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Para continuar con el Manual para la Gestion de la biblioteca
escolar, José Antonio Camacho nos muestra aqui la tercera entrega
de esta serie de articulos. Poco a poco se va configurando una obra

esencial para las bibliotecas escolares.
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8. ORGANIZACION DE LOS FONDOS

La organizacidn de los fondos bibliograficos y docu-
mentales tiene como fin dltimo el rdpido acceso y
localizacién de los mismos. Por tanto, se tendra en
cuenta: el soporte y el formato del documento, el
contenido del mismo y la edad a la que va dirigido.

1. Libros de literatura o ficcion

e Libros para no lectores:' Albumes de ima-
genes, libros sin texto o con pocas pala-
bras, en los que no hay un discurso narra-
tivo. Primeras palabras.

Se organizardn por editoriales y dentro de
cada editorial, por coleccién.

e Libros para primeros lectores: ' Albumes
con una historia sencilla. Textos narrativos
en los que predomina la imagen.

Se organizardn por editoriales y dentro de
cada editorial, por coleccién.

e Libros paralectores avanzados: Libros con
un texto narrativo amplio, cuentos largos,
novela, teatro, poesia. En general, textos
literarios adecuados para los alumnos de
segundo y tercer ciclo de Primaria y alum-
nos de Secundaria.

Se organizardn por género, y dentro de cada
género, por autor y titulo. En el tejuelo, en
lugar del nidmero correspondiente de la
C.D.U. se empleardn las letras:

N - Narrativa

P - Poesia

T- Teatro

C-Comic
Cuando se cuente con mds de 20 titulos de
una coleccién de una editorial determinada,
se podrdn reunir todos ellos juntos, ordena-
dos, a su vez, por orden alfabético de autor
y titulo.

e Libros en otros idiomas: Obras de ficcién
en idiomas distintos al castellano y, gene-
ralmente, de autores que escriben en su
lengua materna.

Se organizardn por género, y dentro de cada
género, por autor y titulo. Se ubicardn en
una seccién aparte para cada idioma.

e Colecciones de libros repetidos: Titulos
de los que se cuenta con 25/30 ejemplares
para que los puedan leer a la vez todos los
alumnos de un grupo/aula.

Se organizardn por orden alfabético del ti-
tulo. Cada libro se numerard con el sistema:
1/30, 2/30,... para asi poder controlar cada
uno de los ejemplares. Se elaborard una re-
lacién de titulos y se pondrd en lugar visible,
con indicacién del nivel lector e incluso una
breve referencia o resumen del argumento.

ibliotecas escolares

Se ubicardn en una estanteria o seccion in-
dependiente. Incluso pueden estar en DEPO-
SITO.

Los libros de literatura o ficcién supondran en-
tre el 30% y el 40% de la coleccidn bibliogréfica.

Libros de conocimientos o materias

Libros sin texto o para primeros lectores:
Obras que no son propiamente de cono-
cimientos, pero que se centran en la des-
cripcion o informacién sobre un tema o
centro de interés para los mas pequefios:
Infantil y primer ciclo de Primaria.
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Se organizardn segun los temas siguientes,
que no siguen estrictamente la CDU, pero
tienen relacién con las materias. Los térmi-
nos de cada seccién son mds intuitivos para
los nifios. Se anadird a cada materia un sim-
bolo que facilite la busqueda.

- Libros de palabras (Diccionarios y

Enciclopedias)
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- Viajes, excursiones, tiempo libre

- Colores, formas y nimeros (Mate-
madticas)

- LaTierra, los planetas y las estrellas

- Naturaleza. Animales y plantas

- Elcuerpoy lasalud

- Mdquinas, inventos y aparatos

- Trabajos y oficios

- Ciudades, pueblos y edificios

- Juegosy deportes

- Dibujo, pintura, musica y fotografia

- La familia, la casa y el colegio. Vida
en sociedad

- Lavidaen el pasado

Seccién general de documentos de conoci-
mientos o materias: Se trata del grueso de
obras de la biblioteca escolar, excluidas las
de ficcidn. Los titulos de esta seccidn se se-
leccionardn teniendo en cuenta el curriculo
de cada centro y el proyecto educativo del
mismo.

Se organizardn siguiendo la CDU (Ver capitu-
lo XIl de este Manual) y, en general, todas
las materias se desarrollardn hasta el segun-
do nivel (2 cifras). En algunos casos excepcio-
nales o en funcién de la cantidad de obras,
se podrd llegar hasta las 3 cifras. Los libros
correspondientes a una misma materia se
podrdn organizar, bien por autor-titulo, bien
directamente por titulo.

