PLAN DE TRABAJO
2016- 2017
CEIP CERVANTES

HUESCAR

(00

CEIP CERVANTES HUESCAR  "PLAN DE TRABAJO BIBLIOTECA"  2016/2017



PLAN DE TRABAJO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR
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I. INTRODUCCION (Situacién de la biblioteca)

La biblioteca de nuestro centro estd situada en la segunda planta del edificio, ya que nho hay
posibilidad de ubicarla en la planta baja o en la primera planta. Tiene unas dimensiones de 27.9 metros
cuadrados. Como se puede apreciar es algo reducida, no tiene capacidad para trabajar con un gran
nimero de alumnado. Aunque la hemos distribuido lo mejor posible para favorecer el ambiente de lectura
y aprendizaje.

Tenemos dos estanterias que ocupan las paredes laterales. En la estanteria de la izquierda hemos
colocado los libros de lectura para el alumnado. Estos estdn clasificados por edades, perfectamente
indicados cuales son para cada hivel. A su vez estdn clasificados por colecciones y temdticas. El alumnado
tiene fdcil acceso a ellos.

En la estanteria de la derecha hemos colocado los libros para el profesorado. Libros de apoyo
pedagdgico, métodos de trabajo para refuerzo y pro accidn, etc..También estdn los libros de
investigacion para el alumnado: enciclopedias, publicaciones, etc...

Contamos con una pequefia estanteria donde podemos encontrar material audiovisual de épocas
pasadas, como diapositivas, discos de vinilo, cintas de audio, DVDs, etc....disponemos también de algunos
CD- Rom de juegos educativos.(Que son muy escasos para las necesidades del centro)

Nuestra biblioteca solo dispone de un ordenador, con conexién a Internet, de uso para la gestién
de la biblioteca, de un lector de barras, la impresora la tenemos conectada a la secretaria.

Disponemos de cinco mesa grandes y algunas sillas para que los usuarios las puedan utilizar, estas
estdn colocadas en el centro del habitdculo.

Los usuarios disponen de un buzon de sugerencias, para dejar sus recomendaciones; de este modo
podemos mejorar el servicio.

Nuestra biblioteca estd en proceso de ser un recurso relevante para el desarrollo del proyecto
educativo y la estamos incorporando al proceso de ensefianza y aprendizaje.

II. OBJETIVOS GENERALES DE MEJORA

Los objetivos generales de nuestra biblioteca van encaminados a conseguir una mejora en los siguientes
dmbitos:
1. Los Servicios:

v Mantenimiento constante de acceso a Internet, préstamo, informacion bibliogrdfica, difusion
selectiva de la informacién, etc....

2. Los recursos humanos:
v Responsable de la biblioteca: Isabel Gonzdlez Garcia
v" Equipo de apoyo: Estefania Mafias Navarro y Maria Soledad Palacios Navarro.

3. Los tiempos
v" El responsable de la biblioteca dispone de 2:30 horas, dentro del horario escolar para de
organizacién y planificacidn (tiempo que utiliza para que la gestién de la biblioteca y de sus
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programas y servicios puedan desarrollar las tareas cualificadas que requiere el recurso
bibliotecario)
v" Elaborar horarios para regular los tiempos de uso de la biblioteca para acceder a los
servicios, para desarrollar el curriculo, para actividades generales y para las acciones de
compensacion.
v" No disonemos de apertura extraescolar.
4. Los espacios
v" Trabajar en la biblioteca con el grupo-clase.
v' Prestamos de bibliografia a las bibliotecas de aula, para facilitar el acceso al material.
v' Préstamo de biblioteca centro al alumnado que lo requiere.
v' Préstamo de la biblioteca del centro a las familias que lo requieren.
5. Programas
v" Formacién del usuario: alumnado, profesorado y familias.
v" Habilidades de uso de la informacion.
v" Fomento de la lectura y espacios recreativo. Soporte del P.L.C.
v Politica documental: Selecciény provision de recursos.
v" Desarrollo de las Competencias Claves.
v' Apoyo a las dreas, a los docentes, al alumnado, a las familias y a los demds componentes de la
comunidad educativa.
v' Blsqueda y manejo de la informacion.
v' Asesoramiento documental.
v Provision de recursos derivados de programas y planes especificos del centro.
6. Formacion
Del responsable:
v' Competencia bibliogrdfica.
v' Competencias relacionadas con el fomento de la lectura.
v" La alfabetizacién en informacidn.
v" La seleccidn y gestion e recursos literarios y electrdnicos de apoyo a la docencia ya las
dreas.
v" Formacion complementaria del resto del profesorado.

