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Planificaciéon vy Organizacién de un Ceniro de Documentacion 3

INTRODUCCION

La Biblioteca Escolar -la gran olvidada del sistema bibliotecario espafiol- es elreferente
primordial para que los ciudadanos alcancen un nivel culiural propio de un pais infegrado
en la Unién Europea. Los centfros educativos no universitarios son las instituciones donde se
sientan las bases de la formacién, la cuitura y la preparacion profesional de los hemires y
mujeres del mafiana. Y es ahi precisamente donde hay que poner los cimientos para adquirir
los aprendizajes y las habilidades suficientes para desenvolverse en un mundo dominado por
la informacion.

Si bien los colegios de Ed. Primaria y ios instifutos de Ed. Secundaria fienen
caracteristicas propias que determinan la planificacion y organizacion de sus bibliotecas, aqui
vamos a abordar este tipo de unidad documental como un centro con objetivos, usuarios y
servicios comunes, que se podrd adeptar eh su'momento al tipo de institucion escolar donde
se vaya a crear.

En este frabdjo, a pesar de referirnos a la planificacién y organizacion, incidiremos
mds en el segundo epigrafe, ya que la planificacién de la unidad documental viene en
buena medida determinada por los dos documentos institucionales del centro escolar al que
pertenece: el Proyecto Educativo y el Proyecto Curricular.

1.  PLANIFICACION

11 LA INSTITUCION EN LA QUE SE UBICA LA BIBLIOTECA ESCOLAR. DEFINICION DE
LA UNIDAD DOCUMENTAL. MISION Y FUNCIONES

Cuando hablamos de la B.E. nos estamos refiriendo a aquelia unidad documental que
se encuentra ubicada y depende orgdnicamente de una escuela de Educacién Primaria o
de un instifuto de Educacién Secundaria. En estos cenfros se lleva a cabo un proceso de
ensefianza-aprendizaje para el cuai son necesarios unos recursos de cuya adquisicion,
organizacion y puesta en servicio se encarga la B.E.

La B.E., por tanto, gesfiona una coleccidn de documentos impresos, audiovisuales y
electrénicos -ademds de ofros recursos pard el aprendizaje- de forma ceniralizada, siguiendo
un plan elaborado por toda la comunidad escolar, que se integra en el proyectc educativo
y en el proyecto curricular, dando respuesta a las necesidades de dicha comunidad con una
serie de servicios. Todo ello con el fin de alcanzar los objetivos propuestos por €l propio centro
educativo. (Camacho Espinosa, 2000)

Las funciones de la B.E. son (UNESCO/IFLA, 1999; Bernabeu el al., 1995; Encueniro
Naciondl..., 1997):

Te Recopilar toda la informacién existente en el cenfro en cualquier soporte
(excepto la de cardcter administrativo).
2. Organizar losrecursos de tal modo que sean faciimente accesibles y utilizables,

empleando un sistema de informacién centralizado..

La Biblioteca Escolar: Centro de Documentacion y Recursos José A. Camacho Espinosa




Planificacion y Organizacion de un Ceniro de Documeniacion 4

3. Formar a los alumnos para el manejo de las fuentes y para la busqueda,
andlisis y tfratamiento de la informacion.

4, Ofrecer a los profesores todo lipo de recursos necesdrios para su labor
docente, investigadora y de formacion permanente.

8- impulsar aclividades gue fomenten la iectura como medio de enfretenimiento

y de informacion.

6. Actuar como enlace con ofras fuentes y servicios de informacién externos.

7 Ofrecer a los alumnos los recursos necesarios para la formacion del ocio vy el
empleo del tiempo libre.

8. Ser centro de dinamizacién cultural.

12 DETECCION DE LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS. TIPOLOGIA DE
USUARIOS. NECESIDADES A CUBRIR.

El colectivo de usuarios de una biblioteca escolar es suficientemente conocido:
personds que, de una u ofra forma, tienen alguna relacion con la institucion escolar. De ahi
gue no sean necesdrios -como en el caso de las bibliotecas publicas o las bibliotecas
especializadas- estudios que den a conocer quiénes son los usuarios potenciales de ia misma
y cudl es su perfil. No obstanie utilizaremos aigunos instrumentos (cuestionarios, fichas de
sugerencias, la comunicacion personal...) para detectar las necesidades del dia a dia o para
la planificacion de un periodo determinado. (Sanz Casado, 19%94)

Respecto a la tipologia de los usuarios, podemos hablar de:

° Alumnos. Estos son los usuarios primordiales de la B.E. y aquellos cuyas necesidades
fienen un abanico mdas amplio:

v Adguirir un aprendizaje lecto-escritor comrecto.

v Alcanzar una buena formacién como usuarios de la biblioteca.

v Formarse en la bUsqueda, andiisis y tratamiento de la infarmacién.

v Adquirir el habito y el gusto por la lectura.

v Disponer de todos los documentos necesarios pard lievar a cabo su proceso
de aprendizgje.

v Tener a su aicance toda aqueila informacion cultural gue coniribuya a su
formacion integral.

o Profesores. Sus necesidades se cenfran, por un lado, en disponer de aguellos recursos

necesarios para llevar a cabo su farea docenfe vy, por ofro, en confar con los
documentos y ia informacién adecuada para estar al dia en su formacién como
profesionales de la educacion.

. Padres de alumnos. Contardn con aquella documentacién que conftribuya asu labor
educadora y a ayudar a sus hijos en el proceso de aprendizaje y formacion.

. Personal de administracion y servicios. Hardn uso de la biblioteca del centfro en la
medida en que contribuya a su formacién personal y profesional, o a la ocupacion
del tiempo de ocio.

