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Introduccion

El propdsito de llevar a cabo el trabajo practico en la Biblioteca Escolar del Colegio Parroquial
San Juan De La Cruz en La Ciudad De Bogota, es poner en practica los conocimientos
adquiridos a lo largo de la formacion profesional en el &mbito de la Ciencia de la Informacion y
la documentacion bibliotecologia y archivistica, de tal manera que podamos cumplir a cabalidad
con los lineamientos estipulados dentro del titulo del proyecto lo que sin duda redundara en que
finalmente la comunidad educativa tenga a su disposicion, el material bibliogréfico, las

herramientas tecnoldgicas y servicios que se prestan en la unidad de informacion.

Por otra parte, en el desarrollo del mismo nos enfocaremos en la promocion de la lectura a la
poblacién infantil ya que consideramos que el acto lector cumple un rol preponderante en lo que
respecta al desarrollo de las habilidades comunicativas e intelectuales de cada ser humano. La
labor como futuros profesionales de la informacién consiste principalmente en hacer de esta
practica un proceso exitoso que busca satisfacer las necesidades informativas afianzando los

habitos lecto - escritores de la comunidad educativa.
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I. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

1.1 Titulo de la investigacion

“Organizacion De La Biblioteca Escolar, Elaboracion Del Inventario General, Promocién
Y Animacién De Lectura, En La Fundacién Educativa Santiago Apostol, Colegio
Parroquial San Juan De La Cruz De La Ciudad De Bogota”

1.2 Justificacién

Este trabajo préctico esta llevado a la comunidad educativa San Juanista con el fin de brindar

orientacion y orden a la Biblioteca escolar que esta al servicio de la comunidad educativa.

La Biblioteca escolar del Colegio Parroquial San Juan de la Cruz no se encuentra en su
totalidad centralizada, ni organizada. Del trabajo practico se vera reflejado en el orden e
inventario que se entregara cumpliendo el objetivo primordial de separar y estandarizar el

Material Bibliografico con el que cuentan.

Dentro de la propuesta tendremos un alcance completo a todo el material bibliografico que esta
ubicado en la Biblioteca; el cual ha sido adquirido por medio de compra por la institucion y

desconocen que se debe hacer con los materiales Bibliograficos antiguos.

Es necesario realizar esta labor por varios factores muy importantes porque, aunque ya tengan
una organizacién primaria de las colecciones de la Biblioteca, desconocen el manejo adecuado

de los libros tanto los alumnos, maestros y personal que labora para esta institucion.

La propuesta de trabajo esta enfocada a brindar el mejor desempefio para que al culminar la
practica el Colegio quede con controles y modelos de Biblioteca Escolar adecuados que puedan

servir de apoyo en la consecucion de los objetivos del proyecto educativo de esta Institucion.

El sistema de centralizacion de esta Biblioteca escolar serd Beneficioso en cuanto a la
accesibilidad y uso de los recursos con los que poseen que por su orden inadecuado no se ha

visto su beneficio dentro de la Institucion.
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1.3 Objetivos

Efectuar la organizacion de la Biblioteca Escolar del Colegio Parroquial San Juan de la
Cruz de la Ciudad de Bogota; con el animo de prestar y utilizar los recursos de
aprendizaje, de habitos de lectura y formacion en el uso de la informacién en la
comunidad educativa San Juanista.

1.3.2 Especificos

v

Conservar todo el material bibliogréafico de caréacter académico e investigativo que
tenga la institucion.

Establecer politicas de los servicios que la Biblioteca ofrece a la comunidad
educativa.

Organizar las colecciones con que cuenta la biblioteca, para apoyar los programas
académicos dentro de la institucion.

Seleccionar el material bibliogréfico dado que hay una cantidad que el mismo
presenta dafio biolégico y requiere restauracion y saber de esta forma que se
requiere para proximas compras y actualizacion de la Biblioteca.

Fomentar entre los alumnos el hébito de la lectura, al igual que el uso y
aprovechamiento de las herramientas alli disponibles.

Consolidar un inventario real y organizado que permita conocer con todo el
material bibliografico con que cuenta la Biblioteca al servicio de la comunidad

educativa.
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II. MARCO REFERENCIAL

2.1 Antecedentes de la Investigacion:

Nombre De La Entidad:
Colegio Parroquial San Juan de La Cruz

Cra 26. 79b #42c, Bogota

Tipo Entidad:

Institucién Educativa Privada Con principios del Evangelio Catolico.

Administrada por la Fundacion Educativa Santiago Apostol la cual cuenta con una Mision:

“Educar con base en los principios del Evangelio involucrando en este proceso a los estudiantes
y padres de familia de tal manera que reflejen la vivencia de la fe, la ciencia, la cultura, y los

valores que caracterizan la familia cristiana”.

Resefia Historica:

“En el afio de 1.960, el Instituto de Créedito Territorial da inicio a la construccion de lo que hoy
es Ciudad Kennedy, que tenia como fin dar vivienda a las gentes de escasos recursos, por lo
tanto, se adjudicaron los terrenos y se hicieron las viviendas por autoconstruccion. Es asi, como
el terreno donde actualmente se encuentra construido Colegio Parroquial San Juan de la Cruz en
sus inicios fue lugar de almacenamiento de materiales con los que se construyeron las viviendas
del sector y la red de alcantarillado del barrio. Posteriormente, este sitio sirvié para iniciar
educacion no formal impartida por asistentes sociales enviadas por el mismo Inscredial para

formar a las madres de familia de la comunidad.
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En el afo de 1.964 llegan a la comunidad los primeros sacerdotes, inicialmente el Padre
Sebastian Bonjour de Sales, quien motiva a la comunidad para empezar a construir el templo

parroquial y fortalece la educacion no formal que se estaba impartiendo.

En 1.966 llega como parroco el Padre Enéas Jiménez Agaton, nacid el 2 de agosto de 1916 en
Junin (Cundinamarca), fue ordenado sacerdote el 24 de septiembre de 1939. Fue “el pionero a la
esperanza de una comunidad ansiosa de fe y sabiduria” primer parroco y fundador del templo.
Estuvo en dos momentos en la comunidad: Desde 1966 hasta Julio de 1973; luego, desde febrero
de 1982 a enero de 1985.

Por autoconstruccion se levanta el templo parroquial y la comunidad religiosa de los
Monfortianos dando inicio a la educacion preescolar que luego tuvo cobertura para toda la
primaria bajo el nombre de Fundacion San Luis Maria de Monfort, la cual trabajo hasta el afio de
1.970. En este mismo afio es nombrado como nuevo parroco el Padre Jorge Enrique Heriberto
Serpa Pérez, “El gestor de un suefo hecho realidad” quien en sus comienzos da forma a la parte
pastoral de la parroquia y a finales de 1.973 ve la necesidad de crear un colegio que responda a
las necesidades educativas de la comunidad y que brinde una formacién religiosa, moral e
intelectual. En 1.974 funda un pequefio preescolar, que funciond en lo que hoy es el despacho
parroquial y en 1.975 realiza los tramites legales ante la Secretaria de Educacion para fundar lo
que hoy es el Colegio Parroquial San Juan de la Cruz. A pesar de las grandes dificultades
econémicas que tuvo que atravesar, continto con las instalaciones del anterior colegio San Luis
de Monfort, y con base en algunas donaciones de instituciones y personas interesadas en el
proyecto educativo que se planteaba, logré dotar de pupitres y sillas algunas aulas de clase para
dar inicio a lo que hoy es del colegio ; que en sus inicios tuvo en la jornada de la mafiana los
cinco grados de primaria y en la tarde los grados de primero y segundo Unicamente que fueron

aumentando cada afio hasta que en 1.979 se completo la primaria en ambas jornadas.

