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Presentacion

La biblioteca escolar, en tanto centro de recursos al servicio de los
procesos de ensehanza y de aprendizaje, ocupa un lugar funda-
mental en todas las instituciones educativas.

Es un espacio de estudio, de consulta y también de encuentro, de
intercambio, de trabajo conjunto, que enriquece la ensefanza y
favorece la autonomia y responsabilidad de los alumnos en sus
aprendizajes.

Tiene entre sus propdsitos organizar los recursos en diferentes
formatos y soportes, de forma tal que sean accesibles para los
diversos miembros de la comunidad educativa, como asi también
promover y orientar a docentes y alumnos para que los incor-
poren en su tarea cotidiana.

En este sentido, la biblioteca escolar y en consecuencia también el
bibliotecario poseen una funcién profundamente pedagogica.

El trabajo junto con el equipo docente resultara fructifero en la
medida en que desde la biblioteca se facilite el acceso a la infor-
macion que requieren para planificar sus clases, se promueva y
oriente el uso de diferentes recursos didacticos, se organicen
actividades en forma conjunta.

En relacion con los alumnos, la biblioteca escolar constituye un
ambito privilegiado para fomentar su autonomia como usuarios de
los recursos de informacién y comunicacion, para promover el
habito y el placer de la lectura, y para generar experiencias en el
campo de la cultura.



Ante las exigencias del mundo contemporaneo, uno de los princi-
pales desafios de la biblioteca escolar consiste en incorporar las
nuevas tecnologias de la informacién y de la comunicacion, contri-
buyendo de este modo a garantizar el derecho de todos a conocer-
las y dominarlas y facilitando el acceso a los recursos y posibilida-
des locales, regionales, nacionales y mundiales.

En sintesis, la biblioteca escolar es un dmbito propicio para la
apropiacion de practicas y conocimientos significativos para la
participacion plena en la sociedad y, por lo tanto, no puede estar
ausente en ninguna estrategia que se proponga avanzar hacia una
plena inclusién educativa con calidad.

Lic. Mara Brawer
Subsecretaria de Educacion



Prologo

Gestionar en la actualidad una Biblioteca Escolar es una tarea
complicada que exige esfuerzo e imaginacion. Aun cuando la tec-
nologia modificé en el pasado el entorno y las practicas de uso,
muchos de los procedimientos bdasicos todavia estan vigentes,
dado que la misién de la Biblioteca Escolar continua siendo la
misma desde hace varias décadas. La integracién de las distintas
practicas es un trabajo permanente.

Con la Guia para la redacciéon del Manual de Procedimientos para
Bibliotecas Escolares, la BIBLIOTECA DEL DOCENTE reanuda la
publicacion de la Serie Documentos de Bibleduc, iniciada hace
varios anos con el objetivo de orientar y facilitar el trabajo de bi-
bliotecarios y docentes.

Esperamos que esta Guia posibilite a los bibliotecarios el registro
de sus decisiones y de su politica. Al Manual de Procedimientos
podran acudir para desarrollar con mayor confianza y eficiencia la
rutina diaria.

Lic. Mabel Kolesas
Directora Biblioteca del Docente
Ministerio de Educacion. GCBA.






El Manual de
Procedimientos
en [a Biblioteca

Los procedimientos escritos establecen una guia para el buen fun-
cionamiento de todo tipo de Biblioteca, a la vez que constituyen un
modo de proteccion para todo su personal. Cada bibliotecario
tiene su filosofia y una politica bajo la que opera, esté o no escrita.
El valor de registrar en el Manual todos los procedimientos, es que
el personal que se mueve alrededor de la biblioteca, y los nuevos
que se incorporan, sepan cual es la politica para cada caso y con-
tribuyan a reforzarla.

Cada Manual es el resultado de la colaboraciéon de todo el perso-
nal asignado a la gestion de la Biblioteca. Todas las opiniones
deben ser escuchadas, analizadas y consideradas al momento de
formalizar los criterios del trabajo cotidiano. Debe contener la
descripcion exhaustiva de la organizacion de la Biblioteca y de su
accionar interno, y de los servicios que brinda a sus usuarios.

Son varios los beneficios de su redaccién: identifica al respon-
sable de cada proceso; dispone de definiciones explicitas y nor-
malizadas de las tareas rutinarias; optimiza el grado de eficiencia
mediante la simplificacion de los procesos; reduce la incertidum-
bre sobre la toma de decisiones; garantiza la continuidad de
actividades en la Biblioteca; evita la duplicacion de tareas; define
la estructura tecnoldgica adecuada y mejora la comunicacién vy la
calidad del servicio.

Resulta necesario aclarar que el Manual es un instrumento
dindmico y flexible, porque debe reflejar los cambios que se pro-
ducen en la Biblioteca.

Para ser mas efectivo, el Manual debe incorporar la filosofia de la
institucion y delinear la misién de la Biblioteca. Una vez aprobado
por el equipo de conduccion de la Escuela se puede implementar
con confianza.



Contenido de Ia Guia

1. SELECCION Y DESCARTE

Criterios para la seleccion del material.
Criterios para descarte-baja.

2. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

Compra.
Canje.
Donacion.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Sellado.
Inventario.
Estadisticas.

4. PROCESOS TECNICOS

Signatura Topogréafica.

Catalogacion.

Clasificacion.

Analisis de contenido. Indizacién.

Sistema de gestion (software).

Mantenimiento y control de calidad del catalogo.
Conservacion de los libros.



5. SERVICIOSY PRODUCTOS
SERVICIOS

Referencia.

Internet.

Consulta en sala de lectura.

Préstamo en sala, al aula y a domicilio.
Orientacion al usuario en el uso de las fuentes,
servicios y recursos de la informacién.
Clases de alfabetizacion en informacion.
Busquedas en bases de datos.

Difusion selectiva de la informacion (DSI).
Préstamo interbibliotecario.

Buzdn de sugerencias.

Actividades de difusion.

PRODUCTOS

Reglamento para el uso de la Biblioteca.
Boletin de nuevas adquisiciones.

Reglamento para el préstamo interbibliotecario.
Cartelera de novedades.

6. PERSONAL

Estructura: distribucién del personal y horarios.
Organigrama: descripcion de la tarea que realiza
cada empleado de la Biblioteca, ya sea profesional
o administrativo.
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7. EQUIPAMIENTO Y SOPORTE TECNICO
Mobiliario.
Equipamiento técnico.
Mantenimiento y Soporte.

8. AMBIENTACION Y SEGURIDAD
AMBIENTACION
lluminacion.
Ventilacion.
Calefaccion

SEGURIDAD

Criterios de seguridad



Redaccion del Manual

La redaccién del texto debe ser clara y concisa. Es conveniente
que los capitulos o secciones del Manual se inicien en hojas inde-
pendientes, para facilitar su actualizacién.

Toda vez que se registren cambios es importante conservar tam-
bién el texto que se modifico, ya que constituye la memoria del
accionar de la Biblioteca a través del tiempo.

SECCIONES

Cada Biblioteca redactara su Manual en funcion de cémo esta
organizada y de qué manera resuelve las situaciones. Si la
Biblioteca ofrece otros servicios y productos que no figuran en
esta Guia, debera registrarlos en las secciones correspondientes.

1. SELECCION Y DESCARTE

Registre los criterios utilizados en la seleccion del material:

- quién interviene en el proceso de seleccion: directivos, docentes,
bibliotecarios, otros.

- qué criterios se tienen en cuenta, por ejemplo: proyecto institu-
cional, tematica, idioma, tipos de documentos y otros, segun las
necesidades y prioridades de la institucion.

Registre los criterios utilizados para descarte o baja:

- deterioro fisico: libros sin hojas, recortados, dibujados

- tematica inadecuada

- libros muy antiguos, desactualizados: se pueden donar a la
Biblioteca del Docente que centraliza la coleccién Historia de los
Textos Escolares Argentinos.
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2. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

Registre el tipo de adquisicion: compra, canje o donacion.

- Para las compras registre la organizacion de la compra: priori-
dades, tipos de materiales, editoriales, librerias.

Pueden quedar a modo de consulta permanente los datos de las
editoriales o librerias: direccion, teléfono, contactos.

Procedimientos de canje: describa el tipo de gestién necesaria
para llevarlo a cabo, quién y como.

Para las donaciones, en caso de recibirlas: registre las condiciones
de aceptacién del material. Cuando la Biblioteca es la donante
registre los datos del material: institucion, cantidad y tipo de
material y fecha.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Sellado

Registre los tipos de sellos utilizados, el tamano y la informacion
contenida, y los niumeros de paginas y el lugar en el cual se se-
Ilara cada libro.

- Con respecto a los sellos registre las caracteristicas del diseno y
el lugar donde se compré.

Inventario

Registre en qué lugar del libro se coloca el numero (a lapiz).

- Si el inventario es manual o electrénico y que informacion con-
tiene en cada caso.

- Recuerde que los datos que se registran dependen de la decision
de cada Biblioteca. Registre las modificaciones.

- Registre los procedimientos para dar el material de baja.



Estadisticas

Registre el modelo de planilla para las estadisticas de adquisicion.
Registre el modelo de planilla para las estadisticas de préstamo.
En caso de tener estos modelos en un archivo indique la ruta de
acceso.

4. PROCESOS TECNICOS

Signatura Topografica

Registre las dimensiones de la etiqueta, el lugar donde se coloca
y la informacion que debe contener.

Indique de dénde proviene la informacion de la signatura topogra-
fica, si se utiliza alguna tabla o un sistema propio (alfabético,
numeérico, alfanumérico).

