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I Fundacién La Fuente

PRESENTACION

El presente Manual recoge una gran variedad de experiencias de implementacién
de bibliotecas en escuelas bdsicas de nuestro pais. Decimos esto, pues desde el aino 2000
Fundacién La Fuente! ha impulsado la creaciéon, habilitacién y/o mejoramiento de
decenas de bibliotecas al interior de establecimientos educacionales seleccionados para
sus proyectos.

En este sentido, las recomendaciones y sugerencias descritas en este texto se
relacionan con el aporte y el trabajo de todos los (las) encargados (as) de bibliotecas
escolares y asistentes técnicos de FLF, implementadas hasta el ano 2008 por nuestra
institucion, asi como también son el resultado del trabajo en terreno que se ha realizado
con el programa CLM® en el drea de Promocidén y Animacién a la Lectura.

El objetivo del presente manual es entregar herramientas apropiadas para el buen
funcionamiento de la biblioteca escolar, pues creemos que si existe capacitacion en una
primera instancia y constante apoyo durante un periodo determinado en un nuevo
trabajo, éste serd realizado con calidad y serd sustentable en el tiempo.

Este documento estd dirigido especialmente a las personas que se hacen cargo
de una biblioteca, con la Unica finalidad de colaborar en su desarrollo profesional v,
ademds, sistematizar las metodologias, etapas, sugerencias y procesos que conlleva la
implementacién de una biblioteca de Fundacién La Fuente en su escuela.

Escuela F-1016 Melinka

I Fundacién La Fuente es miembro de IFLA (International Federation of Library Associations and Institutions).
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I Fundacién La Fuente

. LA BIBLIOTECA ESCOLAR

“Cuando todos salian de la escuela, los ninos se dirigian a visitar al raton Félix.
Todos se reunian para escuchar esas maravillosas historias que él leia en los libros, en ese
lugar mégico llamado biblioteca...”

Estas pocas palabras, reflejo de la trama central de UN RATON DE BIBLIOTECA de
Cecilia Beuchat?, despiertan en nosotros una imagen acogedora y placentera de lo que
para muchos afortunados ha sido el contar con una biblioteca al alcance de nuestras
posibilidades. Veamos, entonces, qué significa acceder a una biblioteca, y cudl es su
importancia para el desarrollo de los nifos y jévenes.

Ese lugar llamado biblioteca, espacio magico en el cual los nifos se maravillaban
con los relatos del raton Félix, se define como “un local donde se tiene considerable
nUmero de libros ordenados para la lecturad”. Si bien ésta es la definicion mds bdsica y
simple, que se ajusta a lo que todos conocemos como una biblioteca, hay tres elementos
que dlli se senalan a los que debemos poner atencién. Lo primero es el ‘considerable
numero de libros': es lo que caracteriza a una biblioteca como tal. Lo segundo es que
estdn ‘ordenados’, es decir, que los libros estdn dispuestos de acuerdo a ciertas
clasificaciones, cuyo objetivo es que las personas accedan a ellos lo mds facilmente
posible. Lo tercero es lo relacionado con ‘para la lectura’, que nos remite a la finalidad
Ultima de los libros: existen en la medida en que se los lea, por muy decorativos que se
vean en las estanterias.

Estos principios generales también son constituyentes para una biblioteca escolar,
entendida como un espacio que, denfro de un establecimiento educacional, posee
material bibliogrdfico que estd a disposicion de los usuarios para ser utilizado,
principalmente, con fines de lectura recreativa o de investigacién. Es un lugar de
conocimiento, sabiduria y recreacién, que “(...) ofrece servicios de aprendizaje, libros y
otros recursos, a todos los miembros de la comunidad escolar para que desarrollen el
pensamiento critico y utilicen de manera eficaz la informacién en cualquier soporte y
formato”4. En esta definicién, incluida en el MANIFIESTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR de la
UNESCO, se hace hincapié en la diversidad de recursos y formatos que debiera considerar
una biblioteca en la escuela, pues en la actualidad la informacidén se ofrece en libros, asi
como también en videos, discos, dvd, Internet, y muchos otros soportes que debemos
aprender a manejar en funcion de nuestro propio aprendizaje y desarrollo.

Recordemos también que la biblioteca escolar es parte integrante del
establecimiento en el cual se encuentra, y por lo mismo su actividad debe acogerse al
proyecto educativo del colegio y al proceso en el cual éste se desarrolla. Esto facilita la
coordinacién entre directivos, docentes y bibliotecarios en pos de objetivos comunes,
situacion que favorece especialmente a los estudiantes de la escuela.

2 Docente e investigadora, autora de variados libros infantiles y de teoria de literatura infantil.
3 Real Academia Espanola. DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA. Espasa Calpe: Madrid, 1992.
4 UNESCO/IFLA. MANIFIESTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR, 1999. En www.ifla.org
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Otra g:oroc’rerizocién de biblioteca la encontramos en el texto BIBLIOTECA
ESCOLAR Y HABITO LECTOR, del espanol Kepa Osoro®, quien expone:

La Biblioteca ha de ser el corazén de la escuela, el eje sobre el que gire todo el
desarrollo del curriculo, el motor del cambio y la mejora, en primer lugar del sistema
educativo, y, mds tarde y como consecuencia, del entramado social en todos los
aspectos culturales, éticos y estéticoss.

La definicion que nos entrega el profesor Osoro remite a la importancia social que
le cabe a una biblioteca escolar, pues el libre acceso a la informacién y a la lectura,
entendidas como una herramienta de formacién y crecimiento, debiera favorecer
también la generacion de mayores y mejores posibilidades de desarrollo personal vy
profesional para todos los ciudadanos.

Dadas las caracteristicas ya senaladas de una biblioteca escolar, es necesario
comprender la importancia de la actividad lectora al interior de la escuela. Una buena
forma de adentrarse en el tema es llevar nuestra mirada al lioro EL PODER DE LEER, de
Mabel Condemarin?, quien nos explica por qué es tan necesario que nuestros estudiantes
lean:

El hecho de que la lectura sea la principal fuente de enriquecimiento del lenguagje
hay que tomarlo en serio, dado que las palabras y estructuras lingUisticas que los
ninos y jovenes interiorizan no sélo son el "corazén” de su competencia linguistica,
sino que constituyen la fuente de la cual fluye vy fluird su futura capacidad de
expresion y comprension del mundosg.

Estamos hablando, entonces, de favorecer una mejor expresiéon y comprension del
mundo por parte de los ninos y jévenes beneficiarios de la biblioteca, situaciéon que sin
duda colaborard en el desarrollo de esos estudiantes como personas. Esto es muy
importante, pues muchas veces se piensa que los beneficios de la lectura son sélo los que
se relacionan directamente con el aprendizaje escolar o el buen rendimiento en los
diversos subsectores, sin asociarlos a la vida personal, social y afectiva de los ninos,
aspectos que también se ven favorecidos con la lectura.

Asimismo, Condemarin senala a continuacion:

Asi, la lectura enriquece y estimula intelectualmente al estudiante. Al leer
comprensivamente, no sdlo es un receptor de la informacién, sino que enriquece el
texto gracias a sus propios aportes. A medida que va leyendo, va anticipando los
contenidos, forjando sus propias hipdtesis, confirmdndolas o descartdndolas;
también razona, critica, infiere, establece relaciones, saca sus propias conclusiones.
Todo esto se traduce en una poderosa estimulacion intelectual que repercute en el
aprendizaje en su totalidad. Quien mds lee, estd mds “alerta” y en mejores
condiciones para enfrentar nuevos desafios intelectuales?.

Atendiendo a estas palabras, es indudable que una buena biblioteca al interior de
la escuela favorece la estimulacion intelectual de la que habla Condemarin, pues el nifo

5 Profesor espafol, experto en diddctica de la lectura, bibliotecas escolares vy literatura infantil y juvenil.
¢ Osoro, Kepa. BIBLIOTECA ESCOLAR Y HABITO LECTOR.

7 Profesora, experta en la ensefianza de la lectura y Premio Nacional de Educacién 2003.

& Condemarin, Mabel. EL PODER DE LEER. Mineduc: Santiago, 2001.

