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PRESENTACION

El Programa MECE-Media, en su linea de apoyo a las bibliotecas escolares,
ha disefiado "La Biblioteca como Centro de Recursos para el Aprendizaje”,
material compuesto por un manual y una guia técnica, con el objeto de
facilitar y apoyar el proceso de organizacién, coordinacion y desarrollo de
la biblioteca escolar. EL Manual para el Coordinador Pedagégico presenta un
conjunto de orientaciones para la organizacién de la biblioteca en el liceo
y aporta una serie de conceptos, procedimientos y normativas basicas para
lograr un dptimo funcionamiento de la biblioteca como Centro de Recursos
para el Aprendizaje, incorporandola activamente en el curriculum del liceo
y en las actividades recreativas de jovenes y adultos. La Guia para el Manejo
de la Coleccion entrega un conjunto de procesos técnicos necesarios para
el adecuado manejo de la coleccion de la biblioteca, especialmente en lo
que se refiere al procesamiento de los materiales y la circulacion de los
mismos.

Estos materiales forman parte de la primera etapa de un plan a largo plazo
que el Programa ha disefiado para las bibliotecas de todos los liceos de
Chile, promoviendo su transformacién gradual en verdaderos Centros de
Recursos para el Aprendizaje. Estan dirigidos principalmente al coordinador
pedagdgico de la biblioteca, pero también seran de utilidad para el personal
que lo apoye en las tareas cotidianas de la misma, para el resto de los
profesores del liceo y para el equipo directivo.

Este Manual para el Coordinador Pedagégico presenta en el primer capitulo
los lineamientos centrales del Programa MECE-Media y en particular, de la
linea a desarrollar en Recursos de Aprendizaje. El sequndo capitulo es una
conceptualizaciéon de la propuesta de biblioteca escolar como Centro de
Recursos para el Aprendizaje. El tercer capitulo presenta cuatro aspectos
claves para apoyar el funcionamiento de la biblioteca como Centro de
Recursos para el Aprendizaje: el equipo de trabajo, el espacio, la calidad de
los servicios y la evaluacion de la gestion. Estos temas se complementan con
la informaciéon entregada en los anexos, que sugieren un conjunto de
programas de extension, recomendaciones técnicas sobre el espacio fisico
y elementos para un registro de informacion estadistica.
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EL PROGRAMA MECE-MEDIA'Y SU
APORTE A LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES
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El Programa MECE-Media y su aporte a las Bibliotecas Escolares

EL PROGRAMA MECE-MEDIA'Y SU
APORTE A LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES

El Ministerio de Educacién ha iniciado durante
1995 el Programa de Mejoramiento de la Calidad
y Equidad de la Educacion Media (MECE-Media),
que se implementara, en forma gradual, en todos
los liceos subvencionados del pais hasta el afio
2000, con el propoésito de mejorar
sustantivamente la calidad, eficiencia y equidad
de las condiciones, procesos y resultados de
aprendizaje de la educacion media en sus dos
modalidades.

El foco prioritario del Programa son los
establecimientos y lo que ocurre en sus salas
de clase y talleres, es decir, los factores
inmediatos mas decisivos sobre las practicas
de alumnos y profesores: pedagogia, cultura
juvenil, curriculum y evaluacion, y sus sistemas
de soporte, asi como dimensiones de la gestion
de los establecimientos. En funcién de ello, se
actuara a través de estrategias diferenciadas,
que combinan recursos normativos, de
informacién, de inversién directa, de incentivos
y de apoyo técnico.
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Para promover e impulsar los cambios propuestos,
el Programa contempla el desarrollo de un
conjunto de acciones o lineas de accidn,
destinadas a mejorar las condiciones actuales
en que trabajan alumnos y profesores e introducir
innovaciones en las practicas pedagoégicas.

Entre otras acciones, el Programa contempla, a
través de la linea de Recursos de Aprendizaje,
la incorporacién de una diversidad de recursos
educativos, como agentes operacionales para
el cambio de las metodologias pedagdgicas y
contenidos curriculares. A través de ella se
intenta articular estrechamente la introduccién
de nuevos insumos con el desarrollo de nuevos
procesos. Los elementos de apoyo que se
introduzcan en el liceo, si bien son necesarios
para el desarrollo de nuevas practicas
educacionales, no son por si mismos suficientes
para producir los cambios requeridos. De la
misma manera, el trabajo para el mejoramiento
de las practicas pedagoégicas, si no esta vinculado
con tareas y acciones concretas, corre el riesgo
de quedarse en una reflexion teérica, dificil de
traducir en innovaciones tangibles.

Dentro de la variedad de recursos que se
contempla distribuir, la linea de apoyo a las
bibliotecas escolares tiene como objetivos
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centrales aumentar la dotacion de materiales
para el uso de profesores y alumnos vy de la
comunidad en general; apoyar mediante la
utilizacion de estos materiales un mejoramiento
de las practicas pedagdgicas; promover el uso
de libros y otros materiales educativos como
recursos de apoyo al proceso de ensefanza-
aprendizaje; capacitar a directivos y docentes
en la seleccion, uso y evaluacién de material
bibliografico; mejorar la capacidad de gestidn
administrativa y pedagégica de la biblioteca
como Centro de Recursos para el Aprendizaje;
y promover la lectura y la investigacion como
una actividad recreativa, informativa vy de
aprendizaje en adultos y jovenes.

En el marco de las reformas propuestas por el
Programa en el sistema educativo chileno, surge
la necesidad de redimensionar el rol que hasta
el momento han desempefiado las bibliotecas
escolares en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Actualmente, una proporcién importante de los
liceos subvencionados del pais no cuenta con
una biblioteca o, si la tienen, frecuentemente
no cumple con requerimientos basicos de calidad,
especialmente en lo que se refiere a sus
colecciones, la preparacion del personal a cargo,
el mobiliario y los equipos adecuados, y los
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servicios que debe prestar. Se limita asi la
calidad de los procesos educativos, al no disponer
los profesores ni los alumnos de recursos de
informacion actualizados, diversos y accesibles.

Los desafios actuales en el campo de la
informaciéon son cada vez mas complejos; el
acceso a diversidad de fuentes de informacion,
la concepcién multimedial de la misma, su
actualizacién permanente, la incorporacién de
herramientas tecnoldgicas que agilicen y faciliten
la bdsqueda, son todos requerimientos ineludibles
para desempefarse en el mundo de hoy.

Entre las metas de esta linea de accidén, esta
crear o actualizar una biblioteca en todos los
planteles educativos del pais, y promover la
transformacion progresiva de la misma, desde
su estructura escolar mas sencilla, hasta
bibliotecas mas complejas, que lleguen a
conformar verdaderos Centros de Recursos para
el Aprendizaje, que prestan servicios educativos
y recreativos a toda la comunidad.
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Para lograr este propdsito, el Programa MECE-
Media entregara, en forma gradual, a todos los
liceos subvencionados del pais, un conjunto de
elementos relacionados con la constitucion y
mejoramiento de las bibliotecas, focalizados
en las siguientes areas:

a. Infraestructura basica para la

biblioteca:

A través del Plan de Mejoramiento de la
Infraestructura Basica para la Biblioteca, que
atendera sélo a los liceos municipales (de acuerdo
con la legislacion vigente), se desarrollaran
gradualmente, entre 1995y 1997, las acciones
necesarias para la habilitaciéon, ampliacién o
construccion de Centros de Recursos para el
Aprendizaje (bibliotecas y salas de computacion)
y salas de profesores.
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A través del Programa MECE, cada liceo formulara
su proyecto de mejoramiento, priorizando los
requerimientos del local, teniendo en cuenta
que el Centro sera el depositario de todos los
recursos de aprendizaje que existen actualmente
en el liceo y de los nuevos materiales que
aportara el Programa (libros, diarios y revistas,
material didactico, audiovisual, productos
curriculares y materiales de capacitacion,
materiales informaticos, etc.)

