de organizacién
y que se encuentre motivada y dispuesta a compartir experiencias y
conocimientos, cimentando su comunicacion en la confianza en el trabajo
conjunto.

Cada una de los elementos que componen el CRA y sus
areas de gestion se traducen en algo visible: los servicios.
La gestion del equipo CRA sera la que permita desarrollar
servicios bibliotecarios de excelencia, considerando las
distintas necesidades de los usuarios.

En los capitulos que siguen se veran distintas acciones
concretas para llevarlos a cabo de la mejor manera.
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Gestion Administrativa.
Seleccidn, procesamiento
y circulacion de los

recursos

El CRA debe entregar los servicios basicos que ofrece una

biblioteca, para lo que se debe realizar un trabajo constante

de gestion y organizacion de los materiales que componen la

coleccion. Estos servicios basicos se refieren a los servicios de

préstamo, circulacion y consulta de material.

Para ello, existen ciertos procesos (seleccion, adquisicion, registro,
clasificacion y catalogacion) que el equipo debe habituarse a realizar
con los recursos del CRA. Sélo asi la coleccion podra crecer en
forma equilibrada y variada, donde los usuarios podran acceder a
ella auténomamente.

Como se vera a continuacion, estos procesos técnicos y
administrativos pueden realizarse a través de soportes impresos y
medios manuales, sin embargo, esta modalidad significa un enorme
esfuerzo para el equipo CRA, que puede ser optimizado si se decide
implementar un sistema automatizado. Por ello, es muy importante
que, tanto el coordinador como el encargado, se propongan lograr
la automatizacion de su CRA, mediante los recursos que ofrece la
tecnologia.

Para esto, se pueden utilizar diversos medios, que van desde
programas simples para la creacion de bases de datos (tales como
Excel) hasta otros programas mas complejos que permiten
automatizar todo el sistema bibliotecario. Estos Gltimos son los
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llamados software de automatizacion y son de muy facil adquisicion,
ya sea en el mercado o mediante Internet. Todos ellos poseen una
gran capacidad de almacenamiento para crear bases de datos, tanto
de los materiales como de los usuarios; y entre sus funciones se
encuentran la mayoria de los procesos necesarios para una mejor
organizacion de la coleccion y los servicios de préstamo y
circulacion, lo que facilita el trabajo del equipo.

Ciertamente, muchos de estos software de automatizacién’! son
pagados, tales como Logicat, Alexandria, MediaTrack, Modulo CRA
y Vel2000, sin embargo, también existen otros a los que se puede
acceder de manera gratuita, tales como WINISIS, programa
distribuido por CONICYTZ,

A continuacidn se senalan los procesos necesarios para que el CRA
cumpla con sus servicios basicos de la manera mas eficiente posible.
Las explicaciones estan pensadas para realizar estos procesos de
manera manual, sin embargo los sistemas automatizados deben
cumplir con los mismos pasos, solo que en un formato diferente.

Ver mas informacion de estos software de automatizacion en el Boletin CRA de Marzo, ano 2007, Disponible
en: http://www.bibliotecas-cra.cl/recursos/recu_boletin.html

Disponible en: http://www.conicyt.cl/documentos/informacion/biblioteca/winisis.html



Desarrollo de la coleccioén:
Selecciéon y Adquisiciéon

La seleccion del material es el proceso mediante el
cual se decide qué recursos se incorporaran a la
coleccion del CRA, considerando: el conjunto de
materiales con los que ya cuenta la coleccidn, sus
politicas de desarrollo, las necesidades de
informacion de los/as usuarios/as, el proyecto
educativo del establecimiento y el marco curricular.
Para esto, el equipo encargado debera conocer muy
bien los materiales que componen el CRA, y
establecer nexos con docentes, directivos,
apoderados y estudiantes, con quienes definira cuales
son aquellos recursos que se deben incorporar a la
coleccion.

El objetivo de la seleccidon del material bibliografico puede ser construir
una coleccion inicial, o bien, incrementar una coleccion ya existente. El
consultar otras fuentes de informacion donde se exponen los datos generales
de la obra es de gran utilidad. Estas fuentes pueden estar en formato
impreso o electronico. Se recomiendan:

Catalogos de editoriales: los distribuidores de libros y las
editoriales publican catalogos con el material bibliografico que
tienen a la venta.

Catalogos de otras bibliotecas: revisar qué estan comprando en
determinadas areas de otras bibliotecas y qué tienen en sus
colecciones es de gran utilidad.
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Existen numerosas
publicaciones
electrénicas que
entregan interesante

informacion.
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Catalogos en linea de revistas y publicaciones electrénicas:
existen numerosas publicaciones electronicas que entregan
interesante informacion, pero suelen ser de dificil acceso. Los
recursos disponibles gratuitamente en Internet, por ejemplo, tienen
muy poco o ningln presupuesto para actividades de marketing, y
se las encuentra escasamente en fuentes bibliograficas tradicionales.
Una de las mejores fuentes para encontrar este tipo de recursos
es: Directory of Electronic Journals and Newsletters, http://gort.ucsd.edu/newjour

Resefias en diarios y revistas.
Boletines de instituciones especializadas.

Para realizar un buen trabajo de seleccion de material se debe
tener presentes los siguientes criterios generales y especificos de
seleccion.

1.1.1. Criterios generales de seleccién

Diversidad de contenidos: La coleccion del CRA debe contar con
variados puntos de vista, enfoques y opiniones sobre cada area
tematica de la coleccion. La seleccion se realizara sin discriminar
por razones de raza, cultura, lengua, ideas, tendencias religiosas,
opiniones politicas, etc.

Diversidad de soportes: La variedad de soportes, promueve la
realizacion de distintas actividades para un mismo contenido a
través de medios diferentes y diversas formas de aprender. De este
modo los/as usuarios/as podran contar con una mayor cantidad de
informacion y variedad de medios para motivarse en distintos
temas.

Diversidad de destinatarios: Es fundamental seleccionar los
materiales de acuerdo a las caracteristicas de sus usuarios, para
que la coleccion sea atractiva y Gtil a la comunidad escolar. El
equipo encargado debera tomar en cuenta aspectos como la
diversidad de ritmos de aprendizaje que tienen los/as estudiantes
y los distintos intereses o experiencia lectora de la comunidad
escolar.



Calidad del contenido: El contenido es muy importante para
configurar una coleccién de buen nivel. Se debe atender a variados
factores. En primer lugar, la exactitud y vigencia de la informacidn
que contengan los recursos (por ejemplo, los mapas politicos deben
tener sus fronteras actualizadas). Los temas propuestos deben ser
relevantes y de interés, Utiles para el aprendizaje o desarrollo
personal de los/as usuarios/as. La presencia o ausencia de ciertos
elementos tales como, indices, ilustraciones, comentarios, notas,
bibliografia, software de acceso, etc. dan indicios de la calidad de
su contenido y edicion. Por Ultimo, debe tenerse en cuenta la
belleza de estilo de la obra, o cualquier otro criterio estético que
asegure una experiencia valiosa en la lectura.

Caracteristicas fisicas del material: Es importante evaluar los
aspectos técnicos del soporte, es decir, la calidad del papel, la
impresion, la diagramacion, las ilustraciones y la encuadernacion.
Todo esto contribuye a hacer mas facil el manejo de los recursos,
su durabilidad y al mismo tiempo, asegurar que sean atractivos para
los usuarios.

Equilibrio de la coleccién: La coleccion de un CRA debe ser
siempre equilibrada y ningln area tematica debe primar sobre otra.
Por ello hay que cuidar, por ejemplo, que incorpore tanto novelas
como libros de divulgacion cientifica, obras clasicas como modernas,
materiales de entretencion y materiales ajustados al curriculum.
A la hora de elegir los recursos, se debe intentar cubrir las areas
tematicas mas débiles en la coleccidon y que puedan despertar la

curiosidad de los alumnos/as.

La colecciéon de un
Idioma y lenguaje: Es importante considerar el idioma de los

materiales, y el nivel de dificultad del lenguaje empleado en él, CRA debe ser

de manera que sea coherente con el proyecto educativo de la escuela

y el nivel de dominio de la comunidad escolar en general. De nada . e

. . ) . o siempre equilibrada

sirve, por ejemplo, tener cientos de libros en inglés si la escuela

no es bilinglie, o materiales apropiados para educacién superior en
una escuela basica. Yy ningun area

tematica debe

primar sobre otra.
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1.1.2. Criterios especificos de selecciéon de
acuerdo al tipo de recurso

Libros: Hay criterios de seleccidon que rigen para todo el material
impreso, sin embargo algunos de ellos se aplican diferenciadamente
a los libros de ficcidon y no ficcion.

Libros de ficcion: Como primer aspecto, es necesario considerar
que el lector, sea nifio o joven, tiene intereses y necesidades
especificas, por lo cual los libros deben ser analizados considerando
esa diversidad y desplazando, por un momento, los criterios de
gusto netamente personales de quien selecciona. Ademas, debe
dejarse de lado los prejuicios respecto a los temas que se consideran
apropiados para los estudiantes, pues ellos no sdlo son capaces de
leer textos “idealizados o inocentes”. Cualquier tema puede ser
apto si esta escrito con objetividad, respeto y en forma adecuada
a la edad (por ejemplo, divorcio, discriminacion, muerte, guerra,
pobreza, violencia, etc.). Respecto de los obras en si, hay que
observar que estas cuenten con buen nivel de escritura, que sea
natural y sencilla, pero no por eso carente de profundidad. Ademas,
debe elegirse para los usuarios textos con buenas e interesantes
historias, verosimiles, comprensibles y coherentes, con un buen
desenlace y desarrollo, y que tengan personajes complejos, cuya
evolucion sea progresiva. Si se trata de poesia, esta debe poseer
sobre todo un lenguaje bello, que se caracterice por su calidad
estética y su expresividad.

Libros de no ficcion: En estos casos debe evaluarse que la
informaciéon entregada sea rigurosa, actualizada y que cuente con
elementos graficos que ilustren, aclaren y complementen la
informacion (fotografias, esquemas, dibujos, diagramas, etc.). Si
son obras traducidas, hay que revisar la calidad de la traduccion.

Publicaciones periddicas: Al momento de evaluar las
caracteristicas de los diarios y revistas es necesario tener en cuenta
la importancia que éstos tienen dentro de la contingencia, el nivel
de actualidad de sus temas, y verificar cual es su disponibilidad
fuera del CRA. Ademas, hay que analizar la relacion entre el material
y la coleccion existente, es decir, revisar si ésta ayuda a enriquecer
las fuentes de informacidn sobre los distintos campos tematicos.
El CRA debe suscribirse a mas de una de una de estas publicaciones.



Material digital: Los materiales digitales deben seleccionarse de
acuerdo a la edad de los usuarios para los que estén destinados, el
nivel de interaccion que puedan ejecutar, y la cantidad de
informacidon que sean capaces de enfrentar. Pedir la colaboracion
de jovenes en la seleccion de este tipo de materiales, puede ser
de gran ayuda.

Paginas Web: Para adentrarse en Internet se debe tener una actitud
critica ante la informacidén que encontramos, ya que se dispone de
muchos datos con facilidad y no todo lo que esta publicado es confiable
o verdadero. Por ello debe guiarse a los estudiantes en la navegacion
por Internet y recomendar paginas que tengan validez y calidad en
sus contenidos. Para esto es necesario verificar si la informacion esta
actualizada, quién es el autor, si hay alguna organizacion que patrocine
la pagina, si es relevante para lo que buscamos, si proporciona buenas
y nuevas ideas, etc.

Material instrumental y concreto: En este caso, debe privilegiarse
los materiales de buena calidad, resistentes y duraderos, y cuidar
que sean pertinentes a las diferentes edades de los usuarios, y las
actividades que se realizan en un CRA.

Material audiovisual: Todas las peliculas deben ser
cuidadosamente seleccionadas segln la edad de los usuarios.

Entre los documentos graficos y fotograficos, los mapas requieren
de mayor atencion, deben estar actualizados y ser faciles de usar
para los/las estudiantes, es decir, que tengan un buen sistema de
simbologia. Deben tener un sistema de soporte o elemento que
permita colgarlos, y ser entelado, plastificado o de papel resistente.

Material digital: Existen publicaciones electrdnicas a las cuales
se accede a través de Internet. Se deben considerar varios factores
como el contenido, las necesidades del usuario y los costos asociados.
Pero también es importante pensar en:

Asegurarse de que las ventajas del recurso electronico con respecto
al impreso sean significativas para justificar tanto su adquisicion
como su actualizacion en linea.
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Verificar que tengan incorporadas herramientas estadisticas que
permitan analizar el uso de las colecciones, estrategias de bUsqueda,
pedidos de provision de informacion, etc.

Considerar también aspectos con los que el CRA debe contar para
implementar este nuevo recurso bibliografico, tales como, el
conocimiento del software y hardware necesario para acceder y
buscar, el presupuesto para asumir el costo por el acceso
monousuario o multiusuario, y la presencia de un programa de
instruccion permanente en el uso de estos recursos para personal
y usuarios.

La adquisicion es parte del proceso de desarrollo de
la colecciéon y tiene por finalidad obtener los
materiales que ya han sido seleccionados. Esto se
realiza a través de operaciones que pueden requerir
0 no de presupuesto tales como la compra, el canje
o la donacion.

Compra: Es el procedimiento habitual para incrementar la
coleccion del CRA. En el caso de los libros se deben verificar los
datos bibliograficos del material (nombre del autor, titulo del libro,
numero y ano de la edicion, nimero internacional normalizado-
ISBN) y realizar la seleccion del proveedor adecuado. Es
recomendable solicitar distintas cotizaciones para seleccionar la
que ofrece mejores precios en consideracion a la calidad del
producto.

Canje: Corresponde al intercambio de material entre instituciones,
es decir, con un CRA de otro establecimiento educacional, bibliotecas
comunales u otros.

Donacion: Un CRA puede conseguir material en donacion si se
contacta con las organizaciones adecuadas. Por ello, el personal
directivo debe tender a crear redes de apoyo con aquellas personas



y entidades de la comunidad escolar y local que puedan efectuar
donaciones, como es el caso del centro de padres, centro de alumnos,
ex alumnos, etc. Es necesario contar con una politica establecida
para las donaciones, por ejemplo, aquel material que no se ajuste
a los valores del proyecto educativo de la institucion, o estén en
mal estado, no seran incorporados a la coleccion. En ese caso,
puede ofrecerse a otras instituciones.

Con respecto al trato que se debe mantener con los benefactores,
es importante mostrar siempre la mas sincera consideracion y
enviarles los agradecimientos por escrito, ademas de una copia del
informe anual donde se explicite el crecimiento de la coleccion,
incluyendo una lista de los donantes del aho, destacando las
donaciones mas importantes, etc. Por lo anterior, se debe mantener
un archivo basico histérico y actualizado de los donantes de interés.

Fondos Concursables: Existen diversos fondos concursables que
pueden apoyar el crecimiento de la biblioteca. Se puede postular
a ellos directamente o a través de centros de padres, vecinos,
alumnos, o acudiendo al municipio u otras instituciones. Algunos
fondos concursables gubernamentales son:

Fondo Nacional de Fomento del Libro y la Lectura.
Bases en:

Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR).
Bases en:

Fondo Social Presidente de la RepUblica.
Bases en:

Programa de Mejoramiento Urbano (PMU).
Bases en:

Fondo de Desarrollo Vecinal (FONDEVE).

Para mas informacion acercarse a la junta de vecinos mas cercana
o bien al municipio respectivo.
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Procesamiento técnico
de la coleccion

El procesamiento técnico de la coleccion implica la realizacién de un
conjunto de tareas que facilitan la busqueda de informacion tanto a los
usuarios como a los encargados del CRA. Su finalidad es la de construir
registros que representen los contenidos de la coleccion y colocarlos a
disposicion de las personas en el catalogo. También permite guardar
ordenadamente en estanterias el material bibliografico, y crear un medio
de control sobre los recursos que ingresan y circulan en la biblioteca.

