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UNIDAD MODULAR No. 3

PROYECCION Y SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Mddulo 1: Proyeccién de la Biblioteca Escolar
Mddulo 2: Servicios de la Biblioteca Escolar



2. Objetivo Terminal.

Aplicar a una situacion simulada,
los servicios basicos de la Biblio-
teca Escolar.

3. Objetivos Especificos.

3.1 Describir el servicio de consulta o referencia.

3.2 Describir en qué consiste el préstamo interno de material.

3.3 Describir en qué consiste el préstamo a domicilio.

3.4 Describir en qué consiste el préstamo interbibliotecario.

3.5 Enumerar los diferentes medios que pueden utilizar el
maestro bibliotecario para orientar a los usuarios en el uso

de la biblioteca.

3.6 Enumerar los aspectos sobre los cuales se debe dar
orientacion para utilizar adecuadamente la biblioteca.

3.7 Aplicar a una situacion simulada los mecanismos que le
permitan al maestro bibliotecario prestar los servicios de
consulta o referencia, circulacion y préstamo y orientacién
en el uso de la biblioteca a sus usuarios.

4. Resumen del Contenido.

Este moédulo trata sobre diferentes servicios que se pueden
prestar en la biblioteca escolar, entre los que se encuentran: el
servicio de referencia y el servicio de circulacion y préstamo.



El servicio de referencia se enfoca desde el punto de vista
conceptual, para determinar luego unos procedimientos minimos
para llevario a cabo.

En relacién al servicio de circulacién y préstamo, se dan los
lineamientos generales para que los usuarios consulten los
materiales en la biblioteca, fuera de ella 0 para obtener cualquier
material a través de otras bibliotecas.

Finalmente, el mddulo se ocupa de plantear la posibilidad de
como adiestrar a los usuarios en el uso de la biblioteca, para asli
cumplir a cabalidad su misién.

Elementos que constituyen el Mddulo.

5.1 Manual del capacitador

5.2 Manual del maestro bibliotecario
5.3 Cuadernillo de actividades grupales
5.4 Material audiovisual

5.5 Lecturacomplementaria

Actividades.

6.1 Primera Sesién de Trabajo
6.1.1 Responder el pre-test
6.1.2 Sesién plenaria

- Recibir retro-informacién sobre el pre-test.



6.2

6.3

6.4

6.5

- Recibir el manual del maestro bibliotecario.

- Lectura del objetivo terminal, objetivos especifi-
COS.

- Recibir orientaciones bésicas para realizar la
lectura en el manual del maestro bibliotecario.

Segunda Sesién de Trabajo

6.2.1 Iniciar individualmente del desarrollo teméatico del
médulo, llevando a cabo las siguientes actividades:

- Lectura basica
- Recapitulaciones
- Auto-evaluaciones

6.2.2 Juego simulado sobre servicios en la biblioteca
escolar.

Tercera Sesién de Trabajo
6.3.1 Sesién plenaria para proyeccién del audiovisual

- Lecturade los objetivos del audiovisual

- Observacién del audiovisual
Cuarta Sesién de Trabajo

6.4.1 Responder el post-test

6.4.2 Recibirinformacion de retorno sobre el post-test
6.4.3 Comparar pre-test y post-test

6.4.4 Recibir lectura complementaria

6.4.5 Recibirindicaciones finales

Sesidn de Clausura



7. Desarrollo Tematico.

7.1 Lectura Béasica
Servicios de ia Biblioteca Escolar

Introduccion

Un servicio es toda accién desarrollada en beneficio de alguien para
satisfacerle una necesidad determinada.

Bajo la denominacién de servicios al publico, toda biblioteca debe
llevar a cabo diversas actividades que tengan como objetivo tratar de
incorporar los servicios de la biblioteca al diario vivir de las personas,
es decir desarrollarles un sentido de atraccién hacia lo que ella ofrece
y lo que en ella pueden encontrar, proporciondandoles oportunidad de
satisfacer sus necesidades e inquietudes de informacion.

En el caso especifico de la Biblioteca Escolar, debe agregarse la
importancia que este tipo de actividades posee en relacién con el
desarrollo de alumnos, maestros y comunidad en el proceso
educativo.