® Mobiliario: Adicionalmente, se dotara a las
bibliotecas, y en este caso cubriendo al total
de liceos subvencionados, tanto municipales
como particulares, del mobiliario requerido para
su habilitacion. EL mobiliario basico de la
biblioteca, que sera entregado a través de las
Secretarias Regionales Ministeriales respectivas
durante 1995, incluye los siguientes elementos:

e 1 estanteria

1 exhibidor de revistas vy
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al mcenaje de materiales
audi ovi sual es

1 exhibidor de diarios vy
al mcenaje de suplenmentos vy
mat eri al es audi ovi sual es

1 archivo de recortes

1 caja de circulaciédn

1 diario mura

1 tarjetero con 6 gavetas

El segundo envio, a ejecutarse entre 1996 y
1997, incluye el siguiente mobiliario:

e 10 mesas de | ectura

» 20 sillas
* 5 pisos
* 5 cojines

e« 3, 4 0 5 estanterias,
dependi endo del tamafio de |a
col ecci 6n que reciba el liceo.
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b. Coleccion:

Cada biblioteca escolar sera dotada inicialmente
con una coleccién basica de material de referencia
general y especializada, obras de literatura,
diarios y revistas, y material audiovisual.
Posteriormente, se complementard dicha
coleccién basica con nuevas entregas de material
bibliografico, de acuerdo a la seleccion de
materiales impresos y audiovisuales que cada
liceo hara sobre la base de catalogos editoriales
entregados por el Programa. Esta linea cubre
también al total de liceos subvencionados, y la
distribucién se destinara desde el comienzo, al
100% de los liceos.

La cantidad de volimenes y su progresion
temporal sera la siguiente:

Segln namero de 1995 1996 1997 Total de la
al utmos Primera Segunda Tercera col ecci 6n
col ecci 6n col ecci 6n col ecci 6n (100%
Bi bl i otecas |iceos (b7 S (2
pequefios (menos de 250 500 500 1250
300 al umos)
Bi bl i otecas |iceos
medi anos (entre 270 540 540 1350
301 y 900 al umos)
Bi bl i otecas |iceos
grandes (mas de 320 640 640 1600
900 al umos)




MATERIALES DE
CATALOGACION Y
CLASIFICACION

MATERIALES PARA
CIRCULACION DEL
MATERIAL

MATERIALES PARA
CONTROL DE PRESTAMO
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El Programa contempla, ademas, la distribucion
de los materiales de procesos técnicos de las
respectivas colecciones, mediante la entrega
de los siguientes materiales:

e Cat al ogo i npreso por autor

e Catalogo inpreso por titulo
e Cat al ogo inpreso por materia
e Catal ogo inpreso topografico
» Carpetas col gantes

« Marbetes

e Bolsillos

e Recordatorios
* Fichas libro

e Carnés de socio
e Fichas de | ector



Publicaciones periodicas: EL Programa MECE-
Media asigné durante el corriente afio a cada
uno de los liceos subvencionados del pais, un
presupuesto determinado para la suscripcion a
publicaciones periddicas. Al mismo tiempo, les
envi6 un catalogo de aproximadamente 80 titulos,
entre diarios y revistas, para que cada liceo
eligiera las suscripciones para 1996, en funcion
de sus intereses y necesidades.

En 1997 los liceos tendran la oportunidad de
renovar o cambiar las suscripciones a estas
publicaciones.

c. Capacitacion:

La entrega de los materiales antes mencionados
se acompafara con capacitacién para formar el
personal responsable de la coordinacién vy
administracion de la biblioteca como Centro de
Recursos para el Aprendizaje. La capacitacion,
que se realizara a través de jornadas presenciales
y material escrito y audiovisual, incluye asistencia
técnica para la administracién, manejo vy
desarrollo de la biblioteca, que orientara a la
direccién, cuerpo de profesores y alumnos, con
el fin de mejorar el uso real de los materiales
entregados y los servicios que alli se prestan.
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LA BIBLIOTECA COMO CENTRO DE
RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

El Centro de Recursos para el Aprendizaje es
el lugar del liceo donde se reiine, en un
espacio dinamico y de encuentro, wuna
diversidad de recursos educativos, que
contienen informacion actualizada y apoyan,
a través de miltiples servicios, el proceso de
ensefanza-aprendizaje.

En el Centro de Recursos para el Aprendizaje
(C.R.A.), el espacio, la coleccion, el equipo de
trabajo y los servicios que alli se prestan, actdan
como facilitadores del proceso de ensefianza-
aprendizaje, posibilitando el desarrollo curricular,
promoviendo un aprendizaje activo, incentivando
la produccion de materiales educativos y
nutriéndose de la participacion de la comunidad.
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LA BIBLIOTECA COMO
CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

e Espacio e Desarrollo curricular

al servicio del - Aprendizaje activo

e Coleccion

proceso de
e Produccion de

e EQuipo f - ' [
ensenanza materiales educativos

de trabajo -
aprendizaje

e Participacion de

e Servicios la comunidad




La Biblioteca como Centro de Recursos para el Aprendizaje

¢ El espacio del C.R.A. es motivante y adaptable,
facilitando un acercamiento directo al
conocimiento y al desarrollo de los intereses
de los usuarios. Un espacio abierto, invitante,
bien disenado, con buena visibilidad, logra
que adultos y jovenes se instalen con tranquilidad
en un ambiente que invita al aprendizaje, a la
entretencion, a la cultura.

® El conjunto de maltiples materiales educativos
que componen la coleccion del Centro de Recursos
para el Aprendizaje se caracteriza por su
diversificacion; ademas de los materiales impresos
(libros, diarios y revistas), incluye audiovisuales
(videos, cassettes, mapas), instrumentales
(juegos, modelos, maquetas) y digitales (software
educativo, CD Rom). Se entiende como parte de
ella, los equipos de apoyo, tales como
computador, video, retroproyector, grabadora,
etc.

Esta diversificacion de fuentes de informacion
esta puesta al servicio del proyecto de
mejoramiento curricular de cada liceo, sirviendo
como soporte para el mejoramiento de las
practicas pedagdgicas y del aprendizaje de los
alumnos.

@
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La coleccién del C.R.A. se encuentra
documentada, registrada, clasificada y
debidamente almacenada y debe estar en
permanente desarrollo y actualizacion, en funcién
de los intereses y necesidades de los diferentes
tipos de usuarios y del proyecto educativo del
liceo.

La centralizacion de los materiales educativos
del liceo en el Centro posibilita su mejor
utilizacién, aprovechamiento y mantencion.

e |a gestion del Centro de Recursos para el
Aprendizaje esta a cargo de un equipo de
trabajo, coordinado por un profesor, que esta
calificado para lograr el aprovechamiento maximo
y adecuado de los recursos y su integracién con
los objetivos curriculares del liceo. El coordinador
pedagdgico del C.R.A. estd capacitado para
organizar y ofrecer servicios de calidad,
orientando y motivando a los usuarios y
organizando actividades de extensién (ver
Capitulo 3). Todos los profesores del liceo
participan en las discusiones y toma de decisiones
del Centro.

® Los servicios que ofrece un Centro de Recursos
para el Aprendizaje se organizan con el objeto
de satisfacer los intereses y necesidades de
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aprendizaje, de informacién y de extensidn
cultural. Sus destinatarios son los alumnos y
los profesores, pero también el personal no
docente del liceo, los apoderados y la comunidad
local.

El Centro ofrece a los usuarios dos tipos de
servicios. Por una parte, los servicios basicos,
que tienen por objeto facilitar el uso de todos
los materiales que constituyen la coleccién, y
consisten en la consulta o referencia y el préstamo
o circulacién. Estos servicios responden a los
objetivos basicos del programa educativo del
liceo. Permiten el intercambio de informacién
y la configuracion de redes de trabajo y de
comunicacién.

Por otra parte, los servicios o programas de
extension organizados por el Centro, tienen
como objeto generar encuentros con toda la
comunidad, promoviendo otras actividades
relacionadas con el quehacer del C.R.A.; por
ejemplo, actividades de fomento a la lectura,
de investigacion o de difusion de la biblioteca
(en el Anexo N° 1 se entrega un conjunto de
sugerencias para el desarrollo de este tipo de
programas).
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( E
A e El Centro de Recursos para el Aprendizaje
(Cm > abre un espacio para la integracion efectiva de
N\

los recursos y servicios que ofrece con el
desarrollo del curriculum del liceo. Esto se
logra conociendo las necesidades e intereses
de los usuarios, y en especial de las necesidades
de aprendizaje de las distintas areas. El Centro
no sbélo colabora ofreciendo fuentes de
informacién, sino como apoyo de la planificacidn
educativa, al promover la participacion de todos
los profesores y del equipo directivo en el proceso
de seleccion de nuevos materiales, eligiendo
los recursos mas adecuados a sus necesidades
pedagdgicas.