0 — Generalidades. Enciclopedias.
Diccionarios. Anuarios.

1 - Filosofia. Psicologia.

2 - Religién. La Biblia. La Iglesia.

3 - Ciencias sociales. Educacion.

Tiempo libre. Turismo. Viajes. Folklo-
re.

5 — Ciencias: Matematicas, Fisica, Qui-
mica, Astronomia, La Tierra, Anima-
les, Plantas.

6 - Ciencias aplicadas: Medicina. Técni-
ca, Agricultura, Ganaderia, Industria,
Comercio, Comunicaciones.

7 - Arte. Arquitectura. Fotografia.
Mdsica. Dibujo. Pintura. Juegos. De-
portes. Espectdculos.

8 - Lingtiistica. Lenguaje. Literatura.

9 — Geogrdfia. Biografias. Historia.

En la organizacion de

los fondos se tendran en
cuenta el soporte y el
formato del documento, el
contenido del mismo y la
edad a la que va dirigido.

Obras de referencia en las aulas: Dicciona-
rios, enciclopedias, atlas, etc.

Algunas obras de consulta habitual estardn
ubicadas de forma permanente en las aulas
(diccionarios, enciclopedias y atlas). Los titu-
los concretos dependerdn del nivel educativo
de cada grupo de alumnos. A estas obras se les
pondrd un tejuelo con el n° del aula y se nume-
rardn correlativamente.

Seccién de libros para adultos: Aunque Ia
biblioteca escolar no tiene como objetivo
primordial atender las necesidades lectoras
de los adultos, es importante contar con una
seccidn en la que haya una buena seleccidn
de obras, tanto de consulta o materias como
de literatura, destinadas a los padres y ma-
dres. Son titulos que tendran una relacién
mas o menos directa con la educacidn, la sa-
lud, la alimentacidn, la atencién y la conviven-
cia con los pequefios de la casa.

Las obras de literatura se organizardn por gé-
neroy por autor-titulo y las de materia por el n°
correspondiente de la C.D.U. y por autor-titulo.
Seccidn local: Libros que tratan sobre la co-
munidad auténoma, la provincia o la locali-
dad.

Es una seccidn especifica, dentro de la cual los
titulos se ordenardn por la CDU correspondien-
te a la materia de la que tratan: historia, geo-
grafia, naturaleza,... Se pueden utilizar tejuelos
como:
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CLM - Castilla-La Mancha
EX - Extremadura

GU - Guadalajara

CA - Cdceres

Se organizardn por dreas temdticas o cen-
tros de interés y se guardardn en archiva-
dores permanentes, colocados por orden
alfabético.

e Seccidén profesional: libros de educacién, pe-
dagogia, didacticas, normativa de educacion,
etc.

Se organizardn por materias, siguiendo la CDU.
Se distinguirdn con el tejuelo:
BP - Biblioteca Profesional

Estos documentos supondran en torno al
10% de la coleccidn bibliogréfica.

4. Documentos en formato digital en linea

Una de las misiones fundamentales de Ia

Los libros de materias o conocimientos supondran
entre el 70% y el 60% de la coleccién bibliografica.

3. Documentos en otros soportes o formatos

e Documentos multimedia (CD, CD-rom, Videos,

Casetes, etc.)

o Mdsica: se organizardn por géneros
musicales. (Ver capitulo Xl de este
Manual)

o Cine: se organizardn por géneros cine-
matogrdficos. (Ver capitulo XII de este
Manual)

o Documentales: se organizardn siguien-
do la CDU, segtin la materia de la que
trate el documental.

o Programas informaticos: se organiza-
rdn por dreas curriculares y edades.

Revistas
Se registrardn en la base de datos de suscripcio-
nes. El préstamo se controlard a través de una
hoja, donde se indicard el profesor o el aula que
la ha tomado en préstamo. La colocacién de es-
tas publicaciones se realizard en archivadores
anuales.

o Revistas infantiles (para alumnos)

o Revistas profesionales (para profeso-

res)

Dosieres informativos: Noticias o documentos
relativos a un tema, centro de interés, perso-
naje, festividad, etc.

Se organizardn por centros de interés.

o Documentos impresos: en fundas de
pldstico o subcarpetas, rotulados con el
tema correspondiente. Estas subcarpe-
tas, a su vez, organizadas en archivado-
res permanentes por orden alfabético.

o Documentos electrénicos: en carpe-
tas con el titulo del tema correspon-
diente. Estas se organizardn por orden
alfabético. También se podrdn archivar
mediante bases de datos indizadas.