? |[dem.
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encuentra en su propio establecimiento educacional el lugar que le permite entrar en un
contacto temprano y sistemdtico con los libros y la lectura.

A su vez, el hecho de contar con este lugar de lectura en su propio colegio, les
permitird a los ninos acceder a un aprendizaje constante, que trasciende los limites de la
educacién formal. Leemos en el Manifiesto de la UNESCO:

La biblioteca escolar dota a los estudiantes con los instrumentos que les permitirdn
aprender a lo largo de toda su vida y desarrollar su imaginacién, haciendo posible
que lleguen a ser ciudadanos responsables'.

Como se puede observar hasta aqui, son muchas las ventajas de contar con una
buena biblioteca en la escuela. Sin embargo, es importante senalar que la realidad de las
escuelas bdsicas chilenas es muy diferente, pues son pocos los establecimientos de
educacién publica que cuentan con una biblioteca de calidad, implementada al interior
de sus dependencias. Por lo tanto, para la mayoria de los ninos de nuestro pais lo dicho
anteriormente se dificulta, en la medida en que no cuentan con un espacio adecuado
para construir y fortalecer sus contactos con la lectura.

Para finalizar esta contextualizacion sobre la biblioteca escolar y la importancia de
la lectura, debemos sefialar que estamos de acuerdo con Mabel Condemarin cuando
nos dice que tan sdlo el hecho de contar con una biblioteca al interior de la escuela, ya
significa un aporte para el crecimiento intelectual y afectivo de los ninos. A partir de esta
idea, creemos que una biblioteca bien utilizada y aprovechada por estudiantes vy
profesores, con fuerte hincapié en la generacién de hdbitos lectores en los mds pequenos,
y que represente un lugar atractivo y acogedor para los ninos, se constituird en un aporte
mucho mayor adn para los estudiantes de ese establecimiento.

\ Yot i
Biblioteca Escolar, Calbuco.

10 UNESCO/IFLA. MANIFIESTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR, 1999. En www.ifla.org
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Il. PROGRAMA CLM® EN LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES
1.  BIBLIOTECA ESCOLAR IMPLEMENTADA POR FUNDACION LA FUENTE

En el ano 2000, Fundacién La Fuente (FLF) nace y comienza a crear, disefar e
implementar bibliotecas escolares a lo largo del pais. Nuestra instituciédn ha puesto
atencién a lo gque muchos expertos han expresado en lo que a la calidad de la
educacién se refiere, en el mejoramiento de ésta y la directa relacidon que tiene con la
lectura. Ademds, ha entendido la importancia de contar con una buena biblioteca al
interior de la escuela; de hacerlas dindmicas, atractivas, vivas y acogedoras.

Las bibliotecas escolares, por la importancia que leiamos en la 1? parte de este
manual, debieran tener un papel fundamental en la educacién de nuestros estudiantes,
ya que son un ente que participa del sistema educacional, pues estdn insertas en el
establecimiento y forman parte de los servicios que éste ofrece, otorgdndole otro
beneficio a la escuela que, al tomarlo en cuenta, nos debiera favorecer en los resultados
obtenidos luego de terminado cada ano escolar. Es en esto Ultimo en lo que FLF ha
intentado concentrar sus fuerzas en cada biblioteca creada, implementando el Programa
Lector CLM: Creando los Lectores del Manana®.

Las principales actividades que se desarrollan en el Programa CLM® son el
préstamo de libros a los usuarios y animacién a la lectura, a través de cuenta cuentos,
funciones de titeres, musicalizacién de textos, etc. Estas actividades estdn orientadas para
crear el hdbito lector en ninos y ninas de Educacion General Bdsica.

Para atender estas bibliotecas se necesita contar, de forma absolutamente
necesaria, con los encargados(as) de la bibliotfeca escolar, quienes son el pilar
fundamental para que el Programa CLM® se lleve a cabo. Son ellos, principales actores,
quienes realizan las actividades, prestan libros a los usuarios, atienden a los estudiantes,
profesores, padres y apoderados; en fin, los que estardn a cargo del proyecto en la
escuela. En este sentido, cabe destacar que como parte de la intervencién que desarrolla
FLF, ellos serdn capacitados para cumplir estas responsabilidades.

Para lograr la creacion de una biblioteca escolar, Fundacion La Fuente maneja un
sistema de implementacién en el que se ejecutan dos principales dreas de trabajo:

- Programa CLM®.
- Habilitacién del espacio para la biblioteca.

1.1  El programa lector CLM: Creando los Lectores del Manhana®

Este Programa busca desarrollar el placer por la lectura con dos objetivos que se
encuentran intimamente relacionados entre si: facilitar el acceso a los libros y fomentar la
lectura. Asi, la implementacion del CLM® en el establecimiento educacional se basa en
estrategias de tfrabajo conjunto entre FLF y la escuela. Entre éstas tenemos:
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1.1.1 CAPACITACION PARA ENCARGADO(A) DE BIBLIOTECA

La persona encargada de bibliotfeca cumple un papel fundamental en el
proyecto. Es el vinculo entre la coleccion disponible y la comunidad escolar. Sélo si existe
un trabagjo coordinado vy sistemdtico, la biblioteca serd un espacio de recreacion e
investigacion, acorde con los intereses y necesidades de los estudiantes.

Por lo tanto, la capacitacion y preparacion del (la)
encargado(a) de biblioteca es una tarea que la Fundacion
asume como crucial para el éxito del proyecto. La persona
encargada de biblioteca asistird a cursos de capacitaciéon
gue contemplardn los temas de fomento lector, animacién
lectora y funcionamiento de la Biblioteca Escolar. Ademds,
estard constantemente apoyada por el asistente técnico en ===
el desarrollo del proyecto. A continuacion, se detallan las 1§ ")\ S
sesiones de capacitacion a que tendrd acceso la persona a  cqpqcitacion E8's Talcahuano
cargo de la biblioteca:

Al comenzar el proyecto se | Una  capacitacion  por | Una jornada de
realiza una capacitaciéon | semestre en el primer aio | capacitacion y
inicial, que considera: de trabagjo: retroalimentacién con los

encargados de biblioteca
de los diferentes proyectos
- Literatura infantil de FLF, para compartir
experiencias de trabajo.

- Programa CLM® vy | Primer semestre
antecedentes de
Fundacion La Fuente.

- Subsectores de

- Funcionamiento de la o
aprendizaje

Biblioteca escolar.

. Ly .| Segundo semestre
- Animacion Lectora:

uso del material por - Literatura juvenil

mes fematico. - Literatura adulta

- Nociones bdsicas de

. - Material de referencia
computacion.

1.1.2 REUNIONES INFORMATIVAS PARA PROFESORES

Con el objetivo de involucrar al cuerpo docente con el Proyecto, se realizan
reuniones informativas respecto del programa CLM®, distribuidas a lo largo del periodo de
implementacion. Si bien se sugiere la presencia de todo el cuerpo docente, es
imprescindible contar con la asistencia de los profesores de prebdsica y primer ciclo

9
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bdsico. De este modo, las siguientes sesiones informativas contemplan lo que sigue:

- Reunién informativa inicial: se dan a conocer las implicancias del proyecto, el material
bibliografico, las responsabilidades propias de cada actor, etc.

- Durante el periodo de intervencion, se realizan reuniones semestrales con el fin de
informar los avances del proyecto, conocer las impresiones de los docentes, entregar
resultados por curso, etc.

1.1.3 ASISTENCIA TECNICA DEL PROGRAMA CLM®.

Para implementar el Programa, el Asistente Técnico realiza una o dos visitas
semanales (dependiendo de lo estipulado por convenio) al establecimiento durante el
periodo que dura la intervencién. Sus funciones son principalmente colaborar y asistir en
las metodologias utilizadas por FLF a la persona que se haga cargo de la biblioteca,
apoyarla en sus funciones y actividades, otorgdndole compania, confianza y estrategias a
seguir. A confinuacién exponemos las principales funciones que cumple el asistente
técnico al interior de la escuela:

- Coordinar acciones de Fomento Lector e informar acerca del proyecto a la
Direccién del establecimiento.

- Realizar las capacitaciones intfensivas y confinuas.