17

La difusién y actualizacion permanente de los
recursos que el Centro ofrece a profesores y
alumnos, contribuye a lograr una mayor
integracion del curriculum educativo del liceo
con las demandas provenientes del mundo social.

e El Centro de Recursos para el Aprendizaje
permite a los alumnos participar en un proceso
de aprendizaje activo. Les ofrece informacion,



La Biblioteca como Centro de Recursos para el Aprendizaje

los apoya en la investigacion, les brinda lectura
variada y recreacién. Estimula su creatividad
y promueve la autonomia, permitiéndoles
aprender a trabajar con una variedad de fuentes
de informacién. En definitiva, el Centro permite
a los alumnos afianzar actitudes, habitos y
destrezas en el campo del aprendizaje y del
medio social.

e El Centro ofrece un espacio para desarrollar
la creatividad de los profesores, facilitando y
promoviendo la creacion de diversos tipos de
materiales educativos. Muchas veces los
profesores no encuentran los recursos necesarios
para satisfacer las necesidades de sus alumnos
y su entorno. En esos casos, ellos producen sus
propios materiales educativos, como por ejemplo
guias de lectura, transparencias, manuales,
laminas sencillas, hasta paquetes de multimedia,
videos, cassettes, etc., que pueden permanecer
en el Centro de Recursos para el Aprendizaje y
ser utilizados por otros usuarios.

e El CRA se presenta en el liceo como un lugar
dinamico, en permanente desarrollo, que genera
espacios de encuentro y se nutre de la
participacion activa de la comunidad, articulando
las diversas acciones que resultan de la
implementaciéon de un curriculum escolar en
permanente desarrollo.
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EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA
COMO CENTRO DE RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE

Presentamos a continuacién cuatro aspectos
claves para apoyar un funcionamiento eficiente
de la biblioteca como Centro de Recursos para
el Aprendizaje: la organizacion del equipo de
trabajo, del espacio, la calidad de los servicios
que se ofrecen y la evaluacién de la gestion.

A. EL EQUI PO DE La biblioteca del liceo, entendida como un Centro
TRABAJO de Recursos para el Aprendizaje, y tal como ha

sido definida por el Programa MECE-Media,

requiere de un equipo de trabajo para su

coordinacion y administracion. Este equipo

cuenta, idealmente, con las siguientes personas:

— * Un profesor, que se desempefna como
‘ coordinador pedagodgico del Centro de Recursos
para el Aprendizaje.
* Personal docente, bibliotecario, administrativo
L

L o paradocente, que asume las funciones propias
I de la gestion administrativa que la biblioteca

' \ como C.R.A. requiere diariamente,
| especificamente las relacionadas con el

3
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A.1. LA COORDINACION
PEDAGOGICA DE LA
BIBLIOTECA COMO C.R.A.

procesamiento técnico de la coleccion y la
circulacion de los materiales.

® Personal voluntario, integrado por jovenes,
apoderados y otros funcionarios del liceo, que
colabora en las tareas cotidianas en la medida
de sus posibilidades.

El coordinador pedagdgico de la biblioteca debe
ser un educador profesional, cuya labor principal
es promover y fortalecer los vinculos entre la
biblioteca y las definiciones curriculares y
pedagogicas del liceo.

La coordinacion pedagdgica de una biblioteca
implica la realizacién de las siguientes funciones:

* Integrar efectivanmente |la
bi bl i oteca con el curriculum

Para poder cumplir con este objetivo, el
coordinador debe conocer las necesidades y
exigencias pedagébgicas. Esto se logra
coordinandose activamente con el equipo
directivo del liceo, en forma especial con el
jefe de U.T.P. y los departamentos de las
diferentes asignaturas y/o areas de aprendizaje.
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Coordinar el Centro de Recursos para el
Aprendizaje implica transformarse en un eje
que conecta los recursos de aprendizaje con el
aula; el curriculum y las diversas dinamicas de
aprendizaje, con los lectores alumnos vy
profesores; los proyectos especificos de la
comunidad escolar, con los padres y apoderados
y la comunidad local.

e Facilitar informaciédn vy
di fusi é6n sobre | os recursos
di sponi bl es

En este sentido, el coordinador desempefa un
rol activo, que supera la imagen del bibliotecario
tradicional, ya que se transforma en un
comunicador y especialista en diversos medios
informativos, desempefiando un papel de
mediador, facilitador y difusor de los recursos
de aprendizaje, para el uso de profesores y
alumnos.

Para ello, ofrece a los profesores referencias
bibliograficas e informa de variados materiales
que puedan actualizar sus saberes 'y
retroalimentar su labor pedagégica; y posibilita
al alumno la participacion activa en las tareas
del programa escolar, ensefandole a
documentarse por si mismo.

©
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A.2. LA
ADMINISTRACION DE LA
BIBLIOTECA COMO C.R.A.

©

* Desarrollar la biblioteca cono
un |l ugar de encuentro,
i ntercanmbi o y cooperaci 6n de
toda | a conuni dad

Para cumplir con este objetivo, el coordinador
pedagobgico desarrolla destrezas sociales,
convirtiendo el espacio de la biblioteca en un
lugar de grata convivencia, ambientado para
realizar trabajos individuales y en equipo.

Para lograrlo, es necesario disefiar estrategias
de entrenamiento de los usuarios, profesores y
alumnos, y brindar oportunidades a los miembros
de la comunidad para compartir informaciones
y experiencias en actos culturales y recreativos.

* Coordinar el nejoramento y
desarroll o de |l a biblioteca

Esto implica efectuar, en conjunto con los
profesores y el equipo directivo, los procesos
de seleccion de los materiales de la coleccidon
que el Programa MECE-Media entregara a los
liceos en 1996 y 1997; programar el desarrollo
de la coleccion y la evaluacion de los materiales
existentes actualmente en la biblioteca, para
realizar los ajustes necesarios con el fin de
lograr una coleccion moderna, actualizada vy
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dinamica: descarte de materiales obsoletos, canje,
donacién y nuevas adquisiciones.

Las funciones de administracién de la biblioteca
pueden ser desempefiadas por el coordinador
pedagoégico, pero también por un bibliotecario,
profesor o administrativo. El personal voluntario
puede también ayudar en estas tareas.

La administracion de la biblioteca como Cento
de Recursos para el Aprendizaje requiere del
cumplimiento de las siguientes funciones:

e Posibilitar la circul aci 6n de
| a col ecci 6n

Llevar un control sobre la circulacion de los
materiales; mantener al dia el inventario de
los bienes de la biblioteca; y almacenar
diariamente en los lugares respectivos los
materiales devueltos.

e Centralizar |os recursos de
aprendi zaje en el espacio de
|l a biblioteca
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Plantear diversas etapas para ir centralizando
administrativamente los recursos del liceo y
solicitar el material necesario para las actividades
de la biblioteca, asi como el arreglo del local
y el mobiliario cuando se requiera.

e Procesar técnicanmente |a
col ecci 6n

Registrar la coleccion de la biblioteca, mantener
los catalogos al dia y preparar fisicamente los
materiales de la coleccidn.

e Prestar servicios de acuerdo a
| as necesi dades de | os usuari os

Atender a las personas que visiten la biblioteca
y organizar internamente los horarios, el personal
y los materiales de acuerdo a las exigencias de
los beneficiarios.

e Supervisar la gestion de la
bi bl i ot eca

La supervision implica la evaluaciéon de su
gestion con la informacién de las estadisticas
mensuales de los servicios bibliotecarios. Esto
se realiza con el fin de sugerir cambios para
hacer mas efectiva la gestion tanto en sus
rutinas diarias como en la planificacion vy
construccion de programas especiales para
incrementar la coleccion.
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ROL DEL COORDINADOR PEDAGOGICO DEL C.R.A.

FUNCI ONES PEDAGOGH CAS

* Integrar efectivanmente |a biblioteca con el
curricul um

e Facilitar informacion y difusion sobre | os
recursos di sponi bl es

e Desarrollar |a biblioteca como un |ugar de
encuentro, intercanbio y cooperaci 6n de toda |la
comuni dad

e Coordinar el nejoramento y desarrollo de |la
bi bl i ot eca

FUNCI ONES ADM NI STRATI VAS

e Posibilitar la circulacioéon de |a col ecci 6n

* Centralizar los recursos de aprendizaje en el
espacio de |l a biblioteca

 Procesar técnicamente |a col ecci 6n

e Prestar servicios de acuerdo a | as
necesi dades de | os usuari os

e Supervisar |la gestion de |la biblioteca
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B. EL ESPACI O La buena marcha de la biblioteca requiere una

planificacion cuidadosa de sus espacios y un
disefio flexible, de modo que su uso pueda irse
modificando en funcién de nuevas necesidades.
Al mismo tiempo, considerando que uno de
nuestros principales objetivos es atraer a los
usuarios a la biblioteca, sera muy importante
acomodar los espacios y mobiliario de modo
que resulten atractivos para ellos.

