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ImportanciaImportancia
 de la de la BibliotecaBiblioteca

 EscolarEscolar
 en la en la ComunidadComunidad

 EducativaEducativa
La La bibliotecabiblioteca eses un un espacioespacio de de 
gestigestióónn de la de la informaciinformacióónn, , centradocentrado 
en en laslas necesidadesnecesidades e e interesesintereses de de 
los los miembrosmiembros de la de la comunidadcomunidad 
educativaeducativa, , queque asistenasisten a la a la bibliotecabiblioteca 
parapara realizarrealizar aprendizajesaprendizajes y y 
encontrarencontrar informaciinformacióónn queque les les 
permitapermita desarrollarsedesarrollarse integralmenteintegralmente..



La organización
 

de una
 

biblioteca
 

es
 una

 
tarea

 
que

 
debe

 
movilizar

 
a 

todos
 

los miembros
 

de la 
comunidad

 
educativa para motivar la 

incorporación
 

de documentos
 impresos, audiovisuales

 
e 

informáticos
 

y equipos
 

disponibles, 
en su

 
trabajo

 
de fomento

 
de lectura

 y de información. 

OrganizaciOrganizacióónn  de la de la   BibliotecaBiblioteca





ObjetivosObjetivos  de la Bibliotecade la Biblioteca


 
Constituir un espacio de encuentro y 
desarrollo cultural y de generación de la 
autonomía personal. 


 

Facilitar el acceso a la información.


 

Fomentar la Lectura como una actividad 
fundamental para el desarrollo integral 
de las personas.



FuncionesFunciones  de la Bibliotecade la Biblioteca


 

PlanificarPlanificar, , gestionargestionar y y evaluarevaluar la la 
gestigestióónn de los de los recursosrecursos existentesexistentes 
parapara desarrollardesarrollar laslas habilidadeshabilidades 
informativasinformativas. . 


 

GestionarGestionar la la LecturaLectura de de 
entretenimientoentretenimiento. . 


 

ConstituirseConstituirse en en soportesoporte 
informativoinformativo..



FuncionesFunciones  de la Bibliotecade la Biblioteca


 
ConservarConservar, , incrementarincrementar, , organizarorganizar 
ttéécnicamentecnicamente y en forma y en forma articuladaarticulada el el 
patrimoniopatrimonio bibliogrbibliográáficofico, documental y , documental y 
tecnoltecnolóógicogico de la de la bibliotecabiblioteca..


 

OrganizarOrganizar campacampaññasas de de lecturalectura, ferias , ferias 
del del librolibro y y usouso de de laslas NTICsNTICs. . 


 

EstablecerEstablecer y y ejecutarejecutar conveniosconvenios, , 
alianzasalianzas, , proyectosproyectos colaborativoscolaborativos..



ComitComitéé  de Bibliotecade Biblioteca

IntegrantesIntegrantes::



 
Director.Director.



 
ResponsableResponsable de la de la bibliotecabiblioteca..



 
Un Un representanterepresentante de APAFA.de APAFA.



 
Un Un docentedocente porpor nivelnivel..



 
Un Un alumnoalumno porpor nivelnivel..





Funciones  del Comité  de Biblioteca

Definir Misión y Visión de la biblioteca

Coadyuvar al mejoramiento de la calidad

de  vida y del nivel educativo.

Participar en las campañas de lectura.

Evaluar las actividades de la biblioteca.



Tipos  de Bibliotecas

- Bibliotecas Escolares

- Bibliotecas Públicas

- Bibliotecas Universitarias

- Bibliotecas universitarias



Manifiesto  de la   UNESCO para  Bibliotecas  Escolares

Documento que insta a las instituciones 
educativas del mundo a considerar los 
aspectos de función, visión, financiación, 
legislación, redes, objetivos, personal, 
funcionamiento y gestión de la Biblioteca 
Escolar en la Institución Educativa.



InstalaciInstalacióón fn fíísica de la sica de la   BibliotecaBiblioteca


 

UbicaciUbicacióón estratn estratéégica.gica.