- Realizar actividades de animacion lectora durante la hora de Biblioteca y modelar
para que el encargado sea finalmente quien lleve a cabo estas actividades.

- Coordinar las actividades de extensidn cultural con la direccidon y profesores.

- Coordinar, junto con los directivos, profesores y encargado (a) de biblioteca, los
horarios de asistencia de cada curso a la Biblioteca.

- Coordinar la realizacion de las diferentes evaluaciones y encuestas.

- Verificar que los cursos asistan a la Biblioteca junto con el profesor, respetando el
horario asignado.

- Readlizar las reuniones informativas con los docentes, padres y apoderados,
unidades vecinales, etfc.

1.1.4 HORA DE BIBLIOTECA
Pre-Bdsica y Primer Ciclo

La hora de biblioteca consiste en un espacio de una hora pedagdgica semanal
(45 minutos), en la que cada curso de pre-bdsica y primer ciclo de la escuela tiene la
oportunidad de visitar la biblioteca y participar de las dos actividades esenciales del
programa CLM®: el préstamo bibliogrdfico y la lectura de un cuento por parte de un
animador (sea el asistente técnico, el encargado de biblioteca, el docente, etc.).

Este tiempo destinado para que los cursos vayan a la biblioteca se establece al
inicio del afo escolar y se mantiene en el transcurso de éste. El horario se debe respetar
semanalmente, vale decir, cada curso dispondrd de este tiempo a la semana para visitar
la biblioteca, solicitar libros y disfrutar de las actividades. Los estudiantes son

10
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acompanados por el profesor, quien también participa de las actividades. A
continuacién, detallamos las dos principales actividades que se realizan durante este
periodo:

- Animacién lectora: actividod que consiste en la lectura de un texto a los
estudiantes que visitan la biblioteca en su horario correspondiente. El (la)
encargado (a) de la biblioteca (con la ayuda del Asistente Técnico) prepara un
cuento, poema, extracto de novela, etc., para leerlo a los ninos y ninas. El
propdsito de esta actividad es invitar a la lectura, intentando motivar y conquistar
a los pequenos que se inician en la lectura. Primero se lee lo seleccionado y luego
se guia una conversaciéon en torno a lo relatado. Este cuento debe ser breve vy
preparado con anticipacion. Es muy importante y absolutamente necesario que la
persona a cargo de la biblioteca tenga motivacion por este trabajo porque asi
demostrard que también disfruta de la lectura, y esto lo trasmitird a los oyentes.

Animacién Lectora
Escuela Huachipato, Talcahuano

- Préstamo de libros: esta actividad también se desarrolla en la biblioteca y consiste
en que cada estudiante elige libre y voluntariamente un libro para llevar a su casa
por una semana, con el objetivo de fomentar el hdbito lector y propiciar el
acercamiento de los ninos a la lectura. La persona a cargo de la biblioteca es
quien realiza el préstamo, llevando un registro de lo que solicita cada alumno y/o
profesor. Este registro debe realizarse, al menos, una vez por semana y debe
mantenerse ordenado. En base a esta informacidn, se podrd saber cudl es el curso
con mejor asistencia a la biblioteca, el mejor lector, el libro mas solicitado, etc. El
encargado también recomienda libros y recuerda la fecha de devolucion de
estos.

Segundo Ciclo

Para los estudiantes del segundo ciclo bdsico, FLF ided un sistema de peticion de
hora que ha dado buenos resultados en los lugares en que ha sido aplicado. Este sistema
consiste en que los profesores de 5° a 8° bdsico pueden acercarse a la biblioteca vy
solicitar una hora de atencién. Es importante que el (la) encargado (a) de biblioteca

11
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cuente con un registro, cuaderno o planilla disenado especialmente para el caso, por
cuanto es importante que no existan descoordinaciones en la atencion. En este cuaderno
o planilla, el (la) encargado (a) deberd anotar el dia y la hora de asistencia del curso;
ademds de la actividad que realizard el profesor y el material que requerird para llevarla a
efecto.

Todo lo anterior, con el fin de optimizar los recursos disponibles y evitar una mala
utilizaciéon del espacio, el tiempo y el material.

1.1.5 DESARROLLO DE HABILIDADES COGNITIVAS

En el marco de las reuniones informativas, los docentes de la escuela recibirdn una
carpeta con actividades disenadas para promover el desarrollo de habilidades
cognitivas. Las actividades sugeridas no son privativas del subsector de Lenguaje vy
Comunicacién, puesto que buscan promover en el nino y nina la relaciéon existente entre
las distintas dreas del aprendizaje.

Las actividades estdn construidas a modo de presentar una dificultad creciente
desde el punto de vista linguistico, y buscan producir un incremento progresivo en la
comprension lectora.

1.1.6 EVALUACION

Para evaluar el funcionamiento y el impacto del Proyecto en el establecimiento, se
realizardn las siguientes evaluaciones:

- Evaluaciones de Impacto: buscan conocer los efectos del programa CLM® en los gustos
y hdbitos lectores de los ninos beneficiarios del programa. Aplicacién al inicio y al final del
proyecto. Tres unidades de observacion: ninos de 2° a 4° bdsico; apoderados de los ninos
encuestados y profesores de lengugje. (Triangulacién de informacion)

1. Habitos lectores: Aplicacién a estudiantes de 2° a 4° bdsico, Muestra calculada con 95%
de confianza y un intervalo de confianza de 3. T0: marzo; T1: octubre 2010.

2. Encuesta a docentes: Aplicacion a docentes de lenguaje de la escuela, que busca
obtener informaciéon para diagnosticar la frecuencia y acceso de los nifos a los libros. Por
ofro lado, busca diagnosticar el tipo de prdcticas pedagdgicas presentes que se
relacionan con la ensenanza del lenguaje en cuanto al acercamiento a los libros y
comprension lectora. Por Ultimo, indagar en los propios hdbitos de lectura de los docentes
en tanto modelos de lectura. Primera aplicacién: al inicio del Programa; segunda
aplicacién: al finalizar intervencién.

3. Encuesta a apoderados: Aplicacién a apoderados de los mismos estudiantes que
responden la encuesta de hdbitos lectores. La caracteristica del muestreo es
correspondiente con la de los estudiantes. Objetivos: conocer los hdbitos de lectura y
acceso a libros que tiene el nucleo familiar del nifo; obtener informacidon acerca de la
frecuencia y hdbitos de lectura del nino desde el punto de vista de los apoderados.
Primera aplicacién: abril. Segunda aplicacion: noviembre

Informe primer semestre: diagndstico. Situacion inicial de apoderados y docentes.
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Ademds, se aplicard una encuesta de intereses a los alumnos del 2° ciclo y a los
padres y apoderados, con el fin de realizar una segunda y Ultima compra de material
bibliogrdfico para la biblioteca e incluir en ella los intereses de estos encuestados.

1.1.6 EXTENSION CULTURAL

Con el objetivo de generar un espacio de recreacidn y acceso a diversas
manifestaciones artisticas en la Biblioteca Escolar, se realizan actividades de extensiéon
cultural a lo largo del Proyecto (titeres, conciertos, teatro), las que estdn a cargo del
Equipo de Extension Cultural de FLF. Sus integrantes visitan la escuela periédicamente, en
fechas programadas con anterioridad. Estas actividades brindan a la comunidad escolar
la oportunidad de ver y disfrutar de espectdculos preparados especialmente para ellos,
en los que se conjugan el arte, la creacidén y la entretenciéon. Dichos momentos culturales
ayudan a fomentar el deseo de innovar en nuestras propias actividades cofidianas.

Obra de Titeres

1.2 Habilitacion de la biblioteca escolar

La habilitacién de un espacio adecuado para la biblioteca es un aspecto
indispensable para el buen funcionamiento de ésta. Es por ello que el objetivo se basa en
crear un espacio diferente a la sala de clases, en la medida en que éste invite a la
lectura, reflexion, investigacion y creacién, asi como al libre acceso al material
bibliogrdfico, para que la comunidad escolar perciba la biblioteca como un lugar
acogedor y, sobre todo, propio.