El principal aspecto a considerar en ese sentido
tiene que ver con la forma en que el pablico
accede a los materiales de la biblioteca. Durante
mucho tiempo, la biblioteca fue considerada
como un lugar donde se guardaban los libros
para su cuidado y mantencion, evitando en lo
posible su uso y probable deterioro. Las
bibliotecas eran verdaderos museos donde los
usuarios no tenian acceso a las estanterias, ya
que los libros se guardaban bajo llave.

Hoy en dia no se concibe una biblioteca con
estanterias cerradas al pablico, ya que actdan
como barrera. Precisamente, para promover un
contacto permanente entre el libro y el lector,
lo mas adecuado y aconsejable es el sistema
de estanteria abierta, en el cual los libros se
ordenan en los estantes sin llaves, facilitando
el acceso libre del pablico a todos ellos. Esto
significa que el lector tiene total y absoluta
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libertad para tomar todos los libros que quiera,
mirarlos, hojearlos, leerlos y devolver aquéllos
que no necesita. La biblioteca como Centro de
Recursos para el Aprendizaje es un espacio en
el cual el lector recorre un camino individual,
de basqueda, de investigacion.

Pero también es normal que en un sistema de
estanteria abierta exista siempre el temor a la
pérdida o deterioro del material. Esta realidad
debe ser asumida como el costo que representa
no poner barreras entre el libro y el lector. Se
considera que en los primeros cinco afios de
funcionamiento de un sistema de estanteria
abierta es esperable que existan pérdidas de
material, y éstas pueden llegar hasta un 10%.
Incluso, en el primer afio de este sistema, puede
haber un porcentaje alin mas alto. Sin embargo,
en los afios siguientes esta cifra normalmente
disminuye en forma considerable, adn cuando
es imposible reducirla a cero.

Respecto a los materiales que seran entregados
por el Programa MECE-Media (libros, diarios y
revistas, audiovisuales y otros), no sera necesario
realizar ningdn procedimiento administrativo
en caso de pérdida, deterioro o descarte, ya
que el Programa no establece normas o sanciones
al respecto. En cambio, para los materiales que
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C. LA CALI DAD DE
LOS SERVI CI OS

existen actualmente en la biblioteca, debera
seguirse el procedimiento administrativo vigente
en cada liceo.

La incorporacidn del sistema de estanteria abierta
a la biblioteca es un proceso gradual, al cual
los lectores y el personal deben irse
acostumbrando en forma paulatina, segln las
caracteristicas propias de cada liceo. En este
sentido, es recomendable, antes de iniciar un
sistema de estanteria abierta, realizar, por
ejemplo, una campafa para concientizar a los
lectores sobre sus beneficios y obligaciones
respecto a esta nueva modalidad de la biblioteca.

Respecto a la coleccién de materiales
audiovisuales y otros materiales didacticos, se
recomienda mantener una actitud mas cautelosa,
velando por su cuidado y manteniéndolos fuera
del alcance de los usuarios, de tal forma que
el préstamo esté controlado para evitar dafios
y pérdidas. En este caso, considerando que el
plblico no tiene libre acceso a estos materiales,
sera de fundamental importancia ofrecer un
catalogo adecuado que facilite informacidn
atractiva y completa sobre los materiales
disponibles.
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Los servicios que presta la biblioteca son parte
esencial de su gestion y se establecen con el
objeto de facilitar y promover el uso de todos
los materiales y recursos didacticos que
constituyen la coleccidon. Estos servicios se
planifican de tal manera que satisfagan en la
mayor medida posible las necesidades e intereses
de los usuarios.

C.1. LA ORGANIZACION
DE LOS RECURSOS  Tomando en cuenta estas caracteristicas, la
calidad de los servicios que la biblioteca preste
constituye un eje fundamental en su gestion.

En este sentido, es importante tener en cuenta
los siguientes aspectos:

Poner a disposicion de los usuarios una coleccidn
de materiales educativos bien organizada, es
condicion indispensable para lograr un servicio
eficiente y de calidad.
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C.2. LA ATENCION AL
PUBLICO

Una coleccidon organizada contiene el conjunto
de materiales disponibles en la biblioteca,
procesados técnicamente y puestos a disposicion
de los usuarios, con el objeto de lograr su
maximo aprovechamiento. Esto significa mantener
permanentemente actualizado el trabajo de
registro, clasificacidn, catalogacion, preparacion
fisica y almacenamiento de los materiales.

La clasificacion y catalogacion de los materiales
tiene por objeto facilitar su acceso. Una buena
clasificacion permite al usuario acceder a todas
las materias, invitando a la basqueda y facilitando
la investigacion. Ofrecer un catalogo accesible
y ordenado permite a alumnos y profesores
acceder por si mismos a los materiales,
fomentando el trabajo auténomo.

EL primer contacto del usuario con la biblioteca
lo brinda la persona o personas que atienden
al pablico. En este sentido, la calidad de la
atencion que se brinda al usuario es la puerta
de entrada a la biblioteca. Esta influira en el
animo y la disposicion de alumnos, profesores
y otros visitantes parair a la biblioteca, trabajar,
leer o investigar alli.
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Brindar una atencién de calidad implica conocer
todos los materiales que forman la coleccion de
la biblioteca, facilitando y orientando al usuario
para utilizarlos de una manera mas eficiente.
Recomendamos a la persona que atiende al pablico
examinar con frecuencia la coleccién, para
conocerla cada vez mas y mejor, y asi poder
contestar en forma mas exhaustiva las
necesidades de informacién del usuario.
C.3. EL HORARIO

Muchas veces la coleccion del liceo no alcanza
para satisfacer necesidades mas complejas de
los usuarios. En ese sentido, siempre es posible
contactarse por diversas vias (teléfono, carta,
etc.), con otros centros mas completos, como
universidades, bibliotecas pablicas u otros liceos,
para dar respuesta a la informacién requerida.

Presentamos un conjunto de sugerencias a tener
en cuenta en el momento de establecer un
horario para la biblioteca. Probablemente el
liceo no estara en condiciones de cumplir con
todas estas indicaciones, en cuyo caso se
recomienda hacer todo lo posible por fijar un
horario que responda a todas las necesidades.

® Debe adecuarse a las necesidades de toda la
comunidad escolar (estudiantes, docentes, padres

©
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C.4. EL CLIMA DE
CONVIVENCIA

y apoderados, administrativos, personal de
servicio, etc.).

® Es aconsejable que la biblioteca esté abierta
permanentemente durante toda la jornada escolar
diaria, de lunes a viernes. Esto significa que
durante los recreos y las horas de almuerzo o
colaciéon no deberia estar cerrada. Asimismo,
es aconsejable que abra sus puertas los dias
sabados para permitir el acceso a todos los
usuarios que quieran asistir, y estar disponible
como apoyo a las actividades que docentes y
alumnos han comenzado a desarrollar en tales
dias, como consecuencia de las propuestas del
MECE.

e Es muy conveniente que el horario diario se
extienda a lo menos una hora mas alla del
término del horario de clases para permitir que
los alumnos acudan a la biblioteca a realizar
trabajos, a investigar o simplemente a recrearse.

e Si el liceo tiene doble o triple jornada, es
aconsejable establecer un sistema de turnos
para cumplir con este requisito esencial.
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Tradicionalmente, se considera que la biblioteca
debe ser un lugar silencioso, donde cada persona
realiza un trabajo individual, sentado frente a
una mesa.

En el concepto de biblioteca dinamica que
estamos proponiendo, el pablico tiene la
posibilidad de circular por la sala, tomar libros
de los estantes, sentarse, hojearlos parado,
etc. Esto no debiera ser un impedimento, en la
medida que no moleste al resto de los lectores
ni ocasione dafos al material.

