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1. Introducion: un achegamento a biblioteca escolar
1.1. A Biblioteca escolar e a LOE
Atendendo 6 disposto no artigo 113
Os centros de ensino disporan dunha biblioteca escolar
2. As administracions educativas completaran a dotacion das bibliotecas dos centros publicos de
forma progresiva
3. As bibliotecas escolares contribuiran a fomentar a lectura e a que o alumno acceda &
informacién e outros recursos para a aprendizaxe das demais areas e materias e poida
formarse no uso critico dos mesmos. Igualmente, contribuiran a facer efectivo o disposto nos
artigos 19.3 e 26.2 da presente Lei (artigos que fan referencia & obrigatoriedade de
incorporar un tempo diario de lectura, no ensino primario, e de dedicar un tempo para a
lectura na practica docente de todas as materias, coa fin de promover o habito lector, no
ensino secundario).
4. A organizacion das bibliotecas escolares deberd permitir que funcionen como un espazo
aberto @ comunidade educativa dos centros respectivos.
5. Os centros poderan chegar a acordos cos municipios respectivos, para o uso de bibliotecas
municipais coas finalidades previstas neste artigo.
1.2. Biblioteca escolar como centro de recursos para a aprendizaxe
Os seus obxectivos son:
e Apoio aos procesos de ensino e aprendizaxe
+ Fomento da lectura e da escritura
« Alfabetizacion informacional
« Factor de compensacién social
« Foco de difusion cultural
e Asegurar o0 acceso a unha ampla gama de recursos e medios.
« Dotar ao alumnado das capacidades basicas para empregar unha gran diversidade de
recursos e servizos.
« Estimular o habito lector e fomentar a utilizaciéon das bibliotecas con finalidades recreativas,
informativas e de educacién permanente.
1.3. Biblioteca escolar e novos curriculos

Competencias basicas:
o Competencia en comunicacion linguistica.
o Aprender a aprender.
o Tratamento da informacién e competencia dixital.

o Autonomia e iniciativa persoal.
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1.4.

Proxectos lectores:
o Medidas que articulen as distintas intervencidns no centro educativo relacionadas coa

comprension lectora e o fomento da lectura.

Biblioteca escolar, motor de cambio

Factor de innovacion pedagdxica

Espazo para a integracion real das tecnoloxias da comunicacién e da informacién

Recurso imprescindible nos procesos de ensino e aprendizaxe en todos os niveis de
escolarizacién.

Posibilita a aprendizaxe autonoma.

Facilita a consecucién dos obxectivos pedagoxicos.

Apoia o tratamento da lectura comprensiva en todas as areas.

Permite a alfabetizacion nas tecnoloxias da informacion e a comunicacién en actividades
contextualizadas.

Constitle un espazo axeitado para a aprendizaxe de procedimentos en todas as areas.
Articula proxectos globais.

Facilita a atencidn ao alumnado con necesidades educativas especificas.

Achega os bens culturais ao alumnado que non conta con eles no su entorno familiar e social.

Permite un tempo para vivenciar, sos/as ou en compafiia, o pracer de ler.

2. Organizacion da biblioteca escolar

2.1.

Equipos humanos

2.1.1. Responsable da biblioteca escolar

O funcionamento eficaz da biblioteca escolar supdn unha axuda fundamental para o labor de

todo o profesorado, sendo necesaria a colaboracion de todos e todas para a sla existencia.

Porén, resulta imprescindible a presenza dunha persoa responsable deste recurso do centro.

O/a responsable da biblioteca escolar debe ser designado pola Direccidn, garantindo no

posible a estabilidade e o bo funcionamento deste servizo. Para elo, terase en conta o interese, a

idoneidade, a formacion ou a experiencia neste ambito, asi como a dispofiibilidade horaria do

profesorado.

As funciéns do responsable da biblioteca escolar son:

Elaborar o proxecto anual de biblioteca escolar, atendendo aos proxectos curriculares do
centro, e unha memoria final.

Colaborar no desefio e posta en practica do Proxecto Lector de centro, coordindndoo, no seu
caso.

Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar)
Informar ao Claustro das actividades da biblioteca e integrar as sdas suxestions.

Difundir os fondos existentes e as suUas posibilidades de consulta entre toda a comunidade

escolar.
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« Definir os criterios para o préstamo e atender ao servizo xunto co equipo de apoio.

« Asesorar ao profesorado en técnicas de animacion & lectura, estratexias de dinamizacion,
formacion de usuarios e traballo documental, seleccionando e elaborando materiais, xunto co
resto do profesorado, para a formacion do alumnado nestes aspectos.

« Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar.

2.1.2. Equipo de apoio

O equipo de apoio estard formado por profesoras e profesores dos diferentes ciclos ou
departamentos existentes no centro, que traballardan en coordinacion co responsable da biblioteca
para a consecucion dos obxectivos previstos e a posta en marcha das actividades organizadas.

A xefatura de estudos, aproveitando as marxes horarias do cadro de profesorado, prevera as
necesidades da biblioteca escolar & hora de elaborar os horarios do mesmo, nos que quedara
recollida a sGa participacidn neste servizo.

As funcions dos integrantes do equipo de biblioteca son:

« Apoiar a/o responsable da biblioteca na organizacion e dinamizacion da mesma.

+ Recompilar informacions, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento do
servizo, co fin de facilitarllelos aos usuarios da biblioteca escolar.

« Cooperar ao desefio, organizacion e posta en marcha das actividades programadas.

+ Establecer criterios para a adquisicion e actualizacién dos fondos da biblioteca.

+ Recoller propostas e suxestions do profesorado e o alumnado coa fin de mellorar as
intervencions e colaborar ao desenvolvemento da competencia lectora, o habito lector e as

habilidades de traballo intelectual.

2.1.3. Comision de Biblioteca no Consello Escolar

A Comisidn de biblioteca poderia ter a seguinte composicion: por parte do Consello Escolar:
un profesor/a, un pai/nai, un representante do Concello, un representante da Direccion; por parte da
Asociaciéon de Nais e Pais, un representante; por parte da biblioteca publica mais proxima, o
responsable; o responsable da biblioteca escolar, quen actuard como secretario/a.

A comision reunirase, como minimo, unha vez ao trimestre, presidida pola xefatura de
estudos ou o/a director/a.

As funciéns desta Comisién de Biblioteca serian:

e Analizar as necesidades da biblioteca escolar referidas a infraestrutura, equipamento,
mantemento e atencién en horario lectivo e en horario extraescolar.

« Realizar propostas ao Consello Escolar para as melloras necesarias.

« Xesstionar a apertura da biblioteca en horario extraescolar, procurando as necesarias
colaboraciéns e garantindo que todas as intervencions se realizardn seguindo os criterios
establecidos polo equipo de apoio e o responsable da biblioteca escolar.

» Propor estratexias de colaboracion entre a biblioteca escolar e a biblioteca publica mais
cércana.

« Promover actividades de sensibilizacion e dinamizacién cultural entre toda a comunidade

escolar.
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» Realizar propostas para a adquisicion de fondos e equipamento, co correspondente proxecto
orzamentario, que se remitiran ao Consello Escolar.
» Realizar xestidons cos sectores culturais, educativos, sociais e econémicos do contorno do

centro educativo que poidan colaborar coa biblioteca escolar e os seus obxectivos.

2.2. Accions organizativas

Antes de abordar a tarefa de organizar e catalogar a nosa biblioteca, compre analizar o
estado actual da mesma, perfilar o modelo que pretendemos acadar e decidir, priorizar e

temporalizar as accions necesarias para acadalo.

2.2.1. Analise do estado actual da biblioteca escolar

O servizo de Bibliotecas Escolares de Galicia elaborou un cuestionario para axudarnos nesta
analise e unhas orientacions previas & elaboracion do proxecto de biblioteca. Podedes atopalo no

|\\

cartafol “anexos” (documentos 1 e 2)

Se queremos ter a biblioteca actualizada debemos sometela a unha renovacién constante que
implica non s6 a entrada de obras novas, sendén tamén a saida doutras (excluindo o fondo
patrimonial que convén conservar na suUa totalidade).

