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CAPITULD I

INTRODUCCION



. El problema vy su importancia.
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CAPITULO IX

ANTECEDENTES TEORICOS ¥ PRACTICOS



Seccién I. El Sistema de Biblioctecas Escolares de Costa Rica

fi. Resernz histérica del Sistema de Bibliotecas Escolares de
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C. Funciones del Sistema de Bibliotecas Escolares de Costa
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CAPITULDO III

PROCEDIMIENTO METODOLOGICO
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CAPITULO 1V

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
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A. Consideraciones Generales

El andlisis de los resultados obtenidos mediante la encuesta
se realizb por variable estudiada. El objetivo consiste en
determinar el estado actual del Sistema de Bibliotecas Escolares
de Costa Rica en I y Il ciclo de la Ensefianza General Béasica.

Este capitulo tiene como finalidad analizar l;\informacién
obtenida por medio de la entrevista a la Directora y Asesores del
Departamento de Bibliotecas Escolares, encuesta a bibliotecarios,
usuarios docentes y estudiantes, ademids por medio de la obser-
vacidéon directa e informacién bibliografica.

Los resultados de la encuesta se presentan en cuadros,

acompahados por su respectivo andlisis. Se indican totales vy

porcentajes. Algunos cuadros totalizan mas del 100%, debido a que

L]]

el encuestado podia seleccionar mads de una opcidn, en dichos
casos no se indicard el porcentaje total.

La informacién obtenida mediante la entrevista a la
Directora y Asesores del Departamento de Bibliotecas Escolares,
los cuestionarios aplicados a los bibliotecarios, a los usuarios
docentes y estudiantes, permitieron conocer o analizar aspectos
sobre las variables planteadas en esta investigaciodn.

lLa informacién bibliografica permitid obtener algunas
perspectivas referentes a las variables de la presente investi-
gacién.

La informacién obtenida mediante los cuestionarios, fue

procesada automdticamente con el programa Harvard Graphics y para
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facilitar la comprensioson, se elaboraron cuadros,

Para recopilar los datos, se contd con las siguientes
fuentes de informacidén: documentos bibliograficos, Gacetas, Leyes
y Decretos de Costa Rica, Manuales de procedimientos, documentos
de la Asesoria y del Ministerio de Educacién Publica, tesis,
entrevistas, encuestas e informacidn verbal de la Licenciada Elia
Maria Van Patten.

Los datos obtenidos en esta investigacidn permitieron anali-
zar e interpretar las siguientes variables:

Organizacién administrativa y objetivos del Sistema de Biblio-
tecas Escolares de Costa Rica en I y II ciclo de la ensefanza
general basica de Costa Rica, recursos econémicos, bibliograficos
y fisicos, recurso humano, serviciog, usuarios y legislacién de
las bibliotecas escolares de I y II ciclo de la ensefianza general

basica.
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B. Variables del estudio
1. VARIABLE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Esta variable se analiza al utilizar la investigacién
documental y los datos’obtenidos mediante la entrevista dirigida
a la Directora y a los Asesores del Departamento de Bibliotecas
Escolares del Ministerio de Educacién Publica.

Segun consta en el Organigrama del Ministerio de Educacidn
Publica, {ver anexo No.3) el Departamento de Bibliotecas
Escolares depende de la Divisién de Desarrollo Curricular, que
ocupa el segﬁndo nivel dentro del organigrama del MEP.

El Sistema de Bibliotecas Escolares lo integran la Direccion
y Asesoria del Departamento de Bibliotecas Escolares, Biblioteca
Pedagégica Tobias Retana, Servicio Audiovisual y los diesiciete
nucleos de bibliotecarios.