Con respecto al silencio que se debe guardar en
la sala de lectura de la biblioteca, es importante
que éste se respete para permitir la concentracion
de los lectores, aunque tampoco deberia molestar
una conversacion en voz baja. Pero si, por
ejemplo, un grupo quiere trabajar en equipo,
se le puede dar algunas facilidades. En este

C.5. EL REGLAMENTO caso, facilitarles los materiales fuera de la sala
de la biblioteca, en algin lugar o rincén de la
escuela que ellos consideren adecuado para
realizar su trabajo; o bien, habilitar un horario
especial en el cual podran trabajar en grupo sin
necesidad de mantener silencio.

En sintesis, se puede tratar de ser lo mas flexible
posible, siempre que se respeten los derechos
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D. LA EVALUACI ON
DE LA GESTI ON

D.1. LA COLECCION

y obligaciones de los lectores presentes en la
sala y tratar de acomodarse lo mas posible a
cada circunstancia particular.

En relacion al reglamento, como otro de los
aspectos que permiten mejorar la calidad de
los servicios, es importante tener en cuenta
que toda biblioteca necesita un conjunto de
reglas que regulen su funcionamiento, en especial
en lo referente a la circulacién y préstamo de
los materiales. En el momento de disefar este
reglamento, sera importante considerar la
participacién de los interesados y que éste debe
ser acorde a la realidad de cada liceo y conocido
por todos los usuarios.

La marcha y el funcionamiento de la biblioteca
como Centro de Recursos para el Aprendizaje
requieren de un proceso de evaluaciéon, que
esta inserto en el proceso de mejoramiento
educativo del liceo. Este se desarrolla en forma
permanente con el objeto de detectar, en una
primera etapa, fortalezas y debilidades del sistema
y definir las politicas necesarias para optimizar
su gestion.
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A continuacién se describen dos aspectos
centrales a tener en cuenta en el marco de un
proceso de evaluacién: la coleccién y los servicios.

En lo que respecta a la evaluacion de la coleccidn
D.2. LOS SERVICIOS  de la biblioteca, existen tres aspectos importantes
a tener en cuenta:

e La circulacion de la coleccidon, que significa
la utilizacion de los procedimientos adecuados
que optimicen el uso de todos los materiales
disponibles y por parte de la mayor cantidad de
usuarios posible.

® El procesamiento técnico de la coleccidn, la
realizaciéon correcta y al dia de todos los pasos
técnicos que implica mantener actualizada la
coleccidn.

® E| crecimiento o desarrollo de la coleccion,
evaluando su aumento en forma permanente,
con el fin de introducir nuevas politicas o criterios
de crecimiento.
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D.3. COMO EVALUAR

Con respecto a la evaluacion de los servicios
que ofrece la biblioteca, sera importante
considerar los siguientes aspectos:

e La calidad de los servicios, en tanto se ofrecen
servicios calificados, pero al mismo tiempo
amistosos y abiertos.

® |a comunicacién entre la biblioteca y su
entorno, que significa conocer los intereses y
necesidades de profesores y alumnos, la
integracion entre el coordinador y todas las
instancias del liceo involucradas en la gestidn
de la biblioteca: profesores, equipo directivo,
UTP, departamentos, y también centros de
alumnos y apoderados.

e La difusion de los recursos y las actividades
que la biblioteca organice; para lo cual sera
conveniente evaluar la realizacién de actividades
relacionadas con estos aspectos, tales como la
realizacion de material grafico, diario mural,
boletin, club de amigos, etc.
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Los instrumentos o herramientas que pueden
ser de utilidad para la evaluacion de estas
areas son basicamente las estadisticas y las
encuestas.

Con respecto a las estadisticas, si bien es cierto
que las cifras no reflejan integramente el trabajo
realizado en la biblioteca, son un instrumento
valido para medir determinados aspectos, tales
como: circulacion de la coleccién, préstamo y
uso de los materiales, cantidad de usuarios
frecuentes u ocasionales, etc. (Ver Anexo N°3).

El manejo de estadisticas en forma permanente
(va sea diaria, semanal o mensualmente) permitira
conocer la evolucion del uso de los materiales.

Las encuestas son un instrumento valido para
evaluar la gestion desde el punto de vista de
los usuarios de la biblioteca. Es importante
conocer la opinion de los usuarios y sus
impresiones sobre la marcha y desempefio de
los diferentes servicios que ofrece la biblioteca,
asi como sus sugerencias para otras alternativas
de servicios de extensidn.

Las encuestas nos permitiran medir aspectos
tales como la calidad de los servicios,
conocimiento de las necesidades e intereses de
los usuarios, y la comunicacién entre la biblioteca
y los distintos estamentos del liceo. @
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SUGERENCIAS DE PROGRAMAS DE
EXTENSION

Presentamos a continuaciéon un conjunto de
ejemplos de programas de extension que pueden
ser desarrollados por la biblioteca como C.R.A..
Se trata de actividades que la biblioteca ofrece
a la comunidad escolar y local, con el objeto
de fomentar su uso y promover otras actividades
relacionadas con su quehacer.

Gran parte de estos programas han sido probados
en diversos liceos, tanto municipales como
particulares, otros estan actualmente en curso
y no han sido adn evaluados. Es importante
aclarar que se trata solamente de ejemplos,
que no incluyen a todas las asignaturas del
liceo y que pueden ser cambiados o adaptados
segln las necesidades e intereses del liceo y de
los usuarios.?

! El primer programa ha sido desarrollado en toda su extension,
con el fin de presentar un esquema de un programa completo; del
resto s6lo mencionaremos los objetivos o la idea principal y una
sintesis de las actividades propuestas.
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1. ACTI VI DADES
DE FOMENTO DE LA
LECTURA

Los programas o actividades aparecen divididos
en cinco tipos:

1. Actividades de fonento de | a
| ectura

2. Actividades de investigacioén

3. Actividades de integraci6n
curricul ar

4. Actividades permanentes de
di fusi é6n de | a biblioteca

5. Actividades de difusidén de
trabaj os de al umos vy
pr of esores

A través de estas actividades, la biblioteca
busca cumplir con su rol de agente de cambio
en el comportamiento lector de la comunidad
escolar. Se trata de promover la formacion de
jovenes y adultos lectores, a través de programas
de estimulacion, que lleven a los usuarios a
disfrutar plenamente de la lectura. Estos
programas pretenden desarrollar en los alumnos
el interés y el gusto por leer como primer paso



para lograr una lectura habitual, eficiente y
atil.

« PROGRAMA GUI AS DE LECTURA

Objetivos e idea principal: Este programa tiene
como objetivo car un material que sirva como
instrumento de analisis para cada libro y que
enfatice los aspectos de éste que mejor puedan
captar el interés de los alumnos: lo recreativo,
su relacion con la vida personal (interior) y
social, su relacion con el acontecer actual, etc.
Este material tiene la forma de una “guia”, es
decir una ayuda para saber como acercarse a
un libro, cuales son los “puntos de interés”
que llamaran la atencion del alumno y le llevaran
a gustar de la lectura.

Este material de apoyo lo crearan los profesores
de cada colegio, completando esta guia, y asi
traspasando a sus colegas las experiencias que
han tenido al trabajar con sus alumnos con un
determinado libro (o cuento). De esta manera,
se agiliza y facilita a los demas profesores la
eleccion de material de lectura adecuado y se
potencia el provecho que puede obtenerse de
una obra.

©
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Descripcion del Programa: Cada profesor que
acostumbre a hacer leer a sus alumnos una
determinada obra (por ejemplo, en las areas de
Lenguaje y Comunicacion y Ciencias Sociales) o
que conozca bien y tenga especial aprecio por
un libro, elaborara, para el uso de otros colegas,
una “guia” para esta obra (ver ejemplo en la
pagina 62). En ella dara a conocer los aspectos
que le parecen mas relevantes para lograr que
los alumnos se interesen por leerla y la
comprendan.

Estas guias, debidamente clasificadas por materia
0 por curso, se guardan en la biblioteca, en
computador o en un fichero accesible a todos.
Este fichero debe crecer con el tiempo, ya que
periédicamente los profesores incorporan a él
nuevas guias. Si los colegios estan incorporados
a una red computacional, este material puede
trasmitirse a través de dicha red, incentivandose



la interaccion y comunicacidon entre profesores
de distintos establecimientos.

Este trabajo puede organizarse a nivel de los
diferentes departamentos, por ejemplo, puede
pedirse que cada departamento aporte un
determinado nimero de guias en el semestre.