El acceso a los servicios que se presten debe ser producto de una
necesidad sentida por parte de los usuarios y de un proceso de
motivacién que el maestro bibliotecario desarrolle, para que los
recursos de la biblioteca estén al alcance de todos.

Los servicios que se presten deben adaptarse al medio y a las
circunstancias reales y estar fundamentados en unos procedimientos
ordenados y que con el tiempo permitirdn evaluar y controlar su
efectividad.

La naturaleza del servicio de préstamo y referencia y de los demas
servicios que la biblioteca preste a toda la comunidad, determinan los
tipos de materiales y su organizacion.

“La eficacia de una biblioteca es su capacidad para entregar al lector
el libro que éste desea y cuando lo desea”. Este principio expresado
por William S. Dex(*) tiene dos corolarios estrechamente relacionados
con los servicios al publico.

(*) Dex, William S. Of the arrangment of book, college and research libraries. Vol. 25, March,
1964 p. 87.



a) Los materiales de |a biblioteca han de ser facilmente accequibles
y utilizables para todos los miembros de la comunidad.

b) Se debe prestar ayuda a los lectores para que puedan encontrar
los materiales y utilizar la biblioteca con fines de informacién e
investigacién.

El usuario acude a la biblioteca solicitando materiales que satisfagan
sus necesidades de informacién. En este momento el maestro
bibliotecario juega un papel muy importante al orientar y aconsejar al
usuario sobre los materiales que mas se adecuen a sus necesidades.

7.1.1 Servicio de Consulta o referencia

Este servicio puede tener varios significados, dependiendo de!
contexto en que se dé y de co6mo se ofrezca, pero para nuestro caso,
se entendera como la orientacion intelectual dada a los usuarios, a fin
de que puedan aprovechar racional y metédicamente los recursos de
que dispone la biblioteca para responder a sus necesidades de
informacion.

La tarea del maestro bibliotecario consiste en dar un asesoramiento o
ayuda con base en indicaciones, datos o informacién tendientes a
orientar al usuario en la bisqueda del material que sea de su interés.

Se deduce, entonces, que un buen servicio de consulta esta
determinado por la actitud del maestro bibliotecario, pues es el
elemento humano quien hace que una coleccion de libros y revistas
sea util.

Esto implica que el maestro bibliotecario debe estar familiarizado con
el material y l0s recursos que posee y que ademas sea un miembro
activo de la escuela y de la comunidad. Para lograr esto debe
mantenerse en contacto con entidades afines y personas a las cuales
pueda acudir en caso de necesitar una informacidén que no poseay a
quienes puedan beneficiar con sus propios recursos.

Finalmente, su principal responsabilidad es desarrollar un interés
constante respecto a las necesidades de informacién de la comunidad
con la cual trabaja, siendo consciente de que cualquier accién que
ejerza en beneficio de ella es esencial para el progreso de la misma.



Por io tanto, el maestro bibliotecario debe ser, una persona atenta,
dispuesta a cooperar en todo momento, debe poseer en la medida de
lo posible las siguientes caracteristicas:

- Habilidad en el manejo de los materiales

- Imaginacion

- Voluntad perseverante, a fin de enfrentar cualquier situacién con
una mentalidad amplia y flexible.

- Amabilidad, implica ser sencillo, utilizar un vocabulario de facil
comprensién y comportarse en forma apacible, en cualquier
situacién.

Las solicitudes de los usuarios no caben dentro de un solo tipo de
preguntas sino que abarcan una gama de interrogaciones, requisitos y
demandas.

Segun Gaston Litton (1) los tipos de preguntas mas frecuentes son:

1. La pregunta direccional. Donde el referencista indica al usuario
dénde puede encontrar su pregunta.

Ejemplo: Dénde puedo encontrar la mejor forma de sembrar maiz.

2. Pregunta sencilla de datos.
Ejemplo: Cudl fue la tasa de natalidad del afio pasado.

3. Pregunta que ocasiona bisqueda
Ejemplo: Cuales son los puntos mas importantes que debe
contener una parcelaciéon del programa de ciencias naturales.