Muy pronto obtuvo la resolucion No. 7793 del 30 de octubre de 1975, emanada del Ministerio de
Educacion Nacional; lo que hacia del colegio, una institucién seria y avalada por el gobierno,
hecho que, unido a la orientacion religiosa, moral espiritual, hizo que obtuviera el

reconocimiento de la comunidad en general.
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El colegio tiene gran acogida por todos los sectores que lo rodean como son los barrios Britalia,
Class, Perpetuo Socorro, Casablanca, Roma, Almenar, entre otros, ya que se trabaja sin &nimo de

lucro, dando en parte solucion a la problematica educativa de la comunidad.

El Reverendo Padre Jorge Serpa fue Rector del Colegio entre los afios 1975 y 1981, donde el
Colegio adquirio consistencia y filosofia de accion. Luego el Reverendo Padre Enéas Jiménez
Agaton, dirigio el Colegio con eficacia y devocion desde el afio de 1982 hasta el afio de 1984,
preocupandose especialmente por el aspecto religioso, disciplinario e intelectual; a él se debe que
el Colegio tenga en la actualidad terrenos propios, ya que hizo las gestiones ante el Inscredial
para legalizar los terrenos para la edificacion de la planta fisica.

El Reverendo Padre Omar José Bernal Ruiz, fue ordenado sacerdote el 19 de diciembre de 1982.
Fue péarroco y rector del colegio desde el afio de 1.985 hasta junio de 1.992, preocupandose por

dotar al Plantel de material didactico y mejorar cada dia la educacion que aqui se impartia.

En Julio de 1.992 llegé como Rector el sefior Presbitero Olegario Bautista Garay Morales, quien
se ha preocupado por brindar a los maestros mayor formacidn pedagdgica y en valores y a través
de éstos inculcar en los estudiantes, todos los valores morales, religiosos y sociales que se han
ido perdiendo en la sociedad. Ademas, ampli6 la planta fisica y dot6 al colegio de nuevos
recursos tecnoldgicos y didacticos, de tal manera que tuviera mas espacios Yy recursos para
mejorar la calidad de la educacion. En sus inicios el colegio Unicamente contaba con cuatro
salones donde se impartia la educacion y se utilizaba el templo parroquial para el mismo fin,
luego se amplio a seis salones. Por su gestion el colegio cuenta con una planta fisica propia,
distribuida en tres pisos, adecuadamente asi: En el primer piso, un salén para enfermeria, una
oficina de atencion a padres de familia, una caseta para la cooperativa de los estudiantes, un
laboratorio, un salén de computacién, un salén para material de deportes, seis salones grandes,
un bafio para profesores, ocho bafios para los estudiantes, un orinal corrido para nifios, un
lavamanos corrido, un patio; en el segundo piso, distribuidos en dos construcciones, seis salones
amplios, un salén de material, una sala de profesores, una oficina de rectoria, un salon mdltiple,
un salon de musica, 13 bafios para nifias, un lavamanos corrido, un apartamento vivienda para la

celadora; en el tercer piso un aula de clase, un saldn de television, una oficina de secretaria, un
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cuarto de archivo, una oficina de orientacion, una cocina, dos bafos, una sala de espera, un salén
de reuniones, todo en 6ptimas condiciones y dotado con los muebles necesarios para brindar una

formacion integral a los estudiantes.

Se procura que exista una agradable decoracién que motive a los estudiantes y que el colegio
permanezca en perfecto orden y aseo, de modo que los nifios y los maestros se sientan comodos

y a gusto, para poder desempefiar bien las labores escolares.

Se busca también que siempre exista la integracion entre todos los estamentos del Colegio tanto
estudiantes, padres de familia, profesores y directivas, en busca del reencuentro de los valores y
la Fe en Cristo, procurando a los estudiantes una formacion integral que conlleve a una
realizacion personal en pro de una sociedad méas justa y mas humana, basada siempre en el

Evangelio.

El Colegio cuenta con un profesorado excelente, adecuadamente preparado, formados todos
desde la Fe catdlica y todos en constante busqueda de capacitacion y renovacion, para estar

siempre al dia con las necesidades de los estudiantes y del momento en que vivimos.

A partir de 1.993 se inicia la construccion del Proyecto Educativo Institucional, el cual ha sido
un trabajo arduo, constante y en equipo, lo que ha hecho que se enriquezca cada dia mas a través
del desarrollo de los diferentes proyectos como son: Proyecto ecolégico, de democracia y de

educacion sexual.

El sefior Presbitero Olegario Garay, dirigié el Colegio desde el afio de 1.992 hasta noviembre 30
de 2.002, preocupandose por dotar al Plantel de material didactico y mejorar cada dia la

educacion que aqui se imparte.

En diciembre 01 de 2.002 Ilegé como Rector el sefior Presbitero Jorge Ricardo Céspedes Olarte,

como sacerdote y rector del Colegio.

Desde el afio 2.003 cuenta con el apoyo y direccion de la Licenciada Dora Nelsy Quintero
Calvera, a quien el Padre Jorge Céspedes nombra como Directora en la orientacion pedagogica y
fortalecimiento de la formacion de docentes y estudiantes, quien ha dado lo mejor de si para que

siempre haya calidad de vida y calidad de educacion de la Institucion.
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El padre rector, Jorge Céspedes, se ha preocupado por brindar a los maestros mayor formacion
pedagogica y sensibilizacion frente a su vocacion y compromiso. ContinGa inculcandoles a los
estudiantes valores morales, religiosos y sociales que poco a poco se han ido perdiendo en la
sociedad pero que dia a dia se evidencia en el ambiente escolar y crecimiento personal de toda la

comunidad educativa.

Se destaca en su ejercicio como rector y sacerdote la sencillez de su corazon, su actitud siempre
dispuesta a escuchar, haciéndose sentir como un pastor y lider cercano y amigos de todos, que,
envestido de autoridad, dia a dia encamina sus esfuerzos en la construccion de una parroquia, de

un colegio y de una sociedad cada vez mejor.

El 6 de agosto de 2003, afio del Santo Rosario y 25 del pontificado de Juan Pablo I, mediante la
bula Suam eminet se hizo publica desde ciudad del Vaticano la determinacién del Santo Padre de
fundar la Dibcesis de Fontibdn, segregandola de la Arquidiécesis de Bogota y haciéndola

sufraganea de la Provincia Eclesiastica de la misma Arquididcesis.