O expurgo € unha operacion técnica de avaliacién critica da coleccion con vistas a mantela
nas mellores condicidns posibles.

Non podemos confundir o expurgo coa retirada: todos os fondos son sometidos ai expurgo e,
como consecuencia del, alglns fondos seran retirados da coleccion de xeito temporal ou definitivo e
outros permaneceran.

Esta operacion debe realizarse periodicamente; por exemplo, ao final de cada curso escolar.

Co expurgo acadamos:

+ Mellorar a actualidade e calidade do noso catalogo.
e Mellorar a accesibilidade dos fondos.
« Adaptarse a capacidade de almacenamento, que sempre é limitada.

» Mellorar a imaxe da biblioteca, eliminando fondos deteriorados.

Para que esta operacion se realice coas axeitadas garantias recoméndase seguir uns criterios
previamente establecidos e consensuados na biblioteca. Tentade partir de de criterios obxectivos:
antigliidade das obras, emprego que se fai delas, estado de conservacién, adecuacion da obra &s

necesidades da comunidade educativa, calidade da informacion...

Os fondos poden retirarse temporal ou definitivamente. Neste Ultimo caso, o material
inservible ird a reciclaxe, e o valido pero non axeitado para a nosa coleccién, pode doarse,

intercambiarse con outras bibliotecas, facer agasallos, etc.
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2.2.2,

Que biblioteca queremos?

Para respostar a esta pregunta, non podemos esquecer 0s obxectivos e funcidns que

deberia acadar unha biblioteca escolar e que vimos no punto 1.

Condiciéons que deberia cumplir a nosa biblioteca

2.2.3.

2.2.4.

Que sexa:

Viva, activa, actualizada, acolledora.

Organizada con criterios estandarizados e xestiéon informatizada.

De libre acceso, con usuarios/as auténomos/as capaces de desenvolverse en calquera
biblioteca

Hibrida, con documentos en todo tipo de soportes (impresos e dixitais) e acceso a Internet

Con servizos de formacidon de usuarios, educacion documental e fomento da lectura.

Requisitos organizativos da biblioteca escolar para aterse ao modelo proposto

Centralizar a informacién de toda a documentacién didactica existente no centro nun catalogo
actualizado e accesible. No catadlogo recollérase todo o material presente nas distintas
dependencias (departamentos, sala de profesores, aulas, laboratorios, etc.)

Recompilar, na medida do posible, toda a documentacidon didactica existente no centro en
calquera soporte (libros, mapas, DVD, CD, maquetas, etc.). Isto non se contradi coa
existencia de “secciéns de aula” que son secciéns da biblioteca que tefien unha ubicacion
temporal na aula, pero forman parte da biblioteca do centro, entendida como a totalidade dos
recursos existentes no centro.

Organizar os recursos seguindo criterios estandarizados para que sexan facilmente accesibles.
Facilitar o uso dos recursos mediante horarios de apertura, atencion e infraestructuras

adecuadas.

éComo colocamos os documentos na biblioteca?

Hai moitas posibilidades de organizar os fondos nunha biblioteca. Depende, entre outros

factores, do acceso directo ou indirecto aos fondos.

As bibliotecas de acceso indirecto son aquelas nas que os/as usuarios/as non poden acceder
libremente aos fondos sen pasar previamente polo catdlogo e o/a bibliotecario/a. Nelas, os
fondos poden colocarse por tamafio, orde de chegada (nimero currens), por colecciéns, por
CDU, etc.
As bibliotecas de libre acceso ou acceso directo son aquelas en que o/a usuario/a pode
achegarse directamente aos fondos sen necesidade de pasos intermedios.

A biblioteca de libre acceso require usuarios/as auténomos/as capaces de
desenvolverse na biblioteca por si mesmos/as.

As bibliotecas de acceso libre requiren unha organizacion feita con criterios
estandarizados que permitan a calquera usuario desenvolverse en calquera biblioteca.