Para muchos, la realizacion de estas tareas puede parecer “una
pérdida de tiempo” o una tarea reservada exclusivamente para “las
grandes bibliotecas”. Pero la verdad es que es un requisito
fundamental, porque si se desea educar a los/as estudiantes como
personas auténomas dentro del mundo de la biblioteca y de la
informacion, es necesario entregarles las herramientas para ello:
acceso a una coleccion ordenada, en la que pueda llegar a todos
los materiales por sus propios medios.

El procesamiento técnico se compone de las siguientes actividades
y tareas:

Ingreso y registro
Clasificacion
Catalogacion
Preparacion fisica

Orden de la coleccion

Se realiza, en general, de la misma manera con todos los tipos de
recursos que contiene el CRA, es decir, recursos impresos,
audiovisuales, instrumentales o digitales, salvo en el caso de diarios,
revistas u otros, para los que se detallara explicitamente las
diferencias de procesamiento.



Cuando un material ingresa por primera vez al
CRA, se procederad a su registro (impreso o
automatizado). Esto consiste en otorgar un
numero unico, correlativo, a cada volumen que
ingresa a la colecciéon. Esto significa que cada
libro o material que ingrese a la biblioteca tendra
un numero de registro que no podra repetirse.

Para ello se anotaran en el Libro de registro los siguientes datos:

NUmero correlativo (se inicia en 1 y continGa hasta el infinito)
Fecha de ingreso a la biblioteca

Titulo

Autor

NUumero de copia

NUimero de volumen

Editorial

Ano de publicacidn

Valor

Observaciones que se estimen necesarias

El nimero de registro debe ser anotado en un lugar visible del
material (la caja del video, la portada3 del libro, etc.).

Cuando se cuenta con un sistema computacional, el nUmero de
registro es otorgado automaticamente y va quedando, junto con
esta informacion, en el computador. Si no es asi, el equipo encargado
debera efectuar este proceso de manera manual, para lo cual
necesitara un Libro de Registro CRA con hojas organizadas para
ordenar la informacion de la siguiente manera:

No se debe confundir la portada de un libro con su tapa o cubierta. La portada es la primera hoja que tiene
la mayor cantidad de informacion significativa respecto a la obra: autor, titulo, editorial, entre otros.
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Ejemplo: Hoja de registro

001
002
003
004
005
006
007
008
009

05-03-06
05-03-06
05-03-06
07-03-06
07-03-06
07-03-06
07-03-06
10-03-06

10-03-06

Paz, Marcela Los pecosos 1 Universitaria 1998
Sagan, Carl El universo 1 1 McGraw-Hill 1988
Sagan, Carl El universo 1 2 McGraw-Hill 1988
Solar, Hernan del La Porota 1 Zig-Zag 2000
Twain, Mark Aventuras 1 Panamericana 2005
Paz, Marcela Los pecosos 2 Universitaria 1998
Fedro Fabulas 1 Andrés Bello 2002
Neruda, Pablo Odas 1 Sudamericana 2005
Parra, Nicanor Antipoemas 1 Pehuén 1997

De este modo va quedando anotado e identificado todo lo que entra en la coleccion,
ordenado ademas de manera cronoloégica, es decir, de acuerdo a su fecha de ingreso.
En el caso de que se adquieran varios ejemplares de un mismo material o si la obra
consta de varios volumenes, cada uno de ellos debera llevar su propio nimero de

registro.
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En el caso de las publicaciones periddicas (diarios y revistas), éstas
se registran de manera diferente en las Tarjetas de Registro de
Publicaciones Peridodicas. Estas se archivan en el fichero de control
visible, y deben contener la siguiente informacion:

Titulo de la publicacion
Ciudad

Pais

Publicado por

Direccion

Frecuencia
Suscripcion/Canje/Donacidn
Publicado desde

En el CRA desde

NUmeros por afo



Ejemplo: Tarjeta de registro de publicaciones periédicas

Titulo: Pais:

Ciudad: Direccion:
Publicado por: Suscripcion:
Frecuencia: En Biblioteca desde:
Publicado desde: Numeros por afio:
Afo  Vol.

Para finalizar esta etapa, todas las obras ingresadas deberan timbrarse en un
lugar visible del material, con el objeto de destacar que son propiedad del
CRA. En el caso del material impreso, es convencional hacerlo en un lugar de
la portada previamente determinado, en alguna pagina clave escogida por la
biblioteca y en la Ultima pagina numerada.

Una vez realizado el registro y el timbraje del material,
se procedera a su clasificacion, proceso mediante el cual
se asigna un coédigo numérico que representa el tema de
un libro u otro tipo de recurso.

El objetivo de la clasificacion es el de ordenar juntos en los estantes
todos los recursos de un mismo tema y organizarlos de tal forma
que vayan primero las obras generales y, luego, las mas especificas,
es decir, siguiendo un orden jerarquico.
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710
720
730
740
750
760
770
780
790

Para clasificar una obra debe conocerse su contenido. Esto implica
una cuidadosa revision de la tabla de contenido, indices, prélogo,
contratapa, solapa u otro elemento que permita reconocer su
contenido principal. Esto se denomina lectura técnica.

Luego, y de acuerdo a un sistema de clasificacion se lograra
establecer en qué categoria tematica se debe incorporar el material
que se esta clasificando.

El esquema de clasificaciéon mas cominmente usado en el mundo y
el mas conveniente para las bibliotecas escolares, es la Clasificacion
Decimal de Dewey, llamado asi porque fue disefado por Melvil
Dewey, prominente figura del mundo de la bibliotecologia. Dewey
dividié el conocimiento en 10 grandes grupos o clases, con sus
respectivas subdivisiones, desde los temas mas generales a los mas
especificos4, como se ve en el siguiente ejemplo:

000 Generalidades (disciplinas que no estan en las otras clases)

100 Filosofia, Psicologia y ciencias afines

200 Religion

300 Ciencias Sociales

400 Lenguas

500 Ciencias puras (ciencias naturales y matematicas)

600 Ciencias aplicadas (tecnologia)

700 Artes (bellas artes, artes decorativas y recreacion)

800 Literatura y retérica

900 Geografia e Historia y disciplinas auxiliares
Urbanismo y arte del paisaje 731 Procesos, formas, temas de la escultura
Arquitectura del paisaje 732 La escultura hasta ca. 500
Artes plasticas, Escultura 733 Escultura griega, etrusca, romana
Dibujo y artes decorativas 734 Escultura desde ca. 500 hasta 1399
Pintura y pinturas 735 Escultura desde 1400
Artes graficas, Arte de grabar y grabados 736 Talla y tallado
Fotografia y fotografias 737 Numismatismo y sigilografia
Musica 738 Artes ceramicas
Artes recreativas y de la actuacion 739 Arte en metal

Ver anexo 3
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Para clasificar los materiales con este sistema, es necesario seguir
reglas basicas que le permitiran asignar a cada elemento de la
colecciéon su numero de clasificacion y pedido mas pertinente.

Numero de clasificacion: Corresponde a aquél que se le
atribuye al recurso de acuerdo a su materia y las clasificaciones
de Dewey, para lo cual hay que tener las siguientes consideraciones:

@ Distinguir muy bien cual es el tema especifico del material. Si,
por ejemplo, llega a sus manos un libro de Historia del Arte, éste
tendra que clasificarse en Arte (700) y no en Historia (900).

Tener en cuenta el proposito de la obra y las intenciones del
autor. Por lo cual si una obra trata sobre cria y cuidado de animales,
esta debera ir en Zootecnia, considerada como Tecnologia (630),
y no en Zoologia considerada Ciencia Pura (590).

Si una obra comprende dos o mas materias distintas, se puede
clasificar por la primera de ellas, excepto si alguna de las otras
esta tratada con mayor profundidad. Cuando estas dos materias a
su vez forman parte de una misma materia mas general, la obra
debera clasificarse de acuerdo a esta Gltima. Asi, un texto que
trate sobre botanica y zoologia, quedara clasificado en biologia.

El nimero que se asigne a las obras, debe ser lo mas cercano al
sumario posible. En otras palabras, lo mas aproximado a las
clasificaciones propuestas por el Sistema de Dewey (Religion,
Ciencias Sociales, Lenguas, etc.). En base a ello, si una obra, por
ejemplo, trata sobre Historia de Espafa y no posee una subdivision
exacta, se le asignara el 940 de Historia de Europa, es decir, aquella
mas cercana a su tematica.

Las obras pertenecientes a una serie o coleccidn, que tienen titulo
y autor diferente, deben ser clasificadas como obras individuales,
aun cuando la coleccion posea un titulo colectivo y haya sido
publicada por la misma casa editorial.

Numero de pedido: Este namero indica la direcciéon particular
del libro, es decir, su ubicaciéon exacta en la estanteria, por lo que
es Unico e irrepetible para cada material que forma parte de la
coleccion. Para llegar a él, basta con agregar al nimero de
clasificacidon recién determinado, las siguientes marcas de
identificacion:
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Las tres primeras letras del apellido del autor en mayuscula y la
primera letra del titulo en minuscula, a fin de diferenciar las obras
de un mismo autor y sobre la misma materia.

Ejemplo:

Titulo: Los tres mosqueteros
Autor: Dumas, Alejandro
843 Dumas, Alejandro (autor)

DUMt Los tres mosqueteros (titulo)

En caso de que exista el mismo titulo publicado por otra editorial,
hay que agregar el afio de edicion.

Ejemplo:

843
DUMt
1975

Si la obra tiene mas de un volumen (como es el caso de Los tres
mosqueteros), hay que precisar de cual de ellos se trata.

Ejemplo:

843
DUMt
1975

v.1

De igual manera debe indicarse qué ejemplar es.
Ejemplo:

843
DUMt
1975
v.1
c.2
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Recapitulando, para el libro Los Tres Mosqueteros, de Alejandro

Dumas, el niumero de pedido seria:
Ejemplo:

843 Narrativa francesa
DUMt » Tres primeras letras del apellido + inicial del titulo

1975 Ao de edicion (en caso que exista el mismo titulo
publicado por otra editorial)

v.1 Volumen 1 (esta obra tiene mas de un volumen)
c.2 Se trata del segundo ejemplar del volumen 1

Las obras de consulta o referencia deben diferenciarse del resto
de las obras, colocandoles una R sobre el nimero de clasificacion.

Ejemplo:

R

100 Enciclopedia Hispanica

El sumario de Dewey que proponemos nos permite clasificar la
literatura latinoamericana solo en el 860, independiente del género
literario de la obra. Por ello, en estos casos se recomienda, antes
del nimero de clasificacion, agregar la inicial del pais de origen
del autor.

Ejemplo:

Titulo: Cien afios de soledad
Autor: Garcia Marquez, Gabriel
Co 860 (Co = Colombia)
GARc
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Para el caso de los materiales no impresos, la Unica indicacidn
particular, es sefalar mediante un descriptor el tipo de recurso
que se esta clasificando.

Ejemplo:

Titulo:  Los tres mosqueteros [videograbacion]

Director: Sidney, George

VC Video Casete
791 Representaciones publicas
TREs Tres primeras letras del titulo+inicial del apellido del director

1948 Ano de publicacién

c.1 Se trata del primer ejemplar

El nUmero de pedido que resulte de esta descripcion, debe ser
anotado en el margen superior derecho de la portada con lapiz
grafito, en el marbete, en la ficha de préstamo y en el bolsillo del
libro.

Una vez que el material ha sido clasificado y tiene su
numero de pedido identificado se inicia su catalogacion,
proceso mediante el cual se describe un material de
manera que pueda ser identificado por los usuarios en el
catalogo o base de datos.

El objeto de la catalogacion es proporcionar un indice de los recursos
contenidos en la coleccion, poniendo de manifiesto:

Qué libros de determinado autor tiene el CRA.
Qué recursos hay sobre una materia especifica.

Si un titulo especifico se encuentra disponible en ella.

Para llevar a cabo esta catalogacidon existen, basicamente, dos
soportes. El soporte impreso que se realiza de manera manual,
mediante fichas catalograficas con distintas entradas; y el soporte
electronico, mediante registros bibliograficos automatizados, en
programas como Excel, o en software de automatizacion.



2.3.1. Catalogo en fichas

Para armar el catalogo impreso del CRA, es necesario realizar,
previamente, un trabajo de fichaje de cada uno de los materiales
contenidos en la coleccion. Este trabajo implica crear distintos
tipos de entradas a un mismo material en fichas que tengan la
misma informacioén, pero distribuida de diferente manera. De la
suma de estas fichas ordenadas de acuerdo al tipo de entrada que
estas tengan, se iran creando los distintos catalogos del centro: el
catalogo de autores, de titulos, de materias y el catalogo
topografico. En su totalidad, todos estos conformaran el Catalogo
CRA.

Para realizar esto, es necesario respetar ciertas normas basicas de
formato e informacion, a fin de asegurar una acumulaciéon ordenada
y de facil acceso. Por ello, cada una de las fichas debera tener un
tamano estandar de 7, 5 x 12, 5 cm., con una perforaciéon en el
centro a un centimetro del borde inferior, para poder asegurarlas en las
gavetas del fichero. Ademas, deberan contener siempre la siguiente
informacion, sobre cada uno de los recursos:

Niumero de Pedido

Autor

Titulo

Edicion

Lugar de edicion

Editorial

Afio de Edicion

NUumero de paginas o voliumenes - en el caso de los libros-. Si se
trata de videos o DVD, especificar su duracion en minutos.

Notas (si contiene bibliografias, ilustraciones, graficos, apéndices,
etc.).

Trazado. Indicacio de la cantidad y tipo de fichas secundarias
que componen el set o juego de fichas incluyendo las materias.

Esta informacion se debe registrar siempre de manera uniforme,
siguiendo la distribucion que le corresponda segln el tipo de ficha
y catalogo que se esté realizando.
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Catalogo de autores: Las fichas llevan como elemento de entrada
el nombre del autor en forma invertida, es decir con el apellido
primero y luego el nombre de pila.

Ejemplo: Ficha de autor

813

TWAa Twain, Mark.
Las Aventuras de Tom Sawyer/Mark Twain
5a ed. México: Panamericana 2005.
321p.
1. NOVELAS ESTADOUNIDENSES I.t

En términos simples, se considera autor de una obra a la persona
(autor personal) u organismo responsable (autor corporativo) del
contenido intelectual o artistico de un material. Sin embargo, en
algunas ocasiones definir esta nocion puede presentar ciertas
dificultades, para las cuales se sugieren los siguientes criterios de
solucion:

Si una obra carece de autor identificable, se entra solo bajo el
titulo con las tres primeras letras de éste, en lugar de las tres
primeras letras del autor.

Ejemplo:

80 Chile a color: biografias

CHI

Si una obra tiene de uno a tres autores, se deben mencionar
cada uno de los autores en la descripcion. Si es de cuatro o mas
autores, se entra por el titulo y se pone en la descripciéon el nombre
del primer autor, mas “et al”>.

Et. al. es una abreviatura de la expresion latina et alii, que significa “y otros”. Se usa cuando hay mas de dos
autores en una referencia, para evitar tener que listarlos a todos.



Ejemplo:

120 Formacidn de la Afectividad
FOR Baquero, G. et al

Si un autor es conocido por mas de un nombre, se debe escoger
el nombre por el cual la persona es comUnmente identificada. Si
todas las obras de una persona aparecen bajo un seudénimo, éstas
deben registrarse bajo esa forma. Es lo que sucede con, por ejemplo,
Pablo Neruda, cuyo pseudéonimo reemplazd totalmente su nombre
original (Neftali Reyes).

Los recursos realizados por una entidad corporativa, cuando
registran el pensamiento de la entidad y no distingue autores
personales, se ingresan por el nombre de la corporacion. Sino, se
hace registrando el nombre del autor.

Catalogo de titulos: Las fichas llevan el titulo como primer
elemento de entrada.