Ante una pregunta especifica, el maestro bibliotecario que preste el
servicio de consulta se verd en la necesidad de evaluaria y hacer un
balance mental para ubicarla en los materiales que han de permitirle
responder.

Este analisis y ubicacion de cada pregunta, implica que el maestro
bibliotecario:

Trate de obtener una aclaracién de la pregunta puesto que en la
mayorfa de los casos el usuario la formula muy vagamente ya sea
por la dificuitad de explicar con claridad o porque no sabe con
exactitud lo que desea.

Haga un repaso de las fuentes; analice cuidadosamente todos los
materiales, hasta dar con aquellos que han de aportar la
informacioén deseada.
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- Pida al usuario que le indique detalles complementarios sobre el
asunto en sl, el alcance que debe tener la investigacién y los
objetivos que quiere alcanzar al hacer dicha consulta.

- Haga unarelacién de la necesidad de informacién del usuario con
los recursos de la biblioteca, tanto materiales como humanos, para
identificar las posibles acciones que pueden realizarse para buscar
la respuesta adecuada.

- Proceda a localizar las fuentes de informacién de posibles
consultas para ponerlas a disposicién del usuario.

- Evaltie, hasta donde sea posible, el grado de satisfaccion del
usuario, especialmente en lo que se relaciona con la respuesta y la
necesidad misma.

Es conveniente, llevar un registro de las consultas atendidas,
especialmente de aquellas que han implicado una investigacién
exhaustiva o la utilizacion de recursos de otras entidades.

Adicionalmente, se pueden incluir en este registro, aquellas
preguntas que no han podido responderse en forma satisfactoria, para
que en el momento en que se evaluen las colecciones, se procure la
adqusicién de materiales que llenen estos vaclos de informacion.

El registro puede ser organizado en un folder o en un fichero,
ordenado alfabéticamente por materias (a las cuales pertenezcan las
consultas) en el cual se retna la informacién y se describan las
fuentes que se utilizaron. Llevar este registro puede ahorrar esfuerzos
y tiempo en el caso de que una misma consulta sea hecha
nuevamente.

Este servicio se apoya en una coleccién auxiliar de materiales
denominados “obras de referencia”, que permiten obtener informa-
cién rapida y exacta y que sirven para remitir a un dato seguro sobre el
tema. Por su propia naturaleza, estas obras no estan destinadas a ser
lefdas en forma continua, sino que se utilizan en forma ocasional para
resolver una pregunta.

Sin embargo, es importante tener en cuenta que una consulta puede
ser atendida con cualquier material perteneciente a las demas
colecciones (archivo vertical, audiovisuales, hemeroteca, coleccién
general, etc.) y aun con otras fuentes externas a la biblioteca.
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A continuacién se definen, en términos generales, las obras de
referencia de uso mas comun en las bibliotecas escolares:

Almanaque: publicacion que proporciona datos y noticias de
acontecimientos sucedidos durante un afio a nivel nacional e
internacional; los datos son generalmente dados en forma estadls-
tica.

Anuario: publicacion anual que contiene datos estadisticos,
comerciales, industriales, cientificos y administrativos relativos a un
pals, 0 aunarama cualquiera del conocimiento.

Atlas: coleccién de laminas que ilustran una obra, publicadas en un
volumen o carpeta independiente. El uso mdas generalizado de este
término es aplicado a la coleccién de mapas geograficos de palses,
regiones o unidades.

Bibliografia: es una compilacion de obras sobre un autor o sobre una
materia, en un lugar y/o periodo de tiempo determinados.

Diccionario: obra en la que se definen o explican todos los vocablos
de una o mas lenguas o los términos de una ciencia determinada en
orden alfabético.

Los tipos mas generalizados de diccionarios son:

- Bilingie: incluye los términos relativos a dos lenguas
- Poliglota: incluye los términos relativos a 3 o mas lenguas.

- Etimolégico: resume la historia de cada palabra, indicando los
cambios que ha sufrido en el transcurso del tiempo.

- Sindénimos y anténimos: relacién ordenada de términos semejan-
tes, analogos e iguales o de términos opuestos o contrarios.

- Técnico o especializado: recoge los términos técnicos o
profesionales de determinado campo de especializacion.