Para esto, la biblioteca implementada por Fundaciéon La Fuente cuenta con:
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1.2.1 COLECCION BIBLIOGRAFICA

El material que se dispone en las bibliotecas intervenidas cuenta entre 1.500 y 2.000
textos, dependiendo siempre de cada caso en particular. Estos libros son procesados en la
Fundacidn; es decir, forrados, clasificados y pegadas las tarjetas recordatorias, quedando
listos para su posterior préstamo. Entre éstos se encuentran: literatura infantil, juvenil y
adulta, libros de consulta, etfc.

1.2.2 RINCON INFANTIL

Este espacio de la Biblioteca Escolar es muy importante pues es el que invita a
ninos y ninas a visitarlo, ya que aqui se concentra la coleccion de literatura infantil y estd
equipado exclusivamente para los mds pequenos, con alfombras, cojines, decoracion
apropiada y estanterias bajas, para mayor comodidad de los estudiantes.

Rincén Infantil
Escuela Villa Las Playas, Caldera
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1.2.3 ESTANTERIAS ABIERTAS

Este aspecto constituye una de las caracteristicas mds relevantes de las bibliotecas
implementadas por FLF, por cuanto promueve el libre acceso del publico a la coleccién
bibliogrdfica. Con las estanterias abiertas se permite una busqueda mds individual v libre
de lo que se necesita, y la clasificacién por color de los libros facilita el acceso a ello. En
este sentido, es muy importante la educacion de los usuarios en la utilizacién y bUsqueda
de material, ya que desde el inicio podrdn contar con informacién acerca de cémo
opera este sistema de biblioteca. Asi, profesores, estudiantes y apoderados estardn
motivados por visitar y cuidar este espacio.

Biblioteca Escuela Vicente Sepulveda, Copiapd

1.2.4 ESCRITORIO ENCARAGADO (A) DE BIBLIOTECA

En este lugar se encuentra el (la) encargado (a) de la biblioteca, quien estd atento
a las necesidades del publico. Este mesdn es disenado de acuerdo al espacio con que
cuenta cada biblioteca, y es ubicado en un lugar estratégico para brindar mayor
visibilidad a quien lo afiende.
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1.2.5 SENALETICA

Cada una de las bibliotecas cuenta con sefalética en las estanterias, ademds de
un panel explicatorio de la clasificacion de los libros. Estos elementos permiten informar y
guiar al publico visitante sobre la coleccidon existente en la biblioteca, es decir, la
ubicacién de los libros en las estanterias. Estos se ordenan de acuerdo a dreas y centros
de interés del lector. A continuacidn, se presenta un ejemplo de la sefalética existente en
las bibliotecas escolares:

SENALETICA

Biblioteca Puerto Libros
Escuela F-1016, Melinka

Ademds, en cada biblioteca se expone un panel informativo que busca guiar y
facilitar la bUsqueda bibliogrdfica de los usuarios. Este panel es como el que se muestra a
continuacién:

K PRE-LECTURA
Qué significa el i o e s s s
pU"tO e color en
el lomo del libro? % PRIMEROS LECTORES
Libros diseiiados para nifosy niias que empiezan o ya pueden heer solos. Permiten una lectura il por o breve del exto
y sus ilustraciones, siendo ambos ig imp para la i6n final del libro.
% v v NIVEL MEDIO

Libros destinados a los nifos y nifias que ya leen bien y que tienen interesen variados propios de su edad. Constituyen
una coleccion rica y variada en temas como humor, aventuras, Suspenso, amor, etc.

El punto de color esta directamente
relacionado con el tema al que pertenece el
libro, dentro de la coleccion de la biblioteca.
Asi cada color estd asociado a un nimero y

aun tema particular.

000 Si buscas enciclopedias y diccionarias, debes buscar () 600 Para saber como funciosa o como se ama un artefacto,
de debes i or el colo maruso Tumbi podes eacomrar
swevos hobbies: cocinar, cuidado de mascotas, reparacida de
@ 100t e cobor azul encontraris tods los beos que caeatan mucbles, etc.
las ideas bisicas del pensamiento humaso.
ara que el arte Bene noestras vidas, mos
700 Para que el arte le idas, debemas guiamo
@ 200 E color morado ha sido ebegido para identifcas a s el color celeste, aqui encontrards libeos de pintera, dibujo.
Bbros de las religiones del mundo. . Iw;'l‘;:: vnl‘m\I? h,) necesario para convertirte en un verdadero
cona inci.

@ 300 s s de i e o
otra ienca social.te recomsesdamos ks puntos de color ucsia. ()

800 Todos los cuentos, las novelas. las poesias, las obras de
teatro estén marcados por ¢l punto de color verde.

@ 00 s i e s T @) 900 s e — Las estrellas rojas enlas portadas de los
fl e s e ke Wl o M, e libros marcan el nivel de complejidad de la
al

@ 500t b Seacis podris diferenc e o o pusc de lectura.
porel
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1.2.6 OBJETOS DECORATIVOS Y ACCESORIOS

Para dar mds vida a la biblioteca, ésta se decora con objetos que vayan
adaptdndose al lugar, como plantas, cuadros, cojines de colores, etc. También se
dispone un diario mural, un equipo de musica, etfc.

il ¥
Biblioteca De los Mil Colores
Escuela Naciones Unidas, Valparaiso

2. ENCARGADO (A) DE LA BIBLIOTECA

Para realizar las labores que involucra tener una biblioteca de esta envergadura
necesitamos contar con una persona gque posed algunas habilidades bdsicas que, a
nuestro juicio y basados en la experiencia, son indispensables para el desarrollo de este
frabajo. También es muy importante que esté dispuesto(a) a adquirir las metodologias de
Fundacién La Fuente para realizar las actividades al interior de la biblioteca. Es muy
importante destacar y recordar que, para adquirir los métodos que FLF estima necesarios y
pertinentes para el funcionamiento de la biblioteca, la persona a cargo serd capacitada,
como se menciond anteriormente.

2.1. Habilidades basicas

Una de las peticiones fundamentales que solicita Fundacién La Fuente a quienes
se hacen cargo de las bibliotecas escolares es la motivacién para este trabajo. Asimismo,
que maneje nociones de orden vy limpieza, buena disposicién para atender al publico v,
que luego de un periodo determinado, maneje la coleccidon bibliogrdfica para asegurar
el buen funcionamiento del Programa CLM: Creando los Lectores del Manana® en la
escuela.
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e  MOTIVACION Y RESPONSABILIDAD

Para iniciar cualquier actividad o trabajo el aspecto mds importante, con el que se
debe contar, es la motivacién, pues nos permite estar abiertos a recibir todo lo que viene,
dispuestos a aprender las metodologias y, especialmente a trabajar con alegria vy
entusiasmo.

Fundacion La Fuente considera primordial que el encargado(a) de la biblioteca
posea esta cualidad, ya que nos permite trabajar de manera dindmica y segura con esta
persona. Al hablar de la motivaciéon nos referimos al hecho de tener y demostrar ganas de
hacer el trabajo o seguir las instrucciones senaladas, vale decir, que la persona a cargo se
sienta grata en esta labor y desee aprender lo que involucra este nuevo frabajo.

Oftro aspecto indispensable es tener senfido de responsabilidad con lo que se va a
realizar. Es necesario contar con esta cualidad pues esto nos asegura que las fareas se
desarrollardn de la mejor manera. Con esto, queremos decir que manifieste compromiso
con las labores adquiridas para potenciar verdaderamente la biblioteca. El encargado(aq)
es responsable y debe velar por todo lo que hay en la biblioteca.

e MANEJO DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA

Esta habilidad se refiere a conocer y manejar los libros que posee la biblioteca. Si
ésta no es nueva y ya fiene un tiempo funcionando poseerd algunos textos que la
persona a cargo ya tendrd identificados, por lo que cuando llega el nuevo material
bibliografico se debe iniciar un trabajo de lectura para conocer estos nuevos libros y asi
disponer de ellos en los momentos en que se necesite. Por ofro lado, si la persona que se
va a hacer cargo de la biblioteca es nueva en la escuela, tendrd que manejar la
coleccién completa, tanto los libros nuevos como los antiguos. Esta es una habilidad que
se adquiere con el fiempo, pero es muy importante tenerla pues nos permite frabajar con
seguridad en el préstamo y sugerencia de libros.

