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NORMAS Y DIRECTRICES DEL PROGRAMA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y
DE INFORMACION PARA LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES

Esta Carta Circuler establece las normas y directrices que regiran las biblintecas escolares del
Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacién del Departamento de Educacion a partir
de la fecha en que se suscribe. El documento gira en torno a los siguientes asuntos:

¢ Marco filoséfico

= Objetrvos y requisitos

o Programa docente y de servicios

* Funciones y responsabilidades del personal de la biblioteca escolar
» Participacidn del personal escolar y de la comunidad

MARCO FILOSOFICO

- El Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacion, que es parte integrante del proceso
educativo, tiene entre sus responsabilidades principalss proveer al individuo experiencias
educativas que le permitan desarrollar las destrezas esenciales para convertirse en un usuario
efectivo de la informacidn, un aprendiz de por vida y un miembro activo de las comunidades de
aprendizaje. De esa manera, estard en mejor posiciéon para comvertirse en un ciudadano
productivo, desempefiindose con éxito en el mundo del trabajo y contribuyendo a mejorar
efectivamente la calidad de vida de la sociedad en que vive.
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La biblioteca es un centro de actividad educativa donde convergen las inquietudes intelectuales y
las necesidades individuales de todos los usuarios y donde se ofrecen las oportunidades y
recursos para satisfacerlas. Esa dinidmica se puede lograr en un ambiente donde se fomente la
participacion democratica y el respeto al derecho de las personas a utilizar los recursos y
servicios. De ahi que consideremos la biblioteca escolar como un laboratorio de aprendizaje,
cuya meta es que los estudiantes aprendan a aprender. El mundo altamente tecnoldgico,
caracterizado por constantes cambios, hace necesario que los estudiantes desarrollen destrezas
para recuperar, analizar, evaluar, sintetizar, aplicar y producir informacidn. Esto les facilitara el
‘aprendizaje-autodirigido en todas las disciplinas y a través de toda la vida.

Por tal razon, el espacio donde se ubica la biblioteca escolar es vital parz€l desempefio de este
proceso educativo y tiene que ser usado exclusivamente para satisfacer las necesidades de
Informacidn y el desarrollo de destrezas a tono con las directrices de esta Carta Circular. Estas
facilhidades no podrin utilizarse para otras funciones que no sean aquellas para las cuales fueron
creadas ni reducirse para situar otras dependencias de la escuela. Tampoco se podra eliminar la
biblioteca para situar en ese espacio alguna oficina, saldn de clases u otra dependencia. La
integridad de la biblioteca escolar es esencial en el proceso ensefianza-aprendizaje.

BIBLIOTECAS ESCOLARES
OBIJETIVOS:

Este programa va dingido a:

e Estimular a los usuarios para que se conviertan en consumidores selectivos y habituales
de la informacion

» Desarrollar las destrezas para recuperar, analizar, evaluar, sintetizar, aplicar y producir
informacién, desarrollando el pensamiento critico

s Cultivar la aficidn por la buena lectura

» Desarrollar inquietudes intelectuales e interés por el conocimiento y la investigacion

e Desarrollar las destrezas de observar, escuchar y comunicar

« Estimular la creatividad y el uso del tiempo libre en actividades de crecimiento
intelectual

» Estimular el conocimiento y aprecio de la cultura puertorriquefia

s Clanficar y desarrollar valores para formar ciudadanos conscientes de sus deberes y
derechos en una sociedad democrética

o Facilitar experiencias y materiales que permitan al usuario descubrir su interés v su
vocacién

o Ampliar y enriquecer las experiencias educativas de nuestros usuarios

e Satisfacer los intereses individuales de nuestros usuarios y facilitar recursos apropiados
a los diferentes estilos de aprendizaje
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La biblioteca escolar debe contar con:

» Un maestro bibliotecario certificado

» Un programa docente y de servicios

* Apoyo y participacién de todo el personal escolar y de 1a comunidad: administradores,
maestros, especialistas, estudiantes, padres y otros

» Coleccién de materiales, impresos y no impresos, actualizados y apropiados para las
necesidades e intereses de los usuarios