- Léxico: de corta extension, contiene una serie de palabras que han
sido empleadas en una época, por un autor, o que pertenecen a un
género determinado.

Directorio: lista de personas, instituciones, etc. dispuestos
generalmente por orden alfabético, con sus direcciones, filiaciones,
etc. ya sea de caracter general o especializado.



Enciclopedia: es una obra general en la que se tratan de modo breve
las diferentes ramas del conocimiento. También puede ser
especializada cuando se refiere a una parte del mismo. Por su
estructura o forma de ordenacién de los materiales puede ser
alfabética o sistematica (por temas).

Indice: registro bibliografico de las obras escritas sobre un autor o
materia determinados. Generalmente los indices recogen articulos de
publicaciones periddicas.

Manual: libro o documento en el que se condensa en estilo conciso,
lo méas sustancial de una materia y que tiende a dar una vision Integra
de ella.

Repertorio Biografico: historia o relacién de la vida de una persona, o
grupos de personas segun nacionalidad, época, profesién, etc.

A manera de auto-evaluacién, describa brevemente en qué consiste al
servicio de consulta o referencia:

Enumere las obras de referencia en las cuales se puede apoyar un
servicio de consulta:

P
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Describa tres de las obras anteriores:

1) _

7.1.2 Servicio de Circulacién y Préstamo

Este es uno de los servicios fundamentales de la biblioteca; que tiene
como fin lograr que los usuarios puedan utilizar el material que
necesiten ya sea para consuita en la biblioteca o fuera de ella.

La circulacién y el préstamo de materiales puede hacerse de dos
formas:

- Interna: este sistema hace que los materiales sean utilizados en la
biblioteca.

- Externa: cuando se prestan los materiales de la biblioteca para ser
consultados fuera de ella. Dentro de esto hay préstamo a domicilio
y préstamo interbibliotecario.

Este tipo de préstamo permite que un usuario pueda consultarios en la
biblioteca misma, llevarlos a su casa por un perfodo determinado o

14



bien, que la biblioteca sea intermediaria para conseguir con
bibliotecas o entidades cercanas un material que no posee.

Veamos en detalle cada una de las tres modalidades:

7.1.2.1 Préstamo en la sala

Consiste en facilitar al usuario en préstamo el material que necesite
para consultarlo en la misma biblioteca. Los procedimientos para
realizar este servicio esta determinados por las caracterfsticas de la
biblioteca es decir, el tamafio de la coleccidn, si el usuario tiene o no
acceso directo a las colecciones, si el local es adecuado o si fue
adaptado en un salén de clase, y si el maestro bibliotecario dispone
de un tiempo determinado para prestar el servicio.

En este punto, s6lo se dardn algunas indicaciones de tipo general que
el maestro bibliotecario debe tener en cuenta:

a) Es conveniente fijar horarios para prestar el servicio y mejor aan
programar con los deméas maestros; cuando el servicio se preste a
grupos completos de alumnos.

b) Una vez que los usuarios se encuentran en la biblioteca, el
maestro bibliotecario debera tratar de atender a cada uno,
colaboréandole en su consulta especifica ensefiandole a conocer y
manejar el material que consulte sobre todo en el caso de
usuarios nuevos.

c) En la mayorfa de los casos es aconsejable que por cada material
consultado, se lleve un registro de materiales en circulacién, el
cual podra dar una pauta para evaluar qué tipos de materiales son
maés utilizados y sobre qué temas. Puede utilizarse ademés, para
Hevar estadisticas sobre el servicio, las cuales a su vez formaran
parte de los informes que el maestro bibliotecario presente a las
directivas de la escuela.

En relacién con los procedimientos a seguir el factor mas importante
es que el maestro bibliotecario esté atento a los usuarios, procurando
gue los materiales que se les ofrezcan, satisfagan sus necesidades de
informaciéon. Un usuario defraudado serd en adelante, alguien
indiferente a la utilizacién de la biblioteca.
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La forma mas comuan de prestar un material para consulta unicamente
dentro de la biblioteca, es hacer firmar las tarjetas de préstamo con
que cuenta cada material, y ordenarlas bien sea por el nombre del
usuario, por la asignatura topografica o por el autor.