Folletos, hojas informativas, etc.: ONGs, turis-
mo, salud, consumo, naturaleza, etc.

Biblioteca Escolar es la de proporcionar re-
cursos de ensefianza y aprendizaje —ademas
de los de lectura propiamente dicha-, tanto
a profesores como alumnos. Actualmente,
gran parte de esos recursos se encuentran
en internet, en formato digital. La busqueda,
seleccién y organizacién de aquellos que son
de interés para el centro es una tarea clave
por parte del bibliotecario.

e Acceso alos documentos

Para la puesta en servicio a la comunidad
educativa de estos documentos se cuenta
con dos opciones:

a. Guardar los recursos en el ordena-
dor central de la Biblioteca Escolar
y acceder a ellos a través de la intra-
net del centro.

b. Hacer la seleccién de los enlaces
URL a esos recursos y acceder a
ellos directamente en su ubicacién
original a través de Internet.

e Para la organizacién de los mismos se
pueden utilizar dos procedimientos:
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a. La creacién de un sistema de carpe-
tas y subcarpetas con una organiza-
cién jerarquizada y clasificada segun
el contenido de las mismas.

b. Lacreacién de una base de datos do-
cumental.

* (riterios para la organizacion e indiza-
cion de los documentos

a. En caso de optar por el primer pro-
cedimiento, la organizacidon de estos
recursos (o los enlaces a los mismos)
se hara por dreas curriculares. Den-
tro de cada una de ellas se crearan
subcarpetas atendiendo a:

*  Unidades temdticas.
= (Centros deinterés.
= Niveles educativos.

Por otra parte, habrd que diferenciar clara-
mente aquellos recursos que son de carac-
ter didactico (programas o actividades de
aprendizaje) de aquellos otros de carécter
informativo-documental o literario. En el caso
de los documentos informativos, se organiza-
ran por materias (la misma C.D.U. que se em-
plea para los documentos impresos se podria
emplear para los documentos digitales). Los
documentos literarios se organizaran por au-
tores.

b. Siseoptaporlacreacidn de unabase
de datos documental, en primer lu-
gar se definirdn los campos que se
van a crear:
=  Titulo del documento
* Tipologia del documento
*  Formato del documento
= Institucidn o empresa
*  Fecha de captura del documento
=  Términos de indizacién
*  Enlace al texto completo del

documento

Y, en segundo lugar, se decidird qué instru-
mento se va a emplear para la indizacién de
cada recurso. Para ello se puede acudir a las
herramientas que utilizan los profesionales
de la documentacidn y las bibliotecas: Clasifi-
cacién Decimal Universal, Lista de Encabeza-
mientos de Materia de las Bibliotecas Publi-
cas, Tesauro de Educacidn, o bien optar por
la indizacidn libre. Esta decisidn es clave para
que la base de datos proporcione un buen
servicio a los usuarios.

9. UBICACION DE LOS DOCUMENTOS. LOS ESPA-
clos

No todos los recursos estaran situados en el mis-
mo espacio fisico. La ubicacién de los documentos

se realizard atendiendo a su tipologia y siguiendo,
fundamentalmente, los criterios de usabilidad y fa-
cilidad de acceso a los mismos. No obstante, sera la
Biblioteca Escolar la encargada de catalogar, orga-
nizar y poner a disposiciéon de la comunidad educa-
tiva todo el fondo documental e, incluso, todos los
recursos didacticos del centro.

A. EnlaBiblioteca Escolar

La sala destinada a la Biblioteca Escolar dispondra
de las siguientes zonas o espacios. En funcién del
tamanfo total de la biblioteca, estas zonas seran di-
ferenciadas o seran compartidas.

= Libros para nifios no lectores y primeras
lecturas. Zona con mobiliario adaptado a
los nifios mas pequefios del centro y don-
de se ubicaran los libros de imagenes, los

Una de las misiones
fundamentales de la
Biblioteca Escolar es la de
proporcionar recursos de
enserianza y aprendizaje
tanto a profesores

como alumnos.

albumes con poco texto y los libros que
tratan de algun centro de interés especial-
mente atractivo para estas edades. Si es
posible, en esta zona se dispondra de una
alfombra y cojines para que los nifios se
coloquen libre y cdmodamente mientras
observan los libros.

= Libros de literatura o ficcién. Estanterias
en las que se situardn las obras de narrati-
va, poesia, teatro y cémic.

= Libros de materias o conocimientos. Es-
tanterias en las que se ubicard el resto
de obras en formato libro, es decir, todas
aquellas relacionadas con alguna materia o
area del conocimiento y que tienen como
finalidad el aprendizaje o la consulta rela-
cionada con algun area del curriculo esco-
lar. También se situardn en esta zona las
obras de referencia (enciclopedias, diccio-
narios, anuarios) y las de la seccién local.