La Biblioteca Escolar: Centro de Documentacién y Recursos José A. Camacho Espinosa




Planificacion y Organizaciéon de un Centro de Documentacion 5D

2. ORGANIZACION

2.1.  AREA DE PERSONAL
2.1.1. Estructura organizativa del centro de documentacién

Los insfitutos y colegios cuentan con unes organos, unos de cardcier meramente
administrativo o gerenciai, ofros de caracter pedagdgico y ofros de caracter mixto. (Real
Decreto 82/1996)

A. ()rgunos unipersonales: La Direccion, encargada del funcionamiento y coordinacion
general del centro, asi como de hacer cumplir las decisiones alcanzadas en los
organos colegiados; la Jefatura de Estudios, cenfrada en todos los aspectos de
cardcter pedagogico y organizativo; y la Secretaria o Administracion, que se ocupa
de todos los procesos de cardcter administrativo y burocrdtico.

B. érganos colegiados: El Clausiro de Profesores, cuyo cometido es la planificacion,
coordinacion, decision e informacién de todos los aspectos docentes. El Consejo
Escolar, érgano de participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
cuyos miembros se eligen democrdticamente y que ostenta las maximas
competencias en cuanto a organizacion y funcionamiento del Ceniro Escolar.

C. Organos de cardcter pedagégico: La Comisién de Coordinacién Pedagégica (C.C.P.),
formada por el Director, el Jefe de Estudics y los coordinadores de los ciclos o
departamentos. Encargada de velar por el cumplimiento y la adecuacion de los
proyectos de cenfro. Por ofra parte, los grupos de Ciclo en las escuelas y los
Departamentos en |os institutos se encargan de la coordinacidon mdés inmediata de la
labor docente diaria. 2

En este contexto, la B.E.- dadas sus caracteristicas- tiene una dependencia multiple.
Por lo que se refiere a su organizacién interna, debe ser un organismo auténomo en todos
aguellos procesos de cardcter técnico y de puesta en funcionamiento de los planes
elaborados en su momento. Sin embargo, tendrd una dependencia directa de la Jefatura de
Estudios al ser, ante todo, un instrumento para el desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Asimismo, tendrd una-dependencia orgdnica de la Comision de Coordinacion
Pedagdgica y del Consejo Escolar.’

Lo dicho hasta ahora se refiere a la organizacion de cardcter interno. Pero, a su vez,
un cenfro de documentacion de estas caracteristicas, y mdas en nuestros tiempos, no puede
permanecer como und isla en mitad del océano. La coordinacion y la creacion de redes de
colaboraciéon se hace imprescindible para alcanzar dos de las exigencias de cualquier
institucién pUblica o privada: eficacia y eficiencia. Por tanto, la B.E. dependerd
orgdnicamente del Centro de Profesores, Documentacidn y Recursos Diddacticos provincial
-actualmente Ceniro de Profesor y Recursos (C.P.R.)- que, a su vez, estard coordinado por el
Centro Regional de Documentacion, Recursos Diddcticos vy Bibliotecas Escolares. (Bernabeu
etal, 1995)

' Véase Anexo |.

La Biblicteca Escolar: Cenire de Documentacion y Recursos José A. Camacho Espinosa




Planificacién y Organizacion de un Ceniro de Documentacion .6

Asimismo, cumpliendo con las directrices emanadas de los organismos de carécter

internacional, que nos hablan de la conveniencia de ir hacia una red Unica de servicios
bibliotecarios, se mantendrd una esirecha colaboracién tanto con la Biblioteca Publica
Municipal o Provincial, como con la Biblioteca Universitaria mas préxima.”

2.1.2.

A.

Relacion de puestos de frabajo de la B.E. Formacién y funciones a desempeifiar

El bibliotecario: profesional con dobile titulacién de grado medio o superior -en funcion
del fipo y famario de la B.E.-, con la debida cudlificacion en el area de la pedagogia,
la biblioteconomia y la documentacién, y en las tecnologias de la informacion. Serds
miemiro del Claustro de profesores y formard parte de la C.C.P. Su dedicacién horaria
serd a tiempo total y sus funciones serdn (Encuentro Nacional..., 1997; Bernabeu et al.,

1995; Carroll, 1990; Nicholson, 1994):

Analizar la situacién y necesidades del centro y, a partir de ese andilisis,
establecer un plan de frabdgjo para la biblioteca infegrado en los proyecios
educativo y curricular.

Realizar la seleccién y adquisicidon -con el asesoramiento técnico pertinente-
de los equipos informaticos necesarios para la gestion documental de la
biblioteca.

Realizar la seleccién y adquisicion de los materiales, partiendo de las
propuestas de todos los miembros de la a comunidad educativa, asi como
reunir toda la informacién y documentacién que responda a las necesidades
de los usuarios.

Realizar el tratamiento documental de todos los materiales y ponerlos a
disposicion de ios usuarios.

Gestienar los recursos econdmicos y humanos, y organiza la utilizaciéon de los
fondos documentales, los espacios y tiempos.

Difundir y hacer circular todo tipe de informacion, fanto administrafiva como
pedagdgica y cultural.

Ofrecer recursos y oportunidades para el aprendizaje, colaborando con el
resfo de profesores en ef proceso de ensenanza. Realizar ef présfamo de obras.
Disefiar y organizar, junto con los miembros del equipo docente, actividades
de formacion de usuarios y ofras relacionadas con la bUsgueda y fratamiento
de la informacion.

Contribuir al desarrolle y afianzamiento de habitos lectores, asegurando la
presencia de obras adecuadas en la biblioteca, asesorando y guiando d los
alumnos en la eleccidn de sus lecturas, y redlizando actividades de animacidn
a la lectura.

Crear documentos como: pdgina web, listas de lectura, bibliografias
especiales, boletines de noficias y novedades, efc., encaminados a la difusion
de la informacién entre ios miemioros de la comunidad educativa y fuera de
ella.

Establecer procedimientos de colaboracién y cooperacidon con otros centros
documentales o culturales que favorezcan el intercambio de informacién vy
documentos, asi como la realizacion en comun de distintas actividades.
Evaluar el funcionamiento de la biblicteca a partir de los objetives disefiados
en el plan general de actuacion.