En el momento en que los materiales sean devueltos, se verifica que
los datos coincidan y luego se procede a colocar las tarjetas
nuevamente en el bolsillo.

7.1.2.2 Préstamo a domicilio

A través de este servicio se pretende facilitar la salida de los
materiales de la biblioteca, ofreciendo ademés los medios para que se
haga el mejor uso de éstos.

El préstamo a domicilio se organiza en la mayorla de las bibliotecas,
de acuerdo a las caracteristicas de las colecciones. Por lo tanto los
materiales de la coleccidn general, pueden ser prestados comunmente
por un plazo de una semana y se pueden renovar por una semana mas;
en la mayorla de los casos esto depende del niumero de ejemplares
que la biblioteca tenga y del nimero de solicitudes que haya sobre el
mismo libro.

Los de reserva, son materiales que por haber sido escogidos como
material de apoyo al plan de estudios, pasan a ser de préstamo
restringido se prestan al final del dfa y deben ser devueltos a primera
hora del dla siguiente; en muchas bibliotecas se utilizan tarjetas de
préstamo de color diferente para los materiales de reserva.

Por altimo, los de referencia (atlas, diccionarios, enciclopedias, etc.)
s6lo se utilizan dentro de la biblioteca, puesto que son materiales que
dan una informacion rapida y no se utilizan para lectura continua. Este
tipo de materiales sirven especificamente para aclarar un tema.

Existen dos elementos de apoyo para el servicio de préstamo que son:
el reglamento y el carnet, los cuales se constituirdn en soporte de ios
procedimientos que mencionaremos mas adelante.

- El Reglamento:
Debe ser establecido en forma conjunta por el maestro
bibliotecario y el comité de biblioteca. Debe constituirse en un

instrumento informativo sobre los procedimientos y no en un
medio de represién o castigo. Debe precisar los materiales que se

16



b

van a prestar, los plazos de préstamo y renovacioén, los requisitos y
cualquier otra condicién que regule este servicio.

El Carnet:

Es un recurso que sera util al maestro bibliotecario para identificar
a los usuarios de la biblioteca y para ejercer cualquiera accién de
control. No sélo en el préstamo a domicilio sino también en todos
los demas servicios. Para el usuario mismo, el carnet también se
constituye en un elemento (Gtil de presentaciéon al hacer uso de
otras bibliotecas.

Debe contener los siguientes datos:

nombre de la escuela

numero del carnet

nombre y apellido del usuario
direccion personal

Veamos a continuacion los procedimientos para prestar este servicio:

Una vez que el usuario ha seleccionado el material que desee llevar en
préstamo se procede a:

Solicitarle la presentacién del carnet de afiliacion a la biblioteca.

Sacar la tarjeta de préstamo y entregarla al usuario para que anote
el namero del carnet y su nombre en letra legible.

Marcar la fecha de devolucién en la tarjeta de préstamo y en la hoja
de vencimiento; en este momento se entrega el material al usuario.

Por ultimo debera archivar las tarjetas de préstamo en un fichero;
este debe tener unas gulas, que corresponda al dia en que el
material debe ser devuelto, dentro de este orden se organizan por
signatura topografica, aunque también se pueden organizar por el
apellido del autor o el apelldo del usuario. El fichero sirve ademas
para saber qué materiales estan prestados a quien y cuando deben
ser devueltos.

Cada semana, o cada cierto tiempo, se revisara el fichero de préstamo
para saber qué préstamos estan vencidos y proceder a reclamarios
bien sea personalmente, por teléfono o por intermedio de alguna
persona conocida.

17



En el momento de devolucién de un material pueden realizarse dos
acciones: descargo o renovacion.

Descargo:

Cuando la persona ha terminado de consultar un material y lo entrega
ala biblioteca, el maestro bibliotecario debe proceder a:

- Verificar la fecha de vencimiento del préstamo.
- Sacar la tarjeta de préstamo del fichero.

- Comparar que los datos de autor, titulo y signatura topografica de
la ficha corresponda a los del material devuelto.

- Colocar las tarjetas nuevamente en el bolsillo.

