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PRESENTACION

La Biblioteca Nacional del Pert y el Sistema Nacional de Bibliotecas a través de la
Direccién de Bibliotecas Escolares en su interés por contribuir con el desarrollo
bibliotecario en el Peru presenta este documento normativo que facilitara el proceso
de creacion, organizacion, funcionamiento y gestion de la Biblioteca Escolar.

El objetivo fundamental de este documento es normar y sentar las bases para el
ejercicio formal de todas las acciones realizadas por la Biblioteca Escolar, pues a la
fecha se viene trabajando con la norma emitida segun Resolucién Ministerial N°
1241-84-ED. El desarrollo de la Biblioteca Escolar es desigual y funciona con caracter
casi excepcional, fruto del sacrificio y entrega de bibliotecarios y docentes o al acierto
del Plan Educativo de alguna Institucién Educativa.

Para alcanzar los objetivos es fundamental que la Biblioteca Escolar ocupe dentro de
la comunidad educativa un lugar preferencial, que se convierta en la columna vertebral
de la ensehanza-aprendizaje y que los docentes bibliotecarios asuman la
responsabilidad de gestionar una Biblioteca Escolar en un Centro de Recursos
Educativos con principios tedricos sélidos, consolidados en las Instituciones
Educativas.

En este documento se presenta un bosquejo de como uno de los estilos
administrativos puede utilizarse para la administracién de la biblioteca, y algunos de
los beneficios de su aplicacién; tomando en consideracion que las situaciones de cada
una de ellas son diferentes y aun dentro de los diferentes departamentos o secciones.
Se ha establecido una estructura secuencial, légica que parte de las técnicas,
principios, criterios y procedimientos para realizar la implementacién de una Biblioteca
Escolar partiendo de la organizacion de los espacios y organizacion de las colecciones
asi como los servicios y actividades que se deben desarrollar en el ambito de las
Instituciones Educativas.

Dada la importancia del tema de personal y de los usuarios consideramos que merece
una atencion especial por cuanto son los elementos imprescindibles para la existencia
de la Biblioteca Escolar. Asimismo, se considera que las Direcciones Regionales de
Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local tienen un rol importante que
permitiran realizar coordinaciones y asegurar el cumplimiento de la presente Norma.
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NORMAS PARA BIBLIOTECAS ESCOLARES

. GENERALIDADES

1.1 FINALIDAD
La presente norma tiene por finalidad orientar la organizacion, funcionamiento,
gestion y promocién de las Bibliotecas Escolares en las Instituciones
Educativas estatales y particulares del Peru.

1.2 BASE LEGAL

Declaracion Universal de los Derechos del Hombre y del Ciudadano
Manifiesto de la UNESCO para Bibliotecas Escolares.

Constitucién Politica del Peru

Ley N° 27055, Ley General de la Persona con Discapacidad

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y su modificatoria
Ley N° 27902.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

Ley N° 28086, Ley de Promocion del Libro y Fomento de la Lectura

D.L.N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion y su modificatoria
Ley N° 26510

D.L.N° 882 Ley de Promocion de la Inversién en la Educacion

D. S. N° 024-2002-ED, Aprobacion de la Estructura Organica y Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru y del
Sistema Nacional de Bibliotecas.

D.S N° 021-2003-ED Emergencia del Sistema Educativo Nacional

D.S N° 029-2003-ED Programa Nacional de Emergencia Educativa

D.S N°006-2004-ED Lineamientos de Politica Educativa Abril 2004 a
Diciembre 2006

D.S. N° 018-2004-ED Reglamento General de APAFAS de las Instituciones
Educativas publicas

D.S. 080-2004 Reglamento de la Ley N° 28086

R.M N° 207-84-ED Creacién de Bibliotecas Escolares Piloto

R.D.N° 174-2002-BNP, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Biblioteca Nacional del Peru y del Sistema Nacional de Bibliotecas.

1.3 ALCANCES
La presente norma es aplicable a las siguientes Direcciones:

Direccion de Bibliotecas Escolares del Sistema Nacional de Bibliotecas
Direcciones Nacionales y Oficinas del Ministerio de Educacion.
Direcciones Regionales de Educacion

Unidades de Gestién Educativa Local

Direcciones de Instituciones Educativas
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1.4 OBJETIVOS
1.4.1 Objetivos Generales:

e Generar la trasformacion de las Bibliotecas Escolares en centros modernos
y dinamicos de aprendizaje, asegurando el acceso de la comunidad
educativa a una amplia gama de recursos de informacion en diferentes
soportes y un programa innovador de servicios bibliotecarios.

e Incluir a la Biblioteca Escolar dentro del contexto del proceso de
ensefianza y aprendizaje de todos los estudiantes para impulsar el cambio
educativo en el marco de la Emergencia Educativa planteada por el
Gobierno.

e Contribuir a la constitucién y desarrollo de la Red Nacional de Bibliotecas
Escolares del Peru como integrante del Sistema Nacional de Bibliotecas.

e Proporcionar las pautas que permitan el éptimo desarrollo y gestién de la
Biblioteca Escolar en el Peru.

1.4.2 Objetivos Especificos:

e Impulsar la organizacion técnica y el adecuado funcionamiento de la
Biblioteca Escolar.

¢ Promover la 6ptima utilizacion de los servicios bibliotecarios, propiciando su
incorporacion al desarrollo de los programas curriculares.

e Estimular la practica de la lectura y la investigacion en los educandos,
docentes y miembros de la comunidad.

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

e Proporcionar a los estudiantes los medios para desarrollar sus capacidades
criticas a través de la busqueda, seleccion y tratamiento de informacién en
cualquier tipo de soporte, formato o medio.

Il. ACERCA DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR
A. NORMAS GENERALES

2.1 CONCEPTO
La Biblioteca Escolar es un Centro de Recursos Educativos, espacio
dindmico de aprendizaje, organizado centralizadamente e integrado por
recursos bibliograficos, documentales y multimedia, que se pone a
disposicién de toda la comunidad educativa para apoyar el proceso de
ensefianza — aprendizaje y para propiciar el acceso al conocimiento a lo
largo de toda la vida.