= Hemeroteca. Con un mobiliario adaptado,
en forma de expositores, se dispondrd de
una zona en la que estén bien visibles to-
das las publicaciones periddicas a las que
esté suscrita la biblioteca (revistas, dia-
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rios). Algunas de estas publicaciones, como las
revistas profesionales y alguno de los diarios,
en lugar de ubicarse en esta seccidn, se situa-
ran en la sala de profesores.

=  Recursos multimedia. También en un mobilia-
rio adaptado, se colocaran los registros de so-
nido, imagen, video, en sus distintos soportes:
cintas de casete, discos CD, cintas de video y
DVDs. La distribucidn de estos materiales se
hara procurando la mejor accesibilidad: seguin
el formato y el contenido.

= Ordenadores y conexion a Internet. Una zona
cada vez mds necesaria es la relacionada con
los recursos informdticos o digitales. Se dis-
pondra de uno o varios equipos destinados ba-
sicamente a la busqueda y a la consulta de do-
cumentos. Por un lado, la localizacién en el ca-
talogo de la Biblioteca Escolar de las obras con
las que cuenta el centro (también sera posible
la consulta del catalogo de otras bibliotecas).
Por otro, la lectura de cualquier documento o
informacién en Internet.

= Depésito. Esta zona, si es posible, estard ubi-
cada en un espacio distinto a la sala de la bi-
blioteca escolar. Su funcién es la de albergar
aquellos documentos o recursos que no estan
habitualmente al acceso directo de los lecto-
res: colecciones de libros con varios ejempla-
res de un mismo titulo, libros descatalogados,
obras que aun no estan preparadas para hacer
uso de ellas, libros singulares o de especial va-
lor, archivadores con otra documentacién, etc.

Ademads de las dreas indicadas, donde se ubican los dis-
tintos tipos de documentos, la sala de Biblioteca Esco-
lar contara con otras dos zonas:

= Zona de atencién a los lectores y de trabajo
del bibliotecario. Si la sala cuenta con espacio
suficiente, estas dos zonas pueden estar sepa-
radas, aunque generalmente las dos funciones
se llevan a cabo en el mismo lugar. Este espa-
cio estard adaptado, por una parte a las distin-
tas tareas técnicas que lleva a cabo el biblio-
tecario: registro, catalogacion, sellado, etc., y
la ubicacién de su ordenador. Por otra, para
atender las demandas de alumnos y profeso-
res.

=  Zona de lectura, estudio o trabajo. En este es-
pacio se dispondran las mesas y sillas para que
los alumnos estén de la forma mas cdmoda po-
sible cuando tienen que consultar libros, hacer
lectura individual o realizar trabajos en grupo.

B. Enlasaulas

Todas las aulas dispondrdn de una zona de “biblioteca
de aula” para que los alumnos puedan acceder con fa-
cilidad y rapidez a determinados documentos de uso
habitual. Esta férmula se emplea generalmente en los

ibliotecas escolares

centros de E. Infantil y Primaria, aunque también se
puede adaptar a las aulas de E. Secundaria Obliga-

toria.

En ella se diferencian las siguientes zonas o estan-

tes:

Obras de referencia. Diccionarios, enciclo-
pedias o atlas adaptados a la edad o nivel
lector y que estaran de forma permanente
en el aula para las consultas que puedan
surgir en cualquiera de las asignaturas.

Para la indizacion de cada
recurso se puede acudir

a las herramientas que
utilizan los profesionales
de la documentacion y las
bibliotecas o bien optar por
la indizacion libre.

Libros de lectura o ficcién. Mensual o tri-
mestralmente, seguin su criterio, el profe-
sor tutor tomard en préstamo de la biblio-
teca escolar una serie de titulos para que
los nifios puedan leerlos en la propia aula o
tomarlos en préstamo para llevarlos a casa.
Libros de conocimientos. Aqui se dispon-
dra, durante el tiempo que dure un tema o
unidad didactica, de aquellos recursos ne-
cesarios para la consulta y el aprendizaje.
Estas obras se podran tomar en préstamo
de la biblioteca escolar y también podran
aportarlas los propios alumnos.

Revistas y diarios. De la hemeroteca, el
profesor tomara aquellos ndmeros que
crea convenientes para que los alumnos
ocupen cierto tiempo en este tipo de lec-
turas. También para localizar noticias o ar-
ticulos que complementen algin tema de
cualquier materia.