 
De fDe fáácil acceso.cil acceso.


 

De preferencia en el primer De preferencia en el primer 
piso.piso.


 

IndependienteIndependiente


 
CCóómoda y seguramoda y segura


 

Atractiva y agradableAtractiva y agradable



Características  del   Responsable  de la   Biblioteca
Ser lector entusiasta.

Conocer y asumir las necesidades de la  

institución educativa.

Gestionar la organización y 

procesamiento de los recursos de 

información.



Perfil del Personal de la Perfil del Personal de la   Biblioteca  (1)Biblioteca  (1)


 
De interacciDe interaccióónn
ComunicaciComunicacióón fluida, Capacidad de n fluida, Capacidad de 
trabajar en equipo, Comprender y trabajar en equipo, Comprender y 
atender al usuario.atender al usuario.


 

De conocimientosDe conocimientos
Cultura general, CapacitaciCultura general, Capacitacióón n 
bibliotecaria, Conocimiento de las bibliotecaria, Conocimiento de las 
colecciones, Conocimiento de colecciones, Conocimiento de 
tecnologtecnologíías.as.



Perfil del Personal de la Perfil del Personal de la   Biblioteca  (2)Biblioteca  (2)


 
De organizaciDe organizacióónn
Capacidad de organizaciCapacidad de organizacióón, n, 
Flexibilidad en la adopciFlexibilidad en la adopcióón de n de 
funciones, Visifunciones, Visióón de futuro. n de futuro. 
Dispuesto al cambio.Dispuesto al cambio.


 

ÉÉticosticos
Conocimiento y adhesiConocimiento y adhesióón a los n a los 
principios del servicio pprincipios del servicio púúblico: blico: 
honradez, responsabilidad, igualdad, honradez, responsabilidad, igualdad, 
etc.etc.



Funciones del Personal Funciones del Personal   de la Bibliotecade la Biblioteca


 
Planificar, organizar y administrar los Planificar, organizar y administrar los 
servicios.servicios.


 

Monitoreo de las necesidades de los Monitoreo de las necesidades de los 
usuarios.usuarios.


 

OrganizaciOrganizacióón tn téécnica de las cnica de las 
colecciones.colecciones.


 

AtenciAtencióón de usuarios.n de usuarios.



Usuarios de la Usuarios de la   BibliotecaBiblioteca

Son usuarios de la biblioteca las Son usuarios de la biblioteca las 
personas de toda condicipersonas de toda condicióón que n que 
acuden a ella en busca de acuden a ella en busca de 
informaciinformacióón, entretenimiento y n, entretenimiento y 
cultura.cultura.



Tipos de usuariosTipos de usuarios


 

Usuarios realesUsuarios reales: Son las : Son las 
personas que acuden a la personas que acuden a la 
biblioteca y utilizan sus servicios.biblioteca y utilizan sus servicios.


 

Usuarios potencialesUsuarios potenciales: Son las : Son las 
personas que, pudiendo acudir a personas que, pudiendo acudir a 
ella, no lo hacen, por falta de ella, no lo hacen, por falta de 
conocimiento de la misma o por conocimiento de la misma o por 
falta de interfalta de interéés. s. 



Estrategias para formar Estrategias para formar   usuariosusuarios


 

Programas de orientaciProgramas de orientacióón a n a 
nuevos usuarios.nuevos usuarios.


 

Visitas guiadas.Visitas guiadas.


 

Talleres sobre uso de Talleres sobre uso de internetinternet..





Las Colecciones. Las Colecciones.   ImportanciaImportancia


 
La biblioteca debe disponer de La biblioteca debe disponer de 
una amplia gama de materiales una amplia gama de materiales 
en diversos formatos y en en diversos formatos y en 
cantidad suficiente para cantidad suficiente para 
satisfacer las necesidades de satisfacer las necesidades de 
los usuarios.los usuarios.


 

La cultura de la comunidad La cultura de la comunidad 
debe reflejarse en las debe reflejarse en las 
colecciones.colecciones.