2.2 OBJETIVOS

a. Apoyar al programa de ensefianza y aprendizaje e impulsar el cambio
educativo.

b. Capacitar a los estudiantes en el manejo de las distintas fuentes de
informacion, utilizando estrategias de busqueda, almacenamiento y
tratamiento de la informacion.

c. Habituar a los usuarios en la utilizacion de la Biblioteca Escolar con
finalidades recreativas, informativas y de educacién permanente.

d. Apoyar el desarrollo de los planes y programas curriculares.

e. Estimular el interés por la lectura y la investigacion en los estudiantes y
docentes.

f. Extender los servicios bibliotecarios a los demas miembros de la
comunidad educativa.
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2.3. FUNCIONAMIENTO

2.3.1 Las Bibliotecas Escolares de las Instituciones Educativas del pais
conforman la Red Nacional de Biblioteca Escolares y dependen
normativamente de la Biblioteca Nacional del Perd y Sistema
Nacional de Bibliotecas.

2.3.2La planificacion, orientacion, promocion, implementacion y supervisiéon
de la Red Nacional de Bibliotecas Escolares estaran a cargo de la
Direccién de Biblioteca Escolares de la Biblioteca Nacional del Peru y
Sistema Nacional de Bibliotecas, en coordinacién con la Oficina de
Coordinacion y Supervision Regional del Ministerio de Educacion,
Direcciones Regiones de Educacion, Unidades de Gestidén Local e
Instituciones Educativas del pais.

2.3.3 La Biblioteca Escolar por su naturaleza pedagodgica, depende de la
Direccién de la Institucion Educativa a la que pertenece.

2.3.4 La estructura organizacional y administrativas de la Biblioteca seran
considerada como parte de la Institucion Educativas, las Funciones
de la Biblioteca Escolar se estableceran en el Reglamento Organico
de la Institucion Educativa.

2.3.5 La biblioteca debe tener una declaracion de visidén, mision y metas
que serviran como marco de referencia para sus actividades. La
misién y las metas deben ser compatibles y consistentes con los
criterios institucionales establecidos y con aquellos desarrollados por
el Sector Educacion.

2.3.6 El Plan Operativo Anual de las Instituciones Educativas contemplara
las actividades orientadas a la organizacion, mejoramiento,
funcionamiento, implementacion, gestion y promocion de la Biblioteca
Escolar.

2.3.7 La Asociacion de Padres de Familia (APAFA), municipios y otras
instituciones de la comunidad contribuiran en la implementacion
bibliografica y de otros materiales educativos. Asimismo podra
realizar todas las actividades que coadyuven al desarrollo de la
Biblioteca Escolar.

B. NORMAS ESPECIFICAS

3. ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Para la organizacion de la Biblioteca Escolar se debera considerar los

siguientes criterios:

3.1 Local

a. El espacio de la Biblioteca Escolar debera ajustarse a las

recomendaciones internacionales, bajo criterios pedagdgicos que se
irdan incrementando de acuerdo con el desarrollo de la biblioteca de la
Institucion Educativa y de la realidad de su entorno.
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b. La Biblioteca Escolar debera ubicarse en un lugar adecuado, seguro y
cémodo, de facil acceso y preferentemente en primera planta y cerca
de todas las areas docentes.

c. La superficie minima para las Bibliotecas Escolares debe ser de:

Educacién Primaria 40 m?
Educacion Secundaria 60 m?
Educacién Primaria y Secundaria 90 m?

Ademas se debera considerarse las especificaciones establecidas en
la Ley N° 27050 Ley General de la Persona con Discapacidad.

d. Las instalaciones deben ser adecuadas y suficientes para que cubran
las necesidades asociadas con el acceso electronico y de la red de
comunicaciones.

e. El espacio que ocupa la biblioteca debe disponer de las medidas de
seguridad correspondientes.

f. El local de la Biblioteca Escolar no debera utilizarse en actividades
ajenas a los fines y servicios de la Biblioteca.

g. Las Instituciones Educativas que no dispongan de un local exclusivo
para bibliotecas, habilitaran un ambiente adecuado para Implementar
la Biblioteca Escolar.

3.1.1 Distribucion de areas

a. La Biblioteca Escolar debe tener por lo menos tres areas
claramente diferenciadas:
- Area de Lectura y Trabajo en Sala
- Area de Animacion a la Lectura
- Area para Depdsito de Libros.

b. Alternativamente la Biblioteca Escolar debe contar con otras
areas igualmente importantes como son:
- Area de novedades (ultimas adquisiciones),
- Area de materiales audiovisuales,
- Area de revistas y periédicos,
- Area de materiales creados por los alumnos, )
- Area de critica y opinidon (buzén de sugerencias), Area de

referencia y consulta

- Area para trabajos administrativos.

3.1.2 lluminacién

a. La Biblioteca Escolar debera contar con ventanas y puertas
amplias equivalente al 20% de la superficie del local asignado.

b. Las instalaciones de la Biblioteca Escolar debera contar con
iluminacion natural y artificial; de esta forma se asegura la
intensidad luminica constante. La iluminacion artificial se da por
medio de fluorescentes de tubos largos y con luz blanca
favoreciendo las condiciones minimas de temperatura evitando a
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su vez el deterioro del material bibliografico y el dafio de la vista
de los usuarios.

3.1.3 Ventilacion
Es necesario que la Biblioteca Bibliotecaria cuente con una buena
ventilacion no sélo para los usuarios; sino también para las
colecciones, puesto que el aire viciado favorece la proliferacion de
varios enemigos del papel y soportes digitales como insectos,
mohos, hongos, etc.
Para no tener que recurrir a costosos procedimientos artificiales es
conveniente que al construir o habitar el local de la Biblioteca
Escolar no sélo se construyan con ventanales grandes sino también
se coloque ventiladores de techo, los cuales reparten el aire
uniformemente con la adecuada graduacion.