* Comunicacién y cooperacidn entre diversos tipos de bibliotecas (publicas, académicas,
especializadas y otras), archivos, agencias e instituciones que proveen servicios de
informacién

 Estructura fisica, equipos y condiciones ambientales apropiadas

» Latecnologia mas avanzada para facilitar y ampliar el acceso a la informacién

Estos factores, articulados conforme a los objetivos de la escuela y transformados en accién
sistemética, convertiran a las bibliotecas escolares en elemento integrador del aprendizaje, por
las diversas posibilidades que ofrece a estudiantes y maestros. Todos los programas y servicios
estaran integrados al curriculo, ademas de atender intereses y necesidades particulares de los
miembros de Ia comunidad.

Maestro Bibliotecario
Requisitos de elegibilidad:

La biblioteca contar con un programa docente y de servicios bajo la direccion de un
maestro bibliotecario certificado, es decir, con un Bachillerato en Educacién y Maestria
en Bibliotecologia con especialidad en bibliotecas escolares. De no haber personal
elegible, se seleccionard entr: los candidatos que retnan uno de los siguientes requisitos,
en el orden de prioridad establecido:

» Bachillerato en Educacidn y créditos en bibliotecologia

* Maestria en Bibliotecologia

» Bachilierato en Educacion y experiencia en el servicio bibliotecaric
e Bachillerato en Educacion

PROGRAMA DOCENTE Y DE SERVICIOS

Los objetivos del programa docente y de servicios responden a los objetivos de la educacion.
Por esto las bibliotecas ofrecen servicios basicos comunes. Sin embfargo, las caracteristicas
particulares de cada nicleo, determinan las prioridades o énfasis, produciéndose una gran
vanedad de servicios.
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La creatividad y el profesionalismo del personal de la escuela y de la biblioteca son factores
determinantes para establecer un programa que transforme sus objetivos en realidad. De un
programa dindmico, funcional y de avanzada dependerd que la biblioteca sirva como el
laboratorio de aprendizaje que debe ser. La biblioteca escolar debe contar con un personal
minimo cualificado para desarrollar el programa docente y de servicios.

Las directrices que regirdn el programa docente y de servicios en los diferentes niveles son:

Horario

El maestro bibliotecario y el Comité de Organizacién Escolar analizarén la situacion y las
necesidades de la escuela y de los estudiantes para tomar decisiones en conjunto
respondiendo a las normas y directrices establecidas en esta Carta Circular. El horario de
servicios se planificard a tono con las necesidades de los estudiantes y maestros y en
completa coordinacion con el maestro bibliotecario. Debe garantizarse la disponibilidad
de los servicios utilizando alternativas flexibles, tales como las siguientes:

s Abrr la biblioteca antes de la hora de inicio de clases

e Mantener abierta la biblioteca después de la hora de salida de los
estudiantes

Se consideran directrices basicas las siguientes:

» Labiblioteca debe permanecer ablerta durante la hora de almuerzo de los
estudiantes

» Todo maestro bibliotecarto tendra como minimo un periodo diario de
capacitacion profesional

e El maestro bibliotecario no puede ser utilizado como recurso para atender
un grupo con el proposito de que el maestro de ese grupo dedique ese
tiempo a su capacitacion o al periodo instituctonal.

Para ofrecer servicios biblintecarios en horano extendido, se debe considerar como
primera opcidn el contratar al maestro bibliotecanio que esta ocupando el puesto en esa
escuela, v coms segunda opcion a otre maestro bibliotecario del misme distrito.

Instruccién bibliografica y desarrollo de destrezas

La instruccidén bibliografica y el desarrollo de destrezas de informacién para la utilizacion
de fuentes de referencia tradicionales y electronicas, en los tres niveles, estaran basados
en las necesidades de los estudiantes y en las exigencias del cwriculo. Se proveera para
lo siguiente:
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Nivel elemental e intermedio

« En el nivel elemental y en el intermedio se realizaran hasta diez (10) actividades
semanales. integradas a la sala de clase. Estas actividades deben incluir, entre otros,
los siguientes procesos:

o Integracion de las destrezas de informacion al curriculo.
o Participacidn del personal de apoyo y otros recursos en las actividades