Segun lo manifesté la Directora del Departamento de
Biblioteesas Escolares, las politicas que rigen el funcionamiento
de} SBE, #e planean a nivel del Departamento, pero se basan en el
Plan Nacional de Educacién y siguen los lineamientos y politicas
emanados por el ministro del ramo y por la Divisién de Desarrollo
Curricular. Se basa en proyectos generales que se deben ejecutar
de acuerdo con la administracién Figueres, como es el caso de “"La
evaluacidén de las colecciones bibliograficas para I y Il ciclo de
las escuelas urbano marginales".

Sefiald la Directora del Departamento de Bibliotecas Escola-

res, que las politicas establecidas para las bhibliotecas escola-
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res del pais para el presente curso lectivo, parten del Plan
Nacional de Educacién, de las directrices del Despacho del
Ministro y Viceministro, de la Divisidén de Desarrollo curricular
y de la legislacién vigente en materia de educacidén. Ademds, los
asesores imparten asesoramientos a los bibliotecarios de las
instituciones tanto de primaria como de secundaria, mediante
reuniones y documentos relacionados con las labores bibliotecolo-
gicas.

Los planes de trabajo del! Departamento de Bibliotecas =ze
elaboran tomando en consideracion los criterios de los asesores,
quienes conocen las inquietudes de los bibliotecarios y los
informes obtenidos del curso lectivo anterior, pero siempre
dentro del marco de las politicas del MEP.

Tanto la directora como los asesores del Departamento de
Bibliotecas Escolares, coinciden que uno de los problemas mas
graves que afronta el Sistema de Bibliotecas Escolares, es la
falta de por lo menos dos plazas de asesores mds para atender una
poblacidn aproximada de 400 instituciones de I, II, III ciclo y
educacion divergificada con servicio bibliotecario y ademas la

falta de un presupuesto propio para el Departamento.
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5. VARIARLE SERVICIOS
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CAPITULD WV

CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES
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CAPITULDO VI

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ¥ ANEXOS
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ANEXO NO.1



BIBLIOTECARIO ASISTENTE DE CENTRO EDUCATIVO 1
NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacién, contrel y ejecucién de las actividades que genera una
hiklioteca de movimiento moderado en un centro educativo y orientacién a los
alumnos y docentes acerca del use y aprovechamiento de las publicaciones,
equiros vy otros materiales de la biklioteca.

TAREAS

Coordina, contrela y ejecuta las actividades que genera la bhibklioteca de
movimiento moderado de un centro educativo.

Ceordina con el personal docente la adquisicién de materiales
bikliograficos y audiovisuales, de acuerdo con los planes de estudio vigentes
y las posihilidades econdmicas de la institucidn,

C(tasifica, cataloga, selecciona y desecha likrps de texto, revistas,
periédices y otra publicaciones.

Orienta e instruye a los alumnos y a otres interesados acerca del
cerrecto manejo y aprovechamiento de las diferentes publicaciones, equipos Yy
otros materiales de la bhiblioteca.

Mantiene controles estadisticas sobre el nimero de lectores que visitan
la biklicteca, obras consultadas y otras actividades lievadas a cabo.

Divulga mediante holetines y otros medios, las nuevas adquisiciones con
el fin de promover su uso y adecuado aprovechamiento.

Participa en las actividades educativas propias del calendario escolar
mediante exposiciones, murales, charlas y otras actxvxd-des similares a fin de
ceadyuvar con el proceso educativo.

Organiza, coordina y ejecuta las actividades del Comité de Biblioteca.

Elabora bibliiografias, indices y resefas bibliogrdficas y mantiene
actualizados los ficherus, catdlogos, archivos y otros registros.

Comprueba la correcta aplicacidén de normas, disposiciones y reglamentos
que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

Rsiste a "reuniones con superiores y companeros con .el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos vy procedimientos de trahajo, actualizar
conocimientos, analizar problemas que se presentan en el desarrollo de las
labkores y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Fealiza lakores variadas de oficina que surgen como cOW
actividad que lleva a cato. g

191




Atiende y resuelve consultas que le presentan sus superiores, compareros
y alumnos, relacionados con la actividad a su cargo.