3.1.4 Ambientacién
a. La decoracion debera ser un componente importante en la
ambientacion de la Biblioteca Escolar, es por ello que ésta debe
ser acogedora, sencilla y muy motivadora.
b. Las paredes deben pintarse con tonos claros que favorecen la
iluminacion.

3.1.5 Seidalizacion
a. La sefalizacion interna y externa es importante en una Biblioteca
Escolar a fin de orientar a los estudiantes: cémo esta organizada
la biblioteca, la distribucion de ambientes, la ubicacion de
colecciones, los servicios que se brinda y zonas seguras en casos
de emergencia.
b. En la Biblioteca escolar se distingue tres tipos de senales:
- Sefiales de ubicacién y orientacion
* Senales externas: orientan a los usuarios la ubicacion de la
Biblioteca Escolar desde diferentes puntos;
* Senales internas: orientan a los usuarios sobre la distribucién
de las areas en que esta dividida y los distintos servicios que
se ofrecen.

- Sefales normativas
Informan sobre aspectos tales como: horario de atencion,
requisitos para ser usuario, plano del local, normas vy
reglamentos.

- Sefales de contenido
Facilitan informacion sobre las colecciones y su organizacion
en las estanterias.

3.1.6 Seguridad

La Biblioteca Escolar debera funcionar en un local que cuente con
certificado de INDECI, sin perjuicio de lo expuesto debera tener en
consideracion las siguientes medidas minimas de proteccion:

- Los cables eléctricos deben estar tendidos por conductos
empotrados y protegidos o por bandejas.

- Los enchufes deben estar instalados a una altura suficiente,
empotrados, aislados y tapados.
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- El mobiliario debe estar en buenas condiciones de uso. No
deben tener aristas afiladas, clavos salientes o astillas.

La Biblioteca Escolar implementara las siguientes medidas de

seguridad:

- Contra incendios a través de la colocacion de extintores en
lugares visibles.

- Contra inundaciones, a través de revisiones preventivas en el
sistema de agua.

- Contra robos instalando alarmas o detectores electronicos.

3.2 Mobiliario

a. La Biblioteca Escolar debe estar provista de mobiliario funcional,
sélido, practico, resistente, sencillo, comodo, facil de conservar y de
material resistente a agentes externos.

b. El mobiliario debe ser seleccionado de acuerdo al niumero y tipo de
usuario de la Biblioteca Escolar, actividades a realizar, condiciones
del local y los recursos econémicos.

c. El mobiliario basico para una Biblioteca Escolar debe estar
constituido por: estantes, mesas, sillas, ficheros, pizarra, paneles de
madera y vitrinas. Las caracteristicas y dimensiones de los mismos
guardan relaciéon con la edad de los usuarios, la coleccion y los
diferentes servicios de acuerdo con las necesidades y condiciones de
las Instituciones Educativas.

d. Las dimensiones de la estanteria en la Biblioteca Escolar son:

Altura: 1.80 a 2.00 metros para adultos
1.50 metros para nifios y jévenes

Longitud: 1.00 metro

Profundidad: 0.25 a 0.30 cm.

Friso: 15 cm.

e. La capacidad promedio es de 180 a 200 libros en estanteria sencilla
para coleccién general y de 190 libros en la estanteria de nifios y
jévenes.

f. Las mesas se presentan de diferentes clases: cuadradas,
rectangulares, redondas o modulares segun la edad del lector, el
espacio y las diferentes actividades. Las dimensiones son:

Mesa rectangular (adultos):
1.50 de largo x 0.90 de ancho x 0.75 de alto

Mesa circular:
1.50 de diametro x 0.75 de alto

Mesa cuadrada ( para 06 personas):
90 cm x 90 cm

Mesa rectangular ( para 06 nifos):
1.20 de largo x 0.80 de ancho x 0.55 a 0.65 de altura

Mesa redonda ( para 04 6 05 nifios):
1.20 de diametro x 0.65 de altura

g. Las sillas se ajustaran a la altura y tamafio de las mesas para facilitar
la comodidad del usuario, pueden ser de madera o metal.
En promedio las medidas de las sillas para :
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Adultos: 0.82 de alto x 0.45 de ancho
Jovenes y Adultos: 0.32a0.30 de alto x 0.35 de ancho

3.3 Equipos

a. La Biblioteca Escolar desempefa una funcién primordial en nuestra
sociedad, cada vez con una mayor cantidad de informacién que se
hace indispensable, la implementacion con equipos electronicos,
informaticos y audiovisual necesarios para el acceso y consulta de
todos los soportes documentales.

b. El equipamiento debe incluir: terminales de computadoras con
acceso a Internet, catalogos en linea de acceso publico adecuados
a las diferentes edades y niveles de los usuarios, lectoras de CD-
ROM, equipo de scanner, equipos informaticos en general.

c. La Biblioteca Escolar debe contar con equipos audiovisuales como:
proyector, televisor, DVD, equipo de sonido, camara fotografica y/o
filmacion.

3.4 Materiales en general
Para el trabajo administrativo y la gestion bibliotecaria la Biblioteca
Escolar debera contar con material de oficina, material para
encuadernacion de libros, material de aseo y primeros auxilios.

3.5 Coleccion

Los recursos documentales deben ser pertinentes en cantidad,
calidad y actualidad para que satisfagan las necesidades de los
usuarios. Las Bibliotecas Escolares deberan tener en cuenta lo
siguiente:

a. Las colecciones deben abarcar todos los ambitos del conocimiento
por ello es necesario que se incorporen periédicamente nuevas
colecciones y se realice una depuracion de las existentes.

b. La coleccion debe ser variada, equilibrada y actualizada.

c. La coleccion minima de material de consulta debera ser de 2,500
titulos (es el mismo numero para inicial, primaria y secundaria)

En las Instituciones Educativas pequefias y de zonas rurales la
coleccion minima debera ser de 1,500 titulos.