Recursos Informativos y 
Documentales:

• Obras de consulta y referencia:
Enciclopedias
Diccionarios
Diccionarios enciclopédicos
Anuarios generales y cronologías
Anuarios estadísticos
Directorios
Atlas



Recursos  Informativos  y Documentales:
• Obras generales:

Abarcan diversas áreas del 
conocimiento, agrupadas como en la 
Tabla Dewey, del 000 al 900. Pueden 
ser monografías, libros, estudios, etc.

• Otros recursos de información:
Publicaciones periódicas
Audiovisuales
Documentos electrónicos. Multimedia





Selección
 

y Adquisición

Está orientada por el Plan de 
Desarrollo de la institución 
educativa y el Perfil de Usuarios 
elaborado por la biblioteca.

De este modo se garantiza la Lectura 
de la comunidad de usuarios.



Registro  e Ingreso
Instrumento técnico que sirve para inscribir cada 

uno de los documentos que ingresan como 
patrimonio de la biblioteca.

Es conveniente separar el Registro de Libros e 
Impresos del Registro de Materiales Especiales.

Se debe elaborar un sello con el nombre de la 
institución y de la biblioteca y estamparlo detrás 
de la portada del documento y en algunas 
páginas claves o en la última página.



Registro  e Ingreso
FECHA FECHA 
INGR.INGR.

NNºº DE DE 
INGR.INGR.

AUTORAUTOR TTÍÍTULOTULO PIE PIE 
DE DE 
IMPR.IMPR.

PPÁÁGSGS 
..

MODO MODO 
DE DE 
ADQU.ADQU.

PROV.PROV. PRECIOPRECIO OBS.OBS.



Descripción
 

Documental

Es la captura detallada de los datos que 
identifican a un libro.

Es identificar y describir lo que es objeto de 
descripción, ya sean libros, folletos, 
mapas, revistas, tesis,patentes, películas, 
diapositivas, fotos, microfilmes, cuadros, 
discos, manuscritos y otros.



Partes
 

del Libro
Bibliografía.- Relación de las obras que el autor ha 

consultado para su trabajo.

Colofón.- Aparece al final de la obra. Contiene 
información acerca de su publicación o 
impresión.

Copyright.- Derecho a reproducir y diseminar la 
obra. Aparece al reverso de la portada (c).

Cubierta.- Parte exterior del libro que sirve para 
darle protección.

Índice.- Indica los temas que contiene el 
documento y la página en donde se ubican.



Partes
 

del Libro

Introducción.- Parte inicial de un texto, escrita por 
el autor y que sirve para exponer la finalidad del 
libro.

Portada.- Página que normalmente aparece al 
principio de una obra y contiene los datos que la 
identifican.

Tomo.- División del contenido intelectual de una 
obra.

Volumen.- Unidad física de una obra.



Áreas
 

de la Descripción

1. Área de Título y Mención de Responsabilidad
2. Área de Edición
3. Área de tipo de Publicación
4. Área de Publicación y Distribución
5. Área de la Descripción Física
6. Área de la Serie
7. Área de las Notas
8. Área del Número Normalizado



Clasificación
 

Documental

La La ClasificaciClasificacióónn es un proceso intelectual que es un proceso intelectual que 
consiste en identificar el tema principal y uno o consiste en identificar el tema principal y uno o 
dos temas secundarios del libro y representarlo dos temas secundarios del libro y representarlo 
con la ayuda de un sistema de clasificacicon la ayuda de un sistema de clasificacióón n 
preestablecido.preestablecido.

La clasificaciLa clasificacióón permite la agrupacin permite la agrupacióón de todos los n de todos los 
documentos sobre un mismo tema o segdocumentos sobre un mismo tema o segúún sus n sus 
caractercaracteríísticas similares.sticas similares.