2 Véase Anexo 1.

La Biblicteca Escolar: Centro de Documentacion y Recursos Josg A. Camacho Bspinosa
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B. Profesores colaboradores: segun las caracteristicas del colegio o instfituto, un grupo de
profesores -al menos uno por ciclo o departamento- colaborard en el funcionamiento
de la B.E. Estos profesores tendrdan una formacion bdsica en biblioteconomia,
formacion de usuarios y dinamizaciéon de la biblioteca, adquirida a fravés de cursos
de postgrado o a fravés de los planes de formacién del profesorado que los C.P.R:s
organizan anualmente. Su dedicacion horaria serd tal, que se garantice la presencia
de un profesor en la biblioteca durante, ia menos, dos horas diarias. Las funciones a
realizar serdn:

. Colaborar con el bibliotecario en la seleccién de los fondos documentaies.

. Colaborar, asimismo, en la creacion de documentos propios encaminados a
la difusion interna y externa de la informacion.

. Redalizar el préstamo de obras.

. Disefiar, junto con el bibiiotecario, y pener en prdactica actividades para la

formacion de usuarios, de bUsqueda, seleccidon y andlisis de la informacién y
de animacién a la lectura.

. Informar a los alumnos de cualquier aspecto relativo al uso de la biblioteca vy
al manejo de documentos.

C. Personal de administracion: la formacion serd de cardcter adminisirativo, con un nivel,
al menos, de formacion profesional de grado medio. En funcidn del famanc de la B.E.,
su dedicacién horaria podra variar, pero en la mayoria de los casos, esta persona
podrd compaginar el frabajo en la biblioteca con ofros de cardcter general en la
Secretaria del Cenfro. Sus funciones serdn:

. El manejo de los equipos informdaiicos tanto para actividades de cardcter
administrafivo como para redlizar parte de la gestion documental
automatizada.

. El mantenimiento y actudlizacién de los programas informaticos, bajo la
supervisién del bibliotecario.

. Integrar los datos necesarios de los programas de gestion administrativa en los
de geslidon pibliotecaria y viceversa.

. Llevar a cabo los procesos administrativos de adguisicion de materiales.

. Controlar fodo ei coreo de cardcter administrativo de la B.E.

. Mantener el orden de los documentos en el lugar correspondiente de la B.E.,

colocando todos aguellos que se devuelven fras el préstamo.

D. Personal de servicios: el mismo personal subalterno (conserjes) del centro dedicard
parte de su jornada laborai a realizar las mismas actividades que realiza con cardcter
general pero encargadas desde la B.E. Su formacion serd, al menos, de graduado
escolar. Sus funciones serdan:

® Manejo de maqguinas de reprografia.

° Organizacion y provision de materiai fungibie.

° Redlizar los envios del comeo o el reparfo de comrespondencia y
documentacién dentro y fuera del centro.

° Traslado y colocacion de muebles, mercancia, etc.

. Pequenas obras de mantenimiento.

Por lo que serefiere a ofro personal (mantenimiento de inmueble y equipos, limpieza,
efc.} la B.E. serd considerada como un elemento mds del edificio o institucién de la que forma
parte y por fanto no lo incluimos en Ia relacion de puestos de frabajo de la misma.

La Biblioteca Escolar: Centro de Documentacion y Recursos José A. Camacho Espinosa
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I AREA DE PRODUCCION DOCUMENTAL
2.2.1. Las fuentes de informacion y ofros recursos. Seleccion y adquisicién

Como deciamos mds arriba, entendemos la B.E. -llamada por ofros "mediateca’-
como el érgano que gestiona la totalidad de los recursos documentales, de ahi que
tengamos que considerar un amplio espectro a la hora de tratar las fuentes de informacién.
Tendremos en cuenta que, si bien siguen siendo mayoritarios los documentos de cardctler
bibliografico en soporte papel (libros de ficcion y conocimientos, obras de referencia,
publicaciones periddicas), fodos ios recursos de cardcter audiovisual y elecirdnico -
parficularmente aquellos que se ofrecen via Internet- adquieren cada dia mayor relevancia.
A estos anadiremos los documentos elaborados por los propios alumnos, de especial interés
educativo, fanto creaciones de fipo literario como frabajos de investigacion. Por lo que dl
profesorado se refiere, ademdas de los materiales sefialados dispondrd de obras de consuita
y referencia para su labor docente, asi como de documentos de cardcter formativo-
profesional y/o de investigacién.

Relacionamos a continuacién las fuentes con que debe contar la B.E*:

. Obras de referencia: permiten la consulta rapida y ia localizacion facil de una
informacidon concreta: diccionarios, enciclopedias, guias, anuarios. Estas
fuentes, hasta ahora en soporte papel, son cada vez mas frecuentes en CD-
rom, o su acceso a fravés de Internet.

. Libros de conocimienfos: son aquellos que el alumno utiliza para estudiar o
investigar acerca de cualquier tema o drea relacionada con el curriculum.
. libros de imaginacién o literatura (poesia, teatro, narrativa): si bien no son la

parte mds destacada de la biblioteca escolar, si son imprescindibles tanto
para el aprendizaje lecto-escritor y el desarrolio del gusto por la lectura, como
para crear hdbitos de ocupacion del tiempo libre. Habrd suficiente variedad
en funcidn de ios niveles de aprendizaje, de los intereses de los alumnos, de las
distintas tendencias literarias y de las lenguas que se aprendan en el colegio
oinstituto. Resuita muy interesante disponer de varios ejemplares de una misma
obra (entre 20 y 30) para redlizar actividades de lectura colectiva (club de
lectura, libroférum, efc.) con las que despertar el gusto por la misma vy
compartir experiencias comunes.

° Revistas infaniiies y juveniles: son fuentes apropiadas tanto para la lectura
recreativa como para el estudio ¢ lainvestigacién. De hecho serd bueno tener
en cuenta los dos aspecios a la hora de seleccionar las suscripciones.

e Diarios: fanto de cardacter local o regional como nacional e internacional. Se
frata de un recurso que, si bien en las primeras edades resulta dificil de
manejar, es importante ir infroduciendolo progresivamente para que los
alumnos redlicen la bUsqueda de informaciones y contrasten opiniones. Hay
que destacar la posibilidad de acceder de forma gratuita a gran cantidad de
publicaciones periddicas de cardcter elecirénico, por via telematica.