Xeralmente organizanse por CDU e por centros de interese puntuais.
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2.2.5,

O modelo de biblioteca recomenda o acceso directo aos fondos, a
organizacion por CDU e colocacion por este criterio, combinada con centros de

interese puntuais ( por exemplo, un centro de interese sobre a paz ).

i

Colocacion dos fondos por CDU no CEP “Sta. Marina”

Cuestions minimas de organizacion de espazos na biblioteca de libre acceso.
Mobiliario e fondos

Distincion de espazos: zona de traballo, audiovisuais, de lecer, de equipamentos
informaticos, etc.

Convén agrupar os fondos por tipo de soporte: andeis para libros, armarios para DVD, CD,
etc.

Andeis abertos para permitir o contacto directo cos libros. Altura maxima: 1,80
(Secundaria) 1,30 (Primaria)

Andeis non ateigados, con espazos baleiros.

En infantil hai que mostrar as cubertas dos libros. (Caixons baixos ou expositores)

Armarios pechados so para preservar do po os materiais audiovisuais.

Mesas para catro ou seis persoas como maximo.
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Alfombra 2

Alfombra 1 Lectura e audiovisuais

Zona primeir@s lector@s

Ordenadores
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Mesas de traballo

Andeis “saber”

Distribucion espacial da biblioteca do CEP “Sta. Marifia”

7.

Zona de primeiros lectores (biblioteca “en construccién”) Zona de literatura 2°-3° ciclo (claramente “en construccion”)

0 ﬂ.

-

Mesas de traballo e andeis de “saber” Zona multimedia
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Mesa de traballo da bibliotecaria Zona audiovisuais-lectura

2.2.6. Proceso técnico para a organizacion dos fondos

Este proceso comprende duas tarefas:
1. Rexistro e selado:
O numero de rexistro € un numero de inventario que se asigna a cada documento no
momento en que ingresa na biblioteca. Serve para identificar os exemplares no préstamo.
A hora de asignalo, debemos ter en conta os seguintes criterios:

+ Asignar un n° de rexistro a cada exemplar (polo tanto, darlle nimeros diferentes
a exemplares idénticos)

+ Polo xeral, , todos os volumes dunha obra tefien un n° rex. Unico (por exemplo,
nas enciclopedias) pero se temos unha obra completa en varios volumes que se
prestan por separado precisamos nimeros de rex. diferentes.

+ 0O n° rex. escribese no propio documento, xeralmente precedido de “R”. Nos libros,
escribese na portada; nas publicacions periddicas, na cuberta; nos discos, casetes,
videos e disquetes, na etiqueta adherida ao documento e na caratula. Nos mapas,
fotografias, diapositivas e outros materiais graficos tamén no documento mesmo e
na envoltura ou funda.

+ Xunto ao n° de rex. estampase o selo da biblioteca ou do centro.

2. Analise formal:
E a descricién abreviada dun documento (asento bibliografico). Ten tres tipos de datos:

« Descricion bibliografica propiamente dita: describe externamente a publicacion
(tamafio, nimero de follas) e catalogacién (puntos de acceso no catalogo: autor,
titulo, etc.).

Da catalogaciéon faremos unha analise pormenorizada cando vexamos o Meiga.

+ Codigos de clasificacion e encabezamentos de materias: describen o contido
da publicacion.

As técnicas clasicas para describir o contido dun documento son: clasificacion e

indizacion.
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o Clasificar consiste en asignar o documento a un grupo determinado,

basedndose no tema principal mediante un cédigo xeralmente numérico que

pertence a un sistema ordenado de clases e subclases. A mais usual é a
CDU.

o Indizar consiste en describir o contido dun documento mediante palabras

da linguaxe natural pertencentes a un repertorio previo (asignarlle unha

materia, como veremos co Meiga).

Nas bibliotecas de acceso libre, incluidas as escolares,

recoméndase a

organizacion dos fondos e a sla colocacion nos andeis seguindo a clasificacion da

C.D.U (Clasificacion Decimal Universal).

A CDU é un sistema de clasificacion por materias que comprende todas as

ramas do cofiecemento. Parte da C.D.D.

elaborada por un bibliotecario norteamericano a finais do século XIX.