Evaluacion: El impacto de este programa se
medira de acuerdo a:

a) la colaboracion de los profesores en la
confeccion del material; es decir, cuantas nuevas
guias se producen en determinado tiempo.

b) el uso que hagan de las guias; cada vez que
se utilicen debera quedar registrado del mismo
modo que se registran los usuarios de determinado
libro de la biblioteca. Con el tiempo, aquellas
guias que no sean utilizadas pueden eliminarse.

Anexos
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GUIAS DE LECTURA - FICHA TIPO

1. Identificacion del libro:

* autor:

e titulo:

* editorial: afno: lugar: n? de paginas:

2. Grupo para el cual se recomienda esta obra (indicar todas las
alternativas pertinentes):
* ler ciclo EM
* 29 ciclo EM
profesores
apoderados
otros

3. Libro adecuado para (marcar todas las alternativas pertinentes):
* lectura obligatoria

* lectura recreativa

* trabajos de investigacion

* otro (indicar)

4. (Como motiva inicialmente a sus alumnos a leer este libro?
(narrando... leyendo en voz alta... motivando una conversacion...
relacionando con...)

5. ¢(Qué elementos externos a la obra podrian usarse para motivar a los
alumnos a leer este libro? (Peliculas, programas de television, visita a
un lugar, entrevista a una persona, material periodistico, material
didactico, etc)

6. ¢Cual es el aspecto de la obra que le parece esencialmente atractivo
para los alumnos?

7. En su experiencia, ¢qué dificultades pueden encontrar los alumnos al
enfrentarse con este libro y como la piensa subsanar usted?

8. ;Con qué temas o materiales del programa relaciona la obra?
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9. ¢(Con qué aspectos o momentos de la realidad personal de sus
alumnos (desarrollo sicologico, social, moral) se puede relacionar este
libro?

10. (Con qué temas de interés general, actualidad o noticias?
11. (Qué aportes hace el libro a la educacion moral de los alumnos?

12. Sugiera algunos temas o preguntas para lograr que los estudiantes
expresen su reaccion o respuesta personal frente al libro realizando
cualquiera de las siguientes actividades:

una discusién en clase

consejo de curso

una tarea

un debate

una composicién

un ensayo

13. Si usted quiere que sus alumnos redacten algo sobre este libro,
jcual le parece la forma mas adecuada de asegurar su interés y al
mismo tiempo su comprension?

un dialogo

una carta

un informe

una noticia

un poema

un resumen

un discurso

un diario de vida

un reportaje

una biografia

otro (especificar)

14. ;Qué otras actividades se pueden realizar a partir de este libro?
Explique: (dramatizacion, salida a terreno, investigacion, trabajo
artistico, etc.)

15. Otras lecturas... peliculas... obras de arte... en relacion a este libro.
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* PROGRAMA LECTURA Sl LENCI OSA
SOSTENI DA

Este programa tiene como principales objetivos
crear el gusto por la lectura individual, voluntaria
y recreativa, y cambiar actitudes y practicas en
relacion al libro en la escuela.

El programa se realiza diariamente, y durante
15 minutos (o mas, siempre que los alumnos lo
soliciten), todos los alumnos y el profesor, ya
sea de una clase o de todo el liceo al mismo
tiempo, emprenden simultaneamente una lectura
individual, de materiales autoseleccionados de
acuerdo a sus preferencias personales. Al término
del periodo, el profesor no hace preguntas, no
pide tareas ni pone notas relacionadas con
esta lectura. Sus participantes sélo leen por el
placer de leer. Este programa ha sido disefiado
por los profesores Mabel Condemarin y Felipe
Alliende en el marco de las actividades propuestas



para las bibliotecas de aula, entregadas por el
programa MECE-Basica.

* PROGRAMA TALLER LI TERARI O

EL Taller Literario tiene como objetivo estimular
la capacidad creadora de jovenes y adultos que
quieran desarrollar una actividad en torno a la
escritura. Puede ser definido como un grupo
semi-organizado, que se relne periédicamente
en torno a su pasion comdn: la literatura como
lenguaje creativo.

Sus sesiones tienen una periodicidad fija, siendo
ideal una reunidon semanal, al menos en la
etapa de organizacion, que luego podra hacerse
quincenal. Podra haber distintos tipos de
sesiones: lectura de textos ajenos, de textos
propios, que seran la base del taller, y de
escritura.

* PROGRAMA CLUB DE LECTORES

Los principales objetivos de este programa son
fomentar el gusto por la lectura y los libros,

©
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2. ACTI VI DADES
PARA DESARROLLAR
LA | NVESTI GACI ON

desarrollar la capacidad de elegir libros de calidad
de acuerdo a los gustos e intereses de cada uno
y lograr lectores criticos capaces de formarse
una opinidon propia con fundamento.

La idea principal de este programa es invitar a
los alumnos y profesores a participar en un
club en el que, a través de variadas y amenas
actividades, se acerquen al libro y la lectura.
Se comparten alli diversas lecturas en forma
amena y participativa, se puede opinar en torno
a lo leido, puede existir apoyo audiovisual con
peliculas o masica, intercambio de libros, etc.

Puede desarrollarse también como Club de Cine,
Club de Misica, etc.

La investigacion es una actividad que, si se
liga al proceso de ensefianza aprendizaje,
adquiere una gran potencialidad formativa y
educativa, pues contribuye a que el estudiante
desarrolle capacidades analiticas, deductivas y
criticas, muy necesarias en su formacion integral.
Su enfrentamiento con las fuentes, con el



patrimonio cultural, con los fendmenos
cientificos, naturales y sociales crean una
interesante motivacion y valorizacion de los
procesos educacionales y culturales en quien
practica este sistema formativo y método para
acceder al conocimiento.

En este sentido, la investigacion:

® Permite la reorientacion activa y creativa de
los métodos de ensefanza.

® Enriquece formal e interiormente el trabajo
docente, abriendo nuevas perspectivas a los
objetivos, contenidos, experiencias y valores.

e Mejora y desarrolla con eficacia el uso de
técnicas de estudio.

® Motiva la reflexion y el trabajo organizado y
constante, el pensamiento deductivo, inductivo
y la capacidad de sintesis.

® Fomenta el desarrollo personal y la colaboracion
social y grupal.

@
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3. ACTI VI DADES
DE | NTEGRACI ON
CURRI CULAR

® Promueve la creatividad, la objetividad, la
actitud tolerante, la honestidad intelectual y
la basqueda permanente de la verdad.

e Acerca al estudiante al pensamiento critico,
riguroso, reflexivo y disciplinado.

Un trabajo de investigacion es una experiencia
educativa de gran importancia, y en él deben
participar tanto alumnos y docentes como el
encargado de la biblioteca. Cada uno cumpliendo
la funcién que le compete. El profesor como
orientador y supervisor de la actividad; el
encargado de la biblioteca como colaborador
en el suministro de informacidn y apoyo técnico;
y el estudiante, como realizador de la experiencia
de investigacion.

Una biblioteca bien organizada, con sus
materiales correctamente procesados y
actualizados es la primera fuente con que cuenta
el estudiante para iniciar su experiencia de
investigacion. La labor del encargado es encauzar
al alumno en esta tarea, ayudandolo a plantearse
preguntas, sugiriendo alternativas de blsqueda
de informacion y, al mismo tiempo, promoviendo
un trabajo auténomo.



Las actividades que se proponen a continuacion
estan pensadas para ser desarrolladas tanto al
interior del liceo como hacia afuera, vale decir,
con la participacién activa de otros estamentos
de la comunidad en la cual esta inserto el
liceo. Por ejemplo, el museo local, la
municipalidad, una galeria de arte, la biblioteca
plblica, etc.

* PROGRAMA EL M TO Y LA LEYENDA, UN
PUENTE A LA CREATI VI DAD

El objetivo principal de este programa es estimular
y desarrollar la creatividad de los jovenes
construida desde su propia percepcion del
entorno, a partir de la narracion de un texto
mitolégico, asociando frases o palabras a
ilustraciones, dibujos o imagenes.

El profesor de Artes Plasticas planifica una unidad
donde se les presenta a los jovenes el mito y
la leyenda como una fuente de inspiracion. La
biblioteca colabora proveyendo de diversos

©
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materiales, seleccionando leyendas y mitos, y
generando una ambientacion especial con el
fin de que los alumnos se sensibilicen y
desarrollen al maximo su capacidad creadora.
Se motiva a los alumnos para que interpreten
desde su punto de vista lo que consideran
importante dentro del texto leido y lo expresen
plasticamente.