7. Apoyos técnicos externos
Asesoramiento en:
v' Aspectos técnicos: Aplicacién informdtica, infraestructura.
v' Aspectos pedagdgicos: Uso y programas docentes articulados por la biblioteca.
v Aspectos informativos /formativos: Direccion y cabecera de la red profesional de
biblioteca escolar y de los contenidos y competencias de formacion en coordinacion con
los Centros del Profesorado.

III. TAREAS TECNICO-ORGANIZATIVAS Y SU DISTRIBUCION ENTRE LOS RESPONSABLES DE
LA GESTION DE LA BIBLIOTECA
Responsable de la biblioteca: Isabel Gonzdlez Garcia
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v Elaborar, en colaboracién con el equipo directivo y de acuerdo con sus directrices, el plan de
trabajo de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.

v" Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.

v" Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccidn y adquisicidn, atendiendo
a las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros sectores de la comunidad educativa.
v" Coordinar y establecer la politica documental.

v' Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacién de los espacios y los tiempos.

v' Recoger, tratar y difundir la informacién pedagdgica y cultural.
v Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado, el alumnado, las familias y drganos
con los que colaboramos ( IAM, Biblioteca municipal, Ayuntamiento, Servicios Sociales, CEM.....)
v Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcién dentro de su horario individual. (La hora de los recreos)
v' Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en habilidades de uso de la
informacién.
v' Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagdgico de la
biblioteca. PLC: L1; L2 y L3.

e Cronograma de Comunicacién Oral: habla y escucha.

e Cronograma de Comunicacién Escrita: leer.

e Cronograma de Comunicacion Escrita: escribir.

e Cronograma de Conocimiento de la Lengua.

e Cronograma de Educacién literaria.
v' Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el plan de trabajo anual de la biblioteca
escolar.
v" El profesorado debe incorporar la utilizacion de la biblioteca a sus programaciones docentes.
Esto contribuye al fomento de la lectura y uso regular de la biblioteca para en las
programaciones diddcticas.
v" Poner en el Proyecto educativo las lineas maestras de uso de pedagdgico de la biblioteca
escolar.
v' Reflejar las normas de la biblioteca en el ROF.

Equipo de apoyo: Estefania Mafias Navarro y Maria Soledad Palacios Navarro.
Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y dinamizadoras.

v' Catalogacién de los huevos recursos.

Poner tejuelos y cédigos de barras.

Restauracion de recursos estropeados.

Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

Realizar labores de seleccion de recursos librarios y no librarios.

Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcién dentro de su horario individual.

v" Decoracién de espacios.

v' Ayudar el responsable en la tarea de llevar a cabo los proyectos de centro.

AN NI N NN

IV. SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA
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v
v
v

Servicio de apertura: La biblioteca del centro estard abierta todos los dias a la hora del recreo.
La biblioteca de aula estd al servicio del alumnado constantemente, a criterio del profesor
responsable.
Servicio de préstamo: Se realizan diferentes tipos de préstamos:
¢ A la biblioteca de aula: es solicitado por el tutor responsable y se puede modificar segtn las
necesidades curriculares.
¢ Personal: es demandado por el alumnado y lo realiza directamente desde la biblioteca.
¢ A las familias o personas de la comunidad educativa que se realiza directamente desde la
biblioteca
Servicio de informacion cultural y curricular.
Servicio de orientacién bibliogrdfica.
Servicio de informacién del banco de recursos creado por el centro en los dltimos afios.

V. ACTUACIONES PARA LA DIFUSION Y CIRCULACION DE LA INFORMACION.

v

v
v
v

<\

v

Informacidn en el tablon de anuncios de la biblioteca.

Comunicaciones al profesorado, urgentes via e-mail o Drive.

Publicaciones en el blog de la biblioteca.

Intervencién periddica en los claustros, equipo técnico de coordinacién pedagdgica, organos
colegiados.

Compartir todo la documentacién generada en el centro, via Drive.

Este curso tenemos intencion de publicar las actuaciones en Facebook, esperamos tener tiempo
para hacerlo.

VI. POLITICA DOCUMENTAL. Actuaciones sobre secciones documentales de aula.
Este curso continuamos inmersos en un atractivo e interesante proyecto. Seguimos trabajando en
nuestro "PROYECTO LINGUISTICO DE CENTRO": Lo que supohe un estudio y unificacién de la
metodologia lingliistica de nuestro colegio.

v

Elaboraremos portfolios digitales que facilitaremos al alumnado, para agilizar su trabajo con la
familias " Competencia Digital”

El alumnado reunird en un dossier toda la documentacién que vamos trabajando a lo largo de cada
curdo, de modo que el finalizar su escolaridad, tenga recogidos todos contenidos trabajados en
los cuatro bloques de la Competencia Lingliistica, en L1,L2 y L3.