Documentos multimedia. De la seccidn
correspondiente de la Biblioteca Escolar,
se podrdn tomar prestados aquellos docu-
mentos necesarios para el desarrollo de un
tema o para ampliar informacién.
Biblioteca de los alumnos. Cada alumno
aportara uno o varios libros de ficcién de
su biblioteca particular para asi crear la
biblioteca comunitaria de la que se podra
beneficiar todo el grupo. Esta biblioteca se
renovara trimestralmente.

Folletos y otros documentos. Junto a los
documentos descritos mas arriba, la biblio-
teca de aula contard con todo tipo de folle-
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tos, dipticos, hojas informativas, etc. que
puedan ser Utiles para el tratamiento de
cualquier tema.

C. Enel aula de Mdsica

En esta aula se ubicardn todos los registros con
contenido musical: cintas casete, discos, (Ds,
etc., ya que es la sala donde se utilizan de forma
habitual. Tanto en este caso como en otros, al
acceder al catalogo informatizado, si buscamos
un archivo sonoro, en la ubicacién nos indicara:
“AULA DE MUSICA”, de tal modo que para loca-
lizar cualquier registro de este tipo no iremos a la
sala de la biblioteca, sino a esta aula.

Como en otro tipo de documentos, al ser cada
vez mas los registros sonoros digitales a los que
se puede acceder a través de Internet, el depar-
tamento o el profesor de musica, con la colabo-
racioén del bibliotecario, ird creando un archivo de
canciones y temas musicales para su uso tanto en
la clase de musica como en otras, atendiendo al
curriculo correspondiente.

D. En el aula de informatica

Aunque cada vez es mds habitual disponer de or-
denadores en las aulas ordinarias, en la mayoria
de los centros se cuenta con un aula de recursos
informaticos que es la que se usa mayoritariamen-
te por los alumnos del centro para realizar traba-
jos, consultas o aprendizajes a través de recursos
digitales. Por tanto, el lugar mds adecuado para
archivary ordenar los CD-rom y DVDs, con progra-
mas o aplicaciones informadticas serd esta aula.

E. Enlas tutoria de E. Infantil y E. Primaria
y en los departamentos de E. Secundaria

En estos espacios se ubicardn aquellos recursos

documentales a los que el profesorado tenga que
acceder habitualmente para la preparacion o el de-
sarrollo de sus clases:

e Libros de texto y gufas del profesor de
cada asignatura, y libros de texto de otras
editoriales. Se organizaran por materia y
nivel educativo.

e Recursos diddcticos como: diapositivas,
peliculas, documentales, registros sono-
ros, mapas, folletos, etc. Se organizaran
por temas, centros de interés, géneros,
paises, regiones, etc.

F. Enlasalade profesores

Se dispondrd de unas estanterias o armarios para
poner a disposicién del profesorado aquellos docu-
mentos relacionados directamente con su actividad
profesional: manuales de pedagogia, obras de con-
sulta de distintas materias, pruebas de evaluacién,
curriculos de las distintas areas y niveles, didacticas
generales y especiales, normativa, obras de refe-
rencia (enciclopedias, diccionarios) de uso habitual
del profesorado. Estos documentos se organizaran
por materias, siguiendo la CDU. No obstante, si el
tamanfo, la distribucién o la organizacién del centro
lo hacen conveniente, estas obras podran localizar-
se en las tutorias o en los departamentos, junto con
los recursos anteriores.

G. En el centro de recursos

Es el espacio donde se organizan todos los recursos
didacticos no documentales: colecciones de rocas
y minerales, mapas, globos terrdqueos, hombres
clasticos, modelos, instrumentos de medida y cal-
culo, materiales para la experimentacién o todo
tipo de juegos de manipulacién y aprendizaje. Estos
recursos también se pueden registrar y controlar su
uso mediante el programa ABIES. h

wn
S 1. Estas dos secciones pueden estar unidas en una sola mientras los fondos no sean muy numerosos.
o
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AUTOR: Camacho Espinosa, José Antonio.
S FOTOGRAFIAS: Camacho Espinosa, José Antonio.
g TITULO: Capitulo 3. La biblioteca escolar: organizacién de los fondos y su ubicacién (los espacios).
9 RESUMEN: Se describe en esta tercera entrega del Manual para la gestién de la biblioteca escolar cémo se han de organizar los
o fondos de una biblioteca de este tipo. Ademas, se explica cémo se han de distribuir los espacios para la correcta ubicacién de todos
§ los documentos.
L MATERIAS: Bibliotecas Escolares [ Organizacidn de los Fondos en las Bibliotecas.
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