Nivel Superior

» En el mvel supenor se realizaran cinco (5) actividades semanales integradas 2 la sala
de clases, y ademas, orientaciones sobre el funcionamiento de la biblioteca, dando
prioridad a los estudiantes de décimo grado, de acuerdo con las necesidades. Estas
actrvidades deben incluir, entre otros, los siguientes procesos:

o Integracidn de las destrezas de informacidn al curriculo.
o Participacion del personal de apoyo y otros recursos en las actividades

e La instrucciéu bibliografica y el refinamiento de las destrezas de informacidn en el
nivel superior se enmarcaran en las siguientes actividades:

Proceso de investigacion

Documentacion de trabajo de investigacion
Preparacién de monografias

Estudio independiente

c o0 Q0 o

Todo estara integrado con los diferentes contenidos curriculares.

En todos los niveles las actividades con los estudiantes deben ser coordinadas entre el maestro
bibliotecario y el maestro de materia, de acuerdo con las necesidades existentes. Esto implica que
debe existir flexibilidad en la atencién de los grupos semanalmente, sin ubicar grupos fijos
especificos por semanas o meses. Es responsabilidad del maestro con el que se coordina
acompafiar el grupo a la bibhioteca.

La visita de estudiantes a la biblioteca para las actividades integradas se programara y planificara
a base de las necesidades de los estudiantes y en estrecha coordinacion con los maestros de las
diferentes materias. Asi, las actividades y la instruccién que se ofrezca cobraran gran
pertinencia.

Como parte del programa docente v de servicios, el bibliotecario, ademas, cumplird con las
sigulentes tareas:

e Ofrecera servicios de referencia y circulacion en la mafiana, al medio dia o en la
tarde.
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» Organizard un Club de Asistentes de Biblioteca.

e Realizara actividades relacionadas con proyecios especiales.

e Avudara en la busqueda de informacion a través de medios electronicos.

s DPreparara un estudio de necesidades, el plan de trabajo, y los informes generales y
estadistices.

e Se ocuparé de la divulgacion y promocidén de los servicios y de los materiales, entre
otros.

» Preparara el programa semanal.

o Realizard los procesos técnicos: inventanos, catalogacidn y clasificacion del matenial
bibliografico, preparacidn de archivo vertical, anaquelar la coleccidn al finalizar una
actividad, descarte, evaluacién de mateniales, mantemimiento de equipo y materiales,
orientaciones sobre el uso de equipo y materiales, entre otros.

» (Coordinar4 actividades, orientaciones y talleres con la facultad y con la comumdad.

e Preparara materiales para las actividades integradas.

EL PERSONAL DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR: SUS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Maestro Bibliotecario

El maestro bibliotecario tiene la responsabihdad fundamental de poner al servicio de la escuela
su liderazgo y su conocimicnto para lograr que ¢l programa bibliotecario sea parte integral del
curricule. Para que esto se logre el bibliotecario tiene que asumir tres roles diferentes, pero
intimamente relacionados: especialista en informacion, maestro y asesor educativo. Mediante
estos tres roles, el bibliotecano debe.

e Proveer acceso a la informacidén ayudando a todos Jos usuanos a identificar y
seleccionar las fuentes de informacion que mejor respondan a sus necesidades

e Ofrecer instruccién para el desarrollo de destrezas de mformacién y de pensamiento
critico

e Facilitar para que las necesidades educativas y curriculares se lleven a cabo segun los
objetivos y plan de accion del programa bibliotecarnio

Actividades de Organizacién, Preparacion de Documentos y otras Tareas

e Preparar y desarrollar el plan de trabajo de la biblioteca basado en las
necesidades de su escuela y en los énfasis programaticos del Sistema vy del
Programa

» Participar en la elaboracion y desarrollo del plan de trabajo de la escuela

e Organizar la coleccion de mateniales utilizandd las fuentes establecidas
como oficiales por el Programa de Servicios Bibliotecarios y de
Informacién para la catalogacion y clasificacion, de tal manera que facilite
la accesibilidad de la informacién y el uso de los matenales
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Organizar y mantener al dia el catdlogo y el archivo de informacion
Evaluar periddicamente la coleccién por medio del descarte, seleccién,
evaluacién y adquisicion de materiales (desarrollo de colecciones)
Mantener en la biblioteca un ambiente adecuado que promueva el estudio,
la investigacidn y el pensamiento critico