Ejemplo: Ficha de titulo

Las aventuras de Tom Sawyer
813
TWAa Twain, Mark.
Las aventuras de Tom Sawyer / Mark Twain.
5a ed. -- México: Panamericana, 2005.
321 p.

Catalogo de materia: Las fichas llevan como elemento de
entrada el tema sobre el cual trata una obra y su proposito es reunir
bajo un solo término los distintos recursos disponibles sobre una
determinada materia. Para esto, lo primero que deben hacer los
encargados es leer el recurso que quieran incorporar a la coleccion
y definir este tema, teniendo en cuenta los siguientes factores:
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Se asignan encabezamientos sélo a aquellas materias que
representen por lo menos el 20% de la obra.

Los encabezamientos deben estar relacionados con los contenidos
curriculares y el proceso educativo de la escuela o liceo.

La cantidad de encabezamientos para un mismo recurso puede
ser multiple, sin embargo, se recomienda nunca usar mas de seis.

Si el contenido de una obra no puede definirse con precisiéon, no
se debe asignar encabezamiento de materia.

En la ficha, éste debe ir siempre escrito en mayuUsculas.

Ejemplo: Ficha de materia

NOVELAS ESTADOUNIDENSES
813
TWAa Twain, Mark.
Las aventuras de Tom Sawyer / Mark Twain.
5a ed. -- México: Panamericana, 2005.
321 p.

Catalogo topografico: Las fichas corresponden a una copia de
las fichas de autor, pero ordenadas por el nUmero de clasificacion,
y en las que al reverso se anotan los niUmeros de registro de cada
volumen y copia del material. En su conjunto, éstas permiten ver
los recursos fichados en el mismo orden en que se ubican en las
estanterias. Aunque su uso esta reservado exclusivamente al
personal, tiene un valor inestimable para el funcionamiento del
CRA, ya que contiene la informaciéon de todas las obras con que se
cuenta. Ademas, es una herramienta indispensable para la realizacién
del inventario anual, al permitir confrontar las estanterias con las
fichas topograficas mediante una lectura simultanea de ambas.



Ejemplo: Ficha topografica

813
TWAa Twain, Mark.
Las aventuras de Tom Sawyer / Mark Twain.
5a ed. -- México: Panamericana, 2005.
321 p.
1. NOVELAS ESTADOUNIDENSES I. t
005 c.1

Una vez que las fichas de catalogacion han sido preparadas, se
procede a ordenar alfabéticamente cada uno de los catalogos del
CRA. Para facilitar esta tarea y la futura utilizacién del publico,
es preciso usar fichas guias, que funcionen como separadores con
entradas por letras del alfabeto (A, B, C, etc.). Una vez ordenado,
estas deben ubicarse fisicamente en el fichero.

2.3.2. Catalogo electrénico

El catalogo automatizado es aquel confeccionado mediante un sistema con
soporte informatico y se realiza organizando los mismos datos y descripciones
que la catalogacion impresa. Este sistema puede ser uno simple, como una
base de datos realizada en planillas Excel, o uno mas complejo, perteneciente
a un software integrado de gestién bibliotecaria®. Estos ultimos tienen un
formato especifico (MARC) y dan mas posibilidades para acceder y para
importar datos bibliograficos, lo cual puede facilitar mucho el proceso de
registro y clasificacion de los materiales del CRA.

A través de ellos, ademas, se pueden ofrecer catalogos en linea a los/as
usuarios/as, lo que permite contar con un mejor servicio de blusqueda de
informacion.

Revisar el comienzo de este capitulo para conocer las paginas Web donde estan disponibles gratuitamente.
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Ejemplo: Registro en una base de datos

Autor ([ Twain, Mark.
Titulo ( Las aventuras de Tom Sawyer / Mark Twain.
Edicion ( 5a ed.
Lugar de publicacion ( México321 p.
Editorial ( Panamericana
Fecha de Publicacion ( 2005
Descripcion ( 321 p.
Serie
Volumen
Registro ( 5
Materia ( Novelas Estadounidenses
Clasificacion ( 813 TWAa
Copia (1

Todos los materiales que forman parte de la coleccion
deben ser sometidos a un proceso de preparacion fisica,
a fin de que puedan prestarse eficientemente al publico
sin perderse. Este proceso consiste en poner en el recurso,
los elementos necesarios para el control de los préstamos
y las indicaciones para ordenarlo y localizarlo en las
estanterias.

De acuerdo a esto, cada material que ingrese en la coleccion debera tener los
siguientes elementos:

Marbete con numero de pedido: Los marbetes son etiquetas
autoadhesivas en las cuales se anota el nUmero de pedido. Esto
permite poner las obras en el lugar que les corresponde y mantener
el orden de la biblioteca, ademas de facilitar la busqueda del
lector.

Puede ser blanco o coloreado para identificar cada tema, y se debe
adherir a 2 cm. de la base del lomo del libro, de forma que quede
visible cuando éste se encuentre en los estantes. Se recomienda



pegarlo siempre a la misma distancia a fin de mantener la
uniformidad en las estanterias.

Ejemplo: Marbete

TWAa NUumero de Pedido

Ficha de préstamo: Se ubica dentro del bolsillo y lleva los datos
de identificacion del ejemplar. Su funcion es la de localizar y
controlar los materiales prestados fuera del CRA (quién tiene un
recurso determinado y cuando sera devuelto). Debe contar con
espacio suficiente para registrar la siguiente informacion:

Titulo

Autor

NUumero de pedido
NUmero de registro
Fecha de devolucidn

Nombre de la persona que retira el libro

Cada vez que el material se presta a domicilio o a la sala de clase
se saca la ficha, se anotan todos los datos requeridos para identificar
al usuario y la fecha de devolucion, para luego archivarla en el
fichero, ordenandola alfabéticamente. Esta ficha debe ser
reemplazada por otra cada vez que se agoten los espacios destinados
a anotar el préstamo.
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Ejemplo: Ficha de préstamo (7,6 x 12,3 cm.)

Registro 005 813 Nimero de Pedido
TWAa
c.1

Autor: Mark Twain
Titulo: Las Aventuras de Tom Sawyer

Fecha devolucion Nombre

Bolsillo: Destinado a guardar la ficha de préstamo
mientras el material no haya sido prestado. Se ubica en
la parte interna de la contratapa del libro o en un lugar
apropiado del material. Se recomienda poner timbre del
Centro de Recursos para el Aprendizaje.

Ejemplo: Bolsillo (9 x 12,5 cm.)

Registro 005 813 NUmero de Pedido
TWAa
c.1
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Recordatorio de devolucion: Papeleta que tiene por funcion
informar al lector la fecha en que debera devolver el libro o
material. Esta papeleta se coloca enfrentando al bolsillo en la parte
posterior del libro o en algin lugar destacado del material.

Ejemplo: Recordatorio de devolucién (7,5 x 11,5 cm.)

Este material debe ser devuelto
en la ultima fecha senalada
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El dltimo paso para terminar el procesamiento técnico de
la coleccién consiste en ordenar y distribuir los materiales
al interior del CRA. En términos generales, esta distribucion
se realiza teniendo en cuenta el grado de libertad que se
dara a los usuarios para consultar los distintos recursos,
el nivel de demanda de los materiales, la cantidad de
copias de cada uno y el tipo de consulta para su uso.

De acuerdo al modo en que se combinen cada uno de estos factores, los recursos
iran siendo distribuidos en cuatro sectores o colecciones esenciales, compatibles
con la division en areas que posee el CRA:

Coleccion de referencia: Formada por enciclopedias, diccionarios
de palabras, diccionarios biograficos, atlas, almanaques, etc.; que
solo se consultan dentro del CRA o se prestan a los docentes para
las clases. Los materiales de esta coleccidon, en general, van
ordenados cerca del meson de préstamo, en una misma estanteria.
Se recomienda distinguirlos con alguna marca o marbete de color.

Coleccion general: Contiene aquellos materiales que requieren
de mas tiempo para su uso, por lo cual se prestan a los usuarios a
domicilio y por un plazo mas amplio. Estos materiales que, en
general, son libros, se colocan en las estanterias abiertas, siguiendo
el orden de clasificacion o numero de pedido de cada uno.

Hemeroteca: Seccidon en la que se organizan las publicaciones
periodicas, como revistas, peridodicos y boletines. El Ultimo ejemplar
recibido es exhibido al publico y su préstamo queda restringido
solo a la sala de lectura.

Ludoteca: Seccion en la que se pueden reunir todos aquellos
recursos que conformen el material instrumental o concreto, es
decir, juegos, juguetes, modelos, objetos tematicos, etc.



Circulacién de la coleccion:
consulta, préstamo y devoluciéon

Los servicios del CRA son parte esencial de su gestion, facilitando
el uso de los materiales que constituyen la coleccion, por medio
de mecanismos como la consulta, el préstamo y la devolucion. Al
igual que en la catalogacion, estos mecanismos pueden realizarse
de manera manual, sin embargo, como se ira especificando, si se
posee un software de automatizacion estos se pueden hacer de
manera mucho mas eficiente y ordenada.

El servicio de consulta orienta a los usuarios en la busqueda
de informacién entre los recursos del CRA. Junto con
facilitar a los usuarios un catalogo organizado y completo,
el coordinador/a y el encargado/a debera responder
preguntas y/o brindar informacion atil de acuerdo a los
requerimientos y nivel del usuario.

Para ofrecer un buen servicio de consulta el coordinador
y el encargado deben conocer todos los materiales con que
cuenta el CRA, ya que muchas veces seran ellos mismos
quienes guiaran personalmente al usuario en su busqueda,
aclarando los conceptos con el material indicado o
estructurando sus preguntas para que pueda entender el
material que se le esta facilitando. El equipo CRA debe
contribuir para que los usuarios aprendan a buscar, evaluar
y usar informacién en forma efectiva y autéonoma.
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El servicio de préstamo o circulacion tiene por objeto
facilitar el uso de todos los materiales que conforman la
coleccion, poniéndolos a disposicion de los usuarios con
el fin de difundir la informaciéon contenida en ellos y
promover su lectura.

Para llevar a cabo este servicio, el equipo puede realizar los
procesos de manera manual, sin embargo, es muy conveniente que
se realicen mediante los recursos de automatizacion que se explican
al comienzo de este capitulo. Con ellos, el servicio podra ofrecer
mayor rapidez en el procedimiento de transaccion entre el usuario
y el material solicitado, mas control de los materiales y quienes
los solicitan; y una elaboracion automatica de estadisticas, que
entregue informacion inmediata acerca de la frecuencia de préstamos,
preferencia de materiales, atrasos, etc.

Existen diferentes tipos de préstamos en un CRA, pero todos ellos
exigen de los usuarios el mismo compromiso para devolver los
materiales prestados en su debido tiempo y en las mismas
condiciones en que lo recibieron. Los tipos de préstamos son:

Préstamo en sala del CRA: El usuario saca independientemente
los libros de la estanteria, o pide al encargado algun material para
su consulta al interior de la biblioteca. No requiere de ningln
procedimiento especial, excepto el respeto por las normas acordadas
previamente.

Préstamo a la sala de clases: Estudiantes y profesores solicitan
materiales para llevar al aula, con el fin de realizar alguna
investigacion, elaborar trabajos o desarrollar actividades dirigidas
por el docente durante el horario de clases. Pueden ser materiales
de la coleccion de referencia y de la colecciéon general (libros,
casetes, discos compactos, laminas, diapositivas, transparencias,
videos, material didactico, etc.). Puesto que saldran del area del
CRA cada uno de ellos debera ser registrado y controlado, para
evitar su pérdida.



Préstamo a domicilio: Cualquier miembro de la comunidad escolar
puede llevar materiales a la casa por un periodo de tiempo
determinado y establecido con antelacion. Este préstamo también
se realiza en forma controlada y no incluye los materiales de
referencia como diccionarios, enciclopedias, etc.

Préstamo inter bibliotecario: Servicio que permite acceder a
recursos no disponibles en el CRA de la escuela. Consiste en
establecer acuerdos y convenios con otros CRA y bibliotecas publicas
para que sus usuarios puedan acceder a recursos en otras colecciones.
Para ello debe establecerse un reglamento que condicione los
préstamos y servicios igualitariamente entre las partes. El formulario
de préstamo debe incluir nombre de la biblioteca solicitante y de
la que presta, material solicitado, fecha de solicitud, devolucién
y renovaciones.

Para poder realizar el proceso de préstamo de materiales debe
contarse con dos elementos:

Ficha de préstamo del material: Detallada en la seccidn
“Preparacion fisica de los materiales”, de este mismo capitulo.

Ficha del lector: Permite llevar la cuenta de cuantos y cuales
recursos ha solicitado cada uno de los usuarios y en qué fechas. En
general, se ordenan en un fichero por cursos y dentro de cada curso
en forma alfabética. En este caso, las fichas de docentes, apoderados
y administrativos también se organizan alfabéticamente, pero en
grupos aparte, separadas por fichas guia y con el encabezamiento
correspondiente. Sin embargo, también se pueden ordenar por fecha
de devolucion.
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Ejemplo: Ficha del lector (7,5 x 12,5 cm.)

Nombre

Curso

Fono

Titulo Fecha Préstamo Fecha Devolucion

Ademas, cada persona que asista al CRA debe contar con un Carné
personal en el cual aparezcan sus datos basicos. También se pueden
incorporar datos del establecimiento y la foto del usuario.

Ejemplo: Carné

Nombre

Escuela/Liceo
Curso

Ano Lectivo

Manual para el CRA escolar

64



El proceso de préstamo de un material incluye la realizacion de los
siguientes pasos:

Retirar la ficha de préstamo, anotando la fecha de devolucion,
curso y nombre del lector.

Anotar la fecha de término del préstamo en el recordatorio de
devolucidn.

En la ficha del lector, registrar los datos del material y la fecha
de devolucién pactada.

Una vez que el lector se retira, se guardan ambas fichas en sus
respectivos ficheros.

Si alguien pide un material y éste se encuentra prestado, se le hace
una reserva en un formulario especial; apenas haya sido devuelto,
se avisa al usuario interesado. Se recomienda llevar una lista de
los titulos reservados y de los respectivos usuarios para poder
ordenar los préstamos. Si alguien solicita renovaciéon del préstamo,
éste se puede realizar siempre que el material prestado no haya
sido reservado por otro usuario.
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Todo material prestado debe ser devuelto a tiempo y en
las mismas condiciones en las que fue solicitado. Para
ordenar y simplificar este proceso se sugiere establecer
tiempos de préstamo estandar y sanciones para los atrasos,
de modo que los usuarios muestren mayor responsabilidad
a la hora de entregar los materiales prestados. Ademas,
se aconseja tener un buzén de devolucién para facilitar
este procedimiento, o un lugar especial donde depositar
los materiales que se devuelven.

El proceso de devoluciéon de un material incluye la realizacion de
los siguientes pasos:

Verificar la fecha de devolucion.
Comprobar el estado fisico del material.

Buscar la ficha de préstamo en el fichero correspondiente y
guardarla en el bolsillo del material.

Colocar en la ficha del lector un timbre "Devuelto” o una raya
sobre la anotacion correspondiente, cancelando el préstamo.

Ordenar el material devuelto a su respectiva ubicaciéon en la
estanteria.



Cada CRA debe poseer un reglamento interno propio que organice
sus servicios y establezca su base de funcionamiento, de modo
de tener un control sobre los materiales y el uso que se hace

de éstos. Dicho reglamento debe contemplar asuntos tales
como:

Periodos de préstamo.

Sanciones por atraso en la devolucion o dafio de materiales.

Tipo de material que se puede llevar a domicilio.

Cantidad de materiales que puede retirar cada usuario.
Renovacion de material. /

Tiempo de renovacion.

Numero de renovaciones del material.
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Gestion Pedagogica.
Desarrollo Curricular,
animacion a la lectura y
educacion de usuarios

Ademas de la gestion administrativa, dentro del CRA se ponen
en practica una serie de acciones pedagdgicas como: apoyar la
implementacion curricular, animar a la lectura, y educar a los
usuarios para el uso de la biblioteca. Esto constituye la segunda
linea de servicios que ofrece el CRA a la comunidad escolar,
dando al CRA su caracter dinamico.