Para el afio 2.005 se celebra los 30 afios del colegio San Juan de la Cruz el cual, con su
formacion en valores cristianos, no solo ha enriquecido a los nifios estudiantes, sino también a
sus padres y familiares haciéndolos mejores cristianos, mejores hijos, hermanos y ciudadanos en

cada promocién, y por eso hoy nos ubica como lideres educativos de la comunidad.

Para el afio de 2008 llegd como lider, sacerdote y amigo el parroco y rector Richard Armando

Piffano Laguado, nacio en Arboledas (Norte de Santander) el 4 de febrero de 1974. Inicio su

El padre rector Richard Armando Piffano Laguado se preocupd por la capacitacion de los
docentes y mejor la tecnologia a nivel de sistemas. El dia 26 de enero de 2011 el padre pierde su

vida en manos de unos maleantes

El 15 de enero del 2016, ingresa el nuevo padre rector, presbitero Johan Sebastian Diaz, quien
fue nombrado por Monsefior Juan Vicente Cordoba, el dia 16 de diciembre como nuevo parroco
y encargado de la direccion de la institucion. Fue presentado y posesionado el dia 16 de enero
por Monsefior en el templo parroquial. Venia de los Estados Unidos, luego de permanecer por
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cerca de un afio para culminar sus estudios de inglés. Inicié su vida sacerdotal a los 26 afios y
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presidio la parroquia de La Sefiora de la Purisima concepcion, en Fontibon™.?

Tabla 1. Organigrama

Tomado del PEI (Proyecto Educativo Institucional). Colegio Parroquial San Juan de la Cruz. Afio 2016.

ORGANIGRAMA

JUNTADIRECTIVA

‘ DIRECTOR EJECUTIVO ‘
SUBDIRECCION SUBDIRECGION DE SUBDIR. FINANGIERAY
PASTORAL EDUCACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECTORIA RECURSOSHUMANDS [
|
| | | | | | DEPARTAMENTODE
SERVICIOS SERVICIOS SECRETARIA COORDINACION COORDINACION COORDINACION CONTABILIDAD
GENERALES COMPLEMENTARICS ACADEMICA ACADEMICA CONVIVENCIA BIENESTAR I
DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS
CAPELLAN
BIBLICTECA | - |
= ,
‘ ADMINISTRAGION %
AUDICVISUALES PASTORALES |

‘ CONTROLINTERNO },

Dependencia En La Cual Se Aplicara El Trabajo:

Dentro del organigrama encontramos que la Biblioteca estd dentro de los servicios
complementarios de la Institucion y estaremos directamente monitoreadas por la rectoria en el

cumplimiento de nuestra labor.

+ 1PEI (Proyecto Educativo Institucional). Colegio Parroquial San Juan de la Cruz. Afio 2016. Historia del

Colegio.
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2.2 Bases Tedricas:

a) Definicion de Biblioteca Escolar

Este centro de informacion y documentacion es un servicio que proporcionan los
establecimientos educativos en el que se retnen, organizan y utilizan los recursos necesarios para
el aprendizaje, la adquisicion de habito de lectura y formacion en el uso de la informacion de los

alumnos de los distintos niveles.

b) Las funciones de la Biblioteca Escolar

La biblioteca escolar proporciona informacién e ideas que son fundamentales para desenvolverse
con éxito en nuestra sociedad contemporanea, basada en la informacion y el conocimiento.
Proporciona a los alumnos competencias para el aprendizaje a lo largo de toda su vida y
contribuye a desarrollar su imaginacién, permitiéndoles que se conduzcan en la vida como

ciudadanos responsables.?

c) La Mision de la Biblioteca Escolar

Segtin la UNESCO, “La biblioteca escolar ofrece servicios de aprendizaje, libros y otros recursos
que permiten a todos los miembros de la comunidad escolar forjarse un pensamiento critico y
utilizar eficazmente la informacion en cualquier formato y medio de comunicacion. Las

bibliotecas escolares estan conectadas con la vasta red de bibliotecas e informacion”.

El personal de la biblioteca ayuda a utilizar los libros y otras fuentes de informacion, desde los
relatos literarios hasta los documentos plasmados en todo tipo de soportes (impresos,
electronicos u otros) y accesibles directamente o a distancia. Estos materiales complementan y

enriquecen los libros de texto, asi como los materiales y métodos pedagogicos

2 UNESCO (1999). Manifiesto UNESCO/IFLA sobre la Biblioteca Escolar.
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d) Los objetivos de la Biblioteca Escolar.

De acuerdo con la UNESCO/IFLA® la biblioteca escolar proporciona informacion e ideas que
son fundamentales para desenvolverse con éxito en nuestra sociedad contemporéanea, basada en

la informacion y el conocimiento.

La biblioteca escolar es parte integrante del proceso educativo. Los objetivos enumerados a
continuacion son fundamentales para desarrollar los conocimientos basicos, los rudimentos en
materia de informacion, la ensefianza, el aprendizaje y la cultura, y representan los servicios

esenciales de toda biblioteca escolar:

o respaldar y realizar los objetivos del proyecto educativo del centro escolar y del plan de
estudios;

e inculcar y fomentar en los nifios el habito y el placer de la lectura, el aprendizaje y la
utilizacion de las bibliotecas a lo largo de toda su vida;

« ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creacion y utilizacion de informacion
a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la imaginacion y entretenerse;

e prestar apoyo a todos los alumnos para la adquisicion y aplicacion de capacidades que
permitan evaluar y utilizar la informacidn, independientemente de su soporte, formato o
medio de difusién, teniendo en cuenta la sensibilidad a las formas de comunicacion que
existan en la comunidad;

o facilitar el acceso a los recursos y posibilidades locales, regionales, nacionales y
mundiales para que los alumnos tengan contacto con ideas, experiencias y opiniones
varias;

e organizar actividades que estimulen la concienciacion y la sensibilizacion en el plano

cultural y social,

3 UNESCO (1999). Manifiesto UNESCO/IFLA sobre la Biblioteca Escolar.
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« trabajar con el alumnado, el profesorado, la administracion y las familias para realizar el
proyecto educativo del centro escolar; proclamar la idea de que la libertad intelectual y el
acceso a la informacién son fundamentales para ejercer la ciudadania y participar en una
democracia con eficiencia y responsabilidad;

« fomentar la lectura y promover los recursos y servicios de la biblioteca escolar dentro y

fuera del conjunto de la comunidad escolar.

e) Organizacion de la Biblioteca Escolar

El Equipo de Biblioteca debera reflexionar sobre cuél es el papel educativo que asigna al entorno
fisico en el que se desempefia la funcion bibliotecaria y sobre el tipo de relacion con el escenario
capaz de favorecer un mejor desarrollo de sus usuarios como personas Yy lectores y una mas
eficaz y duradera difusion cultural. A continuacion se describe los items a tener en cuenta y lo
que genera mejoras:* ( IFLA/JUNESCO, 2002)