Lleva controles yariadds sobkre las diferentes actividades que tiene baju
su responsabilidad. :

Hace reporites sobre los desperfectos que sufre el equipe con que realiza
su lakor, sobre las irregularidades que okserva en el desarrollo del trabajo y
sobre las actividades realizadas.

Confecciona wmaterial diddctico y divulgativo; participa en la seleccién
de materiales y en la preparacisdn de exposiciones variadas.

Ejecuta otras tareas propias del cargo.
CONDICIONES CORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIRIDA: Trakaja siguiendo instrucciones generales y normas
establecidas en cuanto a métodos y sistemas. de trabajo. Su labor es
supervisada y evaluada por medio del andlisis de los reportes que presenta, la
carilad del trabajo realizado y los resuitados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: Le-puede corresponder ejercer supervxsién sobre
perconal que se dedica a lakhores técnicas de oficxnaoy miscelaneds.

RESPONGARILIDAD POR  FUNCIONES: Es respontable porque los servicios Vv
actividades que le encomienden, se cumplan con esmero, eficiencia vy
puntualidad. '

POR RELACIONES DE TRAEAJO: La actividad origina reiaciones censtantes con
superiores, compaferos, docentes vy alumnos, las cuales deben ser atendidas
contacte y discrecién,

POR EQUIPO Y MATERIALES: [s responsable por el adecuado empleo del
equipo, 1los instrumentos, Gtiles y todo el material bibliogrdfice de 1la
biblioteca a su cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir los curses vy el adiestramiento-
necesarios para el desempefio adecuado del trabajo.

CONSECUENCIA DEL ERROF: Los errores cometidos pueden ir en detrimento de
la condicién académica o emocional de los estudiantes y deben ser advertidos y
corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Detie observar discrecidn con respecto a los asuntss que se le
encomienden. Fequieve: habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria




con estudiantes y profesores. Habilidad para redactar. Debe wmantener
actualizados Jlos conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Buena
presentacién persoral.

REQUIBITOS

Tercer afo aprobado de la carrera de Biblioteceologia.

ARlguna experiencia en labores de bibliotecologia.
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MINSTERIO DE EDUCACION PUEBLICA
DIVISION DE DESARROLLO CURRICULAR
DPTO DE BIBLIOTECAS ESCOLARES V CRA

FUNCIONES QUE LE CORRESPONDE EJECUTAR
AL BIBLIOTECARIO ESOCOLAR
DE 1 Y 11 CICLOS

- Planifica, dirige, coordina, controla y ejecuta las actividades que
genera una biblioteca de escuela-

- Coordina ccn el personal docente la seccién y adquisicién de mate -
riales bibliogréficos y awdiovisuales, de acuerdo oon los planes de
estudio vigentes y las posibilidades econfmicas de la institucién.

- Realiza las tareas relacionadas con la organizacién técnica de la Bi-
blioteca: Seleccifn, adquisicifn, inventario, descarte, sellado,
clasificacifn, catalogacifn, marbetzo, forro y organizacifén de los
maberialegn en é&bs estante; estableciendo politicas adecuadas para cada
institucifn,

On;mizaatiaﬂeyoonttolaelsezviciodepréstamadmd_ciuo,a la_
clase y en la sala de lectura.

- Lleva control de los préstamos, usuarios moroscs, devolucifn e iden-
tificacifn de usuario.

- Planifica, organiza,y brinda el servicio de referencia.

- Mantiene controles estadisticos sobre el ndhespn de lectores que visitan
1a biblioteca, obras consultadagsy otras actividades llevadas a cabo.

- Coordina y planifica con el personal docente el uso de los materiales
de la Biblioteca fe:acmxfocon los tomas del programa y como apovo al
desarrollo curricular.

- Contribuye a la actuacifn y desarrollo orofesional y cultural del ma-
estro, al ofrecerle materiales pedagbgicos y de consulta nowvedosos .