Tabla  Dewey

000 Generalidades
100 Filosofía y Psicología
200 Religión
300 Ciencias sociales
400 Lenguas
500 Ciencias naturales y matemáticas
600 Tecnología (Ciencias aplicadas)
700 Las artes. 
800 Literatura y retórica
900 Geografía e historia



Tabla  de Notación  Interna

La notación interna es un sistema de clasificación 
mixto para autores, que combina letras y 
números. Las letras  identifican en forma 
alfabética el apellido del autor y el título del 
documento. Los números permiten diferenciar, 
dentro de las letras alfabéticas, los apellidos y 
títulos.



Notación
 

Interna. 
 Objetivo

La notación interna sirve para distinguir entre 
varios autores que publican sobre un mismo 
tema o materia.   Por ejemplo:

Tema: Matemáticas = 510

Autores:

María Alvarez Pedro Espino    Amalia Marticorena
510 510 510
A49 E86 M26



Notación
 

Interna. 
 Presentación

Aba 11 Bab
Abar 12 Bac
Abe 13 Bach
Abo 14 Bad
Abr 15 Bae
Abu 16 Bai
Aca 17 Bal
Ace 18 Ball
Ach 19 Balt



Modelo
 

de Registro
 Bibliográfico

 
Manual

510510
V66V66
20042004

Villanueva, Alfredo                  Villanueva, Alfredo                  
MatemMatemááticas : teorticas : teoríía y aplicacia y aplicacióón / A. Villanueva yn / A. Villanueva y

Mario Sarmiento. Mario Sarmiento. –– 33ªª eded. . –– Lima : BruLima : Bruñño, 2004. o, 2004. 
123 p. ; 24 cm.123 p. ; 24 cm.
Para  estudiantes  de  educaciPara  estudiantes  de  educacióón  secundaria  yn  secundaria  y

superior.superior.
ISBN 958ISBN 958--0404--30553055--00

1. Matem1. Matemááticas    I. Sarmiento, Mario.   II. ticas    I. Sarmiento, Mario.   II. 
TTíítulo.tulo.



Modelo
 

de Registro
 Bibliográfico

 
Automatizado

TAGTAG RRÓÓTULOTULO DATOSDATOS

020020 ISBNISBN $a 958$a 958--0404--30553055--00
092092 CCÓÓDIGODIGO $a 510 $b V66 $c 2004$a 510 $b V66 $c 2004
100100 AUTOR PERSONAL  $a Villanueva, AlfredoAUTOR PERSONAL  $a Villanueva, Alfredo
245245 TTÍÍTULOTULO $a Matem$a Matemááticas : $b teorticas : $b teoríía ya y

aplicaciaplicacióón / $c A. Villanuevan / $c A. Villanueva
y Mario Sarmientoy Mario Sarmiento

250250 EDICIEDICIÓÓNN $a 3$a 3ªª eded
260260 PIE DE IMPRENTAPIE DE IMPRENTA $a Lima : $b Bru$a Lima : $b Bruñño, $c 2004o, $c 2004
300300 DESCRIPCIDESCRIPCIÓÓN FN FÍÍSICA  $a 123 p.SICA  $a 123 p.
500500 NOTASNOTAS $a Para  estudiantes  de$a Para  estudiantes  de

educacieducacióón secundaria yn secundaria y
superiorsuperior

650650 TEMATEMA $a Matem$a Matemááticasticas
700700 AUTOR SECUND      $a Sarmiento, MarioAUTOR SECUND      $a Sarmiento, Mario



Indización
 

Documental

Es un proceso intelectual que ayuda a 
determinar los temas principales y secundarios 
contenidos en un documento. 

Para representar estos temas o materias se 
pueden utilizar palabras claves, descriptores, de 
modo que la información contenida en los 
documentos se pueda recuperar mediante la 
combinación de estos términos representativos.



La biblioteca
 

escolar
 como

 
espacio

 
de 

 motivación
 

de la lectura

• La biblioteca debe convertirse en un lugar 
atractivo en donde los miembros de una 
comunidad se sientan motivados a leer.

• Para ello, se deben organizar diversas 
actividades de fomento de la lectura.



Servicios y actividades Servicios y actividades   de la Bibliotecade la Biblioteca


 

Servicio de referencia y orientaciServicio de referencia y orientacióón n 
general.general.