. Las revistas profesionales para el profesorado también se tendréan en cuenia.
Ahora bien, no son un elemento fundamental de esta biblioteca, ya que estas
publicaciones y ofras centradas en la formacion y actualizacion del
profesorado tienen su lugar en ofros cenfros de documentaciéon, como los
CPRs.

3 Véase una seleccion basica de obras en el anexo il

La Biblioteca Escolar: Centro de Documentacion y Recursos José A. Camacho Espinosa
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. Documentos de tipo audiovisual: grabaciones sonoras y de video, diapositivas,
fransparencias, microformas, etc. Matericles necesarios en la prdctica
docente-discente diaria, especialmente en aquelias dreas mas relacionadas
con el conocimiento del medio donde el alumno se desenvuelve: Ciencias de
la Naturaleza, Historia, Arte, Geografia, Sociedad, Costumbres, etc.

o Obras en soporie electronico y de acceso telemdtico: ademds de las ya
referidas, cada dia se ofrecen en el mercado mas y mas referencias, tanto de
cardcter diddactico como para ocupacién del ocio. Por ofra parte, el acceso
a Infernet a fravés de un-modem-y-una-sencilla conexién telefénica nos abre
las puertas a todo tipo de informacion, en cualquier area del conocimiento y
sea cudl sed nuesiro inferés. En este punio hay que destacar la importancia
qgue fiene la labor del equipo docente en general y del bibliotecario en
particular en la formaciéon del alumnado, tanto en el manejo como desde el
punto de vista educativo, pues Internet es una red en la que el usuario se
puede ver afrapadoe igual que la mosca en la tela de una arafia.

o Todos esos recurso didacticos que habitualmente estan guardados en
almacenes o esparcidos por las aulas, también formardn parte del fondo
documental y del catdlogo de la biblioteca: ldminas, mapas murales, globos
terragqueos, planos, material manipulativo, juegos didacticos... (exciuimos
aquellos materiales o recursos que tienen una relacion directa con alguna de
las drea o asignaturas: material deportivo, de iaboratorio, equipamiento del
aula de tecnologia o dibuje....)

® Los dossieres de prensa son un maferial de gran vaior para el estudio,
especialmente para los aiumnos de Ed. Secundaria, siempre y cuando exista
un frabajo sistemdatico de seleccidn, clasificacion y archivo.

° Ofros archivos en los que se recojan fode tipo de materiales o de informacién:
folletos turisticos, informacidn institucional, propagandas diversas, fotografias...
e Para terminar, y no por ello menos importante, se conservardn aquellos

frabajos eiaborados por aiumnos y profesores -incluso por los padres- que por
su calidad ointerés puedan ser consultados o utilizados en cualguier momento.
(Bard y Mafa, 1996, Camacho Espinosa, 1993b; Camacho Espinosa, 2000;
Carroll, 1990)

Lasrecomendaciones internacionales nos hablan de una proporcién de 12 volUmenes
por alumno para la dotacién inicial, con un crecimiento anual de 3 volumenes por alumno.
En cualguier caso, independientemente del tamarfio del centro, se considera que una
biblicteca escolar debe contar, al menos, con 2.400 obras. Estas referencias seria necesario
revisarias anfe la irupcidn de los nuevos soportes. Pero tan importante como la cantidad es
la calidad y mantenimiento de un equilibrio enfre los materiales de consulta v las obras de
ficcidon. Dadas las funciones bdsicas que debe desempeniar la biblioteca escolar, se dard
prioridad a las obras de consulta, que supondrdn alrededor del 70% de la coleccién,
quedando el 30% restante para las obras de literatura. {Bard y Mafia, 1996; Carroll, 1990).

1

En el proceso de seleccién se contard con la participacion de tfodos los sectores de
la comunidad educativa, adoptdndose las decisiones en el seno de ia C.C.P. Esta seleccidn
serd coherente con el Proyecto Curricular, prevaleciendo la calidad a la cantidad vy
atendiendo tanfo al texto como a la imagen o a lailustracién de la obra. En el caso de las
obras de consulta se prestard especial atencidn a la fraduccidn -muy abundante en nuestro
pais-, los graficos, esquemas, fotografias, indices y terminologia adecuada al nivel de
aprendizaje al que se dirige la obra. (Camacho Espinosa, 2000) Si nos referimos a las ediciones
electrdnicas, tendremos que afadir loreferente alosrequerimientos de tipo técnico, facilidad
en el manejo o consulta, interfaz de usuario, efc.
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Para llevar a cabo la seleccion se utilizardn las fuentes bibliograficas precisas:
catdlogos de editoriales y librerias, guias bibliogrdficas, bases de datos (ISBN, Bibliografia
Espanola), revistas especializadas (Educacién y Biblioteca, CLIJ, Imaginaria, Comunidad
Escolar...), contacto con expertos en determinados temas. (Ruiz de Eivira, 1995) Actuaimente
contamos en Espafia con dos centfros que son referencia obligada a hora de seleccionar
obras para nifios y jovenes: el Centro Internacional del Libro Infantil y Juvenil, de ia Fundacidn
German Sanchez Ruipérez; v el Centro de Estudios de Promocion de la Lectura v Literatura
infantil, dependiente de la Facultad de Ciencias de la Educacién y Humanidades de la
Universidad de Castilla-La Mancha.*

Respecto ala adquisicion, hay que contar con que la mayor parte de los documentos
de |la B.E. se incorpora por compra. Sin embargoe, un volumen importante de obras entra en
ia piblioleca a fravés de la donacidn de instituciones tanto puUblicas como privadas:
Ministerios, Consejeria de Educacion y Cultura, Diputacion Provincial, Ayuntamiento, Cajas de
Ahorros, Oficinas de Turismo. Asimismo contaremos con todos aquellos recursos electrénicos
de los que podemos disponer en Ia red de forma gratuita.

En este doble proceso de seleccion y adquisicion contfaremos con esa esiructura en
red de la que habldbamos mdas arriba y en la que ocupa un lugar primordial el Ceniro
Regional de Documentacidn, Recursos Diddcticos y Bibliotecas Escolares. La centralizacion
de estas labores ofrece a la B.E. grandes ventajas ianto econdmicas como de gestion. No
obstante, la compra de pequefias partidas se confiard a los proveedores locales.