Este programa permite integrar contenidos de
distintas asignaturas, como Artes Plasticas y
Lenguaje, actuando como puente entre el lenguaje
visual y el verbal.

» PROGRAMA DE HOMENAJES A PERSONAS
DESTACADAS DE LA COMUNI DAD

La idea principal de este programa es que, a
partir del reencuentro con los valores locales,
se incentive la valoracion cultural y se refuerce
la identidad del joven con su region y su pais.

Desde la biblioteca pueden planificarse
actividades que tiendan a identificar y conocer
a aquellos personajes locales que han sido



relevantes en el desarrollo de la localidad, comuna
0 regidn.

* PROGRAMA EXPOSI Cl ONES
Bl BLI OGRAFI CAS

La idea principal de este programa es hacer de
la biblioteca un lugar dinamico en el que se
puede aprender y recrearse al mismo tiempo, a
través de actividades atractivas, como, por
ejemplo, una exposicion bibliografica.

Se trata de preparar preguntas sobre un tema,
y preparar en la biblioteca una exposicion de
libros, recortes, medios audiovisuales, etc., que
permitiran a los alumnos contestar esas
preguntas.

* PROGRAMA SEMANAS CULTURALES

El objetivo de este programa es realizar un
conjunto de actividades en diferentes areas,
para estimular y vivenciar la cultura y su
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trascendencia en el medio educativo, en un
periodo de tiempo.

El programa busca apoderarse de los espacios
y atmoésfera del liceo, llenandolo de diferentes
expresiones por un tiempo determinado. En esta
semana pueden exponerse diversas
manifestaciones artisticas, cientificas, encuentros
con personalidades locales, concursos vy
creaciones colectivas; en definitiva, se producen
instancias de encuentro donde la cultura y la
creatividad son lo esencial para conectarse con
los recursos de informacion disponibles en el
centro. Pueden organizarse, por ejemplo,
Semanas de la Pintura, de la Mdsica, de la
Artesania, de la Literatura, de la Fotografia,
del Cine, de la Radio, del Aeromodelismo, de la
Taxidermia, de la Numismatica, de la Cocina,
de la Ciencia, de la Tecnologia, del Turismo, de
la Regién, Latinoamericana, etc.

« PROGRAMA ENCUENTRO CON AUTORES
CONTEMPORANEOS

El objetivo de este programa es propiciar el
encuentro de los jovenes y profesores con las
obras y autores mas representativos de la
literatura contemporanea, y en especial la
chilena.



4. ACTI VI DADES
PERMANENTES DE
DI FUSI ON DE LA

Bl BLI OTECA

Para despertar en los jovenes el interés por el
arte de la palabra, la lectura y la creatividad,
se desarrollaran diversas actividades conducentes
a estos propositos, donde cada departamento
puede aportar desde su perspectiva al tema
central.

* PROGRAMA CONCURSOS

Se trata de organizar, a través de la biblioteca,
una amplia gama de concursos con la
participacién de la comunidad escolar o abiertos
a la comunidad local en general.

Cada concurso tiene un objetivo especifico y se
organiza en conjunto con el departamento
respectivo. Por ejemplo, concurso de ortografia,
de musicalizacion de poemas de algdn autor,
de caracterizacién de personajes historicos, de
ilustracion de poemas, de dramatizacién de
cuentos infantiles clasicos, etc.

Las actividades que se proponen a continuacién
son de desarrollo permanente en la biblioteca,
es decir, tienen una duraciéon indefinida vy
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requieren una dedicacién continua, aunque no
muy intensa.

» PROGRAMA CLUB DE AM GOS DE LA
Bl BLI OTECA

El objetivo de este programa es motivar a los
alumnos, profesores y apoderados para integrarse
a la biblioteca a través de su participacién en
el club. Los amigos del club pueden asumir una
serie de labores fundamentales del quehacer
diario de la biblioteca, que significan una gran
inversion de tiempo para el profesor o el
bibliotecario y que le impiden dedicar mas tiempo
a otras actividades de caracter profesional.

El Club de Amigos puede funcionar a nivel de
alumnos (que serviran de nexo entre la biblioteca
y el resto del estudiantado), de profesores o de
padres y apoderados, integrando a aquellas
personas que voluntariamente quieran participar
y colaborar con las tareas de la biblioteca.

* PROGRAMA DI ARI O MURAL BI BLI OTECA

El objetivo de este programa es realizar un plan
de acciones que promuevan la utilizacién



adecuada y motivadora del diario mural de la
biblioteca.

Busca utilizar en forma eficiente y creativa el
diario mural ubicado en la biblioteca del liceo
o0 en otros lugares visibles, al alcance del pablico
en general. El diario mural es un importante
canal de comunicacién entre alumnos, docentes
y comunidad y constituye un medio a través del
cual se puede informar en forma rapida y eficiente
a un gran namero de personas. Los temas
expuestos en el diario mural son mdltiples y
variados: actividades desarrolladas en el liceo,
en la comunidad, concursos, noticias cientificas
o artisticas, mensajes, chistes, recetas, etc.
Permite el uso de la grafica y el texto, de la
forma y el color.

+ PROGRAMA | NFORMATI VO PERI ODI CO

El objetivo de este programa es crear un
informativo periédico dirigido a padres,
profesores y alumnos, para difundir las
actividades, novedades e informaciones generales
de la biblioteca.

Un informativo permite la promociéon de los
"~ips y actividades que la biblioteca brinda
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5. ACTI VI DADES
DE DI FUSI ON DE
TRABAJOS DE
ALUMNOS Y
PROFESORES

a la comunidad escolar. Es una herramienta
atil, dado que es impresa y, por lo tanto,
permanece en el tiempo y se lee no sdlo dentro
del colegio sino también fuera de él. Es qtil
también como herramienta de comunicacién con
los usuarios, si se reserva un espacio para
«preguntas y respuestas» o «cartas del lector».
El formato del boletin esta determinado en
funcion del tipo, cantidad de la informacion y
recursos financieros y materiales.

+ PROGRANVA MATERI AL GRAFI CO

La idea principal de este programa es poner en
lugares visibles y/o a disposicién del pablico,
propaganda que pueda atraer hacia la biblioteca
a alumnos, profesores y otros miembros de la
comunidad escolar que no son lectores habituales.
Esta propaganda puede tomar forma, por ejemplo,
de afiches, marca libros, bolsos, calcomanias,
etc.

Es una campafia de relaciones pablicas o
sensibilizacion de los servicios que la biblioteca
ofrece a la comunidad escolar, mediante estos
objetos que pueden ser confeccionados en la
escuela, incluso a través de concursos.



A través de estas actividades, la biblioteca
busca recoger y difundir lo que esta sucediendo
en el liceo, dando a conocer los trabajos, los
materiales o bien las propuestas pedagogicas
surgidos en el ambito de la comunidad escolar.

e PROGRAMA DE DI FUSI ON DE
| NNOVACI ONES PEDAGOGI CAS

Este programa busca promover y dar a conocer
diversas formas de innovaciones pedagogicas
introducidas en el liceo, ya sea a través de
actividades propuestas por el Programa MECE-
Media (como los G.P.T., el Proyecto Enlaces),
o bien a través de la exposicion de materiales
didacticos novedosos producidos por los mismos
profesores.

La biblioteca puede organizar una exposiciéon
de innovaciones pedagégicas en conjunto con
los profesores que han participado en estas
actividades.

Este programa puede extenderse mas alla del
ambito propio del liceo, conformando redes
inter-liceos, facilitando asi el intercambio de
experiencias entre profesores de diferentes
unidades educativas.

+ PROGRAMA DE ESTiIi MULO Y DI FUSI ON

DE TRABAJOS DE ALUMNOS @
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PROFESI ONALES QUE CONTRI BUYERON CON EL DI SENO DE
ESTOS PROGRAMAS DE EXTENSI ON:

Felipe Alliende, profesor Inés Lira, bibliotecaria

Mabel Condemarin, profesora Bernardita Moore, profesora
Miriam Diaz, profesora - bibliotecaria Moénica Niiez, bibliotecaria
Loreto Fontaine, profesora Floridor Pérez, profesor, escritor
Monette Fugate, bibliotecaria Andrés Ried, profesor

Maria Isabel Gomez, bibliotecaria Roberto M. Rojas, misico
Héctor Hidalgo, profesor-bibliotecario Silvia Urnia, bibliotecaria

Fernando Labarca, comunicador audiovisual Consuelo Velasco, bibliotecaria
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RECOMENDACIONES TECNICAS SOBRE EL
ESPACIO FISICO

LAS CONDI ClI ONES
REFERI DAS AL
L

Presentamos a continuacién un conjunto basico
de recomendaciones, que podran servir como
puntos de referencia para que cada liceo
planifique su biblioteca u optimice la que posee
actualmente, de acuerdo a sus necesidades y
posibilidades. Estas recomendaciones se refieren
al local, areas, mobiliario y equipos.