Para adquirir esta habilidad existen instancias especificas, como por ejemplo: en el
momento en que llegan los libros a la biblioteca se debe hacer una revisidon de ellos para
saber si estdn todos los que describe el inventario adjunto. Otro momento es el registro y
clasificacién de los libros antiguos con el nuevo formato propuesto por Fundacion La
Fuente. Aqui deberd preocuparse uno por uno de ellos, con dedicacién exclusiva para
esta tareq, lo que se traducird en el manejo de la antigua coleccidn. Un nuevo espacio
para apropiarse de la coleccién es la distribucion del material en las estanterias; ubicarlos
segun la clasificaciéon nos ayudard a identificarlos correctamente.

Cuando comience a funcionar el préstamo, también podremos saber qué libros
tenemos en la biblioteca, al facilitarlos a los usuarios y trabajar con ellos. Ofra forma de
apropiarse del manejo de los libros es leyéndolos; la persona encargada deberd darse a
la lectura de todos los libros que tiene la biblioteca, facultad que se alcanza en el
desarrollo del trabajo que, como ya se menciond, nos ayuda a manejar lo que tenemos y
nos servird para recomendar libros. Ademds, al final de cada semestre se hard un
inventario, ofra instancia que nos permite conocer aun mds la coleccion existente.
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e ATENCION DE PUBLICO

Esta habilidad se refiere a estar dispuesto(a) a atender, responder y ayudar en
forma respetuosa y cordial a quienes visiten la biblioteca. Consideramos fundamental que
quien se haga cargo genere un ambiente grato al interior de la biblioteca. Esto quiere
decir que exista buena disposiciéon del encargado(a) a colaborar en las necesidades que
los usuarios tengan, y asi acercar a las personas el material existente. Deberd ser familiar,
colaborador, amable porque de este modo logrard que los usuarios tengan ganas de
visitar nuevamente la biblioteca. Para lo anterior, es fundamental contar con una persona
gue sea responsable y esté de tiempo completo en la biblioteca, para poder mantenerla
abierta y atender a quienes necesiten de los servicios de ésta, tanto en recreos y horas de
clases, como después del horario escolar.

Biblioteca Escueld Bruno Zavala, Copiapd

e ORDENY LIMPIEZA

También se pide que la persona a cargo tenga nociones de orden vy limpieza para
manejar la biblioteca. Se entiende por esto el hecho de mantener en orden los libros,
muebles y materiales, asi como también que lleve el préstamo de libros en forma correcta
para que no tenga problemas o se confunda. La limpieza de la biblioteca es
responsabilidad del encargado(a) y puede ser ayudado por el auxiliar de aseo si
corresponde. Los libros se llenan de polvo y es importante mantenerlos limpios vy
ordenados en las estanterias, para prestarlos en buenas condiciones, asi como también
tener los materiales ordenados pues, cuando los necesitemos, los encontraremos
facilmente. Asimismo, el mesdn de atencién debe estar organizado de manera tal que
permita encontrar rdpidamente todo lo que se requiera (planillas, materiales, etc.); es
importante también mantenerlo limpio para hacer mds grato el lugar de trabajo del
propio encargado. Ademds, luego de un tiempo de funcionamiento de la biblioteca,
habrd deterioro de algunos textos y serd necesaria su reparacion, con el fin de que
mantengan su vida Util por mds tiempo. Todas estas acciones demostrardn que existe
preocupaciéon de parte del encargado(a) hacia la biblioteca y, por ende, hacia el
frabajo que realiza.

19
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2.2. Actividades a realizar

Como parte de la implementacion de la biblioteca y del programa CLM®, existen
actividades que se debe readlizar para optimizar el funcionamiento y consolidar la
intervencién en la escuela. Es importe destacar, eso si, que estas acciones serdn llevadas
a cabo por el (la) encargado (a) de biblioteca y por el Asistente Técnico de FLF.

2.2.1 PREPARACION BIBLIOTECA
a. Revisidén del nuevo material bibliogrdfico

Los libros nuevos llegardn a la bibliotfeca en cajas y con un inventario. Con este
documento se podrd hacer la revision de cada uno de los libros, para verificar que hayan
llegado todos los detallados en el inventario y los que corresponden a este proyecto. Si
faltase alguno que esté anotado y no aparezca en las cajas, se debe dar aviso
inmediatamente al Asistente Técnico, quien, a su vez, informard al Departamento de
Procesos de Fundacion La Fuente la falta de ese texto. Si, por el contrario, aparecieran
libros que no estén registrados, también se debe avisar al Asistente Técnico para
devolverlo a la Fundacién, pues pueden pertenecer a otfro proyecto.

b. Registro de los libros

Luego de revisar los nuevos libros, tendremos que preparar el material antiguo que
posea la biblioteca (reparacién, clasificacion, etc.) para reunir ambas colecciones en una
sola y disponerla en las estanterias.

Para comenzar, debemos clasificar los libros antiguos con el nuevo sistema de
Fundacion La Fuente. Vamos a aprovechar que los libros nuevos ya cuentan con esa
clasificacién, y nos guiaremos por ellos para preparar los antiguos.

Fundacion La Fuente ha tomado como base el sistema Dewey para crear una
clasificacién de colores a sus proyectos. El sistema de Clasificacion Decimal Dewey (DDC),
es el método mds usado en el mundo, fue creado en el ano 1870 por el bibliotecario Melvil
Dewey, que proporciona una estructura dindmica para la organizacién de colecciones
bibliotecarias.

Con el objetivo de brindar mayor comodidad y cercania a los usuarios, FLF ha
creado una clasificacion de libros en base al sistema descrito anteriormente, agregando
colores para identificar por temas la colecciéon bibliogrdfica. A continuacion, se detalla:
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CLASIFICACION LIBROS POR COLOR

000 Enciclopedias y Diccionarios

100 Filosofia y pensamiento humano

200 Religiones del mundo

300 Educacion, leyes, economia y ciencias sociales en general
400 Inglés, francés y lenguas en general

500 Ciencias puras

600 Manualidades, tecnologia, mascotas, jardineria

700 Artes: pintura, dibujo, fotografia, etc.

800 Literatura: Narrativa, poesia, teatro.

0 00 000 00 O

900 Historia y geografia

Para proceder a preparar los libros antiguos, o primero que debemos hacer es
limpiarlos, y luego anotar en cada libro los siguientes datos:

En el marbete (etiqueta pegada en la parte inferior del lomo del libro) se indicara:
- Clasificacion Dewey
- Apellido del autor del libro
- Titulo del libro
- NUmero de copia
- NUmero de inventario
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Ejemplo: GORILA de Anthony Browne

823 Clasificacién Dewey

BRO Las tres primeras letras del apellido del autor con mayuUscula.

gor Las tres primeras letras del primer sustantivo del titulo del libro en
minuscula.

c.1 NUmero de copia del libro.

E: 102 NUmero de inventario de la coleccion de la biblioteca.

Arriba de este marbete se pegard el punto de color que le pertenece a ese texto.

En el caso de los libros de Literatura infantil se agregardn
estrellas rojas que irdn pegadas en el margen superior derecho de
la tapa de cada ejemplar con el fin de dividir estos libros segun
nivel lector. La cantidad de estrellas dependerd de la extension de
lectura que tenga el texto, por ejemplo:

*

1 estrella: libros que tienen una linea de texto, o simplemente no poseen
lectura y en los que historia es narrada por la ilustracion. Ideal para nifos y
ninas que aun no saben leer o para aquéllos que estdn aprendiendo.
Ejemplo: jNO DAVID! de David Shannon.
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* * 2 estrellas: libros que agregan lineas de texto, donde la linea narrativa debe
seguirse con la ilustracion y el texto. Especialmente para los nifos que ya
aprendieron a leer.

Ejemplo: LA CLASE DE DIBUJO de Tommie de Paola.

* * 3 estrellas: libros que tienen mds pdginas, mds lectura y poca ilustracién. El
texto se presenta mds complejo y la narracidén no se apoya en la ilustracion.
Ejemplo: LILY Y SU BOLSO DE PLASTICO MORADO de Kevin Henkes.