Mantener al dia Jos récords requeridos para administrar los servicios y
para evidenciar la labor que realiza con los usuarios

Preparar y rendir los informes que se le requieren a tiempo v completos
Buscar altermativas o estrategias para mejorar el 4rea fisica de la biblioteca
en coordinacidn con el director de la escuela y el consejo escolar
Mantener informado al director de la escuela de las situaciones que
afectan ¢l ofrecimiento de los servicios bibliotecarios y buscar estrategias
para solucionerlas

Presentar propuestas que permitan fortalecer, ampliar y actualizar las
colecciones de la biblioteca en formatos electrénicos y tradicionales de
acuerdo con las necesidades de sus usuarios y las particularidades de su
escuela

Planificar, coordinar v desarrollar un programa de destrezas de
informacién integrado al curriculo en forma consistente y sisternatica para
todos los estudiantes de acuerdo con sus necesidades de informacion
Planificar y desarrollar un programa de motivacién a la lectura y fomentar
en los estudiantes el interés y la aficidn por la misma

Estimular los habitos de estudio, el desarrollo de destrezas de informacion
integradas al curriculo y los meétodos de investigacidn, mediante la
aplicacion de estrategias vanadas, novedosas y pertinentes

Utilizar diferentes estrategias para mantener informada a la comunidad
escolar de los recursos bibliograficos que se reciben en la biblioteea,
destacando su pertinencia con el curriculo y fomentando la utilizacidn de
los mismos

Coordinar vy planificar con los maestros de las diferentes areas curriculares
para implantar un programa de servicios biblictecarios y de informacidn y
desarrollar proyectos de acuerdo con las necesidades académicas e
intereses particulares de los estudiantes

Orentar a los estudiantes sobre el uso adecuado de la tecnologia
disponible en la escuela como fuente de informacion al servicio de sus
necesidades académicas y particulares y proveer actividades que propicien
el uso de la misma

Organizar el Club de Asistentes de la Biblioteca y estimular en el
estudiante su participacidén promoviendo el desarrolio de valores v metas
vocacionales
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Servicios

e Onentar a los miembros de la comunidad escolar (estudiantes, personal de
la escuela y padres) sobre el funcionamiento general de la biblioteca y el
acceso adecuado a las diferentes fuentes de informacién

» Conocer y hacer uso de otras fuentes de informacién y de recursos
humanos de la comunidad que amplian y refuerzan los recursos y servicios
de informacidn que se ofrece en su biblioteca

¢ (Coordinar y planificar la cooperacién interbibliotecaria con otras
instituciones que ofrecen servicios de informacién para ampliar y
fortalecer los servicios bibliotecarios existentes en su comunidad escolar

» Plamficer y establecer normas y procedimientos adecuados para facilitar
los servicios vy la circulacidn de los materiales en las areas de referenca,
circutacion, reserva y audiovisual

e Mantener un programa de servicios bibliotecarios que permita al
estudiante descubrir sus intereses particulares

Desarrollo profesional

e Participar en actividades de educacién continuada y mejoramiento
profesional como orientaciones, talleres y adiestramientos, entre otros,
para mantenerse al dia con las tltimas tendencias de la educaciéon v la
biblictecologia

» DBusqueda de nuevos conocimientos y destrezas para beneficio de los
estudiantes y comumdad escolar en general

» Mantener evidencia de las actividades realizadas para su mejoramiento

profesional
Relaciones
» Participar en las actividades de la escuela
« Promover ¢l uso de los servicios bibliotecarios en actividades de su
comunidad escolar, distrito y otras entidades educativas, dentro del horano
regular del maestro
s Mantener en la biblioteca una atmésfera de cordialidad y respeto que
estimule a los estudiantes, maestros y toda la comunidad escolar a hacer
uso de sus recursos y serviclos
o Identificar diferentes fuentes de fondos para generar recursos que
refuercen y actualicen los servicios bibliotecarios
Evaluacion