 

Servicio de lectura y consulta.Servicio de lectura y consulta.


 
Servicio de prServicio de prééstamo a domicilio.stamo a domicilio.


 

Servicio de prServicio de prééstamo stamo 
interbibliotecariointerbibliotecario..


 

Servicio de Servicio de internetinternet..


 
Servicio de reprografServicio de reprografíía.a.



Servicios y actividades Servicios y actividades   de la Bibliotecade la Biblioteca


 

Servicios para niServicios para niññosos


 
Servicios para jServicios para jóóvenesvenes


 

Servicios para adultosServicios para adultos


 
Actividades de fomento de la Actividades de fomento de la 
lecturalectura


 

Actividades culturalesActividades culturales



Trabajo cooperativo en Trabajo cooperativo en 
 Bibliotecas EscolaresBibliotecas Escolares


 

Es la forma de administraciEs la forma de administracióón n 
eficaz y conveniente que eficaz y conveniente que 
adoptan las bibliotecas adoptan las bibliotecas 
escolares para maximizar sus escolares para maximizar sus 
recursos y actividades.recursos y actividades.


 

Tiene tres principios Tiene tres principios 
fundamentales: Compromiso, fundamentales: Compromiso, 
solidaridad y cooperacisolidaridad y cooperacióón.n.



Las Redes Sociales en las Las Redes Sociales en las 
 Bibliotecas EscolaresBibliotecas Escolares

Las Las redes socialesredes sociales son pson pááginas que ginas que 
permiten a las personas conectarse con permiten a las personas conectarse con 
sus amigos, realizar nuevas amistades, a sus amigos, realizar nuevas amistades, a 
fin de compartir contenidos, interactuar y fin de compartir contenidos, interactuar y 
crear comunidades sobre intereses crear comunidades sobre intereses 
similares: similares: trabajotrabajo, lecturas, juegos, , lecturas, juegos, 
amistad, relaciones amorosas, etc.amistad, relaciones amorosas, etc.



El Sistema Nacional de El Sistema Nacional de 
 BibliotecasBibliotecas

El Sistema Nacional de Bibliotecas El Sistema Nacional de Bibliotecas 
((S.N.BS.N.B.) es el conjunto de .) es el conjunto de 
Bibliotecas y Centros de Bibliotecas y Centros de 
DocumentaciDocumentacióón e Informacin e Informacióón, n, 
que se organizan, articulan e que se organizan, articulan e 
interactinteractúúan a nivel nacional, con an a nivel nacional, con 
el fin de poner a disposiciel fin de poner a disposicióón de la n de la 
poblacipoblacióón sus recursos y n sus recursos y 
servicios, aplicando principios, servicios, aplicando principios, 
normas, tnormas, téécnicas y procesos cnicas y procesos 
bibliotecolbibliotecolóógicos comunes.gicos comunes.



Ley de DepLey de Depóósito Legalsito Legal

Ley 26905 mediante la cual Ley 26905 mediante la cual 
los autores y editores los autores y editores 
peruanos y peruanos y peruanistasperuanistas 
deben entregar a la deben entregar a la 
Biblioteca Nacional cuatro Biblioteca Nacional cuatro 
ejemplares de su obra a fin ejemplares de su obra a fin 
de preservarlo y difundirlo de preservarlo y difundirlo 
a nivel nacional e a nivel nacional e 
internacional. internacional. 



EvaluaciEvaluacióón de las n de las   actividades y serviciosactividades y servicios
Toda actividad o servicio 

realizado en la biblioteca  
debe ser registrado en un 
informe, ello permitirá 
señalar los logros y metas a 
realizar en el futuro.

También permitirá realizar 
evaluaciones periódicas a fin 
de corregir o emprender 
acciones de desarrollo.



Estructura del InformeEstructura del Informe


 

Título


 
Tema


 

Objetivos


 
Estrategias


 

Actividades


 
Conclusiones


 

Imágenes



Muchas GraciasMuchas Gracias……
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