- Desarrolla en el nifio el hébito de la lectura orient&ndolo y ofrecien-
dole materiales de acuerdo con sus intereses y necesidades.

- Organiza actividades destinadas a difundir el interés oor la lectura y
los servidios de biblioteca dentro y fuera de la escuela.

~ Divulga mediante listas bibliogr&ficas y otros medios, las nuevas ad-
quisiciones con el fin de nromdver su uso y adecuadn aprovechamiento.

- Orienta y da pemtas a docentes y alumos sobre la elaboracifn de tra-
bajos de investigacién.

e

. = Capacita a docentes y alumos sobre la confeccifn de citas biblingr&<-
ficas.



- Participa en las actividades educativas propias del calendario escolar
mediante exposiciones, murales, charlas y otras actividades similares
a fin de coadyuvar en el proceso educativo.

- Organiza, coordina y ejecuta las actividades del comit® de Biblintecas.

- Asiste a reuniones de nfcled; a reuniones con superiores y camanerss,
ocn el fin de coordinar actividades, mejores métodos y orocedimientos
de trabajo, actualizar conocimientos, analizar problemas que se vre-
sentan en el desarrollo de las labores vy proooner cambios, ajustes y

- soluciones diversas.

- Dirige y coordina las actividades de los grupos de alumos que ayudan
a al Biblioteca.

- Integra a los pvadres de familia en el Comitd de Bibliotecas para in-
fomrlesdelainportmiadelaaibliotecayelbeneficioquele

proporciona a sus hijos.

- Comprueba la correcta aplicactfn de normas, dismsiciaay:eglmen-
tos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.



MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
DIVISION DE DESARROLLO CURRICULAR
DPTO DE RBIBLIOTECAS ESCOLARES Y CRA

San José, 3 de agosio de 1992

Sefiores

Direclores

Instituciones Educativas

Estimados compaheros:

Oomuendomalbesmnm&cdabomonysudeseodeme;omlacdidaddehem

costarricense ypﬂendodemehlﬁi@caesunpetdanowalogaresteobﬁm hacemaos de su
canacimiento la siguiente informacion:

Para que la BtbﬁotemEsmlwdeMwemadmentesummdeapoyoalﬁooesoEnm
Aprendizaje, se requiere, quemdtiecwcomopemnaldocemuelamﬁnmmmmk
funciones que le competen al funcionariofs) que por recargo sliende Ia biblioteca. o

FUNCIONES QUE LE CORRESPONDE EJECUTAR
AL BEBLIOTECARIO CON RECARGO.

-- Coordina con el personal docente laselecciony  adquisicion de materisles bibliografico y audiovisusles
de acuerdc con los planes de estudio wgemes.

-- Sella todos los materiales prapios de labiblictecs.

- Inscribe los materisles y equipos (los equipos que esién  dentro de la biblioteca)

-- Rotulay sella los carne de biblioteca

-- Ordena y acomoda !os libros y otros maleriales en la estanteria

-- Archiva la correspondencia.

-- Atiende las consultas de los usuarios, el servicio de  circulacion, referencis, hemeroteca y audiovisual

-- Organiza, atiende y controla el servicio de préstamo  tanto a domic#io, como a sala de clase y saia de
lectura de la biblioteca.

--Recorta, pega. rotula y archiva documentos del archivo vertical.

-- Canfecciona la decoracion, de acuerde a las diferentes  actividades previamente programadas.
-- Yela por la seguridad y mantenimienio del equipoy malerieles de la biblioteca.

-- Coordina las actividades del Comilé de Biblioteca

-- Colabora con las actividades que promueve I3 biblioteca.



-- Onenia a docenies y alumos sobre el uso dei maienai aios Programas vigenies.
-- Pianifica, dirige, coordina y ejecuta actividades que se  generen en {a biblioteca.

-- Elabora junto con el Comité de Biblioteca, un Reglamenio Interno de la Biblioteca, tomando como base el
Reglamento General de Bibliotecas Escolares de la Direccion de Centros de Didactica y Bibliotecas
Escolares del CENADL.