3.5.1 Tipos
a. Los tipos de colecciones que deben conformar la Biblioteca
Escolar responden a una tematica variada y se encuentran en
diferentes soportes:

- Documentos impresos: presentan informacién sobre papel,
pueden ser textuales (libros, publicaciones peridédicas,
folletos) o gréficos (carteles, mapas, laminas, postales).

- Documentos audiovisuales: contienen imagenes y sonido,
registrados mediante técnicas fotograficas, analdgicas o
digitales (diapositivas, transparencias, cintas, videos,
casetes, discos de audio o video).

- Documentos electronicos: programas de ordenador, sistemas
de almacenamiento masivo de datos, documentos
multimedia que contienen informacion en discos y cintas
magnéticas, soportes oOpticos digitales que pueden integrar
texto, imagen fija, y/o movil, sonido ( CD ROM, CD-I, DVD y
sistemas en linea ) y bases de datos.
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b. Atendiendo a la finalidad de la Biblioteca Escolar
(informacién, formacion, recreacion) y la utilizacion principal de
los documentos se distinguen :

Obras de referencia: Estructuradas y organizadas para

consulta rapida y puntual de informacion (diccionarios,

enciclopedias, directorios, anuarios, bibliografias, atlas,
bases de datos)

Coleccion General: Comprende todo aquel material de
lectura complementaria para cada una de las areas en que
se encuentra dividido el conocimiento humano teniendo en
cuenta la comunidad educativa a la cual se va a servir.

Coleccion Infantil:  Escritos en un lenguaje especialmente
para nifios. La Biblioteca Escolar cuenta con libros de
lectura recreativa como cuentos, fabulas, poesias, biografias
de grandes personajes, viajes, leyendas, historietas, libros-
juego, ciencia-ficcién, historia local, CDS, casetes, videos y
juegos ludicos.

Coleccion de Publicaciones Periddicas: Material constituido
principalmente por revistas de tipo general o especializadas
en un area literatura, politica, educacion, agricultura, ciencia
y técnica, arte, deporte, diarios nacionales, locales,
regionales y extranjeros y memorias.

- Textos Escolares: Constituidos para cada nivel educativo
Educacion  Inicial, Educacién  Primaria, Educacion
Secundaria y Bachillerato.

c. La proporcidbn porcentual por materias se divide:

= Religion......ooooiiii 1%
= Ciencias Sociales ...........ccccuvvuneeee 8%
B LeNQUAS. oo 4%
= Ciencias puras.........ccccceeeeeeeeinnns 1%
= Ciencias aplicadas........cccccceeee..... 13%
= Arte yrecreacion .........cccccceeennnnne 8%
» Lenguay literatura...............o.... 40%

= Historia, biografias y geografia.... 15%

d. La Biblioteca Escolar distribuira porcentualmente la coleccion
por tipo de lectura :
= QObras de literatura recreativa........ 40%

= Textos escolares ........coccevvenvevnnnnn. 32%
= Obras de cultura general .............. 23%
= QObras de referencia ...................... 5%

e. Todos los materiales bibliograficos y no bibliograficos asi como
los equipos audiovisuales dispersos en diferentes ambientes de
la Institucion Educativa deberan incorporarse a las existencias
de la Biblioteca Escolar, a excepciéon de las colecciones de la
Biblioteca de Aula.

3..5.2 Organizacion técnica de la coleccién
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La Biblioteca Escolar debera organizar técnicamente Ia
coleccion siguiendo las siguientes etapas o procesos :

a. Seleccion

b. Adquisicion (Falta la descripcién)

c. Ingreso

d. Registro

e. Clasificacion

f. Descripcién bibliografica Dice Catalogacion
g. Automatizacion

a. La seleccién debera realizarla un comité conformado por
profesores de las diferentes especialidades o afios de
estudios y el bibliotecario, considerando como factores
basicos los requerimientos de los planes y programas
curriculares y las necesidades de los escolares y docentes.
e Los materiales bibliograficos y no bibliograficos seran

evaluados periddicamente por el comité de seleccion, a

fin de depurar los titulos desactualizados o aquellos que

ya no respondan a los objetivos de la Biblioteca Escolar.

e Los criterios para seleccionar y adquirir los materiales ya

sean por compra o donacién son :

- Calidad y pertinencia pedagdgica

- Calidad de la edicién e impresion

- Colecciones sugeridas por los docentes

- Colecciones solicitados por los estudiantes

- Titulos de interés que no tiene la Biblioteca Escolar

- Todas las publicaciones producidas en y sobre la
localidad y la regién, y la de los autores regionales vy
locales

- Muestra de lo mas actualizado en las diversas areas del
conocimiento humano

b. Adquisiciéon
Es la incorporacion de nuevos textos al fondo bibliografico,
por compra, donacion, por gestion para la obtencién de
suscripciones gratuitas a revistas, por la creaciéon de una
base de datos conteniendo articulos de interés; acciones
que permitird atender un mayor numero de consultas y/o
préstamos de material documental bibliografico.

La donacién sera gestionada por el bibliotecario escolar en
coordinaciéon con el comité de seleccion y autorizacién del
Director de la Institucién Educativa. A través de la
aplicacion de politicas establecidas por la Institucion para
recibir donaciones, las cuales pueden ser solicitadas u
ofrecidas por otras instituciones y personas, dando siempre
una atencion efectiva al desarrollo de las colecciones.

c. Elingreso.- Es una Operacién que consiste en incorporar
la unidad bibliografica a la coleccion como patrimonio de la
Biblioteca Escolar, para ello se sigue los siguientes pasos:

e Sellar cada unidad bibliografica en dos partes
importantes: reverso de la portada y en una pagina clave
elegida por el responsable de la Biblioteca Escolar.
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e El sello debe tener la forma ovalada con una medida de
2.5 x 3 cm. en el que figurara el nombre de la Institucion
y el nombre de la Biblioteca Escolar, asi como el simbolo
N° en la parte central del mismo. Numerar
correlativamente cada unidad bibliografica, en el reverso
de la portada y en la pagina clave, en ambos casos al
centro del sello.