Componentes fisicos

a) Puesto de control. Zona del bibliotecario Estara ubicado en un lugar central de la sala, es decir,
desde él se podra tener visibilidad de todo el local. Contard con un ordenador, la mesa de
trabajo y los elementos necesarios para el préstamo (fichas, sellos de fecha, lector de codigo de
barras...). Se contemplard un espacio para el proceso técnico de los materiales (catalogacion,
clasificacion, etc.)

b) Zona de consulta y lectura Contard con estanterias, mesas y sillas adaptadas a las
caracteristicas de los usuarios: materiales, tamafios, alturas, etc. En el suelo podra haber moqueta
anti ruido, ignifuga y antialérgica, asi como colchonetas, almohadones y cojines.

c) Zona de publicaciones periddicas Las revistas, tebeos, diarios y deméas publicaciones
periddicas estaran colocadas en expositores que permitan ver su cubierta.

d) Zona de audiovisuales Habra un espacio para los aparatos y las conexiones eléctricas.

e) Rincon de informatica, edicion y encuadernacion Espacio para el trabajo con ordenadores y la
preparacion y produccion de publicaciones periddicas internas (boletines, revistas, periddicos,
etc.).

* IFLAJUNESCO. (2002.). DIRECTRICES DE LA IFLA/UNESCO PARA LA BIBLIOTECA ESCOLAR.
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f) Zona de usos multiples En ella se realizaran las actividades de animacién a la lectura,
expresion dramatica, se usaran los juegos didacticos y de mesa, etc. Contard, por tanto, con los
materiales y condiciones precisas para dichas actividades.

Lo que esta en rojo es lo que no cumple aqui va una torta

Factores ambientales

Las condiciones ambientales en absoluto son banales pues condicionan no sélo el trabajo del
bibliotecario sino, principalmente, la actividad de los nifios y jovenes dentro de la biblioteca. Por
eso hay que calibrarlas y planificarlas minuciosamente.

a)

b)

c)

d)

[luminacién. No es aconsejable la luz natural procedente del techo (claraboyas o
cristales) porque produce reflejos y zonas de sombra que dificultan la lectura; es mejor la
luz que penetra por ventanas laterales. Cuando se usa la luz artificial la mas conveniente
es la cenital y la fluorescente. La luz solar no debe incidir directamente sobre los
materiales porque los deteriora.

Ventilacion y climatizacion. La sala debe contar con ventilacion natural (ventanas o
rejillas hacia el exterior) directa que permita la circulacion y renovacién del aire y la
evitacion de condensaciones de humedades. Asimismo contara con un sistema de
calefaccion y refrigeracion que permita adecuar la temperatura interior de la sala a las
condiciones ambientales de la estacion del afio, buscandose los 20-22° C.

Acustica. Se estudiaran las condiciones acusticas para evitar interferencias entre unas
actividades y otras dentro de la sala, disminuyéndose ruidos que pueden evitarse con un
buen disefio y una moqueta (movimientos, sillas silenciosas, carros, zona de audio) o un
adecuado aislamiento mediante doble acristalamiento (de los sonidos del exterior o de las
salas contiguas).

Decoracién. Es un aspecto fundamental porque puede contribuir de modo decisivo a la
creacion de un ambiente calido y agradable que invite al usuario a visitar la biblioteca, a
realizar en ella maltiples actividades y a vivir recreaciones imaginativas de los mundos
fantasticos de la Literatura Infantil y Juvenil. Se tendran en cuenta tanto los materiales
como el colorido y la coordinada disposicion de los elementos, buscando la creacion de
un clima diferente al del resto de la escuela tanto a nivel sensitivo como emotivo (distinto
colorido, huyendo de la colocacion de las mesas en hileras como en el aula). Se evitara
sobrecargar el ambiente de estimulos que se convertirian en «ruido», buscandose un
estilo definido pero sencillo. Unas cuantas plantas pueden dar a la sala un ambiente mas
acogedor y vivo.
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e) Sefalizacion. Muy importante es también cuidar la correcta sefializacion de cada espacio
de la biblioteca y de cada uno de los materiales y servicios que hay en ella, sobre todo si
queremos que los nifios se conviertan desde el principio en usuarios autonomos. Carteles
vistosos con imagenes claras y que simbolicen nitidamente cada codigo. Y, por supuesto,
en un lugar bien visible habra un cartel con la leyenda de cada codigo para que el nifio
pueda acudir a él en busca de aclaraciones.

Serializacién externa:

& Sefalizacion de localizacion. En las diferentes vias de acceso exterior
definiendo su ubicacién. & Sefalizacion del contenido. Indicacion
relativa a lo que el usuario podra encontrar en lineas generales, cerca de
la entrada junto con el horario de apertura: Libros, audiovisuales,
revistas, periodicos, etc.

Sefializacién interna:

& Sefializacion normativa. llustran el funcionamiento del servicio,
horarios, préstamo y condiciones generales. Es muy util contar con un
plano del local en el que se lean las zonas principales y se sitle al
usuario (—estas aquil). Los indicadores sobre normativa (silencio,
prohibido comer y beber...) deben de estar situados a la entrada y ser los
justos. & Sefializacién de localizacion. Indicaciones generales a situar en
lugares claves: principales areas funcionales (control y préstamo,
hemeroteca, fonoteca, etc.) asi como las diferentes zonas (estudio
individual, de grupo, rincon de edicion y encuadernacion...) o
Sefalizacién del contenido. Ofrecen informacidn sobre las colecciones y
su ordenacion y facilitan la busqueda documental. En las estanterias se
indican, mediante CDU, los contenidos por materias de los libros.

f) Seguridad. La Biblioteca Escolar debera funcionar en un local que cuente con las
siguientes medidas minimas de proteccion:

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

v' Los enchufes deben estar instalados a una altura suficiente,
empotrados, aislados y tapados.

v' 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:
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v' Contra incendios a través de la colocacion de extintores en lugares
visibles.
v' Contra inundaciones, a través de revisiones preventivas en el
sistema de agua.
v Contra robos instalando alarmas o detectores electrénicos.
g) Mobiliario:

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

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

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

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 jovenes
Longitud: 1.00 metro

Profundidad: 0.25 a 0.30 cm.

Friso: 15 cm.

La capacidad promedio es de 180 a 200 libros en estanteria sencilla para coleccion general y de
190 libros en la estanteria de nifios y jovenes.

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 didmetro x 0.75 de alto

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

Mesa rectangular (para 06 nifios): 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

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:

Adultos: 0.82 de alto x 0.45 de ancho

Jovenes y Adultos: 0.32 a 0.30 de alto x 0.35 de ancho
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f) El papel de los Docentes y Alumnos:

Los Docentes: Para que la Biblioteca tenga el mejor funcionamiento propuesto, no solo existen
las teorias sino el acompafiamiento, el compromiso, la cooperacion y el conocimiento que ellos

deben tener para utilizar los recursos que ofrecen el centro de informacion y documentacion.