2.2.2. Tratamiento de la informacién. Gestién cenfralizada

Visto el modelo de B.E. que queremos disefar, las fuentes de informacién de las que
vamos a disponer y los servicios gue vamos a ofrecer a los usuarios®, es preciso abordar Ia
gestion documental -y no sélo ésta- a tfravés de un sistema automatizado.

En la actudlidad existen en el mercado algunos programas destinados
especificamente a la gestion documental de la B.E. que se centran casi exclusivamente en
la creacion de una base de datos documental y el acceso d la misma a fravés de una
pantalla para que el usuario pueda hacer buUsquedas en la misma, limitdndose al fondo
documental local. Por ofra parte, hace algunos afios el Ministerio de Educacién Cultura y
Deportes, a fravés del PNTIC (Plan Nacional de Tecnologias de la informacion) cred un
programa llamado ABIES con unas caracteristicas similares, del que estd a punto de editarse
una nueva version. Algo parecido diseno el Departament d'Ensenyament de la Generdlitat
de Catalunya con su programa PERGAM. Ambos son de cardacter gratuito y accesibles a
fravés de las correspondientes paginas web.®

Unos y ofros, si bien ofrecen unos servicios interesantes para la fase inicial de
automatizacion de una pequena biblioteca, no alcanzan las prestaciones necesarias para
poner en marcha un sistema en red y un nivel de servicios como el que aqui se pretende.

El mds adecuado a nuesiros intereses y a nuestro modelo seria un "sistema disfribuido”
donde el ordenador de cada biblioteca dispusiese de sus propios datos pero, a la vez,

4 Ambos disponen de pagina web. Véase la bibliografia.
§ Véase el capitulo Area de Servicios.

& Véase la bibliografia.

La Biblioteca Escolar: Centro de Documentacion y Recursos José A. Camacho Espinosa




Planificacion y Organizacion de un Ceniro de Documeniacion kil

esfuviese conectado permanentemente con el resto para transmitir cualquier informacién y
aprovechar los recursos de toda lared. La creacidén e implementacion de un sistema propio
o la adquisicion de un sistema de los que ofrecen las empresas del sector (Aleph, Abbsys,
Litertas, Sabini...) estard en funcion de factores tales como los medios técnicos, la formacion
del personal del servicio, el presupuesto destinado al mismo, etc.

Las caracteristicas técnicas de estos equipos serian:

Hardware

. Estacién de trabajo desde donde el bibliotecario redliza la fase de entrada y
la gestidon documental.

® Varios OPACS para acceso de los usuarios al catdlogo. Estos mismaos puestos
dardn acceso a todos los servicios que ofrezca la pagina web de la B.E.

° Varios puestos de acceso pUblico para la consulta de bases de datos, OPACS

exfernos y fuenies deinformacion elecirénicas, tanfo en CD+rom como a fravés
de internet. 3

. Scaner con sistema OCR, para la digitalizacion de documentos.

. Dos impresoras l&ser: una para uso del personal técnice y olra ail piblico.

® Lector de codigo de barras.

° Conexidn en red de todos los equipos de la biblioteca.

° Conexidn externa de todo el sistema interno via médem, a fravés de una linea

de qita velocidad, bien ADSL, bien RDSI.
Sofftware

tl sistema integrado que nos permita hacer fodas las gestiones y ofrecer todos los
servicios que queremos dar al usuario contard con los siguientes requerimientos o modulos:

. Seleccién y adquisicién de recursos.

e Catalogacion, clasificacion e indizacion.

° Conftrol de ia circulacion de documentos {préstamosj.

. Gestion del préstamo interbibliotecario.

L Servicio de referencia: catdlogo publico de acceso en linea (OPAC) con

posibilidades de busqueda por auter, fitulo, materia y texto libre. Con acceso
tanto al listado de la C.D.U. como a ias autoridades de autor y materia.

° Médulo para la gestion de las publicaciones periddicas.

. Captacién de regisiros desde bases de datos en CDrom y en linea (Rebeca,
ISBN, Bibliografia Nacional,...)

. Posibilidad de infegrar todos los servicios eleclrdnicos a fravés de una pdgina
web de acceso en linea, tanto interna como externa, via Internet.

. Edicion automdtica de todo fipo de estadisticas.

e Integracién de datos con el programa de gestion adminisfrafiva del colegio
o instituto.

Para el proceso técnico de tratamiento documental ufilizaremos los siguientes recursos:

. Catalogacion: Reglas de Catalogacion del Ministerio de Educacion y Cultura.
Edicion de 1998.

. Respecto al iratamiento elecironico de datos catalograficos, utilizaremos el
formato MARC infegrado con XML.

° Clasificacién: Clasificacion Decimal Universal, Edicién de 2000.
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e Indizacion: Lista de Encabezamientos de Materia para Libros Infantiles vy
Juveniles, editado en 1994 por la Fundacion G.S.R., coordinada por Alberto
Villalén. Tesauro de Educaciéon de la UNESCO.

2.2.3. Producios eiaborados por ia B.E.

. Pdgina web: a través de la misma cualquier usuario podrd acceder, tanto
desde los puestos de ordenador que hay en el propio cenfro como desde el
exterior, al catdlogo y a todos los servicios en linea que ofrece la biblioteca.

e Periodico escoiar: fanio en versidon impresa como elecirénica. Esta publicacién,
de cardcter mensual, ofrecerd a toda la comunidad educativa (alumnos,
profesores y padres) la oportunidad de editar sus propias creaciones.

° Llistas de novedades: mensualmente la biblioteca elaborard una lista con las
novedades que ha adquirido, a la vez gue readliza una exposicidon de dichos
materiales. En esa lista de novedades se incluirdn aguellas pdginas web que
el bibliotecario haya seleccionado por su interés para los usuarios.

o Selecciones bibliogrdficas: con motivo de una celebracién, fiesta, actividad
exiraescolar, etc. el bibliotecaric confeccionard una lisia de recursos
complementarios a dicha actividad.

e Creacién de un directorio, organizado por dreas femdticas o centros de interés,
de aquellas paginas web cuyo confenido puedé:ser de inferés profesional,
académico, cultural, informative o de ocio, tanto para profesores y alumnos
como para padres v personal auxiliar.