En este momento, el material puede colocarse en el sitio que le
corresponde en [0S estantes.

Renovacién:

Si la persona desea seguir consultando el material y no hay otras
solicitudes se procede a:

- Colocar la nueva fecha de vencimiento tanto en la tarjeta de
préstamo como en la hoja de vencimiento, anotando la palabra
“renovado” en el renglén siguiente, sin necesidad de repetir el
nombre y el nimero del carnet del usuario, y

- Archivar la tarjeta en la nueva fecha que le corresponda.

En cuanto al préstamo a domicilio es importante establecer una
politica a seguir con relacién a los materiales retrasados, mutilados o
perdidos.

Estas son situaciones que se pueden prever si desde un principio se
educa a |los usuarios sobre la importancia de devolver los materiales
en el momento oportuno o renovarlos en caso de que los necesiten por
mas tiempo.

Surge entonces una nueva labor para el maestro bibliotecario y es la

de motivar a sus usuarios a ser cumplidos en la devolucién de los
materiales y a no deteriorarlos intencionalmente haciéndoles saber

18



que el préstamo es un derecho comunitario y que por lo tanto implica
una actitud responsable para su utilizacién y entrega oportuna.

Es inevitable, que en algunos casos, un usuario demore un material,
la mayoria de las bibliotecas tiene establecidos sistemas de multas
proporcionales a las faltas cometidas. La politica que adopte la
biblioteca en este sentido, debe ser decisién del maestro bibliotecario
y del Comité de biblioteca de acuerdo con las normas de la escuela.

Es conveniente, en caso de mutilacién o pérdida, responsabilizar al
usuario, solicitdndole que lo adquiera por sus propios recursos 0 que
lo reemplace por uno semejante en contenido.

7.1.2.3 Préstamo Interbibliotecario

El propdsito del préstamo interbibliotecario, es hacer una transaccién
mediante la cual los materiales de las bibliotecas escolares, puablicas
y aun de las colecciones de la comunidad, se ponga a disposicién de
un mayor numero de lectores, para suplir las deficiencias de otras
bibliotecas en algunas materias, ya que ninguna biblioteca tiene una
coleccién tan completa como para ser autosuficiente.

Para la organizacién de este préstamo se hace un acuerdo entre varias
bibliotecas de la misma localidad o regién, estableciendo un
reglamento que otorgue iguales condiciones a las bibliotecas
participantes.

Todo préstamo interbibliotecario debe hacerse a través de un formato
que contenga los datos siguientes:

Nombre de la biblioteca solicitante y del funcionario responsable.

- Nombre de la biblioteca prestamista y del funcionario responsable.
- Material solicitado.

- Fechas de solicitud y de vencimiento.

- Renovaciones

Este debe tramitarse en original y copia para los archivos
correspondientes en cada biblioteca.
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El periodo de préstamo, las responsabilidades y los posibles costos
del servicio, deben ser establecidos de comun acuerdo entre las
bibliotecas y ser contempiados en sus reglamentos. Esta forma de
préstamo se puede utilizar para los diferentes tipos de materiales:
bibliografico, no bibliografico y real. Sin embargo, cada biblioteca
determinaré las politicas acerca de los préstamos de cada tipo de
material.

Recapitulemos:

Dentro del servicio de préstamo de materiales, existen tres
modalidades diferentes que son:

1. Préstamo en la sala
2. Préstamo a domicilio
3. Préstamo interbibliotecario

A manera de autoevaluacidn describa las caracteristicas de cada una
de las anteriores modalidades de préstamo:

1.
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7.1.3 Uso dela Biblioteca

Ya hemos visto cuales son los servicios que presta la biblioteca
escolar a sus usuarios y cuales son las actividades que se pueden
realizar para proyectar la biblioteca a la comunidad.

El uso de la biblioteca es un proceso que desde el punto de vista
docente adquiere un caracter permanente, ya que la biblioteca debe
lograr familiarizar a los usuarios con los recursos que tiene a su
alcance y estimular su esplritu de investigacién y su interés por la
lectura.