En otras palabras, mediante la oferta de nuevos recursos, la realizacién
de actividades culturales y artisticas, la biblioteca CRA responde a las
necesidades de los usuarios, convirtiéndose en una biblioteca viva.

A continuacion se describe cada una de estas acciones pedagogicas por
separado. Sin embargo, es necesario considerar que estas actlan de manera
sistémica, es decir, siempre en conjunto y con un mismo nivel de importancia.
Muchas de ellas desarrollan habilidades que se complementan entre si,
motivo por el cual coordinadores y encargados notaran que sus limites no
son tan claros, y en variadas ocasiones se confunden. Esto debe comprenderse
y aceptarse como consecuencia de un esquema de trabajo profundamente
integrado en el que todas las actividades tienen sentido mas alla de si, ya
que buscan, desde distintos angulos, alcanzar un mismo y Unico objetivo:
contribuir al desarrollo intelectual, profesional y emocional de todos sus
usuarios.
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Desarrollo Curricular

Dentro de la gestion pedagogica del CRA, se encuentra el apoyo que sus
encargados y coordinadores prestan a la implementacion curricular. Este
apoyo consiste en organizar un plan de trabajo asociado a los sectores y
subsectores de aprendizaje, en estrecha relacion con el equipo directivo
y cuerpo docente.

Coordinadores y encargados, tendran a su cargo fortalecer los vinculos
entre el CRA y las practicas pedagogicas del establecimiento, sensibilizando
a la comunidad escolar sobre la necesidad de implementar un plan de
trabajo articulado entre los docentes y el equipo CRA. También debera
ofrecer y crear conciencia sobre la necesidad de usar la coleccion del CRA
para el proceso de ensefianza-aprendizaje, considerando todos los recursos
que la componen.

Con estos fines, se sugiere al equipo:

Coordinar reuniones con jefes de UTP, profesores/as y jefes de
departamento.

Estudiar los planes y programas de Ensefianza Basica y Media.

Apoyar a los profesores/as en la planificacion de actividades de clase,
poniendo a su disposicidn los recursos que los pueden ayudar.

Mantener actualizados e informados a los profesores/as de los diferentes
recursos de la coleccion.



Los resultados del SIMCE 2006 dejaron
ver, entre otros factores, que aquellos cursos
donde los/as docentes leen en voz alta a sus
estudiantes durante las clases, obtienen
mejores resultados. Considerando lo anterior,
los encargados del CRA podrian organizar
encuentros para fomentar esta practica, en los
que algln actor, especialista o cualquier
persona con habilidad para leer en voz alta,
ensefe algunas técnicas basicas a los docentes.
Junto con esto, puede organizarse algun tipo
de concurso de lectura en voz alta entre los
alumnos/as.

El coordinador y/o
el encargado puede disenar trabajos de
investigacion para los estudiantes relacionados
con los temas especificos de cada subsector,
a fin de ayudar en la busqueda de material y
en el desarrollo de habilidades de informacion.
Para ello, se sugiere integrar los elementos
que aparecen en habilidades de informacion,
detallado en la seccion Educacion de Usuarios
de este mismo capitulo (Pag. 82).

El discurso oral tanto como el
texto argumentativo son parte integrante de
los CMO. El CRA puede incentivar el estudio y

desarrollo de estos contenidos, organizando
debates sobre temas especificos asociados a
los contenidos de cada subsector de aprendizaje
(transversalidad). Con ello, podran apoyar a la
formacion de habilidades investigativas,
potenciando su capacidad critica, e inculcando
actitudes de respeto y tolerancia por las
opiniones ajenas.

Una vez por semestre
pueden organizarse exposiciones donde se
presenten los trabajos elaborados con
supervision del CRA para cada subsector del
aprendizaje. A estas exposiciones debera asistir
toda la comunidad escolar, a fin de que puedan
presenciar los resultados de un trabajo
elaborado por los alumnos/as, y gestionado a
partir de la coordinacion entre el CRA y los
docentes.

Pueden realizarse concursos en
que participen todos aquellos docentes que
estén interesados en crear o presentar recursos
de aprendizaje. Para ello debera elaborarse
una pauta concreta con instrucciones especificas
que senalen el formato, las dimensiones, fecha
de entrega, comité evaluador, etc.
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Una o dos
veces al ano, puede organizarse una feria en
la que se expongan los nuevos recursos
pedagogicos que tenga el CRA, ademas de los
nuevos materiales creados por los profesores/as
para la ensenanza de los distintos contenidos
de cada subsector.

Para
que los recursos estén siempre al alcance de
los ninos/as y profesores/as, se puede
implementar este sistema en el cual se trasladan
algunos de estos nuevos recursos a las aulas,
haciéndolos rotar por los distintos cursos del
establecimiento.

Se puede idear un sistema
especial de rotacion de revistas por los distintos
cursos, considerando los contenidos que esté
desarrollando cada subsector.

En el caso de que se quiera
lograr un maximo de atencion respecto de un
recurso nuevo que pudiera ser especialmente
Util para las practicas pedagogicas relacionadas
con el curriculum, se pueden realizar estas
exposiciones especializadas para docentes.

Para potenciar un buen uso de los
medios y recursos digitales, pueden organizarse
sesiones de chateo con cientificos, deportistas,
pintores, etc. Como preparacion, los
alumnos/as deberan investigar un poco de la
obra y trayectoria de la persona con la que
chatearan, para asi realizar esta entretenida
actividad en un marco de respecto y seriedad.
Para complementar, se puede invitar a los
estudiantes a consultar los blogs de estos
mismos especialistas e intervenir en ellos, de
acuerdo a lo aprendido. Si no tienen, podran
escribir en sus propios blogs, una cronica o
relato sobre su experiencia de dialogo con el
especialista.



Animacion a la lectura

El vinculo existente entre la lectura y los vinculos afectivos que rodean
esta actividad es un hecho aceptado y reconocido. Las personas que relacionan
el acto de leer con castigos y obligacion, leen menos que aquellas que
sienten gozo durante la lectura y lo hacen por interés personal. Por este
motivo, el CRA debe intentar revalorar la lectura, promoviendo la lectura
por placer.

Es necesario conocer cuales son las caracteristicas particulares de los
lectores, mediante un diagnostico organizado, considerando sus gustos,
intereses y contextos, a fin de poder sugerir lecturas acordes con su perfil
lector. Para esto, lo primero que hay que tener en mente, es el factor
generacional. Ya no nos encontramos ante un lector exclusivamente de
libros, sino ante un lector de variados formatos.

El equipo CRA debe realizar distintas actividades ligadas a los contenidos
del curriculum, que tengan como centro de atencion al libro, en cuanto
objeto atractivo, provisto de experiencias que ayudan a comprender el
mundo y a ampliar el universo de las personas.
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Fomentar la lectura entre los docentes es especialmente importante,
ya que ellos pueden transformarse en mediadores efectivos con sus
estudiantes. Respecto a las evaluaciones que hagan, es importante
incentivar a que sean estimulantes, creativas e innovadoras, donde lo
que se busque sea potenciar la comprension y el goce ante lo leido, y
no sélo utilizar a la lectura como algo funcional.

Los grandes enemigos del placer de leer son las connotaciones negativas y sancionadoras que los mediadores
de la lectura (docentes, familiares y equipo CRA) puedan atribuir sobre los libros, pues producen rechazo en los
nifos, jovenes e, incluso, en los docentes.

Todo tipo de lectura puede ser placentera,(lo importante es que haya un compromiso emocional del lector con
lo leido.)Por esto, quienes actien como mediadores deberan respetar y considerar los intereses individuales de
los estudiantes. En el caso de que no los tengan claros, ellos deberan ayudar a los estudiantes a distinguirlos.

Incentivar a la lectura no implica privar a los estudiantes de otras actividades que son entretenidas para ellos.
Profesores/as, familiares y encargados, no deben presentar a la computadora, Internet o el televisor como
amenazas, sino como diversos medios de informacion que no se oponen a la lectura y que, incluso, pueden actuar
como aliados al momento de promoverla.

Leer mas rapido no significa leer mejor.

La lectura es un proceso intimo en el cual no siempre hay que intervenir. A veces es conveniente dejar a los
estudiantes (vivir su propia experiencia lectora,)aln cuando los mediadores, por entusiasmo, se vean tentados a
conducirlos hacia sus propios puntos de interés.

Siempre hay tiempo para leer. Los mediadores deben tener en cuenta esto, promoviendo y ejerciendo la lectura
como una actividad compatible con la vida cotidiana; leyendo e invitando a leer en todas partes: en la micro o
en cualquier momento de tiempo libre que surja durante el dia.
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Este programa es impulsado por
el equipo CRA y consiste en realizar una
planificacion anual de fomento a la lectura,
considerando todos los sectores y subsectores
de aprendizaje. El equipo puede proponer
listados de lectura para cada curso, donde los
estudiantes puedan elegir de acuerdo a sus
motivaciones e intereses.

El equipo CRA
puede incentivar a los docentes de cada sector
y subsector, para que dejen un pequeno espacio
durante la hora de clases en el que cada
estudiante haga una breve lectura en silencio.
Cada alumno/a elije lo que quiere leer y los
docentes deben respetar esta eleccion. Es
importante que toda la comunidad educativa
se comprometa con la actividad, dedicando
estos minutos exclusivamente a leer (director,
docentes, auxiliares, etc.).

Una forma de despertar en
los estudiantes la apetencia al libro es con la
hora del cuento. Esta actividad consiste en
leer un relato en voz alta a un grupo de

personas y luego invitarlos a compartir un
dialogo en el que se discuta y converse sobre
lo narrado. La eleccion del cuento no debe ser
al azar, sino cuidadamente pensada por quien
realiza la actividad, considerando que el relato
debe ser entretenido para su auditorio.

Actividad que consiste en
realizar fichas en las que se dé cuenta de la
biografia lectora del docente, coordinador o
encargado, para compartir las lecturas con los
otros usuarios del CRA. En estas fichas se
pueden incorporar las reflexiones que la lectura
generd en el lector, para conocer lo que
distintas personas han vivenciado a través de
la lectura.

Muchos estudiantes muestran
la inquietud de escribir sus propios relatos y
poemas. Para ellos, se puede organizar un taller
literario en el que puedan compartir
experiencias de escritura y exponer ante un
grupo el resultado de su trabajo creativo. Todo
esto, bajo la direccion de un docente o
escritor/a invitado que tenga un vasto
conocimiento del mundo literario y sea capaz
de guiar criticamente a sus alumnos y alumnas
en el oficio de la escritura.
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Una
forma de incentivar a los estudiantes a leer, es
conociendo y dialogando con los autores. Por
ello, cada cierto tiempo, se puede invitar a
algln escritor a conversar con la comunidad
escolar y guiar a los estudiantes para que
conozcan parte de su obra antes de la visita.

A partir de una lista de
libros seleccionados por el equipo CRA (por
ejemplo, 20 titulos), puede realizarse una
votacion entre los usuarios de la biblioteca para
elegir los diez mejores libros del mes. Una vez
seleccionados, se exponen en el diario mural,
de modo que nuevos lectores se motiven a
conocerlos.

Existen numerosas obras
literarias e historias de escritores, que han
sido llevadas a la pantalla grande. Puede
averiguarse en Internet algunas de éstas, y
luego conseguirlas para realizar ciclos de cine
y literatura fuera del horario de clases o en
conjunto con las asignaturas.

Para desarrollar el gusto por la
lectura en las familias, el equipo CRA puede
idear una lista de actividades para que los
padres realicen con sus hijos en las casas. Esa
lista puede ser enviada a los padres como una
circular.



Educacion de usuarios

Contar con los recursos del CRA, en especial con las nuevas Tecnologias de
la Informacidn y las Comunicaciones (TICs), no garantiza su uso eficiente
por parte de los usuarios. Es necesario que éstos sepan como se usan para
lograr sacarles su mejor provecho. Por este motivo, se sugiere al coordinador
y encargado del CRA, en conjunto con los docentes y otros miembros de
la comunidad escolar, que desarrollen un programa de educacion de usuarios
en el que se consideren los diferentes segmentos de la poblacion escolar.

3.1.1. Enseinar a usar la coleccion:

Es decir, instruir a los usuarios acerca de los distintos tipos de materiales con
los que cuenta el CRA, el modo en el que se buscan en los diferentes catalogos
y como se consultan, una vez que hayan accedido a ellos. Para esto, el equipo
CRA debera:

Educar a los usuarios acerca de la variedad de soportes y tipos de recursos
con los que cuenta el CRA.

Promover su autonomia en la Biblioteca CRA.

Prestar colaboracion y ayuda a profesores/as, alumnos/as y otros miem-
bros de la comunidad educativa en el uso de la tecnologia y de la informacion
en el aprendizaje.

Informar y formar a alumnos/as y profesores/as acerca de los servicios
del CRA y el manejo en sus fuentes de informacion impresas y electrénicas.

Ensefar a indagar en documentos fuera de la biblioteca escolar o en
fuentes internacionales de formatos impreso o electrdnico.

Ensenar formas de busqueda por autor, titulo, tema o palabra clave,
transmitiendo estrategias y términos de busqueda adecuados para lograr
un buen resultado, usando el sistema de clasificacion impreso y automatizado.
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Con el fin de
familiarizar a la comunidad con el CRA se
pueden coordinar visitas guiadas por el
equipo, para cada uno de los cursos de la
escuela o liceo, en las que se muestren sus
diferentes areas, con sus distintos recursos.
Se trata de una actividad simple en la que
se presenta el CRA y su equipo en pleno
funcionamiento.

Para que

los alumnos/as aprendan a usar el
material de consulta, se pueden realizar
juegos con la enciclopedia ideados por
los coordinadores y encargados. Para
organizarlos, el
equipo debe
preocuparse de
ensefar su uso en
los estudiantes:
su distribucion
alfabética, su
divisiéon por tomos,
y su caracter
general. Una de
estas actividades,
podria ser la
busqueda de
informacion sobre
personajes,
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lugares o cualquier contenido visto en
clases. También puede realizarse en grupo
un juego de adivinanzas, en el que uno de
los integrantes toma la enciclopedia, elige
un término y el resto tiene que adivinar o
inventar de qué se trata. Al final, el que
tiene la enciclopedia debe dar la respuesta
verdadera.

Se
puede preparar un montaje en el que se muestre
al Senor Dewey en su casa, rodeado de distintos
objetos que representen las diferentes areas
del saber en las que él dividio el conocimiento:
objetos de artes, de ciencias, arqueoldgicos,

etc.

Durante éstos, el equipo
CRA podria disfrazarse de
explorador e invitar a los
alumnos a buscar
determinados materiales
a través de los catalogos
y luego en las estanterias,
o directamente a éstas
Ultimas.



3.1.2. Ensenar y desarrollar habilidades de
informacion:

Aunque esta ligado con el anterior, este objetivo es un poco mas complejo,
pues ademas de ensenar a los estudiantes a conocer y saber buscar entre los
recursos del CRA, implica instruirlos en la indagacion, lectura, evaluacion,
seleccion y sistematizacion de la informacién que encuentren, a fin de que
aprendan a elaborar trabajos de investigacion acabados. Ademas, todas estas
habilidades deberan desarrollarse en conjunto con los docentes y los contenidos
de cada sector y subsector del aprendizaje. La idea principal sera la de guiar
a los estudiantes en el cumplimiento de los siguientes pasos necesarios para
investigar:

Reconocer y formular un problema o tarea.

Considerar la variedad de recursos disponibles y determinar los mas
optimos de acuerdo a la tarea que se desea realizar.

Acceder a la informacion, ubicando cada uno de los materiales que se
utilizaran.

Evaluar la validez, importancia y exactitud de la informacién, examinando,
seleccionando y desechando recursos.

Registrar, extraer y sintetizar informacion.