» Evaluar periédicamente los servicios de informaciéon que ofrece la
biblioteca con el objetivo de mejorarlos. Utilizar diferentes estrategias de
evaluacién para conocer ¢l grado de satisfaccion de los usuarios en tomo a
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los servicios gue se ofrecen y realizar cambios e innevaciones de acuerdo
con los resultados obtenidos

» Establecer estrategias para poner en practica las recomendaciones y
sugerencias del director escolar, de funcionanios del distrito escolar y del

Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacion para adaptarlas a
sus necesidades especificas

Bibliotecario Auxiliar

El bibliotecario auxiliar respondera al plan de trabajo del maestro bibliotecario, rcahizando las
tareas que determine éste. El bibliotecario, con la aprobacidn del director de la escuela,
determinara sus funciones de acuerdo con las necesidades de la biblioteca. Algunas de sus
funciones son:

e Ayudar a organizar la coleccién de materiales y los equipos

e Colaborar en el proceso de circulacion de los materiales

e (Colaborar en la organizacidn y mantenimiento del archivo vertical

e Archivar las tarjetas de dichoes materiales en el catalogo

« Avyudar en la reparacion de libros y materiales deteriorados

« Preparar para la circulacién los libros y matenales con los que cuenta

e (olaborar en la coordinacion del programa de actividades de la bibhoteca

e Participar en actividades de adiestramiento y mejoramiento profesional
relacionadas con sus funciones y mantener evidencia de las mismas

e Colaborar en la preparacidn de bibliografias para los usuanos

e Colaborar en la preparacion de recursos para diferentes usos de ja clientela

s Colaborar con el personal de la escuela en actividades educativas

e Colaborar en la preparacién y administracion de cuestionarios y estudios de
necesidades para la planificacién de los servicios

e Mantener evidencia de todas las tareas que realiza

e Realizar otras tareas afines requeridas, segiin las necesidades y prioridades de
la biblioteca escolar

Participacion del personal escolar y de la comunidad

Para que la escuela pueda ofrecer un programa docente y de servicios de la mas alta calidad se
requiere 1a participacién y el esfuerzo decidido de todo el personal escolar y de la comunidad.

La responsabilidad de la planificacién del programa docente y de servicios la comparten el
maestro bibliotecario, el director de la escuela, todos los maestros y los estudiantes. Los
instrumentos evaluativos de los alumnos, las exigencias del curriculo, la opinién de los padres,
asi como el criterio del personal que comparte la responsabilidad de la planificacion, serviran de
punto de partida para el establecimiento del programa.
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Superintendente de Escuelas

Los superintendentes de escuelas deben establecer un plan de adiestramiento para los
maestros bibliotecarios, de acuerdo een las prioridades reflejadas en el estudio de
necesidades de cada distnito escolar. Es necesario tener un banco de los recursos

profesionales capacitados para ofrecer las actividades de desarrollo profesional
solicitadas.

El superintendente debera:

Estimular a maestros de su distrito para que realicen estudios especializ~Jos en
Bibliotecologia

Hacer gestiones para proveer a los maestros interesados y a los bibliotecarios
activos, la oportunidad de estudiar en las universidades y de tomar
adiestramientos en serviclo

Fomentar y facilitar el desarrollo de proyectos cooperativos y de automatizacion
entre las bibliotecas escolares de su distrito y otros distritos

Asesorar a los directores escolares en tode lo relacionade con el programa
docente y de servicios de la biblioteca escolar

Asesorar a los directores de las escuelas de su disuito para que no se utilice al
maestro bibliotecano en tareas ajenas a sus funciones

Motivar a las organizaciones, instituciones, padres y empresas privadas de la
comunidad para que apoyen y colaboren con las bibliotecas

Director de Escuela

Como lider del nicleo escolar, el director debera conocer el programa bibliotecano y su
importancia en el proceso de ensefianza y aprendizaje. Para ello debera:

Comunicar las metas y objetivos del Programa de Biblictecas Escolares a todo el
personal de la escuela

Hacer gestiones para que la biblioteca de su escuela tenga los recursos adecuados
para realizar su mision

Asignar en el prcsupuesto escolar una partida para la adquisicién de matenales
bibliograficos y recursos relacionados con actividades de la biblioteca escolar
Facilitar la implantacién de un horario flexible o extendido de acuerdo con los
recursos disponibles que permitan satisfacer con mas efectividad las necesidades
de informacidn de los clientes

Evaluar la labor que realiza el maestro bibliotecario. Puede solicitar la
colaboracién del Programa de Servicios bibliotecarios y de Informacion.