Los alumnos: Deberdn estar dispuestos a asumir el papel de protagonistas de su propio
aprendizaje. Aceptaran el riesgo de desarrollar al maximo sus propias capacidades y de abrir su
mente a los nuevos conocimientos y las nuevas tecnologias. Participaran en el proceso con

espiritu critico y creatividad.
g) El papel del Ministerio De Educacion Nacional:

Por medio del Ministerio de Educacion se han venido desarrollando programas como el de
“pésate a la biblioteca escolar” dentro del marco de Plan de lectura y escritura. Con estos planes
las bibliotecas escolares fortalecen las capacidades de los estudiantes desde temprana edad
impactando positivamente en las pruebas Saber de lenguaje. En este ambiente se relnen
compromisos por parte del plantel educativo desde su administracion y el suministro de
elementos tecnoldgicos y libros asegurando un buen contexto que asegure proceso de lectura,

escritura y biblioteca escolar.

En nuestra practica evidenciamos que la institucion ha recibido ayudas con material bibliografico
del Ministerio de Educacion y que la mayor parte que adquieren es por compra asegurando libros

nuevos y actualizados para los alumnos®.
h) El papel de La IFLA/UNESCO

La Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (las siglas
provienen de su denominacion en inglés: International Federation of Library Associations and
Institutions) es una organizacion mundial creada para proporcionar a bibliotecarios de todo el

mundo un foro para intercambiar ideas, promoviendo la cooperacion, la investigaciéon y el

5 Ministerio de Educacién, MINIEDUCACION (2016) Plan Nacional de Lectura y Escritura (PNLE)




UNIVERSIDAD & 2 F- weif 2 oz s 7 Py,
DEL QUINDIO Ciewncia de La informacisn. y La Docwmentaciéw, Bibliotecologia y Archivisticn

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO )& @
CIDB

desarrollo internacionales en todos los campos relacionados con la actividad bibliotecaria y
la bibliotecologia. Sus objetivos podrian resumirse en:

o Representar la profesion de bibliotecario en materias del interés internacional.
« Promover la formacion permanente del personal de la biblioteca.
o Y desarrollar, mantener y promover directrices para los servicios bibliotecarios.

La UNESCO por medio de su Manifiesto sefiala a las Bibliotecas Escolares con un rol principal
en el proceso de ensefianza de la nifiez a nivel mundial. Brinda lineamientos para las Bibliotecas
escolares siendo estas una herramienta fundamental de la sociedad actual porque desarrollan en
los alumnos habilidades de aprendizaje para toda su vida, capacidades imaginativas y
brindandoles experiencias responsables desde temprana edad.

Por esto podemos decir que por medio de esta Organizacion de las Naciones Unidas para la

Educacion se ha apoyado y estandarizados conceptos de ayuda para las instituciones educativas
escolares.

i) En Colombia la Biblioteca Escolar eje del conocimiento

Para nuestro pais, la formulacién de politicas se desarrolla a través del ordenamiento juridico que
sirve de marco a los planes nacionales de desarrollo y de ordenamiento territorial y sectorial, asi
las politicas pablicas son el conjunto de intervenciones realizadas por el Estado, las Instituciones
Civiles y la comunidad, organizada con el fin de orientar un desarrollo previsto, satisfacer las
necesidades de la poblacion y obtener consenso para el orden y trasformacidon social. “Las
bibliotecas escolares, una politica publica se formula a través de normas, planes y programas de

los diferentes niveles gubernamentales’™®

La biblioteca escolar debe ser el eje de la escuela, sobre esta se construye el proyecto curricular
como parte del PEI, también debe ser la base de la mejora educativa, el motor del cambio de la
sociedad colombiana. La biblioteca escolar colombiana debe ser el centro de recursos, materiales
e informacion que permitan la ampliacion del conocimiento, la diversion, el entretenimiento y
apoyo para la consulta de los usuarios: “La biblioteca escolar estd integrada en el proyecto

educativo y en el proyecto curricular de los centros y debe fomentar métodos activos de

6 Constitucién Politica de Colombia, 1991. Articulos 339 y 340.
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ensefianza y especialmente la autonomia del estudiantado en el proceso de aprendizaje, a la vez
debe favorecer el cumplimiento de todos los objetivos educativos y no sélo de los académicos:
transversalidad, igualdad de oportunidades, acceso a la cultura en igualdad de condiciones y

especificamente el fomento de la lectura™’

7 Gomez, José A. Biblioteconomia general y Aplicada: Conceptos Basicos de Gestién de Bibliotecas. led. 1997.
Pag. 225
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I1l. METODOLOGIA
3.1 Tipo de Investigacion

= Descriptivo: Permitio describir los elementos que conforman la Biblioteca escolar del

Colegio parroquial San Juan de la Cruz como su estructura y usuarios.

= Analitico: El estudio esta dirigido a analizar la problemética de la biblioteca y plantear
posibles soluciones a partir de la practica.

= Aplicativo: El tema de este trabajo de aplicacion esta enfocado en la organizacion de la
Biblioteca Escolar de uno de los cinco colegios que hacen parte de la Fundacion
Educativa Santiago Apostol Didcesis de Fontibon.

La cual, a través de su proyecto educativo, administra sus instituciones educativas bajo los
mismos lineamientos evangélicos, para brindar una educacion humana y cristiana de calidad

desde el fortalecimiento de diferentes ejes.

El trabajo de aplicacion estara liderado por dos estudiantes de decimo semestre de la Universidad
del Quindio el cual se dirige fundamentalmente a los docentes responsables de la institucion
Educativa “Colegio Parroquial San Juan de la Cruz”. La biblioteca escolar de esta Institucion

estad ya concebida hace 9 afios y cuenta con Aproximadamente 350 ejemplares.

La idea final es dejar a disposicion de la Institucion una herramienta de referencia que les

permita ejercer las responsabilidades y funciones educativas.

Previamente se realizé un analisis de la situacion actual de la Biblioteca Escolar tomando como
punto de partida los siguientes aspectos: espacio, mobiliario, equipamiento, coleccion libraria y
no libraria, actividades actuales, uso pedagdgico que hace el alumnado y el profesorado de la

biblioteca escolar.
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3.1 Poblaciéon y Muestra

3.1.1 Poblacion:

Para la investigacion planteada la poblacién en estudio estd conformada por: veinte (20)
Docentes de aula, un (1) Rector, dos (2) coordinadoras y diez (10) administrativos y (416)
alumnos de educacion preescolar y primaria. Por tanto se constituye una poblacion de tipo finita
en la medida que esta constituida por un determinado nimero de elementos que con relacion a
este estudio esta limitada a (449) personas en este centro educativo.

3.1.2 Muestra:

De la poblacion la muestra se conformé por:
* 416 estudiantes (120 preescolar y 296 primaria),
* 20 Docentes.

3.2 Recursos

Los recursos utilizados para la realizacion de este trabajo practico son:

= Personal cualificado (2 estudiantes de Bibliotecologia)

= Horario de apertura de la Biblioteca por parte de la Institucién (L-V 8:am a 4:00 pm S
7:00 am a 1:00 pm)

= Fondo documental (2363 ejemplares de textos escolares tematicos, literatura infantil,
material de referencia y cultura general.).