Esta clasificacion con estrellas rojas en los libros infantiles se basa principalmente en
la idea de facilitar a los lectores mds pequenos la busqueda de los textos, pues son ellos
quienes decidirdn qué leer, segun sus preferencias y capacidades lectoras. Estos libros se
distribuirdn en las estanterias del rincén infantil, separados segun su complejidad.

Luego de clasificar los libros antiguos, los debemos anotar en la planilla de registro,
en la que se indicardn los siguientes datos:

EDITORIAL
TITULO
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- AUTOR

- SERIE

- N° DE SERIE

- MATERIA

- COLOR

- 3INICIALES APELLIDO AUTOR
- 3INICIALES TITULO

- VOLUMEN

- COPIA

- REGISTRO

- EXISTENCIA

Ejemplo:
EDITORIAL TITULD AUTOR SERIE ' SERIE [ MATERIA COLOR 34 3T |MOL [COF |REGISTRO | EXISTERCIA
Fonda de Cultura B jiira lo que tengal | Gomi, Tano Literatura Infantil [Verdelf03 | GOM [ mir i 1556 1
Fondo de Cultura B jMira lo que tenga! | Gomi, Tara Literatura Infantil | Verde!®08 | GOM | mir il 1656 2
Fonda de Cultura B Ardilla tiene hambre | Satoshi Kitamura Literatura Infantil | Verdels! |SAT ard el Lt k]
Fondo de Cultura B Ardilla tiene hambre | Satoshi, Kitamura Literatura Infantil |[Verdelfgd |SAT ard el B62 4
Fonda de Cultura f Botade Lalo, La Alenander, Marths Los especiales de A la orilla d4 Literatura Infantil | Verde?8d | ALE bt el 1853 ]
rondo de Cultura § Bota de Lalo, La Alexander, Marths Log especiales de A la orilla dg Literatura Infantil | Verdeif3! | ALE =14 24 1553 ]
Fondo de Cultura § Buenas noches, Lolg Alexander, Marthy Los especiales de & la orilla dg Literatura Infantil | Verdei?03 | ALE e (A 1652 7
Fondo de Cultura B Busnas noches, Lold Alesander, Marthd Los especiales de A la orilla dg Literatura Infantil | Werdelf03! | ALE ug o2 1852 &
Fondo de Cultura H Colares de Elmer. Lo] Mckee, David Los especiales de A la orilla dg Literatura Infantil | Verdelf0g! | Mck ool il 16ES 4
Fanda de Cultura  Calares de Elmer, Le] Mekee, David Loz especiales de A la arilla dg Literatura Infantil | Verdelts! | Mok ol [ 1663 0
Fondo de Cultura | Escapes Giomi, Tan Literatura Infantil | Verde!3! |GOM  |esc LA 1560 1
Fondo de Cultura B Lolay Lala Alexander, Marths Los especiales de A la orilla dg Literatura Infantil | Verdeif3d | ALE lol il 1654 12
Faondo de Cultura § Pata estd sucio Satoshi, Kitamura Literatura Infantil Verdelfdd! |SAT pat i.] BEG 13

Si faltara alguno de estos datos se dejard libre el espacio. En el caso de varios
autores, se colocard el nombre del compilador o antologador. Este proceso se hace por
cada libro existente. Y luego se ordenan en las estanterias.

c. Distribuciéon de los libros en las estanterias

La distribucién de los libros en las estanterias requiere que éstos se encuentren
clasificados e ingresados, para su posterior préstamo. También es necesario tener
dispuestas las estanterias para los libros, es decir, sefaladas con su respectiva senalética
para distribuirlos de manera ordenada y correspondiente a su tema. Es por eso que para
este frabajo, Fundacioén La Fuente ya habrd terminado de implementar la biblioteca con
tfodos los detalles finales, para no atfrasar los plazos establecidos en los convenios. Las
estanterias se dividirdn en un espacio para material infantil, narrativa, poemas, teatro,
libros de referencias, cada uno con subdivisiones. Para esta actividad el Asistente Técnico
de FLF colaborard con el encargado (a).

d. Preparacion del Diario Mural y decoracion biblioteca

Esto consiste en tener un Diario Mural al interior de la Biblioteca e ir actualizdndolo
mes a mes de acuerdo a la programacién temdatica propuesta por FLF. Cada mes tiene
asignado un tema para frabajarlo durante ese periodo; éstos se han disenado segun las
preferencias manifestadas por ninos y ninas que han sido beneficiarios de proyectos
implementados por FLF. Los meses se clasifican en:
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Meses

Tema

Descripcién

Marzo - Abril

Amor

En estos meses, la animaciéon lectora se
enfoca hacia el tema del amor, abordado en
poemas, narraciones y canciones infantiles, a
través de los cuales se intentard incentivar a
los ninos y ninas a opinar sobre esta temdtica.

Mayo

Naturaleza

En el mes de mayo, se realizan actividades
tendientes a generar en los ninos y ninas una
relacion mds cercana con el medio ambiente,
compartiendo historias que nos hagan
reflexionar sobre los animales, las plantas y su
cuidado.

Junio - Julio

Arte

El objetivo principal de este mes es lograr un
acercamiento efectivo de los ninos y ninas a
las manifestaciones artisticas, en especial a las
artes visuales. Para ello, las actividades
intentan ampliar el espectro de conocimiento
de los ninos, por medio de libros de arte que,
ademds, acercan la biografia de los pintores
d la realidad de los estudiantes.

Agosto -
Septiembre

Musica, humor y
juegos de palabras

Durante estos meses, se apunta hacia el tema
de la musica, el humor y los juegos de
palabras; de este modo, se propone asociar
los textos literarios -en especial los poemas- a
musicalizaciones e informacién general de los
instrumentos musicales; fambién las rimas, los
trabalenguas, canciones y didlogos, junto a
breves narraciones que buscan estimular en
los ninos y ninas el humor y la diversion a través
de las palabras.

Octubre

Pueblos Originarios

Sobre la base de ampliar el panorama cultural
de los ninos y ninas, los tfextos de este mes
incluyen un importante contenido musical y
geogrdfico, ademds de literario,
especialmente rico en leyendas y mitos de la
creacién de pueblos de todas las latitudes.

Noviembre -
Diciembre

Terror

Favorito en las encuestas de opinién, el tema
del teror y lo sobrenatural es siempre
bienvenido, en especial entre los mds
pequenos. Pensando en esto, las actividades
se orientan a las historias de misterio, magia y
terror.

En el caso de los periodos marzo-abril, junio-julio, agosto-septiembre y noviembre-
diciembre, se han juntado dos meses en un solo fema debido al fiempo mds reducido con
que se cuenta para desarrollar las actividades de animacion lectora, esto se genera al
inicio de las clases, las vacaciones de invierno, fiestas patrias y el fin de ano,
respectivamente.
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El Diario mural presentard el tema de cada mes con algunas decoraciones
referidas a éste; ademds, se puede extender este tema a ofros rincones de la biblioteca
para que los visitantes puedan observar, relacionar y disfrutar de ese mes temdtico.
También en el Diario Mural se pueden exponer noticias importantes (sobre todo literarias)
que se recorten de alguna publicacion nacional, datos o informacién de la escuela y de
la biblioteca.

La decoracién intenta dar un mayor reclce al tema tratado durante ese mes, por
lo que es importante hacerla de acuerdo a éste y que sea atractiva. Un ejemplo es poner
poemas o fragmentos de éstos escritos en cartulinas que nos acerquen al tema tratado,
también pueden ser dibujos relacionados con esta temdtica. Aqui se muestran, en
fotografias, decoraciones realizadas por Encargados(as) de algunas bibliotecas de FLF.

Diario Mural ) .
. ,,///'// Diario M

| EMBR

2.2.2 EDUCACION DE USUARIOS
a. Compromiso

Otra actividad importante a realizar por el Encargado(a) es la Educacién de
Usuarios, que consiste en abrir la biblioteca a las personas que la visitan. Se recomienda
hacer una visita guiada a cada curso del establecimiento, con el fin de presentarnos
como encargados de este espacio, ensenarles el funcionamiento, buen uso vy
comportamiento que se debe tener al interior de la biblioteca. También en esta
oportunidad se debe leer el compromiso de la biblioteca a los ninos y ninas, para que ellos
se los lleven a sus casas y lo firmen junto a sus apoderados. Ademds, es importante
explicar el funcionamiento del horario de la biblioteca y dar a conocer el dia que fue
seleccionado para que ese curso la visite.