Ya que es evidente que no siempre sera posible
cumplir con todas estas recomendaciones, es
necesario ver el modo de dar al local y al
equipamiento las maximas facilidades para que
se acerquen lo mas posible a ellas.

Las principales condiciones que deberia reunir
el local de la biblioteca son las siguientes:

e Estar ubicado en un punto

central del liceo, de
preferencia en el nivel
principal .

e Tener un acceso facil para
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LAS AREAS DE LA
Bl BLI OTECA

estudi antes y profesores.

e Estar alejado de | as areas
rui dosas cono el gimasio, 0
areas de juego.

* Tener capaci dad para aconodar a
la clase mAs numerosa, mas 10
al umos (50 personas pronedi 0)

» Contenpl ar espacio para futuras
anpl i aci ones.

La biblioteca deberia poseer, idealmente, las
siguientes areas:

e Un area destinada a la lectura, donde esta
ubicada la coleccion de libros, periddicos,
revistas, material audiovisual, material didactico,
etc.; un mesén para atender los préstamos y
devoluciones; el catalogo; mesas y sillas. Esta
area también puede destinar un espacio para
ver y escuchar individualmente el material
audiovisual, cuando no se cuente con cubiculos
especiales para tal efecto. Se recomienda dejar
un espacio para lectura informal con cojines u
otros elementos.



AL GUNAS
ESPECI FI CACI ONES
TECNI CAS

e Un area o sala de trabajo, donde el personal,
incluidos los voluntarios, puedan realizar todos
los procesos técnicos.

® Cubiculos de trabajo individual. Idealmente,
una biblioteca posee espacios donde los
estudiantes pueden trabajar en forma individual,
en forma de cubiculos de estudio. Los cubiculos
pueden ubicarse en espacios aislados, en la
sala de lectura general, en la sala audiovisual
o en la sala de reuniones. Si no es posible
construir cubiculos, pueden ser reemplazados
por mesas individuales en lugares alejados de
la circulacion de personas.

e Sala para reuniones o seminarios. La
biblioteca puede proporcionar un espacio aislado
para reuniones de pequefios grupos en el cual
se puedan efectuar debates, seminarios, foros,
dramatizaciones, etc. En las bibliotecas pequefias
esta area puede ubicarse en un solo espacio,
separada de la zona de lectura mediante el
arreglo del mobiliario y la libre disposicion de
los estantes.

A continuacidén se dan algunas especificaciones
técnicas referidas a los pisos, ventanas,
iluminacién, sistema eléctrico, calefaccion y
ventilacion:

@
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MOBI LI ARI O Y
EQUI POS

En relacion a los pisos, se recomienda tener en
cuenta la necesidad de un minimo nivel de
ruido; esto se logra, idealmente, con alfombra.

® En relacion a las ventanas, se recomienda
que preferentemente se orienten hacia el sur
para que el sol no deteriore los libros y otros
materiales.

® En cuanto a la iluminacion, dado que es
necesario contemplar la necesidad de luz
artificial, el ideal es una iluminacidén indirecta
o semi-indirecta localizada en el cielo. También
son importantes los colores empleados en muros
y cielos. Los tonos gris claro, blanco invierno,
verde o azul palido, son apropiados para los
muros; el blanco es un color adecuado para
cielos.

e En cuanto a la ventilacion y calefaccion se
recomienda que sus aparatos se ubiquen a cierta
distancia de los lugares de almacenamiento de
la coleccion de libros y materiales audiovisuales,
a fin de evitar su deterioro.

La biblioteca, ademas de su coleccidon y personal
a cargo, debe contar, idealmente, con mobiliario
y equipos adecuados a sus funciones y objetivos.



En relacion a la distribuciéon del mobiliario,
hay que considerar especialmente la luz, el
ahorro de espacio, la comodidad vy la facilidad
para el apoyo a los usuarios, dejando espacio
suficiente para un transito regular.

Los muebles grandes deben adosarse a las
paredes, las mesas se colocan frente a las
ventanas para favorecer la iluminacién; para
mayor conveniencia, el catalogo y el archivo
vertical deben estar cerca de la entrada y del
mesén de préstamo.

El mobiliario ideal de una biblioteca cuenta
con los siguientes elementos:

* Ficheros con gavetas para fichas tamafo
estandar de 7,5 x 12,5 cm., para organizar el
catdlogo de la biblioteca. Todas las gavetas
deben estar provistas de su correspondiente
varilla a fin de mantener las fichas en su lugar.
Sus dimensiones dependeran del volumen de la
coleccion.

® Fichero para archivo vertical, destinado a
guardar organizadamente la coleccién de recortes
y laminas almacenadas en carpetas colgantes o
sobres tamano oficio.

e Estantes: pueden ser de acero o madera con
repisas graduables, para adosar a la pared. Deben
instalarse en los grandes pafos de muro. Las
estanterias deben ser abiertas, las puertas

©
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dificultan el acceso a los libros. Para calcular
la capacidad de los estantes, se estima que en
un metro lineal se pueden almacenar entre 25
y 30 voldmenes.

* Anaqueles y o cajas especiales para guardar
los materiales diferentes a los libros
(audiovisuales, instrumentales o digitales).

® Mesas, en lo posible rectangulares o circulares,
para favorecer el trabajo en equipo, con capacidad
para acomodar hasta seis alumnos.

¢ Sillas de construccién liviana, pero firmes,
sin brazos. Deben llevar gomas o deslizadores
en las patas para reducir el ruido.

¢ Escritorio con silla para cada funcionario de
la biblioteca.

e Meson de circulacion o préstamo. Puede ser
un mesén disefiado para tal efecto o un escritorio
con la superficie libre ubicado cerca de la entrada
principal. Debe tener espacio para los ficheros
de control de préstamo y un sector para devolver
los libros (Buzon de devolucidn).

e Cubiculos o mesas destinadas al estudio
individual. Es aconsejable que tengan salida
eléctrica para el uso de equipos audiovisuales.



¢ Revistero: mueble destinado a la exhibicién
de las revistas que se reciben en biblioteca.
Este debe colocarse en un lugar de la biblioteca
donde los lectores puedan consultar y revisar
el material expuesto libremente.

® Portaperidodicos: mueble con varillas especiales
para colocar los periddicos y leerlos. También
deben estar en un lugar atrayente y de facil
acceso a los lectores.

* Portaatlas (o portamapas): estante bajo con
repisas donde se guardan los atlas en forma
horizontal. Lleva un atril en su parte superior.

Ademas de mobiliario, la biblioteca debe contar,
en lo posible con el siguiente equipo:

Méaquina de escribir

Computador con procesador de palabras
Radio toca cassettes

Televisor - Video

Proyectora de diapositivas

Telén de proyeccidn

«Dito» o fotocopiadora.
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Anexos

ELEMENTOS PARA UN
REGISTRO DE INFORMACION
ESTADISTICA

Presentamos a continuacion algunos de los
elementos que deberian formar parte de un
registro estadistico de biblioteca:

e Usuari os

Cantidad de usuarios atendidos diaria o
semanalmente

Tipos de usuarios
Alumnos
Profesores
Personal no docente
Padres y apoderados
Otros

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

* Materiales

Cantidad de Materiales prestados diaria o

semanalmente
Tipos de materiales

L
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Uso de materiales por disciplinas o areas
Tipos de préstamos por material (a domicilio,
al aula, en la sala)

Cantidad y tipos de materiales ingresados a la
biblioteca (por compra, canje, donacidn)
Cantidad y tipo de equipos de apoyo prestados
(proyector, video, etc.)

* Horario

Dias de mayor y menor frecuencia (segln tipos
de usuarios)

Horas de mayor y menor frecuencia (segdn tipos
de usuarios)

* Personal voluntario

Colaboracién del personal voluntario (dias,
horarios, etc.)

 Actividades de Extension

Tipos de actividades organizadas

Nimero de programas organizados
Promedio de asistentes
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