Configuracion del itinerario de lectura del centro. Seleccion planificada de las lecturas del
alumnado. Este itinerario lector es referido a las lecturas propuestas por el Servicio de
Inspeccion Provincial y las sugeridas en el PLC. Por las caracteristicas socioecondmicas de
nuestro alumnado, no vemos conveniente pedir a las familias que compren un libro por frimestre
para trabajar con ellos/as. Se lo hiciésemos de otra forma agudizariamos las diferencias que son
mds que latentes.

Coordinar las selecciones de materiales curriculares, gestionar la circulacién de uso comdn y
orientar en la produccién de materiales de elaboracién propia.

La adquisicién de materiales especificos para el profesorado, los padres y madres, el alumnado
con necesidades educativas excepcionales y el alumnado de origen y cultura diferente, asi como
para atender las necesidades documentales e informativas de los proyectos en los que estd
inmerso el centro educativo. En este apartado nos encontramos con la gran dificultad que
representa el no dispones de recursos econdmicos para la adquisicion de materiales nuevos.
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v" Dentro de la politica de lectura, secciones documentales de aula (fondos documentales ubicados
por un tiempo determinado en las aulas resultado de una decisién consensuada, reflexionaday
compartida que responde a una planificacién conjunta).

v" Disefio de una guia de escritura para cada curso, con seguimiento y continuidad en todos los
cursos del colegio, desde Educacién Infantil a 6° de Educacién Primaria. PLC

VII. CONTRIBICCION AL FOMENTO DE LA LECTURA. Actividades de cardcter general.

La biblioteca escolar ha de contribuir a la consecucién de acuerdos minimos por parte del profesorado
que generen lineas maestras de actuacion en fomento de la lectura, dando lugar a la definicion de una
politica general de actuacion en este dmbito.

v" La clarificacion tanto de las caracteristicas de las actividades e intervenciones de cardcter
general

e Mantener y actualizar el blog de la biblioteca.

e Creacidn de la revista digital dentro del blog de la biblioteca. (En proceso)

e Creacién de grupos de lectores. (Estd en proceso)

e Visitas a periddicos. (Estd pendiente)

¢ Visitas a exposiciones. (Dentro de nuestra localidad: Escuela de Artes; TAM - programa de
Igualdad entre hombres y mujeres, Ayuntamiento.....)

e Visitas a bibliotecas de otros centros. (En la Feria del Libro)

e Visita a la biblioteca municipal. (Cada vez que lo solicitamos a su bibliotecario)

e Visitas guiadas por la ciudad. ( Conocemos nuestra historia, y cultura)

e Celebraciones efemérides.

e Visita de escritores al centro. ( Escritores locales, en algunos casos antiguos alumnos/as)

e Visita a la Feria del Libro. Organizada por el Ayuntamiento, IES Alquivira

e Visita al teatro de nuestra localidad. etc..

v Acuerdos tomados por el centro, mediante consenso en nuestro PLC

e Decisiones relacionadas con la metodologia e intervenciones circunscritas al grupo clase.

e ITINERARIO LECTOR: El tratamiento del tiempo de lectura que pasa necesariamente
por la implicacién del profesorado de todas las dreas., adaptado a las necesidades de
nuestro alumnado y los recursos de los que disponemos. BANCO DE RECURSOS.

e TALLER DEL EXPERTO: Exposiciones orales de trabajos realizados por el alumnado
tanto en clase con en proyectos de centro.

e TALLER DEL ESCRITOR: Unificacion de metodologias y disefio de un cronograma de
géneros discursivos.

o Disefio de UDIs, proyectos de investigacion.

VIII. CONTRIBUCION AL ACCESO Y USO DE LA INFORMACION.,
v Programas de formacion bdsica de usuarios de la biblioteca y acceso a la informacion y
otros recursos documentales.

Este programa supone una intervencién en y desde la biblioteca escolar con el objetivo de que el
alumnado y el profesorado conozcan la coleccidn de la biblioteca y los recursos de informacién
disponibles, sepan cdmo estdn organizados y como acceder a ellos para utilizarlos adecuadamente, sean
conscientes de las posibilidades que ofrecen para complementar y ampliar sus informaciones y
conocimientos, asi como desarrollar habilidades de acceso y uso de la informacién.