A continuacién, adjuntamos el compromiso para cada uno de los ninos:
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MI COMPROMISO CON LA BIEUOTECA

(nowobre / curve [/ escuelsd

Me comprometo a

1. Leer Jos litwros de & Bibloteca,

L Portarse bien dentro de la Biblioteca.

3 Lavaroee s manos esites de entrar a b Bidloteca

4. No comer denitro de le Bblistecs.

5 Cusdar lon Bbros dentre y focra de la Bibllolece

4. Devolver los Bbrox cuande corresponda, sin dobllarios ni ensuciarios.
7. Aprevechar al micimo mi Rblieteca,

(Hirma agoderado) (Fema estudiante)

Impoetante:

£l compromise debe ser leide on vou alta por el perofesor o o adstenie,
antex de ver firmado poe ol extudiante. La firma ex un acte litee y volurtare,

Eate compromive debe ser firmado tamblen por los padres (0
apodorados), quidnes femaran conocimiknio ¥ s Compeometerdn Jenlo 3 su
o jo pupiio) en este proyecio.

11 compromise debe ser deviedio a la persona encargada de biblictecs,
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b. Horario de biblioteca

El horario es la distribucidn de los cursos para visitar la biblioteca durante la
semana. La idea es que cada curso visite la biblioteca y pueda ser atendido por el
encargado (a) y solicitar libros para llevarlos a sus casas. La distribucion debe permitir que
fodos los cursos la visiten y no se crucen en los horarios. Por ejemplo, fenemos el horario de
biblioteca de una escuela de la comuna de San Bernardo, Santfiago.

Dias / | Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes

Jornada

Manana 4°D 4° A
2°A 4°B
Kinder A Kinder C
4°C 2°C

Tarde 3°B 3°C
3°A 1°C
2°B 1°D
1°A 1°B
Prekinder Kinder B

Con esta distribucién, cada curso de prebdsica y primer ciclo bdsico dispone de
un horario determinado para visitar la biblioteca, en el que se realizardn las actividades de
animaciéon lectora y el préstamo de libros. Ademds, en el resto de los dias, quedan
ventanas o espacios disponibles para utilizarlas con los cursos del segundo ciclo, o cuando
los docentes lo necesiten. Si algun profesor desea utilizar la biblioteca en otro horario
deberd solicitarla con anticipacién al encargado(a) para que éste lo anote en la planilla
de peticidn de horas. Esta planilla es como la que se muestra a continuacién:

Fecha: Lunes 10 de agosto.

Horas Profesor Asignatura Material Actividad
requerido

8:30-9:15

9:15-10:00

10:30-11:15

11:15-12:00

12:30 - 13:00

Por lo demds, durante los momentos en que no haya un curso en la biblioteca, la
persona a cargo deberd realizar ofras tareas como: ordenar los libros en las estanterias,
limpiar la biblioteca, atender al publico, revisar los libros devueltos, seleccionar material
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para las peticiones de los docentes, leer libros, llevar la estadistica de préstamo
bibliogrdfico, preparar la biblioteca con el mes temdtico, recopilar los libros no devueltos
en la fecha indicada, arreglar libros, etc.

Es muy importante destacar, que cuando haya un curso en la biblioteca, en su
horario correspondiente, no deben enfrar otras personas a solicitar material, pues
distraerdn a los estudiantes que estdn participando de las actividades. En ese sentido, se
recomienda desde un inicio, educar a la comunidad escolar en el horario de la
biblioteca; asi, cuando un usuario necesite material para alguna asignatura, lo deberd
solicitar antes de comenzar las clases o en los recreos, pues en esos momentos la
biblioteca también estard abierta.

2.2.3 ACTIVIDADES
a. Préstamo de libros

Una de las principales actividades que se desarrollan al interior de la biblioteca es
el préstamo de libros. Este consiste en que cada usuario, ya sea niflo o adulto, puede
elegir un libro para llevar a su casa por una semana. Este procedimiento se lleva a cabo
de la siguiente manera:

- El usuario solicita un libro de la coleccidén de la biblioteca, un libro que haya
elegido y sea de su agrado. Para FLF es muy importante que cada persona se
sienta con la libertad necesaria para optar por un titulo del material bibliogrdfico y
llevarlo a su casa. El usuario deberd solicitarlo al encargado(a) de la biblioteca,
quien es el Unico que puede facilitar material bibliogrdfico.

- Para prestar el libro, el encargado(a) deberd anotar el nUmero de registro en la
planila de préstamos (a continuacion la observaremos) en el nombre
correspondiente a ese usuario.

- Luego de anotar el libro debe indicar la fecha de devolucién en el recordatorio
gue se encuentra en la Ultima pdgina de éste. Esta tarjeta nos ayuda (encargado
y usuarios) a recordar la fecha de devolucion del libro solicitado. Todos los textos se
prestan por una semana, con posibilidad de prérroga por otra mds. Una vez que se
indica la fecha se le recuerda en voz alta también al usuario, para mayor claridad
y seguridad de que lo devuelva cuando corresponda.

- Ningun libro o material podrd salir de la biblioteca sin autorizaciéon del
encargado(a). Sélo de esta manera se llevard un control de lo que se presta y de
la existencia de la coleccidn. Se prestardn todos los libros que existan, a excepcidn
de aquéllos de referencia que, por ser material de consulta, es necesario que
siempre estén en la biblioteca, de lo contrario no dispondremos de material
suficiente para desarrollar tareas de los usuarios.

- A continuacién observamos un ejemplo de planilla de préstamos:
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B Micrenoft Exenl

phanille pedttioenos ¢ jpempls

ILJWM’WMMWMI

u.g.é..é.g_a.& AN RS A @.&b LA »
i _ E T A_])EI_J

i E ausucuawv a-A-B

3 e Sacio

Elementos que debe contener la planilla

- En esta planilla se anotardn todos los préstamos realizados por los usuarios de la
biblioteca. Para todos los ellos -estudiantes, profesores, auxiliares, asistentes de
educacién, apoderados y comunidad- se debe realizar el mismo procedimiento.

e DATOS GENERALES

El encargado(a) debe anotar todos los datos de los usuarios en esta
planilla: n® de socio, nombre, tipo de usuarios, especificacién, sexo y tframo etario.

e PRESTAMO

Para readlizar el préstamo se anotard la fecha, luego el nimero de
existencia del libro en la columna P1 (préstamo); y en la columna que sigue -C1
(clasificacién)-  se especificard la clasificacion de éste, haciendo clic en la lista
desplegable y seleccionando una opcion.

e DEVOLUCION

Una vez que el usuario devuelva el libro, en la columna D1 (devolucién) se
registrard el retorno del texto, marcando 1 silo devuelve en el plazo establecido, 2
si es con atraso ¢ 0 si no hay devolucion.

Se deben agregar todas las columnas que sean necesarias para realizar los
préstamos en cada biblioteca. En el ejemplo, vemos el préstamo 1, pero se deben
anadir nuevas casillas (Fecha, P2, C2, D2...etc.) en la planilla excel que se utilizard.
De todos estos datos se obtendrdn resultados anuales sobre el comportamiento de
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los usuarios. Para hacer esta planilla, el asistente de la fundacion llevard a las
bibliotecas un archivo con una planilla base, ademds de un instructivo para
frabajar con ella.

- Cada usuario se hace responsable del libro que solicita, por lo que si no lo
devuelve, lo raya o destroza, no podrd pedir ninguno mds, hasta que reponga el
que pidid. El encargado(a) deberd preocuparse de recolectar los libros que no
hayan sido devueltos en el plazo estipulado.