2.3.  AREA DE SERVICIOS
2.3.1. Servicios de lectura en sala, préstamo y copia de documentos

Uno de los servicios mds importantes de la B.E. es la lectura o consulta en sala, fanto
a nivel individual como colectivo. Dentro de la Programacion General Anual, se realizaran
actividades grupales dirigidas por el profesor correspondiente y encaminadas a alcanzar los
objefivos propuestos en el Proyecto Curricular. Asimismo, la biblioteca permanecerd abierta
el fiempo suficiente para que los usuarios puedan realizar las lecturas y consultas necesarias,
tanto en el horario lectivo como fuera de él.

A excepcion de las obras que por sus caracteristicas no sea conveniente que salgan
de la B.E., la mayor parte de los documentos estard al préstamo para poder utilizarlos fuera
de la misma. La B.E. establecerd una politica de préstamos especifica para cada colectivo,
gue permita el mdximo aprovechamiento de los recursos disponibles.

Una modalidad de gran interés en los colegios de Ed. Primaria es el préstamo a la
Biblioteca de Auia de lotes completos de libros que el profesor tutor emplea durante un
fiempo determinado, bien para la lectura recreativa, bien para el estudio de algiun tema o
unidad didactica.

Para la consulta de documentos electronicos, la biblioteca ofrecerd la posibilidad de
almacenar o recuperar estos documentos grabdndolos en disquete o imprimiéndoios en
papel. Asimismo, en los casos en que sea legalmente posible, el usuario podrd obtener copias
de documentos a fravés del servicio dereprografia, previo pago delimporte correspondiente.
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2.3.2. Servicios de informacién y referencia

Tanto de forma presencial en la B.E. como a fravés de la pagina web, el usuario podrd
solicitar fodo tipo de informacién que de una u ofira forma tenga relacién con ia actividad
escolar y el dmbifo educativo. Aqui podemos hablar, por un lado, de obras de referencia de
informacidn directa (diccionarios, enciclopedias, guias, directorios) y por ofro, de obras de
referencia de informacién indirecta (catalogos, repertorios bibliogréficos, bases de datos).

Mensuaimente, tanto en el tablén de anuncios como en la pagina web, se informard
de las novedades llegadas hasta la biblioteca.

A fravés de una direccidén de correo electrénico que el centro ofrecerd a todos los
usuarios, se redlizard periédicamente una difusién selectiva de informacién (profesores,
alumnos, padres y personal no docente} con aquellas noticias, informacién o documentacién
de mayor interés para cada colectivo.

2.3.3. Servicios de formacién de usuarios y animacién a la lecfura

La B.E.. en colaboracion con todo el clausiro de profesores v con el fin de alcanzar
aigunos de los objetivos bdasicos del Proyecto Curricular, disefiara de forma gradual para
cada uno de los ciclos de cada etapa educativa una serie de actividades que permitan a
los ninos -y en algunos casos también a los adultos- el manejo cada vez mdés auténomo de
todos los recursos disponibles en la B.E. Asimismo, se organizardn y pondrdn en practica
actividades de formacién documental que permitan progresar en la busqueda, seleccién y
fratamiento de la informacion en las distintas fuentes.

Por lo que se refiere a ia lectura recreativa, la B.E. pondrd en marcha también un
programa de actividades encaminadas a la creacién y desarrollo del hdbito lector: juegos
de presentacion de libros, libroférum, club de lectura, audiovisuales literarios, etc.

2.3.4. Servicios de cardcter cultural

La B.E. mantfendrd informados a sus usuarios de todos aquellos acontecimientos o
actividades de cardcter cultural que se realicen tanto en el centro escolar como en el barrio
o en la localidad.

Por ofra parte, la propia biblioteca organizara actividades que, sin estar directamente
relacionadas con el curriculum escolar, vengan a completar la formacién y el nivel cultural
de la comunidad educativa: conferencias, encuentros con autores, exposiciones
bibliogrdficas y de otros materiales.

3. EVALUACION

La evaluacion, elemento deferminante en todo proceso de planificacion es, ante todo, un
mecanismo de refroalimentacion a partir del cual potenciar las actuaciones que han
confribuido de manea eficaz a aleanzar los objetivos propuestos y modificar o sustituir por
ofras aquellas que no o han hecho. (Pedn Pérez, 1998b)

La evaiudcion de la B.E. se enmarca dentro del proceso general de evaluacion del

cenfro educativo que, asuyez, forma parte de la Programacion General Anual. Realizaremos,

2 i s 1‘;- Cage
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por tanto, al comienzo de cada curso escolar, una evaluacién inicial o predicliva que nos
permita detectar las carencias del curso anterior y disefar nuevos servicios o actuaciones.
Trimesiralmente haremos una evaluacion de seguimiento o procesuval para tener datos
constantes del proceso con el fin de realizar en cada momentos los ajustes necesarios. Y, por

elireclrysreRas SR S SIeYialygeion final o de confrol para establecer el grado de

Nuestro modelo de evaluacién se va a centrar principalmente en la satisfaccion del
usuario y en la idoneidad de los servicios prestados, aunque sin perder de vista que, como a
todo servicio publico, hay que exigirle una gestidon eficiente de los recursos disponibles.

A los mecanismos de cardcter interno se afadird una evaluacion de cardcter externo
gue podremos redlizar cada cuatro afios y en la que se andlizard de forma mds
pormenorizada: el presupuesto, el personail, los procesos técnicos, ios sistemas informdaticos y
los servicios prestados.

La evaluacion quedarda reflejada en un informe final en el que se hard constar en qué
medida se han agjustado los logros alcanzados a los objetivos previstos y las propuestas de
mejora para el préximo curso académico.