d. El registro. - Es la identificacién de las colecciones, es el
instrumento fundamental para el analisis cualitativo de lo
que contiene la Biblioteca Escolar, sirve para el control y
seguimiento de las unidades documentales.
= Si la Biblioteca Escolar no esta informatizada el registro
se hara en un cuaderno foliado apaisado, cada una de
cuyas paginas se encuentran divididas en columnas
donde se anotaran los datos esenciales para la
identificaciéon de la unidad documental. La primera
columna es la entrada: en ella se hace constar el
numero de registro que sera siempre correlativo. A
continuacion y en columnas sucesivas se anotaran los
siguientes datos: autor ( apellidos y nombres), titulo, pie
de imprenta (lugar, editorial, afo), procedencia ( d:
donacion, c: compra), fecha de ingreso y observaciones.

= El registro es un instrumento vivo, que sirve para anotar
las incidencias que sufre una unidad documental a lo
largo de su vida util. En la  columna final, de
observaciones, se anotara el deterioro, pérdida,
sustitucion y depuracion, asi como cualquier otra
circunstancia que consideremos importante para el
control.

= La Biblioteca Escolar se debera utilizar dos cuadernos,
uno para el registro de materiales bibliograficos y el
segundo para el registro de los materiales no
bibliograficos

e. La Clasificacion

- La clasificaciéon sirve para asignar un cédigo y distribuir
los libros y materiales especiales en los estantes, permite
identificarlos, ponerlos al servicio y devolverlos al mismo
lugar. La separacion por materias permite el
agrupamiento de libros y materiales especiales referidos
a un mismo asunto facilitando de este modo la revision
exhaustiva desde las areas curriculares.

- La clasificacion de la coleccion en la Biblioteca Escolar
se realizara de acuerdo con el sistema de clasificacion
Dewey, sistema que servira de base en el ordenamiento
inicial que realizara el personal de la Biblioteca Escolar.

- Como resultado del proceso de clasificacion se obtiene el
codigo de identificacion o Signatura Topografica del libro
o unidad documental. El codigo esta constituido por
varios elementos:

1. Pre-signatura.- Es el simbolo que identifica al tipo de
coleccion, por ejemplo:
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2.

[ ( obras de referencia )

Foo (folletos )

Tl ( textos de educacion inicial)

TP e ( textos de educacién primaria)
TS ... ( textos de educacién secundaria )
TB ........... ( textos de bachillerato )
I, ( obras infantiles )

J oo ( obras juveniles )

Las obras de cultura general no llevan ninguna pre-
signatura.

Numero de clasificacion.- Cddigo que identifica a la
materia. Ejemplo: 460 comunicacion integral
510 matematicas

. Notacién interna.- Se forma con las primeras letras del

apellido paterno del autor que se confronta con la Tabla

Malaga de Notacion Interna para tomar el numero que le

corresponde, y la letra que inicia el titulo. No se tiene en

cuenta los articulos: el, la, los, las, un, etc.

La signatura topografica se registra en la etiqueta que ira

colocada en el lomo de la unidad bibliografica a 3 cm. de

la parte inferior hacia adentro.

= Las revistas y periddicos no se clasifican, su
ordenamiento en los estantes es por estricto orden
alfabético de titulos, dejando el espacio suficiente para
que se integren los numeros que van llegando.

= El ordenamiento de las colecciones en la estanteria,
segun clasificacion se organiza de izquierda a derecha
y de arriba hacia abajo. La busqueda en la estanteria
es semejante al trazo de una Z.

f. La catalogacién Descripcion Bibliografica

Es un proceso que consiste en hacer la descripcion de
cualquier documento en forma normalizada para su
recuperacion, se elaboran asientos bibliograficos en fichas
normalizadas de 12.5 x 7.5 cm. de acuerdo con las Reglas
de Catalogacién o también se registra la informacion en una
base de datos siendo recomendable para la Biblioteca
Escolar el MICROISIS.

g. La automatizacién en la Biblioteca Escolar

Para la automatizacién en la Biblioteca se toma en
consideracion aspectos que se integran en el proyecto
educativo global, ya que el proceso no consiste tan solo
en informatizar el trabajo documental manual, sino que
supone asimismo una transformacion de la metodologia
empleada para formar a los alumnos.

Las contribuciones de las nuevas tecnologias a la
Biblioteca Escolar son: cooperacion interbibliotecaria,
acceso a fuentes de informacion externa y correo
electronico, mejora de la gestion de recursos
documentales y mejora de la gestion de la Biblioteca.
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- En la Biblioteca Escolar debe instalarse una red local que
controle al menos dos computadoras en red: uno para
realizar los trabajos de la biblioteca y otro como terminal
de consulta de los usuarios. Progresivamente deberia
instalarse una red local en la Institucién Educativa, que
se pueda ir ampliando poco a poco con terminales desde
los que se podria consultar el catalogo de la biblioteca y
documentos electrénicos diversos. Para esto, sera
necesario instalar en el centro los cables que unen los
ordenadores con otros (esto se denomina cableado).,
Para que la Biblioteca pueda comunicarse con el exterior,
necesitara contar con una linea telefénica y un médem.