Ordenar y utilizar la informacion para crear un producto.
Analizar e interpretar la informacion.

Organizar y presentar la informacion.

Evaluar la eficacia del proceso y del producto en la transmision del
mensaje previsto.

Asimilar y entender como se relaciona la informacién adquirida con otros
temas.
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Esta actividad
pueden realizarla en conjunto el profesor/a
de aula con el coordinador, explicando a los
estudiantes como se elabora la bibliografia
comentada de cualquier tema que estén
trabajando. Para esto, habra que instruir a
los estudiantes en la indagacion de textos y
materiales realizados por diferentes autores
que expongan puntos de vista distintos acerca
de un mismo tema.

El
profesor de aula, en conjunto con el
coordinador pedagogico del CRA, puede ayudar
a los estudiantes a desarrollar proyectos de
investigacion, en los que aprendan de manera
practica qué es investigar. Para ello, se
sugiere entregar guias metodologicas escritas
en un lenguaje claro, donde aparezcan las
etapas necesarias para una investigacion, con
abundantes ejemplos que las ilustren. Esta
sera la mejor manera de ensefnarle a los
estudiantes qué es investigar. La exposicion
oral como actividad final es un modo
inmejorable de conseguir que el alumno tenga
un buen nivel de apropiacion de los contenidos
expuestos en el trabajo.

En las diferentes
asignaturas y de acuerdo a los contenidos que
se estén tratando en clases, cada estudiante
puede elegir algln invento e investigar su
historia. Para ello, entre otras cosas, debe
abordar el contexto historico en el cual se
originé dicho invento, indagar sobre la persona
o grupo que lo ideo, y los avances y
consecuencias que este invento trajo a la
sociedad, desde su época hasta nuestros dias.
En algunas sesiones el docente puede llevar
a su curso al CRA durante la hora de clases,
y guiar los estudiantes, junto al coordinador
en la busqueda de las fuentes adecuadas.

No todas las investigaciones deben estar ligadas
exclusivamente a contenidos de las
asignaturas. Los estudiantes pueden, también,
seleccionar algln personaje famoso que les
llame personalmente la atencion, e investigar
acerca de su vida y obra, para posteriormente
redactar una biografia y narrarle a sus
companeros sobre el personaje elegido y el
por qué de su eleccion. Si es posible, preparar
entrevista a dichos personajes.



Al final
de cada semestre o trimestre se pueden
organizar ferias donde se expongan los trabajos
de los alumnos realizados previamente en
coordinacion con el CRA en los diversos
subsectores del aprendizaje. A esta exposicion
se puede invitar a los apoderados. También
puede nombrarse un jurado compuesto por
directivos y profesores que premien el mejor
trabajo por subsector.

Las publicaciones periddicas
aportan un caudal informativo importante para
los alumnos, que los actualiza, a la vez que
los motiva a adentrarse en otras areas del
conocimiento. Una posible actividad para
aprovechar esto, es trabajar con noticias que
les parezcan interesantes a los estudiantes
para que luego elaboren sintesis de lo leido o
redacten la misma noticia en un formato
diferente, como por ejemplo, en formato
cuento. Después podran leerlas en publico,
con lo cual se estaran desarrollando varias
habilidades

de manera simultanea.
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3.1.3. Desarrollar valores y normas:

El Gltimo de los objetivos pedagogicos que debe buscar el equipo del CRA,
es el de difundir en sus usuarios valores que los motiven a tener actitudes
de respeto hacia todos los elementos y personas que conforman y participan
en la biblioteca. Estos valores tienen su fundamento en la idea del CRA
como un espacio pUblico compartido, que debe ser respetado y cuidado
por todos y en el que cada uno de los usuarios tiene que colaborar para su
buen funcionamiento a través de:

El trato cuidadoso de los materiales.

La buena conducta y el silencio.

El cumplimiento de las normas de préstamo y devolucion de los materiales.

El respeto por la propiedad intelectual, al momento de citar.

Ademas, el equipo CRA debera preocuparse de que la biblioteca represente
otro tipo de valores mas abstractos relacionados con:

La tolerancia hacia distintas formas de pensamiento y opinioén.
El cultivo del espiritu critico.

El amor por el conocimiento y el debate.
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Se pueden planificar tutorias donde
alumnos/as usuarios del CRA asesoren a otros
estudiantes en el aprendizaje del
funcionamiento y uso de la coleccién. Estas
deben ser supervisadas y planificadas por el

coordinador y el encargado CRA.

Para
que el CRA prospere y mantenga su calidad,
todos los miembros de la comunidad escolar
deben respetarlo y cuidarlo. Con este fin, se
pueden organizar campanas que incentiven el
buen uso de los recursos. Esto se puede
complementar haciendo concursos de afiches
sobre este tema donde el ganador vera
publicada su obra en diferentes lugares del
establecimiento.

Es importante ir generando una identidad del
CRA, que sea compartida por toda la comunidad.

Ademas de algunas noticias
sobre la comunidad escolar o la actualidad
nacional e internacional. Se puede incluir, entre
otras cosas, recomendaciones de libros, resefas
y criticas redactadas por alumnos/as vy
profesores/as. Puede ser en formato impreso
para repartirlo y exponerlo en el diario mural
del CRA o estar digitalizado en un blog que
admita la interaccion con los usuarios.

Una vez al ano puede organizarse la
semana del CRA donde se realicen actividades
variadas que contemplen las diversas
asignaturas del curriculum. Se pueden coordinar
multiples actividades, como la feria de las
pulgas, juegos culturales, etc. donde puedan
participar apoderados, docentes, directivos y
estudiantes.
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El BiblioCRA: un recurso integral

Para poner en practica todas estas funciones pedagdgicas de manera simultanea
y sostenida, el Equipo de Bibliotecas Escolares CRA del Ministerio de Educacion,
ha publicado el programa BiblioCRA escolar.

El BiblioCRA escolar es un conjunto de 360 lecciones, divididas en nueve
etapas de 40 actividades (de Kinder a 8% Basico) para usar la biblioteca. En
primer ciclo, las lecciones son aplicadas por el equipo CRA, mientras que en
el segundo ciclo, las secuencias se trabajan en coordinacion con los docentes,
siempre considerando 45 minutos semanales.

Cada una de las lecciones tiene incorporado implicita o explicitamente los
contenidos curriculares de los programas educativos, y se propone desarrollar
habilidades definidas, mediante actividades en las que se integran los objetivos
pedagogicos del CRA. En ellas se especifican los objetivos de cada actividad,
los equipos y recursos que se requieren para implementarlas y los conceptos
nuevos que aprenderan los estudiantes. Por lo cual constituyen una herramienta
muy completa y Util para los coordinadores.

Al CRA de cada establecimiento llegara solo un ejemplar de estas lecciones
que, deberan guardarse y utilizarse con mucho cuidado. Para su implemen-
tacion es necesario:



Planificar cada leccion y realizar los ajustes necesarios de acuerdo a los
recursos con los que cuente el CRA.

Coordinar y asegurar con antelacion el horario de visita semanal por
cada grupo-curso.

A continuacion, se presenta una sintesis de los contenidos del BiblioCRA
escolar, contemplando las habilidades que sus actividades buscan desarrollar
y las lecciones que se destinan para ello.

Habilidades

Aprender a utilizar la biblioteca, ensenando a identificar y usar las distintas
areas con las que ésta cuenta; ademas de los sistemas de préstamo y devolucion;
y los habitos que favorecen la buena convivencia y el correcto uso del CRA
(lavarse las manos, saludar, sentarse, despedirse).

Aprender a usar los libros, considerando los aspectos basicos para su cuidado
(lavarse las manos, dar vuelta cuidadosamente las paginas, etc.)

Identificar las distintas partes del libro (titulo, tapa, lomo y paginas); ademas
de los diferentes actores involucrados en su creacion (autor, ilustrador).

Aprender a escuchar respetuosa y atentamente una lectura o cuento, emitir
comentarios y explicaciones sobre su contenido.

Reconocer algunos de los diversos tipos de recursos con los que cuenta la
coleccion: materiales concretos, revistas, diarios, libros de poemas.

N° Leccion

1, 18, 31,
32, 33, 40

15, 16, 17, 19, 26,
27, 28, 29, 30

3,7,8,10, 11, 12,
13, 14, 20, 21

22, 23, 24, 25, 34,
35, 36, 37, 38, 39
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Habilidades

Aprender a utilizar la biblioteca, ensenando a identificar y usar las distintas
areas con las que esta cuenta; ademas de los sistemas de préstamo y devolucion;
y los habitos que favorecen la buena convivencia y el correcto uso del CRA
(lavarse las manos, saludar, sentarse, despedirse).

Identificar las distintas partes del libro (tapa, portada, pagina de titulo, contratapa
y lomo); ademas de dos de sus recursos comunicativos (texto e ilustracion).

Escuchar y recordar cuentos. Desarrollar su capacidad de ordenar en secuencia
temporal los acontecimientos que lo componen, anticipar su final y relatar su
idea principal. Ademas, hay actividades en que los nifos pueden inventar sus

propios relatos.

Reconocer y utilizar algunos de los diversos tipos de recursos con los que cuenta
la coleccion: materiales concretos, revistas, libros y videos.

Valorar textos literarios. Identificar un texto con informacion real o ficticia.

Comprender textos informativos, ejercitando la capacidad de relatar su idea
principal, ademas de ordenar en secuencia temporal los acontecimientos que
componen la informacion.

Escuchar e interpretar una fabula.

Relacionar conocimientos previos a partir de informacion visual.

Reforzar las actividades realizadas con sus respectivas habilidades.
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N° Leccion

1,2

3,4,5,6,7

9, 10, 16, 17, 19,
21, 22, 24, 25, 27,
28, 33

11, 15, 18,

23, 26, 29

12, 13, 14,

37, 38, 39

31, 32

34, 35

36

8, 20, 30, 40



Habilidades

Aprender a utilizar la biblioteca, ensefando a identificar y usar las distintas
areas con las que esta cuenta; ademas de los sistemas de préstamo y devolucion;
y los habitos que favorecen la buena convivencia y el correcto uso del CRA
(lavarse las manos, saludar, sentarse, despedirse).

Escuchar y recordar cuentos y fabulas.

Aprender a usar los libros, considerando los aspectos basicos para su cuidado
(marcador de libros).

Identificar distintos textos y materiales: revistas, diarios, cuentos, poesias,
adivinanzas.

Identificar y repetir una receta de cocina. También de inventar una receta,
seglin parametros establecidos.

Aprender a ordenar alfabéticamente.

Comparar, recomparar y contrastar informacion.

Explicar contenido informativo y literario.

Identificar mentiras y patranas.

Ilustrar cuentos y poemas.

Dar respuestas a adivinanzas.

Definir un asunto y clasificar fuentes de informacion.

Reforzar las actividades realizadas con sus respectivas habilidades.

N° Leccion

1,3

8, 11, 12,
13, 14, 15

9, 10,
32, 33

17, 18, 19, 20

21, 22, 23

24, 25, 26, 27,
28, 29, 30

34, 35

36, 37

38

39

7, 16, 31, 40
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Habilidades N° Leccion

Repetir trabalenguas. 1

Utilizar e identificar las diferentes areas de la biblioteca. 2

Utilizar los distintos materiales concretos y de referencia (diccionarios, atlas 3,9, 10, 11, 21,

geograficos y mapas). 22, 23, 24, 25

Ordenar alfabéticamente. 4,5,7,8

Identificar los componentes del fichero: Ficha de autor y Ficha de titulo. 6, 14, 15

Reconocer editor y editorial. 12

Secuenciar temporalmente un cuento. Imaginar a uno de sus personajes. 16, 17, 18, 19

Resumir cuentos y textos informativos por medio de preguntas. 155 o 2
30, 31, 34

Formular ideas propias. 28

Identificar causa y efecto de un hecho concreto. 32, 33

Practicar el sistema de préstamo a domicilio, ensefiando a reconocer la 35, 36

Ficha de préstamo.

Seleccionar y completar informacion. 37, 38, 39

Reforzar las actividades realizadas con sus respectivas habilidades. 13, 20, 40
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Habilidades

Identificar una leyenda.

Aprender a utilizar el diccionario buscando palabras e inventando uno.

Reconocer y utilizar un tangrama.

Identificar los diferentes tipos de fichas: autor, titulo, materia.

Identificar y acotar el asunto a investigar.

Aprender a usar la enciclopedia.

Crear preguntas en torno a textos leidos.

Escuchar comprensivamente un texto informativo.

Resumir un texto leido.

Expresar una opinion.

Formular preguntas y respuestas en una entrevista.

Analizar el diario. Crear un titular y una noticia.

Identificar las revistas como fuente de informacién y recreacion.

Escuchar un cuento tradicional.

Relatar un cuento a través de una obra de titeres.

Representar versos graficamente.

Usar figuras geométricas.

Reforzar las actividades realizadas con sus respectivas habilidades.

N° Leccion

10, 11, 19,
20, 21

12, 13, 22

15, 16

17

18, 32, 33

23

25, 26, 27

28, 29, 30

34

35, 36

37

38, 39

14, 24, 31, 40
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Habilidades

Reconocer el mito.

Aprender a usar la enciclopedia con sus indices y referencias.

Usar el Tangrama chino.

Identificar y valorar la biografia del autor de un cuento, de un personaje
de nuestra historia o de un personaje de interés. Escribir su propia
biografia.

Identificar idea principal y detalles en un mito y en un texto.
Explicar el contenido de un texto por medio de un esquema.
Comparar y contrastar informacion.

Identificar canciones tipicas de nuestro pais.

Valorar cuentos de misterio.

Formular preguntas a partir de un texto.

Clasificar y evaluar informacion requerida dentro de una fuente.
Reconocer cuentos de miedo.

Utilizar Internet como fuente de informacion.

Resumir un texto de un diario y de una revista.

Aprender a utilizar el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

Registrar los datos de un libro.

Reforzar las actividades realizadas con sus respectivas habilidades.

N° Leccion

2,4,5,6,7

3, 21

8,9,

19, 26

12, 13

14, 15

16, 17, 18

20

22

23

24, 25

28

29, 30, 31

32, 33, 34

35, 36, 37, 38

39

11, 19, 27, 40



Habilidades

Relatar vivencias.

Ordenar y clasificar materiales de acuerdo al Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey.

Imaginar a partir de un relato.

Utilizar Internet como fuente de informacion.

Identificar, preparar y aplicar una entrevista.

Escuchar un cuento, mito o leyenda.

Identificar la idea principal y los detalles en un texto.

Comparar y contrastar informacion.

Identificar y acotar asunto a investigar.

Usar calculadora.

Valorar cuentos y otras obras literarias.

Crear versos siguiendo una historia.

Descubrir las ideas principales de un texto informativo.

Interpretar textos narrativos, liricos, dramaticos, informativo-noticiosos.

Resumir textos: descriptivos e informativos.

Registrar datos y usar una bibliografia.

Utilizar indices y tablas de contenidos de un texto.

Reforzar las actividades realizadas con sus respectivas habilidades.

N° Leccion

2, 14,
15, 37

4,5,6,

8,9,10

12

13

16, 17

18, 19

21

22, 23,

24

25, 26

27, 28,

32, 33

34, 35,

39

11, 20,

7

38

29, 31

36

30, 40
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Habilidades

Discriminar entre textos literarios y no literarios.
Seleccionar un texto para ser leido e identificar la anécdota.
Identificar y utilizar diferentes tipos de recursos.
Identificar caracteristicas de los textos informativos.
Identificar caracteristicas de articulos de opinion.

Inferir y predecir a partir de pistas arrojadas por la lectura.
Comparar y contrastar informacion.

Evaluar informacion recabada.

Interpretar un texto literario.

Plantear hipotesis de lectura.

Valorar el derecho de autor.

Citar libros y sitios de Internet.

Criticar textos literarios.

Elaborar bibliografia.

Resumir informacion leida.