Hay muchas actividades que se pueden desarrollar para adiestrar al
usuario en el uso de la biblioteca como son: realizar cursos, elaborar
y distribuir documentos, boletines informativos, folletos con informa-
cién sobre el préstamo, conferencias sobre diversos temas relacio-
nados con la biblioteca, etc.

Entre éstos el mecanismo mas adecuado son los cursos de
instruccién sobre el uso de la biblioteca, ya sea a nivel formal o
informal.

Es importante tener presente el grado de conocimientos que tienen
los usuarios sobre los libros y la biblioteca, independientemente de
que sean miembros de la escuela de la comunidad y de su edad o nivel
educacional.

Hay gran variedad de aspectos sobre los cuales el maestro
bibliotecario dara instruccién a sus usuarios; mencionemos algunos:

- Cbémo se usa el catalogo

- Tipos de materiales existentes

- Tipos de colecciones

- Estructuray cuidado de los diferentes tipos de material
- Organizacion del material
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- Cb6mo serealiza el préstamo
- Servicios que ofrece la biblioteca
- Utilidad de los materiales

Los aspectos mencionados anteriormente, no guardan un orden
probable en que pueden ser ensefiados, no existe obligacién alguna
de seguir un orden fijo o ajustarse a reglas determinadas, ni mucho
menos de imponer ritmos forzosos que determinen el paso de un nivel
aotro.

Sin embargo, cabe destacar que esta ensefianza debe ser continua, a
niveles cada vez mas adelantados segun los afios de estudio y de
desarrollo individual.

Existen por otra parte, una serie de indicaciones que deben tenerse en
cuenta para la elaboracién de estos cursos:

Duracién: no deben ser cursos excesivamente largos de una sola
sesion, sino cortos, ofrecidos a grupos de alumnos que rednan
caracteristicas, intereses y niveles educativos semejantes.

La Conferencia puede ser complementada con ayudas audiovisuales
(carteles, laminas, diapositivas) que haran menos fatigante y mas
amena la exposicion. Puede resuitar interesante que los alumnos o
algunos miembros de la comunidad participen en la elaboracién de

este tipo de ayudas, como medio de integrarlos a las actividades de la
biblioteca.

Un aspecto importantisimo que debe contemplar el curso de
instruccién son los ejercicios practicos que se efectuen, para
desarrollar realmente las aptitudes del alumno en cuanto a la
utilizacion de labiblioteca y sus distintos recursos.

Otros factores que hay que tener en cuenta son: la frecuencia con que
se ofrezcan ios cursos. Si todos o s6lo aigunos de los participantes
han recibido cursos similares o tienen conocimientos previos adquiri-
dos por otros medios; si se realiza por primera vez en la biblioteca

En la mayorfa de las bibliotecas se ha generalizado que los cursos se
ofrezcan a los estudiantes al comienzo del afio escolar y a la
comunidad, uno o dos meses mas tarde.

A manera de conclusion, consideramos que ésta es no solo una de las
labores mas importantes que le corresponden al maestro bibliote-
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cario, sino que a medida que sus usuarios tengan una mejor
capacitacion en el uso de la biblioteca, existird una mayor posibilidad
de que el maestro bibliotecario pueda diversificar su trabajo e iniciar
una serie de actividades diferentes que redunden en beneficio de toda
la comunidad.

Recapitulemos: los medios para adiestrar al usuario en el uso de la
biblioteca, pueden ser:

a

b)

c)

d)

e)

En este momento, realizaremos a manera de ejercicio practico un
juego simulado sobre cdmo se prestarfan los distintos servicios que
acabamos de ver, en situaciones determinadas.

Reunase en pequefios grupos, responda las preguntas y dispdngase a
participar activamente en el ejercicio.

A continuacién tendremos la oportunidad de observar un audiovisual
sobre los distintos aspectos que hemos tratado hasta el momento.

Los objetivos especificos del audiovisual son los siguientes:

1. Dirigir la atencion del maestro bibliotecario hacia aspectos
basicos de la informacién dada en el material impreso sobre:
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a. Servicio de circulacion y préstamo
b. Servicio de referencia
c. Utilizacién de la biblioteca escolar

Reforzar la asimilacién de los tépicos mencionados en el numeral
anterior con el fin de lograr los aspectos propuestos para este
maédulo.
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