Catalogacion

Consigne si la catalogacion es en fichas o informatizada -o
ambas, las Reglas de Catalogacion que se usan (ISBD o AACR2) y
el nivel de descripcion que se realiza (analitico y/o monografico).
Es conveniente realizar un listado con los datos obligatorios y
optativos que se utilizan para describir cada tipo de material. Los
datos para un libro son diferentes de los materiales “no libro”

Clasificacion

Registre la Tabla de Clasificacion que se utiliza, si se emplea CDD
(Clasificacion Decimal de Dewey) o CDU (Clasificaciéon Decimal
Universal) en forma extendida o abreviada, (u otra clasificacion) y
en que profundidad; si se utilizan subclases y tablas auxiliares.
Andlisis de contenido. Indizacion

Registre qué tipo de lenguaje se usa en la indizaciéon. Pueden ser
descriptores, en este caso asiente los datos de el/losTesauro/s que
se usan, o palabras claves o lenguaje natural.
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Registre las decisiones que se toman en cuanto al nimero de
descriptores y/o palabras claves que se asignen segun el tipo de
material y la generalidad o especificidad con que se trate cada dis-
ciplina. Registre la Lista de Encabezamiento de Materia.

Sistema de gestion (software)

Registre el software utilizado para informatizar la Biblioteca, el
procedimiento de carga, y cada una de las decisiones tomadas
para el funcionamiento correcto. Registre si la Biblioteca recibe
asesoramiento y de quién.

Indique el formato adoptado —Focad, CEPAL, Bibes, Bibun, Marc-.
Registre las modificaciones y/o campos creados especialmente
para la Biblioteca.

Mantenimiento y control de calidad del catalogo

Registre los procedimientos para el mantenimiento del catalogo,
tanto si los hace el propio bibliotecario, o si son realizados por un
equipo de soporte técnico.

Realice copias de seguridad (backups), indique fecha, soporte y
lugar donde estan ubicadas.

Conservacion

Indique los procedimientos de conservacion de los libros y la
fuente en la que se informa.

5. SERVICIOS Y PRODUCTOS

Realice una lista [tentativa] de los servicios y productos ofrecidos
y la descripcion de cada uno.

El reglamento de la Biblioteca debe figurar tanto en el Manual
como en un area de facil acceso para su lectura.



Servicios

Referencia: alcance de la Referencia.

Internet: horario de uso.

Consulta en sala de lectura: registro de los lectores
Préstamo en sala, al aula y a domicilio: requisitos

de identificacién de los usuarios

Orientacion al usuario en el uso de las fuentes, servicios
y recursos de la informacion: cuando y como se realizan.
Clases de alfabetizacion en informacion.

Busquedas en Internet y bases de datos para docentes
e investigadores.

Difusion selectiva de la informacién (DSI).

Préstamo interbibliotecario.

Buzdn de sugerencias.

Actividades de difusion: en qué consisten.

Productos

Reglamento para el uso de la Biblioteca.
Boletin de nuevas adquisiciones.

Reglamento para el préstamo interbibliotecario.
Cartelera de novedades.

6. PERSONAL

Registre la estructura y cada una de las actividades que realiza el
personal de la biblioteca, como asi también el nivel de formacién
profesional de cada uno.
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7. EQUIPAMIENTO Y SOPORTE TECNICO

Mobiliario

Registre todo el mobiliario que tiene la Biblioteca: estanterias, si-
llas, mesas para lectura, mostradores, cajoneras, carritos, vitrinas,
armarios, ficheros, exhibidores, escritorios para el personal y
otros.

Registre su procedencia: si fueron donados, cuando y por quién;
comprados, fecha y lugar de compra; reciclados, y/o armados
especialmente para la Biblioteca.

Equipamiento Técnico

Registre la cantidad de computadoras y sus caracteristicas: mo-
delo de la maquina, memoria, disqueteras, lectoras, grabadoras y
cada uno de los periféricos y sus actualizaciones.

Indigue qué maquinas son para el uso del personal y cudles para
los usuarios.

Registre todos los equipos que la Biblioteca administra: tele-
vision, videograbadoras, DVD, maquinas de escribir, proyectores,
fotocopiadoras, filmadora, cdmara de fotos, equipos de sonido,
grabadores, y otros.

Registre el reglamento de uso de los equipos.

Mantenimiento y Soporte

Indique la periodicidad del mantenimiento.

Disefie una planilla para registrar las visitas del soporte técnico;
incluya el modelo de planilla en el Manual.



8. AMBIENTACION Y SEGURIDAD

Senalizacion

Registre las caracteristicas de los carteles (simbolos o palabras)
confeccionados para la localizaciéon de la coleccidon y de los espa-
cios: carteles que identifiquen los servicios, para las diferentes
areas de la coleccion, tipos de materiales, y otros.

Registre los carteles para el uso de los servicios: carteles de “no
ingrese con comida y bebida’] “no tire basura’; “no introduzca dis-
quetes personales’ y otros.

Si se diagraman en computadora registre: tipo de letra, colores y
tamano.

lluminacion, Ventilacion, Calefaccion.

Registre los cambios en la instalacion eléctrica, la fuente de ali-
mentacién de la Biblioteca en el tablero de luz y los criterios de
mantenimiento para la iluminacion, la ventilacion (ventiladores,
aire acondicionado) y la calefaccion.

Con respecto a la luz natural, describa todas aquellas acciones
que impliquen su mejor aprovechamiento.

Seguridad

Registre el uso del matafuego, ante una eventual necesidad vy el
proceder en una situacién de emergencia.

Registre la fecha de caducidad de los matafuegos.
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