- Los estudiantes que vayan a la biblioteca en el horario establecido, dispondrdn de
un tiempo para que elijan su libro por una semana. Es por eso que durante este
periodo se realizard el préstamo bibliogrdfico a los nifos y ninas, dadndoles espacio
y tiempo para que elijan con franquilidad. A la semana siguiente, cuando visiten la
biblioteca nuevamente, se deben recoger los libros que ellos fraerdn para
devolver y en la planilla de préstamos se debe marcar la devolucion de éstos,
para que tengan la oportunidad de llevar ofro. Si alguno se olvida de fraerlo, no
podrd solicitar un libro hasta que devuelva el anterior.

b. Animacidén lectora

La segunda actividad importante que se desarrolla al interior de la biblioteca es la
animacion lectora. Esta actividad estd a cargo del encargado(a) de la biblioteca,
aungue en un comienzo serd modelada por el Asistente Técnico de FLF. A cada curso que
visite la biblioteca se le leerd un cuento para acercarlos a la lectura y la coleccidon que
posee la biblioteca. Estos libros que se leerdn serdn elegidos en relacion con los meses
temdticos, para dar mayor claridad a lo que se estd desarrollando. Estas historias deben
ser cortas y entretenidas, es decir, que se puedan leer en no mds de 15 minutos y deben
ser significativas para los ninos y ninas. El encargado(a), junto al Asistente técnico, elegirdn
los textos en comuUn acuerdo para leerlos a los niRos.

Estas lecturas requieren considerar los siguientes factores:

- Fluidez: el animador (encargado de la biblioteca) deberd leer con fluidez, vale
decir, de forma clara y constante lo que haya elegido. Para lograr esto es muy
importante preparar el material y leerlo previamente las veces que sea necesario,
pues asi lograremos exponerlo de forma clara a los oyentes, identificando las
partes mds destacables y hacer diversas dindmicas de lectura con la voz.

- Volumen y movimiento: la lectura en voz alta debe lograr que todos los oyentes
tengan la posibilidad de escuchar y entender lo que se estd leyendo, por lo que es
necesario hacerlo a un volumen moderado considerando el espacio, la cantidad
de personas y el sentido que queremos darle al cuento. Si estamos en un espacio
pequeno con pocos oyentes, probablemente nos conviene hacer nuestra lectura
con un volumen medio. Si le agregamos un poco mds de asistentes, deberemos
pensar en subir un poco Mmds el tono para lograr la atencion de todos, y no sélo de
los que estdn adelante. Por o mismo, al momento de leer debemos intentar
involucrar a fodos los ninos y ninas para que no se distraigan, lo cual se puede
hacer mirando al publico, pues es a ellos a quienes nos dirigimos. También
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podemos caminar algunos pasos mientras leemos, siempre que se disponga de
suficiente espacio, para que todos se integren a la lectura.

llustraciones: si la lectura elegida presenta ilustraciones es conveniente mostrarlas
todas o algunas de ellas mientras se estd contando la historia. Una forma facil de
hacer esto es, luego de leer una pdgina y antes de pasar a la siguiente,
detenernos en la imagen que nos presenta el libro y mostrarla a los ninos y ninas
asistentes. Esto provocard que se vayan acercando mds a la lectura, lograremos
atraer su atencidn y por supuesto, comprensién. Debemos cuidar que todos
puedan ver lo que estamos mostrando, si tenemos muchos nifos en la sala, quizds
es conveniente determinar sélo algunas ilustraciones a mostrar y éstas se exhiben
detenidamente para que todos logren ver la imagen. Si nuestra lectura es corta,
podemos mostrar todas las ilustraciones, pues nos alcanzard el tiempo vy los ninos
no se distraerdn. Por el confrario, si nuestra lectura es larga, recomendamos
mostrar sélo algunas, para poder terminar la historia y no abrumar al publico por
mucho tiempo.

Animacién lectora
Escuela Mireya Zuleta, Huasco

En la eleccién del material a relatar se pueden escoger cuentos, poemas, fdbulas, etc.
Lo importante es que tenga relacidon con lo que se estd viendo ese mes vy, principalmente,
con las inquietudes e intereses de lo ninos y ninas, segun las edades que presenta cada

CUrso.

A continuacion presentamos un ejemplo de un libro a leer y las recomendaciones

gue hacemos:
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Titule / aulor / editorial m 1
MEmam@ / Anmony Broyne / Fondo de Cullurs Econdmico Ml mame
Piblico sugerido "\
Prabagcay Primer ciclo bdsico £

Dwaclén

Apeoxmodemanta 15 minulos . . -‘
Materiales necesarios R *
- Lioro sugerico: Mimoma T

Mes tematico athany Mm
Ammoe S, ’\. —T

Descripcidn de lo actividod

nicio
Dor 1o bienwenido g los nifhos y nifas ¢ lo bibioteca
Comenicries Que pOra hoy Queremaos compartis un IDro relocionado con el
mes del omor, Bpiicar que existen diversos fipos de omores,. g Ig fomila
omigos. parejas. etc, Contar que este ibro habio de UNa Mama Muy especial,

- Presentar el libro.

Desarrollo
- Leerellibro y mostrar las ilustraciones que ayudan a la lectura.
- Serecomiendair comentando con los nifios la lectura.

Cierre
- Comentar sus apreciaciones acerca del libro.
- Se pueds proponer alos nifios que cuenten cdémo ven ellos a sus mamas.

Sugerencias
Tambign se puede ufilizar el libro Mi papd, del mismo autor.

c. Apertura ala comunidad

Esta es ofra actividad que estd bajo el contfrol del encargado(a) de biblioteca,
pues es quien tiene la misidn de velar porque la biblioteca se abra a la comunidad escolar
y vecinal. En comUn acuerdo con la direccidn del establecimiento y el asistente técnico
de FLF, el encargado(a) deberd iniciar los preparativos para invitar a la comunidad a
participar y beneficiarse de este servicio que presta la escuela local.

Esta es una actividad que primordialmente se desarrollard a contar del segundo
semestre del primer ano de implementacién, por lo que el encargado ya tendrd dominio
de las actividades de préstamo bibliogrdfico, atencién de publico y cuentacuentos, para
asi poder dedicarse también a esta nueva iniciativa.

Para efectuar esto se puede comenzar a contactar a los mismos padres vy
apoderados de la escuela, e invitarlos a visitar la biblioteca vy solicitar libros de ella. Luego
se puede hablar con dirigentes de juntas de vecinos, de agua potable en caso de zonas
rurales o algun grupo que tenga la comunidad. Para esto Ultimo se pueden fabricar
afiches de promocién de la biblioteca. Ademds, se hard llegar a cada apoderado una
invitacion para conocer la biblioteca.
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La realizacidon de las labores mencionadas en este manual permitird que la
implementacién de la biblioteca sea exitosa. En todo caso, es fundamental que toda la
comunidad escolar (padres y apoderados, estudiantes, profesores, directivos,
administrativos y paradocentes) se involucre en el desarrollo de la biblioteca y se apropien
de ella con el fin de convertirla en un centro infegral de recursos educativos, informativos
y de entretencion. Esta apropiacion sélo serd posible en la medida en que el encargado
(a) de biblioteca defina su labor en funcién de entregar un servicio que proporcione
comodidad, confianza y calidez, informacién certera y buen trato a los usuarios.
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PALABRAS FINALES

Al terminar este manual, nos preocupamos de destacar la importancia de contar
con una persona que esté 100% con la biblioteca, es decir, con horario completo vy
comprometido(a) con lo que se va a readlizar, que desee hacer este trabajo de la mejor
forma posible, pues lo beneficiard a él o ella y a la escuela.

Por otfro lado, las actividades a realizar en este trabajo nos permitirdn desarrollarnos
como personas, aprender dia a dia, recibir el carino de los ninos y nifas, y potenciarnos
como buenos encargados de biblioteca. Este es un trabajo que se debe aprovechar al
mdximo, disfrutarlo y quererlo.

En consecuencia, y ya visto todo lo anterior, sélo nos queda por decir que
necesitamos de una persona que se inferese y se haga cargo de la biblioteca con
responsabilidad y motivacion, que esté abierta a aprender las metodologias del
programa CLM®, que sea alegre y preocupada, con la finalidad de fransmitir a los ninos
carino y buena disposiciéon, ademds de ser capaz de mantener en orden la biblioteca y
todo lo que en ella se encuentra. Todo esto es fundamental, pues nos asegurard éxito en
el desarrollo del trabajo y nos permitird proyectar con confianza el futuro de cada una de
las bibliotecas escolares que se realicen.

il 2
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Biblioteca Escuela C-5, Licantén
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