Reforzar las actividades realizadas con sus respectivas habilidades.
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N° Leccion

1,17, 19

2,3

4, 6, 10, 14

O

, 11,13, 15, 18

12

20, 22

21, 23

25, 27

26

28, 30, 32

29, 31, 33

35, 37, 39

36, 38

8, 16, 24, 34, 40



Habilidades

Interpretar textos no literarios.

Definir un tema de investigacion.

Valorar textos: dramaticos, narrativos.

Utilizar los sistemas de busqueda de informacion.

Desarrollar un esquema de trabajo de investigacion.

Inferir a partir de pistas arrojadas por la lectura.

Seleccionar y utilizar diferentes tipos de recursos.

Comparar y contrastar informacion.

Interpretar textos literarios.

Valorar los derechos de autor.

Elaborar citas bibliograficas.

Plantear hipotesis de lectura.

Resumir informacion leida.

Re-escribir las distintas partes de la investigacion.

Criticar textos literarios.

Elaborar la bibliografia de la investigacion.

Criticar el trabajo de investigacion realizado.

Refuerzo de las actividades realizadas con sus respectivas habilidades.

N° Leccion

1, 25

9, 11, 13, 15,
17,19, 21, 23

10, 12, 18,
20, 22, 26

14

27, 29, 31

28

30

33, 35

34

36

37

38

39

8, 16, 24, 32, 40



Identificar
partes del
cuerpo
humano

Trabajo de
investigacion
sobre

guerra fria

BiblioCRA
escolar

Identidad
corporal

Procesos
politicos

que marcaron
el siglo XX

Registro de las actividades

Para poder dar un servicio de buena calidad en el
desarrollo de actividades desde el CRA, es importante
[levar un registro semanal con todo lo que sucede en la
biblioteca escolar, para organizar el tiempo, el uso del
espacio y los recursos. Para ello, se trabaja con una
ficha como la que se presenta a continuacidn:

24 marzo CRA
8.30-9.15
26 marzo CRAYy
10.00 - 11.30 sala de
clases
26 marzo CRA
11.45 - 12.30
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Pelicula
El cuerpo
humano

Libros y
enciclopedias

Leccion N° 3
Composiciones
para guitarra

de Violeta Parra,
Angel Parra

Reproductor  Carlos Lopez
de DVD
y televisor
Marta Salinas
Radio Irene San Martin

Comprension 1° C
del medio
natural,

social y cultural
Estudio y 8° A
comprension

de la sociedad

Lenguaje y 6° C
Comunicacion

39

41

40



Planificacion y
Evaluacion

@ rlanificacion 100
eEvaluacién 104

e Informe de gestion 106




Planificacion y Evaluacion

Planificar y evaluar son dos procesos indispensables para el
buen funcionamiento del CRA, que contribuyen a potenciar

su crecimiento y desarrollo, permitiendo gestionar y organizar
actividades acordes al proyecto educativo del establecimiento
escolar y los planes y programas del curriculum.

Estos dos procesos no funcionan en forma separada, sino que estan
relacionados y se retroalimentan, de tal modo que para planificar sera
necesaria la existencia de una evaluacion y para evaluar se requiere un
plan detallado de la labor de la biblioteca, que permita visualizar los logros
obtenidos y las deficiencias.

De acuerdo a esto, la planificacion y la evaluacion del CRA, deben
comprenderse como partes de un proceso continuo que los coordinadores
y encargados de las bibliotecas realizan a fin de definir con claridad los
objetivos de su trabajo y orientar su labor hacia metas alcanzables.
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Planificacion

La planificacion es un proceso continuo de administracion que se caracteriza
por ser un esfuerzo disciplinado y formal de una organizacion, para determinar
objetivos y metas, y formular estrategias y planes de accion que seran
implementados y evaluados. Por esta razén constituye una herramienta Gtil
en el ordenamiento de la gestion administrativa y pedagdgica del equipo
CRA para:

Alinear el Centro de Recursos para el Aprendizaje con las necesidades
de ensenanza de los docentes y de aprendizaje de los estudiantes, colocando
a disposicion sus recursos de aprendizaje y promoviendo su uso.

Apoyar la implementacion de las definiciones pedagogico-curriculares
de la unidad educativa.

Favorecer el uso del CRA como espacio dinamico al servicio de las
necesidades derivadas de las practicas pedagdgicas, con especial énfasis
en el desarrollo de habilidades de lectura, informacién e investigacion de
los estudiantes.

Ampliar la cobertura de los servicios entregados por la Biblioteca en
extension cultural.

Realizar una planificacion trae numerosos beneficios para el funcionamiento
del CRA, sobre todo en la coordinacion de sus actividades. Si se disefia un
plan de trabajo, se puede prever errores, modificar objetivos y tiempos,
ademas de diversificar estrategias de accion para aprovechar al maximo las
instancias organizadas.

Al planificar, el equipo CRA conoce el objetivo que inspira cada accion,
logrando un mayor compromiso al identificar su sentido.

La planificacion consta de varios pasos:

Definir la mision, es decir, realizar una declaracion sobre cual es la
razén de ser del CRA, lo que quiere hacer y para quién se va hacer. Es el
motivo de su existencia, da sentido y orientacion a sus actividades;
determinando a quién se dirige y qué espiritu o sello distintivo pretende
tener.

La mision debe ser clara, motivadora y desafiante, considerando a los
usuarios, los servicios que se deben entregar y el espiritu o sello distintivo
del CRA.



Realizar un analisis del CRA, considerando la situacion actual y la meta

planteada. Este ayudara a definir los objetivos a corto, mediano y largo

plazo de la Biblioteca Escolar CRA y traducirlos en una planificaciéon anual,

para cada una de las areas de gestion del CRA, especificando las funciones

de los integrantes del equipo.

Una de las formas de comenzar este analisis es contestar tres preguntas

claves: ;dénde estoy?, ;donde quiero llegar?, ;como?

;Donde estoy?

;Dénde quiero llegar? Definir objetivos

;Como? Realizar:
Investigacion y analisis
Propuesta de accion

Reconocer una necesidad

Analizar la situacion actual y realizar un
diagnostico del entorno y las necesidades de
los usuarios.

Definir los problemas a resolver y los ambitos
donde se necesita alguna mejora, ordenando
de acuerdo a su importancia.

Establecer qué es lo que se quiere conseguir.

Definir especificamente la meta que se
pretende alcanzar.

Verificar si apoya el logro de la mision.

Definir y evaluar las acciones necesarias para
pasar de la situacion actual a la situacion
deseada.

Establecer un plan de trabajo con los pasos
a seguir para implementar las mejoras.
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Elemento de
gestion a revisar

Cantidad de recursos
de la coleccion

Calidad de los
recursos de la
coleccion
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A continuacion presentamos un ejemplo aplicado de este modelo para la

planificacion:

;Donde estoy?

Contamos con 1.130
libros en la coleccion,
lo que significa un
promedio de 2 libros
por estudiante.

Tenemos una gran
variedad de
materiales en la
coleccion, de diversa
calidad.

;Donde quiero llegar?

Queremos tener, como
minimo, un promedio de
10 libros por estudiante.

Queremos tener
materiales de excelencia,
adecuados a las
necesidades e intereses
de los estudiantes.

;Como?

Postularemos a un fondo
concursable para conseguir
NUevos recursos para
incrementar la coleccion.

Crearemos un minucioso
plan de seleccion de
material centrandonos en
la calidad del contenido,
solicitando catalogos a
editoriales y colaboracion
a docentes.

Otra manera de analizar la situacion del CRA y establecer objetivos concretos,
es a través del analisis FODA. Este sistema consiste en clasificar las fortalezas
y debilidades de las areas de gestion del CRA, posibilitando establecer
lineas de trabajo especificas en la planificacion anual.

A partir de la identificacion de estos cuatro elementos Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas se puede llevar adelante el analisis
permitiendo potenciar las fortalezas, aprovechar las oportunidades,
transformar las debilidades en fortalezas y contrarrestar las amenazas.

Existen una serie de preguntas que pueden ayudar a identificarlas.

Fortalezas: Identificacion de elementos positivos y que son un recurso
necesario para alcanzar los objetivos.

;Qué es lo que estamos haciendo bien?

;Qué es lo que funciona bien?

;Cuales son las motivaciones del equipo CRA?
;Qué productos o servicios se entregan bien?

1 IFLA: Op. Cit.



Debilidades: Identificacion de elementos (habilidades, relaciones,
actitudes, conocimientos) que no se tienen y que constituyen una barrera
para el logro de los objetivos.

;Cuales son nuestros puntos débiles?

;Cuales podrian mejorarse en el menor tiempo?

;Qué ayuda necesitamos para complementar nuestras capacidades?
;Qué han hecho otras Bibliotecas CRA en circunstancias similares?
;Qué aspectos estamos descuidando?

;Qué podria funcionar mejor?

;Como podemos convertir algunas debilidades en fortalezas?

Oportunidades: Identificacion de elementos (habilidades, relaciones,
actitudes, conocimientos) que se podrian utilizar para lograr los objetivos.
Estas se deben descubrir en el entorno del CRA.

Amenazas: Identificacion de elementos o factores externos o del entorno
que pueden afectar negativamente el logro de los objetivos. Estas deben
convertirse en oportunidades.

FORTALEZAS-F DEBILIDADES-D
Anotar las fortalezas Anotar las debilidades
OPORTUNIDADES-0 ESTRATEGIAS-FO ESTRATEGIAS-DO
Anotar las oportunidades Anotar las fortalezas para Superar las debilidades
aprovechar las oportunidades aprovechando las oportunidades
AMENAZAS-A ESTRATEGIAS-FA ESTRATEGIAS-DA
Anotar las amenazas Usar las fortalezas para evitar las  Reducir las debilidades
amenazas y evitar las amenazas.

Fuente: http://manuelgross.bligoo.com/content/view/114756/Use_el_analisis_FODA_para_generar_estrategias.html
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Evaluacion

Al igual que la planificacion, la evaluacion debe ser un proceso permanente
en la gestion del equipo CRA.

Después de haber planificado el trabajo anual del Equipo CRA, se cuenta
con un diagnostico del estado de la biblioteca escolar y la calidad de su

gestion. Por lo tanto, al momento de evaluar, se contrastan los objetivos
propuestos con los logros obtenidos, a fin de implementar cambios y mejoras
en el CRA, ademas de valorar los logros, avances y dificultades de acuerdo
a lo propuesto en el plan de trabajo del equipo CRA.

Gracias a la evaluacion se obtiene informacion valida acerca del desarrollo
de los objetivos previamente planteados, se mide la calidad de lo realizado
y detectan fortalezas y debilidades, para luego tomar decisiones acertadas
que permitan desarrollar planes de mejora en los aspectos evaluados como
deficitarios.

Diagnéstico y verificacion, por lo tanto, estan profundamente imbricados
con la planificacion, y contribuyen a identificar objetivos y examinar como
se van alcanzando, en un proceso constante de retroalimentacion.

Existen algunas herramientas especificas que ayudan en la recoleccion de
informacion para poder realizar la evaluacion de los servicios del CRA:

Registro de informacion estadistica: permite recolectar datos que
ayudan a evaluar la gestion en los diversos servicios del CRA y comparar
como evoluciona su labor afo a afo. Las fuentes de informaciéon mas valiosas
para realizar esta recoleccion son el Libro de registros, la Bitacora de
actividades y los Informes realizados en periodos anteriores.

Algunos de los elementos que deben formar parte del registro estadistico
del CRA, con sus respectivas variables son:

Usuarios

Cantidad de usuarios atendidos (en un periodo determinado por el equipo
CRA).

Tipos de usuarios (estudiantes, docentes, personal no docente, apoderados,
otros).

Promedio de asistencia semanal, mensual o anual (seglin tipos de usuarios).



Recursos

N° de préstamos (diaria y semanalmente).

N° de préstamo segln disciplinas o areas.

N° de préstamo segln tipos de materiales.

Tipo de préstamos (a domicilio, al aula, en la sala de profesores).
Cantidad y tipos de materiales ingresados al CRA (por compra, canje,
donacion, etc.).

Horario

Dias de mayor y menor frecuencia (segun tipos de usuarios).

Horas de mayor o menor frecuencia (segun tipos de usuarios).

Horas establecidas para el programa educativo de uso de la biblioteca.
Horas disponibles para los docentes.

Personal voluntario

Descripcion del personal voluntario.
Horario de colaboracién.

Actividades realizadas por el CRA

Numero total de actividades realizadas al mes y al ano.

Desglose de actividades seglin: fomento de la lectura, educacion de
usuarios, desarrollo de habilidades de informacion y realizadas en
conjunto con los sectores y subsectores de aprendizaje.

Indicadores cualitativos: permiten complementar el registro de
informacion estadistica, entregando datos acerca del nivel de satisfaccion
de los usuarios, sus intereses e inquietudes y coémo el CRA es percibido por
la comunidad escolar. Para obtener esta informacion puede realizarse
encuestas y grupos de foco (focus group) en los que se indague sobre los
aspectos que mas interesan al equipo CRA.
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Informe de Gestion

Una vez realizada la evaluacion se sugiere redactar un informe para dar
a conocer la gestion desarrollada por el equipo CRA. Este informe debe
contener todos los datos recopilados durante el diagnostico y la verificacion
de los procesos. Es importante definir con claridad a quién se le presentara
el informe y para qué, respetando la jerarquia del establecimiento escolar
y teniendo muy en cuenta quién es la persona a través de la cual se debe
canalizar la informacion.

El informe puede ser una herramienta efectiva para conseguir respaldo en
acciones concretas que respondan a las necesidades visualizadas. Su estructura
debe ser clara y organizada, procurando producir un texto claro, breve y de
facil lectura que contenga los siguientes apartados:

Resumen ejecutivo: Sintesis de no mas de una pagina acerca de los
principales aspectos encontrados en el proceso de evaluacion.

Introduccion: Debe indicar brevemente el proposito concreto del informe
y el alcance temporal y tematico que éste tiene. También puede hacer
mencion a algun aspecto destacado del mismo.

Cuerpo del Informe: En él se describe lo realizado durante el periodo,
mencionando logros y deficiencias en torno a cada elemento evaluado, ya
sea sobre los componentes del CRA o su funcionamiento, en un desglose
detallado.

Conclusiones y sugerencias: Sintesis de lo expuesto en el informe,
planteando soluciones y siendo propositivo para facilitar la toma de
decisiones de quien lee el informe. Es decir, ofreciendo respuestas concretas
a los problemas identificados en la evaluacion y definidos en el informe.

Anexo: Contiene todos aquellos materiales que complementan la
informacion entregada como fotografias, encuestas, etc.



Ahora que se conoce lo necesario para realizar una planificacion, una
evaluacion y un informe de gestion, solo queda poner en practica lo
aprendido, pues un CRA crecera y mejorara solo en cuanto se autoevalle
y sepa coordinar los objetivos y medidas tomadas a través de una planificacion
ordenada.
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Manifiesto de la biblioteca escolar

Aprobado por la UNESCO IFLA" IASL?

La biblioteca escolar en el contexto de la enseffanza
y el aprendizaje para todos

La biblioteca escolar proporciona informacion e ideas que son fundamentales
para desenvolverse con éxito en una sociedad contemporanea construida
en base a la informacion y el conocimiento.

La biblioteca escolar pone a disposicion de los estudiantes aquellos
instrumentos que le permitiran aprender a lo largo de toda su vida y
desarrollar su imaginacion, haciendo de ellos ciudadanos aptos y responsables.

Mision de la biblioteca escolar

La biblioteca escolar ofrece servicios de aprendizaje, libros y otros recursos,
a todos los miembros de la comunidad escolar para que desarrollen el
pensamiento critico y utilicen de manera eficaz la informacion en cualquier
soporte y formato.

Las bibliotecas escolares estan interrelacionadas con la amplia red de
bibliotecas y de informacion de acuerdo con los principios del Manifiesto
de la UNESCO sobre la biblioteca publica.