4. PERSONAL DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

a. La riqueza y calidad de una Biblioteca Escolar depende de los recursos
de personal disponibles dentro de la Institucién Educativa, por este
motivo es que la Biblioteca Escolar contara con una plantilla conformada
por personal altamente calificado, con un perfil orientado a la practica
bibliotecaria, pedagdgica y social.

b. El Bibliotecario o Docente Bibliotecario de la Biblioteca Escolar debe
estar preparado para asumir los nuevos roles que hoy se hacen
imprescindibles: ser especialista en informacion tanto en lo técnico como
en lo pedagdgico, promotor de lectura y de los bienes culturales, asesor
de alumnos, profesores y miembros de la comunidad educativa en lo
relativo a informacidon y educacién, generador de situaciones de
aprendizaje, dinamizar el uso de los recursos de la biblioteca gestor de la
promocion la lectura en la comunidad escolar

c. ElI Bibliotecario o Docente Bibliotecario es el responsable del
funcionamiento, organizacion, gestion y evaluacion de los servicios
bibliotecarios; asi como del mantenimiento y conservacién de las
colecciones y equipos de la Biblioteca Escolar.

d. Si la biblioteca escolar no cuenta con los servicios de un Bibliotecdlogo
Profesional, el Docente Bibliotecario sera el responsable de la
conduccién de la Biblioteca Escolar. En otros casos, el Director de la
Institucion Educativa designara al responsable de la biblioteca, teniendo
en cuenta la calificacion profesional asi como otros factores: experiencia,
capacitacion y tiempo de servicios.

e. El Personal Auxiliar debera cumplir tareas relacionadas con los servicios
en sala, control del préstamo al aula y a domicilio, conservacion y
mantenimiento de los materiales y equipos, elaboracion de estadisticas,
labores complementarias al procesamiento técnico y otras que le asigne
el responsable de la biblioteca.

f. Los directores de las instituciones educativas deberan garantizar la
estabilidad en el cargo del personal de la Biblioteca Escolar que cumpla
con los objetivos de ésta.

g. En las Instituciones Educativas que no cuenten con personal exclusivo
para este servicio, el Director encargara la responsabilidad de la
biblioteca a uno o0 mas docentes capacitados en Bibliotecologia.

h. La Biblioteca Nacional del Peru y del Sistema Nacional de Bibliotecas, en
coordinacién con las Regiones, Sub Regiones de Educacion garantizaran
la capacitacion y el perfeccionamiento del personal de las Bibliotecas
Escolares.

4. 1 HABILIDADES DEL BIBLIOTECARIO ESCOLAR
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a. El bibliotecario o docente bibliotecario debe contar las siguientes
habilidades: comunicarse de forma positiva y abierta con nifios y
adultos, comprender las necesidades de los usuarios, cooperar con
las personas y grupos dentro y fuera de la comunidad escolar.

b. Conocimiento y comprension de la diversidad cultural, conocimiento
sobre pedagogia y teoria educativa, habilidades informativas y uso
de la informacién, conocimientos y habilidades en el ambito de la
direccion y marketing, uso de las tecnologias de informacién y
comunicaciones.

4.2 CUALIDADES DEL BIBLIOTECARIO ESCOLAR
a. El bibliotecario escolar debe observar rigurosos estandares éticos
en su trato con todos y cada uno de los miembros de la comunidad
escolar. Todos los usuarios deben ser tratados de forma igualitaria
independientemente de sus habilidades.

b. El bibliotecario escolar debe cultivar las siguientes cualidades :
responsabilidad, seguridad, inteligencia, conocimientos
profesionales, cortesia, interés en el trabajo, motivacion,
entusiasmo, vocacion de servicio.

4.3 FUNCIONES DEL BIBLIOTECARIO ESCOLAR

a. Técnicas-organizativas

- Recopilar la documentacién existente en la Institucion Educativa,
asi como los materiales y recursos didacticos relevantes,
independientemente del soporte.

- Organizar, ordenar y mantener los recursos para que sean
facilmente accesibles y utilizables. Hacer posible su uso mediante
un sistema de informacion centralizado y actualizado

- Establecer canales de difusion de la informacion en el centro
educativo, contribuyendo a la creacién de una fluida red de
comunicacion interna

- Actuar como enlace con otras fuentes y servicios de informacién
externos: Centros del Profesorado y de Recursos, bibliotecas
publicas, otras bibliotecas escolares, librerias, editoriales, etc.

- Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacién
de los recursos documentales y de la biblioteca.

- - Seleccionar, adquirir y procesar técnicamente las colecciones y
demas materiales educativos, de acuerdo con las normas
establecidas.

- Evaluar periédicamente los materiales y servicios de la biblioteca.

- Informar periédicamente a la direccion de la Institucién Educativa
sobre el desenvolvimiento de la biblioteca. Funcién principal

b, Pedagdgicas
- Disefar y llevar a cabo un proyecto de biblioteca escolar
- Disenar actividades que favorezcan el uso de la biblioteca y
contribuyan a su dinamizacion

- Elaborar materiales diversos (reglamentos, formacién de
usuarios/as, etc. y colaborar con el profesorado en el disefio de
materiales curriculares).

- Mantener al dia la biblioteca en cuanto a novedades, revistas
monograficas profesionales, publicaciones y catalogos de
editoriales
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- Coordinar con el profesorado las necesidades en cuanto a
informacion en diferentes soportes para satisfacer las
necesidades curriculares, culturales y complementarias-

- Constituir el ambito adecuado para que los alumnos adquieran las
capacidades necesarias para el uso de las distintas fuentes de
informacion

- Desarrollar en coordinacién con el profesorado, un Plan de
Formacién de Usuarios para capacitar al alumnado y profesorado
en el uso de las fuentes de informacion

- Promocionar la lectura como medio de entretenimiento y de ocio,
desarrollando en los alumnos habilidades y destrezas en la
eleccion de sus lecturas en diferentes soportes.

c. Otras funciones

- Analizar la situacion y las necesidades de la Institucién Educativa,
partiendo del contexto y la realidad en que se encuentra y a partir
de la informacion obtenida elaborar el Plan Anual de Trabajo que
debe incorporarse tanto en el Proyecto Educativo como en los
proyectos curriculares.

- Ofrecer recursos y oportunidades para el aprendizaje, en
coordinacién con los profesores de la Institucion Educativa para
ayudar al desarrollo del curriculo.

- Participar en la capacitacion de los alumnos en el uso de las
fuentes de informacién. Debera organizar actividades para que
los alumnos sean capaces de realizar la busqueda, seleccion y
tratamiento de la informacion en diferentes tipos de documentos
segun su naturaleza, soporte, complejidad o grado de elaboracion.