Los puntos anotados anteriormente dejan claro que el maestro con recargo de Biblioteca no debe
confundir su labor con la de docente o adminsitrativa, lo que le permitira brindar un servicio eficiente para los
alumnos, razon primordial de 1a existencia de la misma.

Cabe recordar que para lograr el éxito en el desempefic de estas funciones es necesaria la
capacitacion y asesoramiento que se brinda a este personal mediante las reuniones de niucleo mensusies
organizadas por esta Direccion.

Agradeciendo la atencion a la presente y esperando su comprension y apoyo a la Biblioteca se
despide de usted,

Aentamente,

& Uaes
Elizabeth Villalobos Saenz
Directora
Cenfros de Didacticay
Bibliotecas Escolares.

Cc/ archiva
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MINISTERIO DE DUCACION PUBLICA
DIVISION DE DESARROLLO CURRICULAR
DPTO. DE BIBLIOTECAS ESCOLARES Y CRA

ARTICULO No, 1

IHLlﬂUﬂEHﬂiﬂELJLL&S_QBJEIIEQSL

1- La Biblioteca Escolar concebida como un Centro de
Recursos para el Aprendizaje ( CRA ), debe responder a las
necesidades y objetivos de los docentes y alumnos, siendo .-su

funcién primordial colsborar con la superacién de la calidad de
la educacién.

CBJETIVOS:

i— Ayudar al alumno en el uso racional de los materiales de
la Biblioteca o los CRA para contribuir al perfeccionamienic de
su formacién integral.

2- Organizar y coordinar los recursos necesarios para los
programas de investigacién que realicen los docentes y los
estudiantes.

3- Colaborar en la formacién del hdbito de estudio que
permitan la autoformacién por wmedio del servicio biblitecario
bien organizado y la coordinacién docente-bibiiotecario—alumno.

4— Cooperar con otras bibliotecas y lideres de la .comunidad
en el planeamiento y ejecucién de programas culturales..

ARTICULO No. 11
DEL_PERSONAL Y SUS FUNCIONES:

1~ L.a Biblioteca o CRA debe contar con personal calificado
de acuerdo al Manual de Procedimientos.

2- Puede contarse con la ayuda de los alumnos que deseen
brindar su cooperacibn en tareas no profesionales.



Analizar 1los contenidos programéticos de las diversas
materias con los departamentos docentes para conocer el material

existente y as{ orientar positivamente a los estudiantes en sus
trabajos de investigacién.

Asistir con voz y voto a las sesiones del Conéejo de
Profesores.

Convaocar y presidir las reuniones del Comité de Biblioteca.
3C—~ Funciones Administrativas:

Asistir a las reuniones d§ nﬁcleo, programadas y dirigid;s
por la asesoria.

ngiar al director de la institucién el Plan Anual de
trabajo™ asi como copia de las estadisticas, informe de las
reuniones de nlGcleo e informe final de labores.

Asesorar y supervisar & los auxiliares que tenga a cargo.

Recibir y contestar 1la correspondencia difigida a la
Biblioteca o CRA.

DEL_HORARIQ:

La Bibli6ieca o CRA prestara servicios de acuerdo al horario

de la Institucién. Siempre y cuando no exceda las horas legales
de trabajo.

ARTICULO No. iV
DE _LOS USUARIOS:

i— Podrén hacer uso del Servicio Bibliotecario los alumnos,
docentes, administrativos—-docentes y administrativos, asi{ como

aquellcs particulares a Juicio del bibliotecario o direccién de
la institucién.

2~ El ucuario debera nantener auna actitud reapetuosa en la
biblioteca o CRA.



3-  El usuario debera cumplir el Reglamento que rige para
los servicios bibliotecarios. '

ARTICULO No, V
LOS SERVICIOS:

1- La biblioteca o CRA ofrecerd servicio de referencia asi
como de lectura vy préstamo de material bibliografico .y
audiovisual tanto individual como colectivo, dentro de la
institucién o a domicilio.