El personal de la biblioteca ayuda a utilizar los libros y otros recursos de
informacidn, tanto los de imaginacion como los de conocimiento, tanto
impresos como electrdnicos y tanto de acceso directo como de acceso
remoto. Estos materiales complementan y enriquecen los libros de texto,
los materiales docentes y los métodos pedagogicos.

Se ha demostrado que cuando los bibliotecarios y docentes trabajan en
colaboracion, los estudiantes mejoran la lectura y la escritura, el aprendizaje,
la resolucion de problemas, y trabajan mejor con las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion.

IFLA, International Federation and Institution of Library Association

IASL, International Association of School Librarianship
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Los servicios de la biblioteca escolar se deben dirigir por igual a todos los
miembros de la comunidad escolar, sin distincion de edad, raza, sexo, religion,
nacionalidad, lengua y situacion social o profesional. Es preciso ofrecer servicios
y materiales especificos para aquellos usuarios que, por alguna razon, no
puedan utilizar los servicios y materiales habituales.

El acceso a los servicios y a las colecciones debera inspirarse en la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas y no podra estar
sometido a ninguna forma de censura ideoldgica, politica o religiosa, ni
tampoco a presiones comerciales.

Financiacion, legislacion y redes

La biblioteca escolar es un componente esencial de cualquier estrategia a
largo plazo para la alfabetizacion, educacion, provision de informacion y
desarrollo econdmico, social y cultural. La biblioteca escolar es responsabilidad
de las autoridades locales, regionales y nacionales y, por tanto, debe tener
el apoyo de una legislacion y de una politica especifica.

La biblioteca escolar debe disponer de una financiacion suficiente y regular
para destinar a personal formado, materiales, tecnologias y equipamientos.

La biblioteca escolar debe ser gratuita

La biblioteca escolar es un colaborador esencial en las redes locales, regionales
y nacionales de bibliotecas y de informacion.

Si la biblioteca escolar compartiera sus locales y/o recursos con algin otro
tipo de biblioteca, por ejemplo con una biblioteca publica, seria necesario
que los objetivos especificos de la biblioteca escolar fueran reconocidos
y protegidos.

Funciones de la biblioteca escolar

La biblioteca escolar es parte integrante del proceso educativo.

Las funciones siguientes son esenciales para la adquisicion de la lectura,
la escritura, las capacidades informativas y para el desarrollo de la
educacion, del aprendizaje y de la cultura. Estas funciones son el nlcleo
de los servicios esenciales que la biblioteca escolar debe ofrecer:

Apoyar y facilitar la consecucion de los objetivos del proyecto educativo
del centro y de los programas de ensehanza.



Crear y fomentar en los nifios el habito y el gusto de leer, de aprendery
de utilizar las bibliotecas a lo largo de toda su vida.

Ofrecer oportunidades de crear y utilizar la informacién para adquirir
conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacion y entretenerse.

Enseiar al alumnado las habilidades para evaluar y utilizar la informacion
en cualquier soporte, formato o medio, teniendo en cuenta la sensibilidad
por las formas de comunicacion presentes en su comunidad.

Proporcionar acceso a los recursos locales, regionales, nacionales y
mundiales que permitan al alumnado ponerse en contacto con ideas,
experiencias y opiniones diversas.

Organizar actividades que favorezcan la toma de conciencia y la
sensibilizacion cultural y social.

Trabajar con el alumnado, el profesorado, la administracion y las familias
para cumplir los objetivos del proyecto educativo del centro.

Proclamar la idea de que la libertad intelectual y el acceso a la
informacion son indispensables para adquirir una ciudadania responsable
y participativa en una democracia.

Promover la lectura, asi como también los recursos y los servicios de la
biblioteca escolar dentro y fuera de la comunidad educativa.

Para cumplir estas funciones, la biblioteca escolar debe aplicar politicas
y servicios, seleccionar y adquirir materiales, facilitar el acceso fisico e
intelectual a las fuentes de informacion adecuadas, proporcionar recursos
didacticos y disponer de personal formado.

Personal (El Equipo)

La responsabilidad de la biblioteca recaera en aquel miembro del equipo
escolar cualificado profesionalmente para hacerse cargo de la planificacion
y funcionamiento de la biblioteca escolar, con la ayuda del personal de
apoyo necesario. Este profesional trabajara con todos los miembros de la
comunidad escolar y en contacto con la biblioteca publica y con otros
centros.
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El papel del bibliotecario escolar variara en funcion del presupuesto, de
los programas educativos y de la metodologia de los centros, dentro del
marco legal y financiero establecido. Hay areas de conocimiento que son
fundamentales en la formacion de los bibliotecarios escolares para aplicar
y desarrollar servicios eficaces: gestion de recursos, de bibliotecas, de
informacion y de pedagogia.

En un entorno cada vez mas conectado en red, los bibliotecarios escolares
han de ser competentes en la planificacion y la ensefanza de diferentes
técnicas de utilizacion de la informacion, tanto a los docentes como a los
estudiantes.

Por tanto, deben mantenerse continuamente al dia y perfeccionar su
formacion.

Funcionamiento y gestion

Para garantizar un funcionamiento efectivo y responsable:

Es necesaria una politica de la biblioteca escolar que defina sus objetivos
claramente, las prioridades y los servicios en funcion del proyecto educativo.

La biblioteca escolar se debe organizar y gestionar segln estandares
profesionales.

Los servicios de la biblioteca escolar deben ser accesibles a todos los
miembros de la comunidad escolar y se debe trabajar en el contexto de
la comunidad local.

Es preciso asegurar la cooperacion al profesorado, a la direccion del
centro escolar, a la administracion, a las familias, a los otros bibliotecarios
y profesionales de la informacion y a las asociaciones afines dentro de la
comunidad.

Cumplimiento del Manifiesto, de los principios basicos
de la Biblioteca

Se insta a los gobiernos, a través de las autoridades responsables de la
educacion, a elaborar estrategias, politicas y programas que permitan
aplicar los principios enunciados en este Manifiesto. En los planes
gubernamentales se debera incluir la difusion del mismo en los programas
de formacion inicial y formacion continua de los bibliotecarios y también
de los docentes.



Lista de ayuda para la planificaciéon
y evaluacion del CRA

El equipo CRA debe tener muy claro cuales son los componentes del CRA 'y
los procesos administrativos y pedagogicos que en él se realizan. Retomando
lo detallado en los capitulos anteriores, a continuacién, se ofrece un listado
con elementos a considerar al momento de evaluar y planificar, para definir
objetivos y, mas tarde, distinguir, las fortalezas y debilidades del sistema
y/o lugar que se quiera evaluar.

Espacio

[74 Ubicacion y accesibilidad.

% Superficie.

4 Mobiliario.

% Condiciones fisicas en relacion a luz, humedad, ventilacién, calefaccion
y pisos.

[ Acceso a los recursos (estanterias abiertas, repisas a la altura de sus
usuarios, etc.).

[ Existencia de diversas areas de trabajo.

7 Diseno adecuado para discapacitados.

Coleccién

[74 Cantidad de recursos en relacion al nUmero de usuarios.

% Calidad de los recursos de acuerdo a sus caracteristicas fisicas y
contenido.

74 Diversidad de recursos.

% Actualizacion de acuerdo al curriculum e intereses personales de los
usuarios.

[7 Presencia de materiales elaborados por docentes y estudiantes.

74 Presencia de equipos de apoyo.
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Equipo de trabajo

Aspectos administrativos

[7 Cantidad de personas que trabajan en el CRA, adecuada para poder
cumplir con sus labores administrativas y pedagogicas.

[ Horas de dedicacion exclusiva para labores del CRA.

Perfil humano
74 Trabajo colaborativo.

[7 Eficiencia en la administracion de los recursos.

7 Buena disposicion para ayudar a profesores/as y alumnos/as en el acceso
a los recursos.

74 Trato adecuado con todos los usuarios del CRA.

Redes de trabajo

7 Mediacion efectiva entre el CRA y los diversos integrantes de la comunidad
escolar para promover la lectura y el uso de recursos.

% Creacion de redes de trabajo amplias y eficaces.

Gestion
[ Realizacion de evaluaciones y planificaciones del CRA y sus labores,

Gtiles para el progreso de la biblioteca escolar.

Gestion Pedagogica

Desarrollo curricular

4 Promocion de uso de recursos en los distintos sectores y subsectores.

% Colaboracion con los docentes en la planificacion de actividades de aula.

7% Conocimiento de planes y programas de ensefianza basica y media.

4 Motivacion a los docentes a elaborar materiales.

"4 Trabajo conjunto con Jefes de UTP, docentes, directivos, jefes de
departamento.

7 Difusion de los recursos de la coleccion.

Animacion a la lectura

[ Realizacion de actividades en torno a los libros, ligadas al curriculum.
% Promocidn de la lectura entre los docentes y estudiantes.

[7 Trabajo con familias para el fomento de la lectura.

% Desarrollo de habilidades de informacion y educacién de usuarios.

% Uso de la coleccion.




Desarrollo de habilidades de informacion

[7 Difusidon de normas en torno al CRA en cuanto espacio comunitario.
[% Trabajo con las lecciones CRA para todos los niveles.

Gestion Administrativa

[74 Seleccion de recursos para actualizar la coleccion.

[ Actualizacion de la coleccion.

[% Procesamiento técnico de la coleccion siguiendo todas sus etapas: registro,
clasificacion, catalogacion, preparacion fisica y orden de la coleccion.

[ Circulacion de la coleccion.

[74 Calidad del servicio de consulta.

[74 Calidad del servicio de préstamo.

[ Horario de atencion ininterrumpido durante toda la jornada escolar.

[74 Automatizacién del proceso de circulacion de la coleccion.

[ Financiamiento: se realiza busqueda de fuentes de financiamiento, diseno
de presupuesto (para personal, gastos generales e inversiones), plan de
supervision econémica.
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Sumarios del Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey

Primer sumario
Las diez clases principales

000 Generalidades

100 Filosofia y Psicologia

200 Religién

300 Ciencias Sociales

400 Lenguas

500 Ciencias Puras (Ciencias naturales y matematicas)
600 Ciencias Aplicadas (Tecnologia)

700 Artes

800 Literaturay retérica

900 Geografia e historia
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Segundo sumario
Las cien divisiones

000
010
020
030
040
050
060
070
080
090

100
110
120
130
140
150
160
170
180
190

200
210
220
230
240
250
260
270
280
290

300
310
320
330
340
350
360
370
380
390

400
410
420
430
440
450
460
470
480
490

Generalidades
Bibliografia

Bibliografia y ciencias de la informacion

Enciclopedias generales

Publicaciones en serie generales

Organizaciones generales y museologia
Medios noticiosos, periodismo, publicacion

Colecciones generales
Manuscritos y libros raros

Filosofia y psicologia
Metafisica

Epistemologia, causalidad, género humano

Fenomenos paranormales

Escuelas filosoficas especificas
Psicologia

Logica

Etica (filosofia moral)

Filosofia antigua, Medieval, oriental
Filosofia moderna occidental

Religion

Teologia natural

La Biblia

Teologia cristiana

Moral cristiana y teologia piadosa
Ordenes cristianas y iglesia local
Teologia social cristiana

Historia de la iglesia cristiana
Denominaciones y sectas cristianas
Otras y religion comparada

Ciencias sociales

Estadistica general

Ciencia politica

Economia

Derecho

Administracion publica

Servicios sociales; asociaciones
Educacion

Comercio, comunicacion, transporte
Costumbres, etiqueta, folclor

Lenguas

Linglistica

Inglés e inglés antiguo

Lenguas germanicas Aleman
Lenguas romances Francés
Italiano, rumano, retorromano
Lenguas espanola y portuguesa
Lenguas italicas Latin

Lenguas helénicas Griego clasico
Otras lenguas

500
510
520
530
540
550
560
570
580
590

600
610
620
630
640
650
660
670
680
690

700
710
720
730
740
750
760
770
780
790

800
810
820
830
840
850
860
870
880
890

900
910
920
930
940
950
960
970
980
990

Ciencias naturales y matematicas
Matematicas

Astronomia y ciencias afines
Fisica

Quimica y ciencias afines

Ciencias de la tierra
Paleontologia, Paleozoologia
Ciencias de la vida

Ciencias botanicas

Tecnologia (Ciencias aplicadas)
Ciencias médicas Medicina
Ingenieria y operaciones afines
Agricultura

Economia doméstica y vida familiar
Administracion y servicios auxiliares
Ingenieria Quimica

Manufactura

Manufactura para usos especificos
Construccion

Las artes

Urbanismo y arte del paisaje
Arquitectura del paisaje

Artes plasticas, Escultura

Dibujo y artes decorativas

Pintura y pinturas

Artes graficas, Arte de grabar y grabados
Fotografia y fotografias

Musica

Artes recreativas y de la actuacion

Literatura y retorica

Literatura norteamericana en inglés

Literatura inglesa e inglesa antigua

Literatura de las lenguas germanicas
Literaturas de las lenguas romances
Literaturas italiana, rumana, retorromana
Literatura espanola y portuguesa

Literaturas italicas, Literatura latina
Literaturas helénicas, Literatura griega clasica
Literatura de otras lenguas

Geografia e historia

Geografia y viajes

Bibliografia, genealogia, emblemas
Historia del mundo antiguo

Historia general de Europa

Historia general de Asia Extremo Oriente
Historia general de Africa

Historia general de América del Norte
Historia general de América del Sur
Historia general de otras areas
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Elaboracion de
Encabezamientos de Materia

1. Principios que rigen la formulacion de
Encabezamientos de Materia

Para formular correctamente los Encabezamientos de Materias es preciso
regirse por ciertos principios basicos, a saber:

Principio del uso de un lenguaje habitual
Facilitar a los lectores la busqueda de los puntos de acceso mas adecuados para
las materias que buscan, utilizando para ello un lenguaje habitual, debidamente
investigado en las fuentes de informacion.

Principio del encabezamiento uniforme
Cada materia debe estar representada por un solo encabezamiento.
En caso de términos sindnimos, se escoge uno de ellos y mediante una
referencia, se envia del término no usado al usado.

En caso de vocablos homografos (escritos de la misma manera) es preciso
distinguir uno de otro mediante un término calificador que se coloca a
continuacion entre paréntesis.

Ejemplo: CONDUCTA (ETICA)
CONDUCTA (PSICOLOGIA)

Principio de la entrada especifica y directa
Se debe formular y asignar aquel encabezamiento que designe en la forma
mas precisa y directa el contenido de una materia y no una clase general
bajo la cual dicho tema podria ser localizado.

Ejemplo: Se debe usar ALGEBRA y no MATEMATICAS
Principio de consistencia

Se debe tratar de utilizar siempre los mismos términos para encabeza-
mientos de estructura similar.



2. Estructura de los encabezamientos de materias

Encabezamiento principal

Es la parte del encabezamiento que representa el concepto principal sin
subdivisiones.

Tipos:

Encabezamiento principal de materia que sirve para designar:
Conceptos u objetos: DERECHO / CASAS
Nombres de personas:  NERUDA, PABLO
Nombres de organismos: UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE
Nombres geograficos: CHILE

Encabezamiento principal de forma:

Forma literaria: POESIAS

Forma artistica: DIBUJOS

Forma bibliografica: ENCICLOPEDIAS Y DICCIONARIOS
Subdivisiones

Son extensiones del encabezamiento principal de materia. Normalmente
representa aspectos especificos de éste.

Tipos:

Subdivision de materia

Indica el punto de vista bajo el cual se estudia el tema:
ARTE-ENSENANZA
CIENCIA-HISTORIA

Subdivision de forma
Representa la forma literaria, artistica o bibliografica en que esta tratada
una materia:

ASTRONOMIA-MANUALES (Forma bibliografica)

MAR-POESIAS (Forma literaria)

ETNOLOGIA-LIBROS DE LAMINAS (Forma artistica)
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Subdivision geografica
Destaca el lugar geografico del encabezamiento de materia:
DERECHO CIVIL-CHILE

Subdivision cronologica
Indica el periodo de tiempo del encabezamiento principal.