3.3 Técnicas e Instrumentos de recoleccion de datos
Los medios materiales que se emplearon para recoger los datos cuantitativos son:

3.3.1 Observacion

En la presente trabajo practico se empled la observacion no estructura también Ilamada simple o
libre, como una técnica de recoleccion de datos, la cual se realiza sin la ayuda de elementos
técnicos especiales, aunado a los instrumento, como el diario de campo y la cdmara fotografica,
con el fin de realizar el levantamiento técnico, el cual permitira posteriormente el disefio de la
biblioteca.

3.3.2 Encuesta
En el presente trabajo practico se empled una encuesta al final del trabajo realizado para conocer
la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de la comunidad del Colegio Parroquial San

Juan de la Cruz, frente a los cambios que se realizaron en la Biblioteca.
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3.4 Cronograma de Actividades:

Actividades a realizar Septiembre
1-
N° -
15 16 - 30
1 Planeacion de las actividades/ Primer entrega %
Limpieza del material bibliografico, estanteria y
2 . ., X
Clasificacion Dewey
Octubre
3 Organizacion de la coleccion e Inventario general.
i - TR 1-17
4 Crear las politicas de los servicios, sehalizacion de la
biblioteca.
Seguimiento de las actividades/Segunda entrega 18
Promocioén de la Biblioteca y los servicios que esta
5 . .
ofrece a la comunidad educativa
Planeacion y ejecucion de actividades de lectura
dirigidos a la comunidad infantil:
*Lectura en voz alta.
*Lectura Libre y silenciosa.
*Narracion de cuentos. 19 - 31
6 *Cine foros.

* Juego de palabras (adivinanzas, palabras que se
esconden detras de palabras y palindromos).

* Centro de interés (se crea con el fin de recomendar
libros por tematicas para que los estudiantes conozcan
el material Bibliografico y puedan utilizarlo)

Noviembre

Seguimiento de las actividades/Tercera entrega
7 1 -17
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IV. ANALISIS DE RESULTADOS

4.1 Matriz de objetivos realizados:

Objetivos

4+ Limpieza del material bibliografico, estanteria y Clasificacion
Dewey.

Acciones 4+ Organizar las colecciones con que cuenta la biblioteca, para apoyar los

programas académicos dentro de la institucion.

+ Consolidar y realizar el inventario general.

En primera instancia se realiz6 la
limpieza del material
bibliogréfico y la estanteria, pues
se encontro insectos disecados y
polvo dentro de los mismos.

Accion 1
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Accion 2

Para la seleccionar el material Bibliografico se tomé en cuenta
el dafio bioldgico, otros que se necesitaba restauracion, lo que
no tenia clasificacion con el fin de saber con qué se material
se contaba y que se requiere para proximas compras y
actualizacion de la Biblioteca.

Accion 3
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Consolidar un inventario
real y organizado que
permita conocer con todo - o Cswmun
el material bibliografico .~ T T

con que cuenta la i o ! T T ET
Biblioteca al servicio de  : s s et ] - — _
la comunidad educativa. . e m
2 : -
Deacuerdoaloquese & moimeio e e
encuentra en la coleccion, e L e ma
se rectifico un inventario e e asri o -
inicial por tipo de 5 : G - ——
colecciones con el estado % el ! : = S "
fisico de labiblioteca. = e eletilo | weiie [l

Se procedi6 a realizar un
inventario consolidadoy ] I ndl L) e [ P - T
organizado permitiendo - v - - T e
conocer datos : :
especificos de cada
material bibliografico y
poder proceder a su
clasificacion respectiva
Dewey y organizacion
fisica de la coleccion.

Accion 4

Se puede ya conocer con
exactitud que hay 2363
ejemplares de textos T —
escolares tematicos, Ilteratura infantil, material de referenua y cultura general.
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Objetivo
Establecer politicas de los servicios que la Biblioteca ofrece a la comunidad educativa.

Se cred la mision, vision y se reconstruyo la historia de la Biblioteca Escolar de
acuerdo al PEI de la Institucion educativa. Se realizé un manual con esta informacion,
junto con politicas y procedimientos, servicios, tipo de colecciones con que se cuentan

la Biblioteca que les permita a los usuarios y a los directivos conocer al detalle su

apoyo académico y cultural.

Mision:

Apoyar y promover, mediante el desarrollo de un conjunto de acciones y servicios, las
actividades académicas, culturales e investigativas en la comunidad del Colegio
Parroquial San Juan De La Cruz.

Vision:
Integrar y fortalecer los procesos internos de la biblioteca escolar para la gestion

académica, permitiendo dar a conocer servicios y productos junto a las necesidades de

informacion de la comunidad educativa.

Se cred las politicas de los servicios que se prestan en la biblioteca y que se ajustan a

las necesidades.

Servicios basicos para usuarios de la Institucion educativa:

v’ préstamo interno
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v' préstamo a domicilio
v' consulta en sala

La promocién que vamos a efectuar de la biblioteca en la poblacién se va a focalizar en
brindar informacion sobre:

v Laexistencia de la biblioteca

v' La comunidad debe estar informada acerca de los dias y el horario en que se

prestan los servicios.

Se propondré el servicio de horario:
ATENCION DE 8:00am- 12:00m y de 2:00pm a 5pm Lunes a Viernes

Sefializacion: Contar con letreros y sefialamientos que indiquen a los usuarios dénde se
encuentran las colecciones y como hacer uso de ellas.

Para nuestro trabajo practico tomaremos de referencia la
tabla de clasificacién Dewey donde por catalogacion
basandonos en el inventario que se ha ido adelantando
luego se colocara un stiker de color que identifique las
diferentes areas del conocimiento.

Adicionalmente tendremos para facilidad visual de los
alumnos y profesores una sefializacion interna de cada libro con la estanteria donde
gueda ubicado cada libro con el fin de que los alumnos se acostumbren a dejar la
Biblioteca organizada, ya que en este espacio practican varias clases y por
desconocimiento no organizan la Biblioteca.

Para nuestra organizacion tendremos la siguiente tabla de colores y manteniendo el
orden universal:
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Objetivo:

Promocion de la Biblioteca y los servicios que esta ofrece a la comunidad
educativa

La forma en la que se promociond la biblioteca escolar del colegio se desarroll6 en
brindar informacion voz a voz por aulas sobre:

v'  La existencia de la biblioteca

\

Los servicios y horarios

v Laimportancia de la Biblioteca en el plantel para el

Accién 1 desarrollo cultural e intelectual de toda la
comunidad educativa.

v Con la elaboracién del manual de la Biblioteca se

dio herramientas de uso y organizacion.
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Objetivo:

Fomentar entre los alumnos el habito de la lectura, al igual que el uso y
aprovechamiento de las herramientas alli disponibles.

Planeacion y ejecucion de actividades de lectura dirigidos a
la comunidad infantil:

*Lectura en voz alta con narracion de cuentos

*Lectura Libre y silenciosa.