] \
2- Es requirito indispensable 1llenar las boletas de
‘préstamo Yy present.rlas directamente al bibliotecario "o al
auxiliar al solicitar libros u otros materiales de consulta.

3- Cada persona se haré responsable de los dafios o pérdidas
que sufra el material bibliografico y audiovisual que se le
facilita. El préstamo que se haga a terceras personas quedaréd
bajo su entera responsabilidad.

4— Se excluyen del préstamc fuera de la Dbiblioteca o CRA
las obras de referencia, ejemplares unicos, material y equipo
audfovisual, libros raros, wvaliosos o dificiles de reemplazar
quedando todo ello a juicio del bibliotecario.

5— El préstamo de "otros materiales® quedaréd a juicio del
bibliotecario.

6- Cada persona que solicite los servicics bibliotecarios
deber& tener su carnet de prestatario.

T7- El préstamo podré renovarse cuando el libro, material
audiovisual o equipo audiovisual no haya sido solicitado por otra
persona. Es requisito indispensable para hacer esta renovacién
presentar el material bibliogréfico o audiovisual y firmar de
nuevo la boleta de préstamo.

8- La duracién de préstamo seréd por el tiempo que determine
l2 biblioteca o CRA.

9- El prestatario que devolviese dafiado el o los materiales
cubrird el valor de su restauracién y en el caso de pérdidad
pagard la suma que corresponde a su valor actual.



'3~ Las funciones del bibliotecario son de tres clases:

1~ TECNICAS
2~ DOCENTES
3~ ADMINISTRATIVAS

3A—~ Funciones Técnicas:

Seleccionar, adquirir y procesar material bibliografico y
audiovisual de acuerdo <c¢on las necesidades propias de la
Biblioteca o CRA.

Organizar y mantener al dia el archive vertical. \

Organizar el servicio de préstamo dentro y fuera de 1a
Biblioteca o CRA.

Realizar las estadisticas tanto mensuales como anuales.

3B~ Funciones Docentes: -

Orientar a los educadores y a los educandos en la correcta
utilizacién de materiales bibliograficos y audiovisuales.

Orientar a educadores y educandos en el uso correcto de los
servicios de la Biblioteca o CRA.

Orientar a educadores Yy educandos en la produccién de
material didéctico. :

Ensefiar al usuarfo a utilizar las obras de referencia:
diccionarios, enciclopedias. atlas, anuarios, indices,
directorios, etc. .

Hacer de la Biblioteca Escolar o CRA el eje del proceso
ensefianza-aprendizaje considerando que es 1légico y necesario
complemento del aula, planificando las actividades que se
realicen en coordinacién con los docentes.

Mantener informados a los docentes y alumnos de las ultimas
adquisiciones con que cuenta la Biblioteca o CRA.

Coordinar con los docentes los trabajos que se asignarén a
los alumnos para ofrecerles un mejor servicio de acuerdo a 1la
bibliografia y materiales existentes.

‘Participar activamente en el planeamiento, revisién vy
perfeccionamiento en los programas de la institucién.



10— La biblioteca o CRA informard a - la autoridad
correpondiente de la institucién de los prestatarios mMOroOsoOs para
que se towmen las medidas pertinentes.

El Biblioteca serA responsable de 1los materiales de la

biblioteca, siempre cuando sea el unico que tiene acceso a la
‘misma.

ARTICULO No. Vi1

La Bibliotece o CRA se rescrva €l derecho de negar sus

servicios a quienes no cumplan, una o varias de las disposiciones
vigentes del presente REGLAMENTO.

ARTICULO No, !1117

. Cualquier situacién no contemplada en el presente Reglamento
se resolverd de acuerdo con l!as disposiciones emanadas de 1la
Direccién de Centros de Didactica y Bibliotecas Escolares.
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