(Clasificacion Decimal de Dewey),

E un sistema moi complexo, demasiado para as nosas bibliotecas, como

podedes observar no seguinte exemplo:

CIENCIAS SOCIALES. ECONOMIA. DERECHO. EDUCACION..

3 Ciencias Sociales en general.

303 Métodos de las Ciencias Sociales (investigacion, seleccion, recopilacion

de datos, analisis).

304.2 Cuestiones sociales y culturales. Politica social.
308 Sociografia. Situacion social. Geografia social.
31 Sociologia. Estadistica. Demografia.

311 Ciencia estadistica. Teoria de la estadistica.

312 Estadistica de la poblacion.

314 Demografia. Estudios de la poblacion.

314.7 Migracion. Inmigracion y emigracion.

316 Sociologia.

316.6 Psicologia social.

316.77 Sociologia de 1la comunicacion.

32 Politica.

321 Formas de organizacion politica.

322 Relaciones entre el Estado y la Iglesia. Politica religiosa.
323.28 Persecucion politica. Terrorismo.

323.3 Grupos y estratos sociales. Clases. Profesiones.
324 Elecciones. Plebiscitos. Referéndum.

325 Migracion. Emigracion, colonizacion.

326 Esclavifud.

327 Politica internacional. Relaciones infernacionales. Politica exterior.

328 Parlamentos v gobiernos.

320 Partidos politicos. Movimientos politicos.

33 Economia en general.

330 Ciencia economica. Economia politica. Doctrinas economicas.
330.85 Doctrinas marxistas-leninistas.

Por esta razén o servizo de Bibliotecas de Galicia, pon & disposicion das/os

usuarios da slUa paxina Web unha versién simplificada para bibliotecas escolares

(podedes

atopala en http://www.edu.xunta.es/biblioteca/blog/

atoparédela no cartafol anexos (doc 3)

).

Tamén
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M XUNTA DE GALICIA
I*: CONSELLERIA DE EDUCACKIN
E ORDEMACKIN UNIVERSITARIA

Diireccian Keral de Centos
# Crodenaciin Educativa

Xeneralidades
Diccionarios
Enciclopedias
Bibliografias.
Catalogos
Bibliotecas
Enciclopedias &
diccionarios
Ordenodores.
Informatica
Anuarios. Publicacions
periddicas

Filasofifa. Psicaloxia
Etica

Sistemas filosoficos
Psicoloxia

Loxica. Epistemoloxia
Moral. Etica

Relixidn

A Biblia
Cristionismo
Outras relixions.
Mitoloxia

Ciencias Sociais

Politica

Economia

Dereito

Administ. pablica.
Goberno.

Trabalky social.
Consumo

Educacion. Ensinanza.
Tempo de lecer
Turisma

Etnografia. Folclore.
Vida secial

O que se recomenda

simplificada e tendo en

[Baleira)
Matemditicas
Ciencias Mahsrais
Medio ambiente
Matematicas
Astronomio. Investigacion
espacial

Fisica

Quimica

Ciencias da Terra
Bisloxia

Botdnica

Fooloxia

Ciencias aplicadas .
Medicina. Tecnolaxio
Medicing. Soide
Enxeferia. Tecnoloxia
Agricultura. Ganderia
Economia domestica
Industria. Comercio.
Transporte

Industria quimica
Industria, comercio,
oficies diversos
Industria, oficios e
comercio de artigos
manufocturados
Construccion

Arquitectura
Artes plasticas. Escultura
bebuxo.Deseho. Artesania

Pirtura

Artes graficas. Gravado
Fotografia

Milsica

Diversions. Espectaculos.
Xogos. Deportes

TABOA SIMPLIFICADA DA €.D.U. (Clasificacidn Decimal Universal)

9 ¥eografia
Biografias
Histaria

o1 Heografia. Viaxes

oz Biografia

Q3 Histaria

G4{460)  Misteric do Espana

L4{46011) Historia de Sulicia

Literatura infantil & xuvenil

I4 | Lectores experfos
12-14 anos

X | Huwenil + de 15 anos

€ elaborar unha taboa propia de CDU partindo desta

conta cales son 0s nosos propios fondos (podéndoa

modificar a medida que se amplie a nosa coleccidn).