*Juego de palabras (adivinanzas, palabras que se
esconden detras de palabras y palindromos).

Estas actividades son la forma mas acertada para atraer a
los estudiantes al libro y a la lectura, bajo la colaboracion
de los docentes de Espafiol logramos motivar e incentivar
la lectura en el desarrollo de las actividades educativas, se
realizé y se capacito para que tuvieran en cuenta a la hora
de leer un libro y las actividades que pueden evaluarlo.

Accién 1 | Antes: Establece el proposito de la lectura

Durante: Formular hipotesis y realizar predicciones sobre
el texto

Después: Hacer resimenes, formular y responder preguntas.
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4.2 Analisis y Resultados

Las acciones anteriores arrojaron informacion valiosa para llevar a cabo con el objetivo general
propuesto en cuanto a la Organizacion Espacial de la Biblioteca, Filosofia de la Biblioteca, Plan

de animacion a la lectura y la Satisfaccion de los usuarios obtuvimos los siguientes resultados:

4.2.1 Organizacion Espacial de la Biblioteca

Componentes fisicos:

COMPONENTES FISICOS

a) Zona del bibliotecario, obtiene un 5% de un
100%, ya que la Biblioteca solo cuenta con Rincén de
las fichas de préstamo y no proporciona e
todos los elementos necesarios R de

. audiovisuales
reglamentarlos para que este se cumpla.
M Zona de consulta

b) Zona de consulta y lectura, obtiene un 29%
de un 100%, ya que cuenta con estanterias,
mesas Y sillas adaptadas a las caracteristicas de
los usuarios.

Zona de
publicaciones

c) Zona de publicaciones periddicas obtiene un 14% de un 100%, ya que se logré organizar un
espacio para estas publicaciones pero no es el adecuado totalmente, es provincial la estanteria.

d) Zona de audiovisuales obtiene un 9% de un 100%, ya que tiene un espacio para los aparatos
y las conexiones eléctricas pero no lo suficientes.

e) Rincon de informatica, obtiene un 19% de un 100%, ya que cuenta con computadores de
mesa como ayuda pedagdgica pero no los suficientes.

f) Zona de usos maltiples, obtiene un 24% de un 100%, ya que se logré adecuar la Biblioteca
para que pudieran realizar las actividades de animacion a la lectura, y juegos didacticos y de
mesa.

Factores Ambientales:

a. lluminacion, obtiene un 18% de un 100%, ya que se usa la luz artificial en la parte central
del techo de la Biblioteca.

b. Ventilacion y climatizacion obtiene un 11% de un 100%, ya que no cuenta con ventilacion
natural, presenta humedad, circula el aire por medio de la puerta externa.
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c. Acustica obtiene un 14% de un

100%, ya que no esta aislado de FACTORES AMBIENTALES
ruidos que pueden interferir con el

desarrollo de actividades en la Acustica
Biblioteca.

Decoracion

d. Decoracion obtiene un 21% de un
100%, ya que mejor6 mostrando un
ambiente  propicio para  nifios
adecuado y acogedor.

M [luminacion

Mobiliario

M Seguridad

e. Sefalizacion obtiene un 25% de un
100%, ya que se realiz6 la marcacién W Sefializacion
de la estanteria, de la Biblioteca
interna y externa.

Ventilacion y
climatizacién

f. Seguridad: obtiene un 4% de un
100%, ya que los cables eléctricos deben estar tendidos por conductos empotrados y
protegidos, los enchufes deben estar instalados a una altura suficiente, empotrados,
aislados y tapados.

g. Mobiliario: obtiene un 7% de un 100%, ya que les falta estanteria, vitrinas, sillas y
mesas adecuadas para nifios.

4.2.2 Objetivos propuestos

En cuanto al cronograma se
puede deducir que se cumpli6 en
tiempo con un 100% con las 100 |
actividades propuestas, a pesar de
la disposicion del Colegio.

Organizacion de la Biblioteca
100 100 100 100 100

100

En cuanto al cumplimiento de los
ObjetIVOS €s SatISf_aCtO_”O M Estado Inicial ® Estado Final
demostrar la terminacion a un

100% del estado inicial en que se encontraba la Biblioteca, mejorando o creando las
herramientas para el buen funcionamiento de la misma y el aprovechamiento de los recursos que
como profesionales aportamos.
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ORGANIZACION DE

LA BIBLIOTECA Teniendo en cuenta las graficas anteriores, y en esta se
concluye que se cumplié el 90% con la gestion y
1% organizacion de la Biblioteca el 10% faltd
colaboracion por parte de la Institucion educativa ya

gue no cuenta con los recursos econdmicos suficientes

para la restructuracion fisica que le hace falta y con la con la forma de adquirir material
Bibliografico para la actualizacion de las colecciones y poder satisfaces las necesidades de la

comunidad educativa.

4.2.2 Filosofia de la Biblioteca

FILOSOFIA DE LA :
Se Establecieron y se aprobaron por parte de la
BIBLIOTECA Institucion Educativa las  politicas de los
servicios que la Biblioteca ofrece a la
comunidad, bajo un 100% se cumpli6 de una
. forma satisfactoria ayudando asi a posicionar la

Biblioteca en la Institucién y en las normas y en
‘ 25% B ticas de la filosofia de la misma.

servicio

historia
25% 25%

4.2.3 Plan de animacion a la lectura

PLAN DE LECTURA

Conocimiento explicito: es el 10% de
conocimiento, ya que esto tenian los
docentes de espafiol frente al plan lector y
animacion de lectura, estaba postulado en el
desarrollo de sus actividades pero no en la
forma como debe planearse.

Conocimiento

explicito

Conocimiento tacito
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Conocimiento técito: es el 90% del conocimiento que le brindamos como profesionales para el
desarrollo de las habilidades y habitos de lectura para los estudiantes del Colegio Parroquial San
Juan de la Cruz, se les capacito y proporciond material escrito para satisfacer esta necesidad y
poder asi aprovechar el intelecto de los estudiantes y las cualidades para crear, comunicar,
informar y aprender de las herramientas que brinda la Bibliotecologia en la educacion y en la
generacion del conocimiento.

4.2.4 Satisfaccion de los usuarios

Se realiz6 una encuesta con 20 Docentes y 50 estudiantes, con una pregunta cerrada para
conocer el grado de satisfaccion de los usuarios frente a nuestra labor en el colegio que
contribuyo de gran importancia con la Misién y Visién de la Institucion considerando un
noventa por ciento (90%) satisfecho, mientras que un dos por ciento (2%) considera lo contrario.

No .
satisfechos Usuarios
2%

Si
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Mantener una buena imagen en la de la Biblioteca es muy importante por lo tanto
consideramos que se debe encontrar organizada permanentemente y en perfectas
condiciones de limpieza, ventilacion e iluminacion para que la estancia del usuario en la
biblioteca sea mas grata y, ademés, se favorezca la preservacion del acervo y del
mobiliario.

Por otra parte debemos concluir que mantener el acervo ordenado y poner a disposicion
del usuario el inventario general garantiza una facilidad y agiliza la busqueda de
informacidn para las actividades del funcionario de la biblioteca.