Facilitar y apoyar la asistencia del maestro bibliotecario a las reuniones y
adiestramientos a que fuera convocado

Aplicar las directrices de esta Carta Circular para garantizar su efectividad
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Maestro

Como lider de la sala de clases, el maestro deberad conocer, utilizar y estimular en sus
estudiantes el uso de los recursos de la biblioteca. Le compete:

s Identificar e informar al maestro bibliotecario las necesidades de informacién de
los estudiantes

e Relacionarse con las colecciones existentes en las bibliotecas

» Planificar, coordinar y participar con el maestro bibliotecario en el programa para
el desarrollo de destrezas de informacidn, preparacién de asignaciones vy
proyectos

Especialistas

Los especialistas en diferentes Areas como maestros, especialistas en tecnologia
educativa, consejeros escolares, trabajadores sociales y otros, tienen el deber de asesorar
a los maesros bibliotecarios en el contenido de su campo. Esta colaboracién es
particularmente importante para la adquisicion de recursos bibliograficos v para la
identificacion de recursos humanos que puedan ser 1tiles en determinados momentos.

Estudiante

Padres

Como razon de ser de toda gestion educativa, incluyendo los servicios de la biblioteca
escolar, e] estudiante debera;

* Solicitar que se le instruya en el uso de las fuentes de informacién

« Cumplir con las normas de la biblioteca para que todos los estudiantes puedan
ejercer su derecho de acceso a la informacién y a las ideas

» Participar como miembro del Club de Asistentes de Biblioteca

» Parucipar en los estudios de necesidades preparados por el maestro bibliotecario
para desarroilar el plan de trabajo -

Los padres deben convertirse en los principales aliados de las bibliotecas. Es aqui donde
sus hijos invierten su tiempo disponible en actividades educativas que la sala de clases ni
el hogar pueden ofrecerle. La asignacion, el trabajo de investigacion, la lectura
compulsoria, la lectura por placer, la preparacién de proyectos, la participacién en
certamenes, la utilizacion de computadoras y muchas otras cosas, se realizan en la
biblioteca escolar. El personal escolar tiene que hacer conseientes a los padres de lo
necesario gue es su apoyo y su ayuda para desarrollar al maximo los servicios de la
biblioteca. Asi podran incorporarse al equipo de trabajo, en la medida en que sus
capacidades y su tiempo se lo permitan.
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Voluntarios

Los padres y otros miembros de la comunidad deben tener la oportunidad de prestar sus
servicios-en forma voluntaria. La integracién de la comunidad con todos los programas

de la escuela es un factor determinante para el exito de la gestion educativa. El personal
voluntario puede:

s Colaborar en tareas similares a las del auxiliar de biblioteca
» Ofrecer sus conocimientos y destrezas para colaborar en programas o proyectos
especiales
Organizaciones, instituciones y empresas privadas
El apoyo y la colaboracion de organizaciones, instituciones y empresas privadas son
fundamentales para lograr ampliar los servicios bibliotecanos.
Las disposiciones de esta carta circular deberdn divulgarse entre todo el personal docente y

administrativo, con el fin de garantizar el fiel cumplimiento de las mismas.

Esta carta circular deroga la Carta Circular Numero 10-95-96 del 25 de enero de 1996 v
cualquier otra disposicién que esté en conflicto con lo aqui dispuesto.

Cordialmente,

César A. Rey Hejn
Secretario

Nota: Para propdsitos de cardcter legal, con relacion a la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de los
términos maestro bibliotecario, director, supervisor, estudiante o cualquier otro que pueda hacer
referencia a ambos géneros, incluye tanto el masculine como el femenino.