De las funciones encomendadas a la B.E. se derivardn los objetivos a conseguir que,
a su vez, daran lugar a una serie de indicadores cuyos datos obtendremos a través de una
serie de instrumentos o técnicas de evaluacion.’

A MODO DE CONCLUSIONES

La B.E., unidad documental bien definida en el sistema biblictecario de oiros paises,
requiere un impulso decidido por parte de nuestras administraciones publicas. Este centro
documental, del que se han hecho andlisis rigurosos y para el que se han elaborado
propuestas claras y bien definidas®, requiere para su puesta en marcha un proceso de
planificacion y organizacion que se ha abordado en este trabajo vy del que podemos
destacar:

1. La concepcidn de la B.E. comoe cenfro dinamizador de la vida escolar,
generador de nuevos procesos de ensefilanza-aprendizaje, a la vez que
impulsor de toda ia vida cuitural del centro educativo.

2. Centro al servicio de foda la comunidad educativa, en la que destacan
alumnos y profesores, pero en la que también tienen cabida padres, personal
no docente e, incluso, personas externas al centro.

3. Centro infegrado en el Proyecto Educativo de la institucidn escolar, que le da
suU razén de ser y al servicio de la cual estd permanentemente.
4. Organo que, a pesar de lo anterior, cuenta con la debida autonomia

presupuestaria, organizativa y de personal.

7 \éase cuadro de objetivos, indicadores y procedimiento en el Anexo IV.

% \/éase documentacién del Encuentro Nacional sobre Bibliotecas Escolares (1997). Madrid: Ministerio de Educacion y
Cultura..
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8. Centro dotado de suficientes recursos en infraestructuras, equipamiento, fondo
documental y personal como para ofrecer todos los servicios que la
comunidad escolar demanda.

6. Un cenfro conectado en red, que ofrece sus servicios y sus fondos al resto de

los centros con los que participa y que, a su vez, se beneficia de aquellos que

le ofrece la red en su conjunto.

Un cenfro abierto al exterior, a la comunidad, que colabora con todo fipo de

instituciones, organismos y empresas con las que haya alguna relacion de

cardcter documental, informative o culturai.

~l
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BESCOLAR (Pdgina sobre bibliotecas escolares): hitp://leo.worldonline.es/bescolar/

CIDE: Cenfro de Investigacion y Documentacion Educativa (Ministerio de Educacion,
Culiura y Deportes): http://www.mec.es/cide/

CEPLI: Cenfro de Estudios de Promocidn de la Lectura v Literatura infantil (Universidad
de Casfilla-La Manchal): hitp://www.uclm.es/cepli/Enir.him

CENTRO INTERNACIONAL DEL LIBRO INFANTIL Y JUVENIL (Fundacidon Germdn Sanchez
Ruipérez): hitp://www.fundaciongsr.es

PROGRAMA ABIES (Programa informdtico para la gestion de Bibliotecas Escolares
creado por el PNTIC. Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes):
hitp://abies.pntic.mec.es/

PROGRAMA PERGAM (Programa informdtico para la gestién de Bibliotecas Escolares
creado por el Departament D'Ensenyament de la Generdlitat de Catalunya) :
hitp://www .xtec.es/recursos/lit_inf/pergam/index.him
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ANEXO I: Estructura organizativa inferna
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ANEXO Iii: Seleccién de Fuentes Documentales

OBRAS DE REFERENCIA

8
<

GRAN ENCICLOPEDIA LAROUSSE. Barceiona: Planeta, 1996. 24 v.

EL PEQUENO ESPASA ILUSTRADO EN COLOR. Madrid: Espasa Calpe, 1997.
LA ENCICLO. Madrid: Anaya. 1992.

ENCICLOPEDIA ENCARTA 2000. Washington: Microsoft, 2000. CD-ROM.
ENCICLOPEDIA UNIVERSAL. Madrid: Micronet. 2000. CD-ROM.

DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA. REAL ACADEMIA ESPANOLA. Madrid: Espasa
Caipe, 2001.

DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA. Madrid: Espafa Calpe, 1995. CD-ROM.
MOLINER, M. Diccionario de uso del espafiol. Madrid: Gredos. 1999.

MOLINER, M. Diccionario de uso del espafol. Madrid. Gredos. 1998. CD-ROM
REYZABAL, M. V. El cofre de las palabras: mi primer diccionario. Madrid: Akal, 1992.

DICCIONARIO ESCOLAR DE LA REAL ACADEMIA ESPANOLA. Madrid: Espafia Calpe. 1997.

OBRAS DE CONOCIMIENTOS (Algunas Colecciones de inferés)

EL SENDERO DE LOS MITOS. Ed. Anaya.

EXPERIMENTA CON. Ed. S.M.

GUIAS DE LA NATURALEZA. Ed. Grijalbo.

LAROUSSE DE LOS PEQUENINES. Barcelona: Ed. Larousse Planeta.
GUIAS DE LA NATURALEZA BLUME. Ed. Blume.

EXPLOREMOS LA CIENCIA. Ed. B.

SABER. Biblioteca exploramundos. Ed. S.M.

CIENCIA VISUAL ALTEA. Ed. Altea.

ORIGEN Y EVOLUCION. Ed. Anaya.

Mi PRIMERA ENCICLOPEDIA EVEREST. Ed. Everest.

La Biblioteca Escolar: Centro de Documentacion y Recursos José A. Camacho Espincsa
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EL FACINANTE MUNDO DE. Ed. Paramaén.

MANOS MAGICAS. Ed. Luis vives.

CICLOS VITALES. Ed. Edebé.

BIBLIOTECA JUVENIL DE ECOLOGIA. Ed. Paramaén.
SABER. Mundo Maravilloso. Ed. S.M.

BIBLIOTECA VISUAL ALTEA. Ed. Alfea.
DICCIONARIOS VISUALES ALTEA. Ed. Altea.

A TRAVES DEL TIEMPO. Ed. Anaya.

MI PRIMERA BIBLIOTECA DE INICIACION SEXUAL Y AFECTIVA. Ed. Libsa.

iACERCATE A LA HISTORIAL Ed. Parramon.

BIBLIOTECA TRIDIMENSIONAL. Ed. S.M.