En la Biblioteca se deben mantener actualizados los servicios basicos como: préstamo
interno, préstamo a domicilio y consulta; ademas de realizar actividades de fomento a la
lectura para que los materiales de la biblioteca sea aprovechado al maximo y el usuario
satisfaga sus necesidades de informacién y recreacion dentro y fuera de la biblioteca.
Contar con letreros y sefialamientos que indiquen a los usuarios donde se encuentran las
colecciones y como hacer uso de ellas.

Concientizamos a la administracion del Colegio que este espacio establecido para la
Biblioteca Escolar debe permanecer con medidas de seguridad contra incendio (extintores
en lugares visibles), inundaciones (con revisiones preventivas en el sistema de agua) y
contra robos (instalando alarmas o detectores electronicos).

Se demostré que la planeacion y ejecucién de actividades de lectura dirigidos a la
comunidad infantil con el acto lector desarrollo habilidades comunicativas e intelectuales
de cada alumno ; como estudiantes de CIDBA vy futuros profesionales, estimamos
pertinente seguir colaborando en el afianzamiento de los habitos lecto - escritores de esta
poblacién escolar

Con esta experiencia pudimos observar que se aplico un método de seleccion donde se
conservd el material adecuado para el grado de los alumnos de la Comunidad San

Juanista. Se observaron ejemplares para grados de secundaria los cuales fueron retirados.
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Se deja sefializada la Biblioteca donde pudimos ir estructurando politicas por colores
donde visualmente es agradable y entendible para los docentes y los alumnos. Y se
entrega un inventario se puede identificar facilmente un libro. Dejando una estructura
estandarizada la cual es facil de mantener en el momento que adquieran libros nuevos.

La organizacién de las colecciones fue todo un éxito pues se aplicd el Sistema de
Clasificacion Decimal el cual fue muy enriquecedor conocerlo en la practica y en su
metodologia en la que la institucion nos recomendd mantener, es decir por ejemplo la
experiencia de ordenar la asignatura espafiol en un solo estan y sub ordenada por grados
del colegio; este concepto nos permitié brindar apoyo en el desarrollo del programa
educativo.

Al seleccionar el material bibliografico encontramos y conocimos elementos no aptos
para estar dentro del &rea de la Biblioteca, animales muertos y libros con hongo los cuales
fueron dados a conocer a la rectora y con su apoyo se sacaron del area de la Biblioteca.
Profesionalmente nos demostramos que brindar una herramienta de consulta parame
trizada permite tener elementos necesarios para mantener un buen stock y un buen

consolidado de los materiales al momento de realizar consultas 0 nuevas adquisiciones.
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ANEXOS
Carta Aceptacion

Este es el soporte del permiso para Realizar Trabajo Practico:

Organizacién de'la Unidad de Informacion Fundacion Educativa Apostol
Colegjo San Juan de la Cruz
Programa Ciencia de Ja Informécion, la Dogumentacion,
Bibliotecologia'y Archivistica.

D
DEL QUINDIO

Bogotd D.C., 10 de Agosto de 2016

Sefior

Sebastian Diaz Fernandez

Director

Fundacion Educativa Apostol Colegio San Juan de-la Cruz

Ref: Solicitud de permiso para Realizar la praciica Trabajo de Grado

Por medio de la presente me dirijo. a usied para sclicitar su autorizacién para brindar
una ayuda grafuita en la reafizacion de nuestra labor profesional en el campo de la
Bibliotecologia y Archivistica dentro de su Institucidén Educativa. La propuesta practica
estd basada en la organizacién de toda la informacion e inventarios de libros y

normativa de-uso, |a organizacién y estandarizacion de tiempos de conservacion.

Somos estudiantes de décimo sernestre de la Universidad dél Quiridio Modalidad
Virtual del programa académico Ciencias de la Informacidn y Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica. La practica ante la uhiversidad debe ser aplica €n un
tiempo que sera estimado por la Universidad, tiempo el cual serd infermado en cuarto
nos notifiquen.

Es necesario tomar registros fotograficos de nuestra labor y dejar registros. de las
actividades las cuales al finalizar nuestra practica quisiéramos contar con una carta

donde
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nos puedan certificar que la Biblioteca y el Archivo quedan orderiados y. con. sus
respectivos lineamientos ante la Ley que actualmente rigen [a parte documental.

Quedamos atentas a poder brindar esta labor a la comunidad 8an Juanista, como
madre del alumno Sebastian Lancherds de TB y mi companera: es de nuestro agrado
poder realizar esta practica ‘en la Institucion Educativa de mi hijo. "Angela Hernandez"

ESTUDIANTES PARTICIPANTES
NOMBRE: | Natali Johana Ardila Campos
Codigo: 1073508219
Direccion: | Kra 1 F este N 65-51 sur
Teléfono: | 3127105151

e-mail; natalyjchanaa@gmail.com

_ Angela Marcela Hernandez
NOMBRE:
Maoreno

Cadigo: 53098467

Direccion: | Transv. 78 bis:N. 41 A 40 sur
Teléfono: | 45474890 - 3194584587

e-mail: marcelah8002sIh@¢gmail.com

Quedamos atentas ¥ en espera de una pronta respugsta.

Muchas Gracias
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Certificacion por parte del Colegio de nuestro trabajo realizado:

FESA
COLEGIO PARROQUIAL

“San Juan de la Cruz”
Licencia de Funcionamiento Resolucion No. 094 de 1973
Inscrito ante el Ministerio con el # 2315
Carrera 79 No. 42C - 37 Sur (Grancolombiano - Kennedy)
Teléfono 4505247 - 2930326
colsanjuandelacruzc@gmail.com
NIT: 900750765-8

CERTIFICA

Las estudiantes Angela Marcela Hernandez Moreno C.C 53.098.467 y Natali
Johana Ardila Campos C.C 1.073.506.219 de Ciencias de la Informacion
Bibliotecologia y archivistica de la Universidad del Quindio han cumplido a cabalidad
los objetivos propuestos en su trabajo practico de grado. Propuesta aceptada en
realizar dentro de la Fundacion Educativa Santiago Apdstol, Colegio Parroquial San
Juan De La Cruz De La Ciudad De Bogota.

Su objetivo general estaba enfocado en la Organizacion De La Biblioteca Escolar,
elaboracion del Inventario general, promocién y animacion de lectura.

Las estudiantes se adaptaron para elaborar su trabajo en los dias sefialados por la
instituciéon Educativa y a la fecha han logrado organizar, limpiar, clasificar e
inventario del material Bibliografico existente en la Biblioteca.

Agradecemos su colaboracién e interés por la practica llevada a cabo en nuestra
instituciéon que fue de gran utilidad e innovacion.

Se expide en Bogota D. C.; a los dieciséis (16) dias del mes de Noviembre del afio
Dos mil dieciséis (2.016).

7
JOHAN SEBASTIAN DiAZ. PBRO l;?g

Rectar ~ : Directora
L ]