- Orientar a los alumnos el sentido de responsabilidad y el espiritu
de solidaridad ya que comparten un patrimonio comun cuya
conservacion depende en buena parte de ellos.

- Planificar, organizar y poner en funcionamiento el programa de
servicios de acuerdo con las necesidades y caracteristicas de la
Institucion Educativa del que forma parte la Biblioteca Escolar.

- Preparar bibliografias, boletines y guias de difusion, para dar a
conocer los materiales y servicios de la biblioteca.

- Organizar y coordinar las actividades del club de bibliotecas
escolares.

- Velar por el orden, la conservacion y mantenimiento de los
materiales, mobiliario y equipo.

- Coordinar con las bibliotecas escolares y publicas de la localidad.

5. FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

5.1 SERVICIOS

Los servicios de la Biblioteca Escolar se orientaran a satisfacer las

necesidades de los usuarios. En la medida de lo posible, sus servicios

deben ser extensivos a toda la comunidad educativa.

a. La Biblioteca Escolar permite el estudio individual, la consulta, el
trabajo en grupos pequefios e incluso del grupo de clase. Apoya
tanto la adquisicion de conceptos como la practica de
procedimientos y el fomento de actitudes.

b. La Biblioteca Escolar debera ofrecer un variado programa de
servicios que comprendera:
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1. Servicio de Consulta y referencia
2. Servicio de lectura
3. Préstamo de las Colecciones

3.1 Préstamo en el aula

3.2 Préstamo a domicilio

3.3 Préstamo Inter bibliotecario
4. Extension cultural
5. Internet
6. Reprografia

5.1.1 SERVICIO DE CONSULTA'Y REFERENCIA
El servicio de consulta y referencia ayuda a los usuarios a
localizar la informacion de forma rapida, precisa y oportunamente
ya sea general o especializada. El bibliotecario escolar apoya a
los usuarios en el uso y manejo de la coleccion de referencia,
archivo vertical, Internet y otros.

5.1.2 SERVICIO DE LECTURA

El servicio de lectura en sala permite a los usuarios consultar
todos los materiales que estan disponibles en el servicio para
utilizarlo dentro del local de la biblioteca como: Libros, videos,
mapas, casetes, CD-ROM, bases de datos, webs, etc. soportes.
La posibilidad real de consulta en sala de soportes distintos hace
que no se cierre la labor investigadora, auténoma y de
construccion del aprendizaje del alumnado a un soporte
determinado, ofreciéndole en la misma Institucion Educativas los
medios necesarios para llevar a cabo su proceso de aprendizaje
de una forma abierta, creativa y critica.

Una vez que el usuario ha leido o consultado el material, lo
devuelve al bibliotecario o lo deja en el lugar destinado para tal fin,
previo llenado de la papeleta de lectura. El control sobre la
cantidad y el tipo de material consultado asi como la cantidad de
usuarios se incluye en las estadisticas mensuales y en los
informes periddicos del bibliotecario escolar.

5.1.3 Préstamo de las colecciones
a) El préstamo de materiales al aula se realiza teniendo en cuenta
la necesidad de informacion de los usuarios y de acuerdo al
desarrollo de la curricula. El préstamo se realiza previo
registro de los materiales en un cuaderno o base de datos.

b) El préstamo a domicilio permite a los usuarios sacar los
materiales fuera del local de la Biblioteca Escolar siempre y
cuando exista varios ejemplares de un mismo titulo y el servicio
se encuentre reglamentado.

- La Biblioteca Escolar elaborara un Reglamento del servicio
de préstamo de material bibliografico a domicilio teniendo en
consideracion los aspectos basicos como: requisitos, plazos,
material que no puede prestarse a domicilio, etc. El
documento debera ser difundido a todos los miembros de la
comunidad educativa.

- Generalmente se excluyen del préstamo las obras de
referencia y aquellas que tengan un valor especial por su
antigiedad o por otras razones, grabados o laminas de
imposible reposicion o facil deterioro.
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- La Biblioteca Escolar organiza el servicio de préstamo
teniendo en cuenta el control adecuado de la coleccion
prestada desde la biblioteca, el préstamo se puede gestionar
en forma manual o automatizada en ambos casos el control
se basa en identificar el documento que se va a prestar,
identificar al lector que se lo lleva y relacionar los datos del
documento con los del lector mientras dure el préstamo.

- La duracién del préstamo puede variar para los diferentes
tipos de documentos y de lectores. Para los textos escolares
el préstamo seria de dos dias y para los obras literarias por
10 dias.

c) El préstamo interbibliotecario, entre Bibliotecas Escolares
aprovecha todos los recursos existentes mas alla de los
fondos concretos de una biblioteca determinada. Es un
préstamo entre bibliotecas previo establecimiento de
acuerdos de colaboracion. por que permite brindar un
servicio La colaboracién se da tanto con otras bibliotecas
escolares como con las bibliotecas publicas de nuestro
entorno.

5.1.4 Extensién cultural

- La Biblioteca Escolar diversifica y amplia sus funciones
tradicionales de conservacion y difusion, fomentando en la
comunidad educativa una amplia y variada programaciéon de
actividades culturales puntuales o permanentes, promovidas
por la biblioteca que tiene como marco las propias
instalaciones bibliotecarias o se realiza en la comunidad.

- El objetivo de las actividades culturales es crear conciencia
colectiva sobre el valor e importancia de la biblioteca, crear
vinculos entre la biblioteca y la comunidad educativa, despertar
el interés y el deseo de visitar la biblioteca. Ademas de ofrece
una gama de posibilidades a todos los usuarios de
entretenimiento y recreacion.

- Las actividades culturales que realizara la Biblioteca escolar
deben ser variadas. Entre las que sé podria destacar:
exposiciones, debates, conferencias, charlas, audiciones
musicales, proyecciones de videos y todas las enmarcadas
dentro del fomento y promocion de la lectura.