OXFORD JOVEN. Ed. Edebé.

BIBLIOTECA INTERACTIVA MUNDO MARAVILLOSO. Ed. S.M.
HISTORIA ILUSTRADA DE LA HUMANIDAD. Ed. Everest.

MIS COMIDAS FAVORITAS. Ed. Edelvives.

COMO RECONOCER EL ARTE. Ed. Edunsa.

HISTORIA DEL MUNDO PARA JOVENES. Ed. Akal.

PINTO Y DIBUJO. Ed. Parramaoén.

MANUALIDADES. Ed. Hymsa.

DIMICOCQOS DE... Ed. Altea.

OBRAS DE CONOCIMIENTOS (En CD-ROM)

A
%

e

o

o

ENCICLOPEDIA DE LA NATURALEZA. Barcelona: Zeta Multimedia, 1996.

EXPLORAMA. Madrid: Anaya, 1995.

ADIBU. Madrid: Coktel Educative, 1995.

La Biblioteca Escolar: Cenfro de Documentacion y Recursos
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ENCICLOPEDIA DEL UNIVERSO. Madrid: Anaya, 1997.

& BOTANICA: Enciclopedia Temdtica Argos Vergara. Madrid: Interact, 1995.

&
0“

Qt.

Multimedia, 19%96.

1O0LOGIA: Enciclopedia tem tica Argos Vergara. Madrid: Interact. 1995.

AVES. La guia fundamental para conocer el mundo de las aves. Barcelona: Zeta

% LOS MAMIFEROS. El apasionante mundo de los mamiferos y sus ecosistemas. Barcelona:

Planeta Agostini, 1996.

% LA AVENTURA DEL CUERPO HUMANO. Madrid: Anaya Multimedia, 1994.

& COMO FUNCIONAN LAS COSAS. Barcelona: Zeta Multimedia. 1997.

L CREAR Y ARMAR CIUDADES. Madrid: Planeta Soft Disfribution, 199¢

% GRANDES PINTORES Y MUSEQS. Ediciones del Prado, 1999.
% JUEGA CON LAS PALABRAS. Barcelona: Zeta Multimedia, 1997.

& TALK TO ME: Curso interactivo de inglés. Madrid: Tiempo, 1997.

OBRAS DE LITERATURA (Algunas colecciones de interés}
% Ed. ABRIL: Primeras paginas
<> Ed. AKAL: Los cuentos de Quique

g Ed. ALGAIDA: La Media Lunita

&,
Lo

Ed. ALFAGUARA: Infantil Alfaguara. Juvenil Alfaguara.

»

Libros.
% Ed. BRUNO: Altamar.
% Ed. EDEBE: Tren azul. Tucdn. Periscopio.
% Ed. EDELVIVES: Ala Delta. Cldasicos Edelvives.
5 Ed. ESPASA-CALPE: Austral Infantil. Austral Juvenil.
% Ed. EVEREST: La torre y la flor.

g Ed. JUVENTUD: Juventud. Cldasicos Juventud.

Ed. ANAYA: Facil de leer. Luna de Papel. El Duende Verde. Laurin. Espacio Abierto. Tus

La Biblioteca Escolar: Centro de Documentacién y Recursos
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< Ed

< Ed.

4 Ed.

< Ed.

@ Ed.

% Ed.

< Ed.

% Ed.

0,
“0

2
hodd

Ed.

Ed.

. LA GALERA: La Chalupa. Los Grumetes.
LOGUEZ: La Joven Coleccion.

LUMEN: Grandes Autores. Grandes Obras.
NOGUER: Mundo Mdagico. Cuatro Vientos.
OLANETA: Cuentos Maravillosos.

PLANETA: Clasicos Universales. Planeta Juvenil.

PARRAMON: Primera biblioteca de...

SUSAETA: Las Campanas.

TITUM MAS: Elige tu propia aventura. Resuelve el misterio.

S.M.: La Torre y la Estrelia. El Barco de Vapor. Catamardn. Gran Angular.

La Biblicteca Escolar: Centro de Documentacién y Recursos
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ANEXO IV

PROCESO DE EVALUACION

 omivos b

| INstRuMENTOS

- Centralizar la gestiéon de
todos los recursos
documentales.

- Consultar y manejar los
documentos de la bibliofeca
(seccidon de conocimientos).

- Desarrollar el gusto por la
lectura y emplear el tiempo de
ocio en la misma (seccién de
literatura).

- Actualizar la coleccion
periédicamente.

- Nimero de registros documentales
que se incorporan al catdlogo.

- Circulacioén per capita de obras
de consulta (n° préstamos vy
consultas en sala en relacién con la
poblacion total del ceniro).

- Tasa de circulacién de las obras
de ficcion (n® de préstamos en
relacién con el n® total de
volimenes).

- Tasa de actualidad (n°® de
préstamos y consultas de los Gltimos
documentos adquiridos en relacion
con el total de adguisiciones).

- Datos y estadisticas
proporcionadas de
forma automatica por
el sisterna informatico.

- Locdlizar en el catdlogo
auvtomatizado los documentos
que necesita el usuario.

- Hacer accesibles los
documentos al usuario.

- Conocer las técnicas de
blsqueda documental y
andlisis y fratamiento de la
informacion.

- Tiempo medic de busqueda en el
catélogo por documento.

- Tiempo medio de localizacion de
un documento.

- Conocer las téchicas de
blsqueda documental y andlisis y
fratamiento de la informacion.

- Guias de observacién
mediante las cuales
hacer un seguimiento
de procesos.

- Hacer uso individual de la
sala de lectura.

- Visitas a la biblioteca per capita
(en relacién a la poblacién total
del centro).

- Fichas de control.

- Que el usuario acceda a la
informacion a fravés de la
pdgina web.

- N° de accesos a la pagina web
durante un periodo.

- Contador automdatico
incorporado a ia
pdégina web.

- Alcanzar la méaxima
satisfaccion de los usuarios.

- Opinién manifestada por los
usuarios respecto a los servicios de
la biblioteca.

- Sencillas encuestas
para realizar sondeos
por sectores.
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