Las subdivisiones cronologicas pueden seguir al encabezamiento principal
o como subdivision bajo otra subdivision:

PENSAMIENTO RELIGIOSO-SIGLO X

ARTE-HISTORIA-SIGLO XX

Numero de subdivisiones
Un encabezamiento puede ser seguido por una o varias subdivisiones



Listado de términos para la
construccion de encabezamientos
de materia

Estos términos normalizados se encuentran en una obra denominada Lista
de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas. Si no se puede acceder
a esta fuente, se puede consultar el catalogo en linea de la Universidad
de Chile y verificar las materias que alli se utilizan:

http://200.89.70.220/web2/tramp2.exe/log_in?setting_key=bello
A continuacion presentamos un listado de los términos mas utilizados en
las bibliotecas escolares, que podran servir como base para la construccion

de encabezamientos de materias. Este es un listado inicial, que podra ser
ampliado y corregido a medida que vaya creciendo la coleccidn.
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Abonos Alfabetizacion Asia

Abuelos - cuentos Algebra Astrologia

Abuelos - novelas Alimentos Astronomia

Abuso de poder - cuentos Almanaques Atacamenos - novelas
Abuso sexual - cuentos América Atlas

Actualidad internacional América Central Atlas geografico
Adivinanzas - animales América del Norte Atlas historico
Adivinanzas - flores América del Sur Atletismo
Adivinanzas - frutas Ameérica Latina - historia 1810 Australia

Adivinanzas - verduras América Latina - historia 1500 Austria
Administracion América - descubrimiento Autoestima - convivencia

Administracion de empresas Ameérica - historia hasta 1500 Automoviles

Administracion de la calidad total
Administracion educacional
Administracion publica
Adolescencia

Adolescencia - novelas
Adolescentes

Africa

Africa del Sur

Agricultura

Agua

Alaska

Albania

Albanileria

Alcohol y drogas
Alcoholismo - novelas
Aleman (idioma)

Alemania
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Amistad - cuentos
Amistad - novelas
Amor

Amor - cuentos

Amor - novelas

Amor - poesias
Anatomia

Anatomia humana
Angeles - cuentos
Animacion a la lectura
Animales

Animales domesticados
Animales humanizados
Animales prehistoéricos
Animales salvajes
Animales - Chile
Animales - cuentos
Animales - novelas
Antartica

Anteojos - cuentos
Antillas

Antropologia
Apicultura

Arabia

Arboles

Arboles - flores
Argelia

Argentina

Aritmética
Arqueologia
Arquitectura

Arroz

Arte

Arte moderno

Arte - historia

Arte - mUsica

Artes decorativas
Artesania

Artesania - Chile

Autorealizacion - novelas
Avaricia - novelas
Aventura - cuentos
Aventura - novelas
Aves

Aves de corral

Aves - Chile

Aves - Chile cuentos
Aviones

Aymaras - cuentos
Aymaras - novelas
Aztecas

Bahamas

Baile

Bailes - Chile
Ballet

Barcos

Bélgica

Belice
Bermudas

Biblia
Bibliotecologia
Bien y mal - novelas
Bienestar social
Biografias
Biologia

Bolivar, Simoén
Bolivia

Bosques
Botanica
Botanica - atlas
Brasil

Bromas infantiles - cuentos
Brujas - cuentos
Brujas - novelas
Budismo
Bulgaria



Caballos

Cabras

Calculo

Calor (fisica)

Canada

Canal de Panama
Canales

Canciones

Canciones folcloricas
Canciones populares
Carencia afectiva - novelas

Carpinteria
Cartas

Cartas - juego
Caza

Celebraciones
Celos - cuentos
Cercano Oriente
Cerdos

Cereales
Ceremonias religiosas
Chile

Chile - geografia
Chile - historia
Chile - indigenas
China

Ciclismo

Ciencia

Ciencia ficcion
Ciencias aplicadas
Ciencias de la computacion
Ciencias naturales
Ciencias politicas
Ciencias puras
Ciencias sociales
Cine

Circo

Circuitos digitales
Citologia
Civilizacion

Clima
Climatologia
Cocina

Cohetes

Colegio - cuentos
Colegio - novelas
Colombia

Coloén, Cristobal
Colores - cuentos
Comercio

Comics
Composicion literaria
Computacion

Comunicacion
Comunicacion no verbal
Comunismo

Conciertos - piano, violin, etc.
Concilios ecuménicos
Conocimiento

Constitucion politica
Construccion

Contabilidad

Convivencia - novelas
Cooperacion
Correspondencia comercial
Corte y confeccion

Costa Rica

Costumbres

Costumbres - novelas
Costura

Creacion artistica - cuentos
Creacion de cuentos
Crecimiento personal - cuentos
Crecimiento personal - novelas
Criminologia

Cuba

Cueca - folclor Chile

Cuentos Chilenos

Cuentos Chinos

Cuentos clasicos

Cuentos de hadas

Cuentos de hadas - historia y critica
Cuentos Estadounidenses
Cuentos Europeos

Cuentos infantiles

Cuentos infantiles Chilenos
Cuentos Japoneses

Cuentos juveniles

Cuentos Latinoamericanos
Cuentos mineros - Chile
Cuentos orientales

Cuerpos geométricos
Curiosidades

Decoracion

Democracia

Deportes

Deportes - cuentos
Deportes - juegos
Derecho

Derechos del nino - cuentos
Desarrollo de la lectura
Descubrimientos
Detectives - cuentos
Detectives - novelas
Dias festivos
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Dibujo Ensefanza

Dibujo técnico Equitacion

Diccionario Escandinavia

Diccionario - espanol Esclavitud - novelas

Diccionario - hadas, brujas Escocia

Diccionario - imagenes Escultura

Diccionario - inglés Espacio

Diccionario - mapuche Espana

Diccionario - musica Espanol

Diccionario - sinénimos Espectaculos publicos

Diccionarios enciclopédicos Estadisticas

Diccionarios técnicos Estados Unidos

Dietética Estética

Dinamarca Etica

Dinosaurios Etiopia

Disefo - siglo XX Europa

Diversidad Evaluacion

Diversidad - cuentos Evaluacion de proyectos

Diversidad - novelas Evolucion

Drogas Expediciones - novelas
Experimentos cientificos

ﬂ Extraterrestres - cuentos

Ebanisteria

Ecologia ﬂ

Ecologia - atlas Fabulas

Ecologia - novelas Familia - cuentos

Economia Familia - novelas

Ecuador Fantasia - novelas

Edad antigua Fantasmas - cuentos

Edad contemporanea Ferrocarriles

Edad media Fiestas y reuniones

Edad moderna Figuras geométricas - cuentos

Edison, Tomas Filatelia

Educacion Filipinas

Educacion ambiental Filosofia

Educacion basica Filosofia antigua y oriental

Educacion civica Filosofia de la educacion

Educacion del futuro - novelas Filosofia moderna

Educacion media Finanzas

Educacion sexual Finlandia

Educacion superior Fisica

Educacion técnica Fisiologia

Egipto antiguo Folclor

Egipto moderno Folclor - América

Egipto - historia Folclor - Chile

El Salvador Folclor - Europa

Electricidad Folclor - Latinoamérica

Electronica Fotografia

Emociones - cuentos Francés

Empresas Francia

Enciclopedia Frank, Ana

Encuadernacion Fruticultura

Energia - ciencia Futbol

Ensayos Futbol - cuentos
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Ganaderia

Ganado vacuno
Gatos

Géneros literarios
Geografia
Geografia universal
Geografia - atlas
Geografia - Chile
Geografia - descripciones y viajes
Geologia
Geometria
Ghandi, Mahatma
Gigantes - cuentos
Gobierno
Grabados

Grecia

Grecia antigua
Grecia moderna
Grecia - historia
Griego

Guatemala
Guayanas

Habitos de estudio
Hacienda publica

Hadas - cuentos

Haiti

Hawai

Hermanos - cuentos
Hermanos - novelas
Héroes griegos

Higiene

Hiperactividad - cuentos
Historia antigua

Historia de América
Historia de Chile
Historia econémica
Historia escritura
Historia sagrada

Historia universal
Historia - edad media
Historia - imperio romano
Historia - Incas

Historia - renacimiento
Historia - tiempos modernos
Historietas

Holanda

Honduras

Horticultura

Huérfanos - novelas
Humor - cuentos

Humor - novelas
Hungria
Hurtado, Alberto

Identidad cultural - Chile
Imagenes

Imprenta

India

Indias occidentales
Indios de Norteamérica
Indios de Sudamérica
Informatica

Ingenieria

Inglaterra

Inglés

Ingreso

Injusticia - novelas
Insectos

Inteligencia emocional - cuentos
Interculturalidad - novelas
Inventos

Inventos - cuentos

Irak

Iran

Irlanda

Isla de Pascua

Islamismo

Islandia

Italia

Italiano

Jamaica
Japon
Jesucristo
Jovenes
Judaismo
Juegos
Juventud

Kaweshkar - cuentos
King, Martin Luther

Latin

Lectura

Lecturas en inglés
Lengua

Leonardo Da Vinci
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Letras - imagenes
Leyendas

Leyendas Chilenas
Leyendas Latinoamericanas
Leyendas y poesias
Libertad

Libro - cuentos
Linglistica

Lingiistica comparada
Literatura

Literatura Alemana
Literatura Arabe
Literatura Brasilena
Literatura Chilena
Literatura China
Literatura Espanola
Literatura Estadounidense
Literatura Francesa
Literatura Griega
Literatura Hebrea
Literatura Hispanoamericana
Literatura India
Literatura indigena
Literatura Inglesa
Literatura Italiana
Literatura Japonesa
Literatura Latina
Literatura Portuguesa
Literatura Rusa
Literatura universal
Logica

Luna

Luxemburgo

Magia

Magia - cuentos
Magia - juegos
Magia - novelas
Magnetismo
Maiz
Malabarismo
Mamiferos
Manualidades
Manufacturas
Mapas

Mapas - Chile
Mapuches
Mapuches - cuentos
Marruecos
Matematica

Matematica - estudio y ensefianza

Matematica - juegos
Mecanica

Mecanografia
Medicina

Medios de comunicacion - imagen

Medios de transporte
Melodia

Mentiras - novelas
Metafisica

Metodologia idioma - inglés
Metro - medidas

México

Miedo

Miedos infantiles - cuentos
Minas

Mineralogia

Misterio - aventura novelas
Misterio - cuentos

Misterio - novelas
Mitologia

Mitos Celtas

Mitos Griegos

Mitos y leyendas
Motricidad

Mundo fantastico - cuentos
Mundo rural - cuentos
Mundo rural - novelas
Museos de arte - cuentos
Mdsica

Mdsica clasica

Mdsica folclérica - Chile
Mdusica instrumental
MUsica Mexicana

Musica popular

Mdsica popular - siglo XX
Mdsica rock

Msica - Chile

Nacimiento - cuentos
Naciones Unidas
Naipes - juego
Natacion

Naturaleza
Naturaleza - cuentos
Naves

Navidad - cuentos
Negocios

Nicaragua

Nifos

Ninos abandonados - cuentos
Noruega

Novela Chilena
Novela psicoldgica
Novela historica
Novela infantil



Novela juvenil
Novela policial
Nueva Zelandia
Numeros - cantidad
Numismatica
Nutricion

Observacion cientifica
Oceania

Ocultismo

Oficios

Opera

Optica (fisica)

Oraciones

Ordenes religiosas
Organizacion de los Estados Americanos
Organizaciones internacionales
Orientacion

Orientacion estudiantil
Orientacion laboral

Oriente Medio

Ovejas

Pajaros

Pakistan
Paleontologia
Panama

Pandillas juveniles - novelas
Paraguay

Pascuenses - cuentos
Pasteur, Luis

Peces

Pehuenches - cuentos
Periodismo

Perros

Persia

Personalidad

Peru

Pesca

Peso - volumen
Pintores impresionistas
Pintura

Pintura - Chile

Piojos - cuentos
Pizarra

Planetas

Plantas comestibles
Plantas - Chile
Plantas - jardineria
Pobreza - novelas

Poesia

Poesia - Chile
Poesias épicas
Poesias infantiles
Poesias Mapuches
Polo, Marco
Polonia
Portugal
Portugués
Prehistoria - cuentos
Primeros auxilios

Princesas - cuentos
Protestantismo

Psicologia

Psicopedagogia

Pubertad

Pueblos (ciudades) - cuentos
Puentes

Puerto Rico

Puerto Rico - cuentos
Puertos

Quimica

Rabietas infantiles - cuentos
Radio

Recetas de cocina
Récords

Recreacion
Regionalizacion
Relacion adulto nifio - novelas
Religion
Renacimiento
Represas

Reptiles

Republica Dominicana
Retorica

Revolucion industrial
Rimas infantiles
Riqueza

Ritmo

Rocas

Roma antigua

Rondas infantiles
Rumania

Rusia

Sabiduria - cuentos
Sacramentos
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Salud

Salud puUblica
Salvador, El
Santiago - fotografias
Secretariado
Secuestro - cuentos
Secuestro - novelas
Seguros

Selknam - cuentos
Selknam - novelas
Semiotica
Sentimientos

Senales del transito
Senales del transito - cuentos
Sermones

Sexo

Shakespeare, William
Siberia

Signos y simbolos
Sinfonias

Sociologia

Sol

Soledad - cuentos
Soledad - novelas
Solidaridad - novelas
Sonido (fisica)
Suecia

Suenos

Suiza

Sumerios - historia

Tailandia

Taquigrafia

Teatro

Teatro Chileno

Teatro infantil - chileno
Tecnologia

Television

Television - novelas
Teoria del conocimiento
Teoria literaria

Teresa de Calcuta
Teresa de los Andes, Sor
Terror - cuentos

Terror - novelas

Tiempo - cuentos

Tierra (planeta)
Trabajo

Trenes

Trigo
Trigonometria
Taneles
Turismo
Turquia

Universo
Urbanidad
Uruguay

Vacas

Valores - cuentos
Valores - juegos
Valores - novelas
Valparaiso - fotografias
Vampiros - cuentos
Van Gogh, Vincent
Venezuela

Ventas

Vestimenta

Viajes

Viajes espaciales

Vida cotidiana

Vida cotidiana - cuentos
Vietnam

Violencia - novelas
Virtudes - cuentos
Vitaminas

Volumen

Vuelo - cuentos

Yugoslavia

Zarzuela
Zoologia
Zoologia - atlas
Zootecnia




“El ser (til a la comunidad escolar, el
ayudar en el proceso de aprendizaje de
los alumnos/as; el tener la posibilidad de
cambiar la mentalidad de los nifos/as con
respecto a los libros y la Biblioteca, entre
otras cosas.”

Moénica Rebolledo - Lebu - VIII Regién

Manual para

El CRA Escolar

Por una biblioteca moderna y dinamica

“Que se pueden gestionar diversas
actividades entretenidas y creativas
ayudando a los nifos a mejorar sus
aprendizajes de manera diferente. Ademas
de prestar atencion y material a nifios
que por condiciones sociales no poseen en
sus hogares.”

Pamela Velasquez - Quemchi - Primer Lugar
Mejor Gestion CRA 2008

“Una de las actividades que he desarrollado
anteriormente y con gran éxito en el area
de apoyo curricular, es la organizacion de
exposiciones artisticas en el CRA, en donde
los alumnos han tenido la posibilidad de
ver en directo, obras en pintura, xilografia,
grabado y esculturas; lo anterior, gracias
a la accion conjunta con alumnas de
Pedagogia en Artes Plasticas.”

José Muioz - San Ignacio - VIII Regién

“La buena asistencia de encargados/as y
coordinadores/as a los encuentros es algo
que no se olvida ya que la amistad y los
contactos a diario que tengo con algunos de
ellos son de mucho valor, el trabajo en
equipo pienso que, es lo mas importante.”
Hugo Neira - Chillan - VIII Region
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