5.1.5 Internet
Comienza a entenderse como un servicio mas que debe ser
prestado por la Biblioteca Escolar, en este sentido los servicios
que presta la biblioteca deben ser complementados con
programas que permitan orientar a los usuarios hacia las
Tecnologias de Informacién y Comunicacion ( TICs).

La Biblioteca Escolar debera contar con instrumentos de
investigacion eficaces que permitirdn a los alumnos encontrar y
utilizar aquellos documentos que necesitan para su aprendizaje.
La Biblioteca Escolar ofrece recursos a los profesores tanto para
la ensefianza como para la innovacion pedagdgica para ello
contara con medios electronicos Internet es una herramienta que
permitira acceder a la informacién via webs, correo electrénico y
otros.
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5.1.6 Reprografia
La reproduccion y reprografia permite la “copia” parcial de los
documentos. La reproduccion de obras esta legislada y existen
normas legales que indican qué se puede reproducir sefalando
porcentajes, respetando el derecho de autor.

5.2 USUARIOS

- Es usuarios de la Biblioteca Escolar toda la comunidad educativa que
requiere informacion tanto para el desarrollo del aprendizaje asi como
para las actividades pedagogicas, administrativas, culturales,
recreacionales, ocio etc.

- Los tipos de usuarios de la Biblioteca Escolar son: alumnos de todos
los niveles, profesores, padres de familia, personal de la Institucion
Educativa

- La Biblioteca Escolar realizara un programa de capacitacion para la
formacion de usuarios, proporcionandoles informaciéon clara sobre el
funcionamiento de la biblioteca en el proceso ensefianza- aprendizaje
y sobre la manera de ayudar al personal docente en las destrezas de
busqueda de la informacion

- El docente bibliotecario es el responsable de los programas de
formacion de usuarios y tiene en cuenta las siguientes éareas
principales de formacion: datos importantes sobre la biblioteca;
destrezas de busqueda, uso de informacién y motivacion; actitudes,
valores y normas

5.3 HORARIO

La Biblioteca Escolar estara abierta durante todo el horario lectivo,
asegurando que la comunidad educativa (alumnado, profesorado, etc.)
acceda ala misma. La apertura a horario completo de la biblioteca es
un objetivo y un derecho contemplado desde todas las instancias de la
Institucion Educativa.

6. PROMOCION DE LA BIBLIOTECA Y DEL APRENDIZAJE

a.

La Biblioteca Escolar debera contar con una politica de promocién y de
marketing que sera redactada en coordinaciéon con la direccion de la
Instituciéon Educativa.

La Biblioteca Escolar disenara y mantendra la pagina Web para
promocionar los servicios y actividades, asi mismo se vinculara a otras
paginas Web y portales relacionados.

Entre otras acciones de promocién, la Biblioteca Escolar organizara
exposiciones, preparara y distribuira listas de recursos de informacion
relacionados con el curriculum, organizara ferias de libros, campanas de
lectura y alfabetizacion, estableciendo contacto con otras organizaciones
etc.

. El docente bibliotecario organizara el Club de Bibliotecarios Escolares,

integrada por alumnos voluntarios de diferentes grados. Los objetivos de
esta agrupacion sera apoyar en la organizacion, funcionamiento y
promocion de la Biblioteca Escolar.

. El 10 de Noviembre de cada afno se celebrara el Dia de la Biblioteca

Escolar en todas las Instituciones Educativas, organizando por este
motivo actividades orientadas a destacar la importancia de la Biblioteca
Escolar.
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7. LA BIBLIOTECA ESCOLAR Y LA BIBLIOTECA PUBLICA
a. La Biblioteca Escolar cooperara con la Biblioteca Publica  para mejorar
los servicios bibliotecarios que se brindan a los nifios y jovenes en una
comunidad determinada.

e Existira un acuerdo de cooperacion por escrito resaltando: medidas
comunes para la cooperacion, especificacion y definicion de las areas
de cooperacion, especificaciéon de las implicancias econdémicas y
calendario para el periodo de cooperacion.

e Las areas de cooperacion incluyen: formacién del personal, canje de
colecciones, servicios y redes electrénicas, desarrollo de instrumentos
educativos y formacion del usuario, visitas de grupos a las bibliotecas,
promocion de la lectura y proceso de alfabetizacion y marketing de los
servicios bibliotecarios

8. EL ROL DE LAS DIRECCIONES REGIONALES DE EDUCACION Y DE
LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
- Generar espacios de coordinacion entre las Bibliotecas escolares de su

ambito.

Emitir normas y disposiciones que faciliten la labor de las Bibliotecas

Escolares.

- Garantizar la creacion, funcionamiento y organizacion de Bibliotecas
Escolares Piloto en todo el pais.

- Garantizar la asignacién del personal que cumpla el perfil recomendado
para hacerse cargo de la Biblioteca Escolar en coordinaciéon con los
Directores de las Instituciones Educativas.

- Promover alianzas estratégicas con instituciones y organizaciones del
sector publico y privado para proveer de colecciones, mobiliario y equipo
y todo lo que fuera necesario para la biblioteca Escolar.

- Constituir redes de bibliotecas escolares en su ambito

- Articular los Planes de Fomento de la Lectura en todas las Instituciones
Educativas con el Proyecto Educativo Local y Regional.

C. NORMAS COMPLEMENTARIAS

- Las Direcciones Regionales de Educacion y las Instituciones Educativas del
Peru supervisaran el cumplimiento de la presente Norma.

- Las Direcciones Regionales de Educacién asi como las Instituciones Educativas
informaran a la Direccion de Bibliotecas Escolares de la Biblioteca Nacional del
Peru sobre el cumplimento de las Normas de Bibliotecas Escolares.

- Las Direcciones Regionales de Educacion asi como las Instituciones Educativas,
tomaran las medidas que estimen necesarias para la aplicacion y cumplimiento
de la presente norma.
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