Por exemplo:

10
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ITABOA DA C.D.U. (Clasificacién Decimal Universal)
da biblioteca do CEP “Sta. Marifia” de Redondela

XERALIDADES CIENCIAS APLICADAS
icionarios e Enciclopedias

FiLosoFia [(XERAL

ura. (zandena.
Coidado de Animais e Prantas

Costumes
CIENCIAS NATURAIS (XERAL)
Medio Ambiente
Matematicas
Astronomia. Investigacion Espacia
Isica IVersions.
Quimica Xogos. Deportes
Crencias Da Temra
Haleontoloxia
bioloxia
botanica
ooloxia

9 Xeografia. Viaxes
92 Biografia
94 Histona

+ Signatura topografica: indica onde se atopa o documento na biblioteca, a sua
posicion nos andeis.
Habitualmente faise do seguinte xeito: indicar o CDU, o nome de autor ou
coleccion e o titulo ou nimero de coleccién
A signatura topografica serve exclusivamente para a colocacion dos
documentos nos andeis da biblioteca. Non ten ningunha utilidade pofier as
signaturas topograficas por CDU, autor, e titulo, e non manter esta orde na

colocacion.

Recoméndase facela en tres lifias:

12 A C.D.U. simplificada ou adaptada da biblioteca escolar. Tamén se pode
pofer un cédigo que identifique a lingua na que esta escrita a obra.

22 As tres primeiras letras do encabezamento principal (normalmente o autor).
Se non se cofiece o autor, ou son mais de tres, esta lifia queda en branco.

33 As tres primeiras letras do titulo, en letras minusculas para permitir ordenar
alfabeticamente as obras dun autor. Prescindese de artigos, preposicidns,
etc.

11
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Tamén se recomenda facer seccions por idade e/ou tipo de lector/a. Levan
cores asociadas:

e Prelectores/as (0-6), azul

e Primeiros/as lectores/as (6-8), vermello

+ Lectores/as autonomos/as (9-11), verde

e Lectores expertos/as - literatura xuvenil (12-14), amarelo

Por exemplo:

82-N LG Narrativa en galego
CAR Pepe Carreiro, autor
bol Os bolechas, obra
59 LC Zooloxia en castelan
ANI Animales salvajes, coleccion
2 2, n° do volume dentro da coleccién
94 LC/LG Historia en galego e castelan
Mais de tres autores
red Redondela, obra

No noso caso, ademais do xa exposto, separamos as obras de narrativa por
tematica, para que o alumnado tefia mais doado atopar o que busca.

Estos temas se sinalan con iconas:

pictograma medo

misterio poesia

) =)

12
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0 meu entorno teatro

aventuras letras galegas

contos marabillosos inglés

desenv. ’
outras linguas
persoal e social

novela fantastica humor

Para rematar, debemos ter en conta que para facer usuarios auténomos da
biblioteca & preciso ter moi boa sinalizacion e facer formacion de usuarios.
Propostas de sinalizacion:
+ Facer unha taboa de CDU e palabras clave de materia e exponela a
entrada da biblioteca.
«  Facer un plano da biblioteca con distribucién de andeis e CDU e colocalo
a entrada da biblioteca
« Indicar nos andeis as CDU e as materias
Formacion de usuarios
E un plan de formacién que recolle actividades para dar a cofiecer aos usuarios

o funcionamento, os servizos e o0s recursos da biblioteca. O obxectivo é facer

13
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usuarios/as que ademais saiban desenvolverse en calquera outra biblioteca ao
longo da sua vida. Por exemplo:
« Difusiéon das normas da biblioteca, visitas @ mesma, actividades para
encontrar documentos ou para encontrar informacion, etc.

« Implicar ao propio alumnado nas tarefas de organizacion da biblioteca.

USO EXCLUSIVO
AXUDANTES

S

Nana pediu axudantes

|l g

k" i —

Traballando duro Nos recreos!!
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