Documento guia

v" Programas para la formacion en habilidades y estrategias para aprender a investigar e
informarse.

Los tutores, asesorados por el responsable de la biblioteca, serdn preferentemente los que lleven a
cabo en la biblioteca escolar las intervenciones para desarrollar hdbitos de estudio a través de la
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adquisicidn de habilidades de trabajo, el aprendizaje de técnicas y estrategias de organizacion del
trabajo intelectual y el aprendizaje en el uso de la documentacién informacién. Competencias y
habilidades para el tratamiento de la informacién.

v" Intervenciones relacionadas con la elaboracion de proyectos de trabajo aula-biblioteca
escolar; proyectos documentales y de investigacion.
La biblioteca apoya al profesorado en la realizacién de proyectos de trabajo aula-bibliotecay
proyectos documentales, utilizando los programas bdsicos de formacion de usuarios y desarrollo de
habilidades de informacion y uso de la documentacién. (proyectos de investigacion- UDIs)

IX. APOYO DE LA BIBLIOTECA A PLANES Y PROYECTOS.
En este componente la biblioteca tiene un doble papel de apoyo:

v" Disponer de la documentacién y recursos necesarios para la ptima implementacién de los
programas en el centro.
v" Proporcionar materiales de trabajo para el alumnado y actividades para el profesorado y padres
que tengan que ver con determinados aspectos de los proyectos o planes susceptibles de divulgacién
y fomento de la participacién:

e Introduccion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién.

e Proyectos de innovacién educativa de diversa temdtica.

e Formacidn en centros.

e Grupos de trabajo del profesorado.

e Coeducacion.

e Cultura de paz.

e Programas europeos.

e Interculturalidad..

X. ATENCION A LA DIVERSIDAD Y COMPENSACION.

La biblioteca escolar ha de contribuir a la compensacion de desigualdades, a la prevencién de la
exclusién y coadyuvar a la inclusién social y cultural.
Planificar:
v Los refuerzos educativos.
v Los talleres de biblioteca.
v' La eleccion los recursos librarios y no librarios para que la biblioteca escolar realice la provisién
pertinente:
e Adquisicién de materiales para el alumnado de refuerzo.
e Adquisicién de material para el alumnado de altas capacidades intelectuales.
e Adgquisicién de material para el alumnado con diversidad funcional.
v Vincular estas acciones a los programas de acompaiiamiento y refuerzo en horario extraescolar.
En este sentido tenemos un gran hdndicap, ya que las bibliotecas escolares no disponen de fondos
econdmicos para reposicion bibliografica. La nuestra estd compuesta por recursos bastantes antiguos,
entre los que no se encuentran bibliografia adecuada para este fin. Sélo contamos con escasas
colecciones, que no son suficientes para subsanar las dificultades de nuestro alumnado. Estamos
recopilando recursos digitales que vamos aportando el profesorado al banco de recursos.
XI. ACCION DE COLABORACION

COLABORACIONES:
v" Implicacion de las familias y colaboracion de otros sectores.

Arbitrar estrategias de sensibilizacion y participacién de los padres y madres en actividades
relacionadas con el fomento de la lectura y el apoyo al estudio es una tarea corresponsable de la
biblioteca y el profesorado con funcién tutorial. La biblioteca aporta:
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v" Orientacién bibliogréfica.

v La preparacién de lotes de documentos especificos para las familias: "MALETA
FAMILIAR", “"EL LIBRO VIAJERO", “"EL CUENTO VIAJERO"

v' El establecimiento de un horario de asistencia de padres y madres.

v' La invitacidn a participar en actividades de formacién.

v' Apertura extraescolar
La apertura extraescolar de la biblioteca, previo andlisis de pertinencia de la utilidad de la misma
abierta a la comunidad educativa, es una linea de intervencion esencial del plan de trabajo de la
biblioteca por cuanto procurardy facilitard el mayor nimero posible de servicios y la vinculacion a
programas de compensacion y apoyo educativo.
v' Colaboraciones con otros sectores, organismos o entidades
Desde la biblioteca se puede desarrollar una importante labor de proyeccion cultural, conectando la
realidad escolar con la realidad social y cultural del barrio, del pueblo, de la ciudad.

e Alo largo de los afios vinimos desarrollando una estrecha colaboracion con el bibliotecario de
la biblioteca municipal. D° Antonio Ros Marin, es un gran profesional y prepara para nuestro
alumnado sesiones de hermanamiento entre bibliotecas, a las que acudimos cada afio, desde
hace ya bastantes cursos.

¢ Mantenemos una estrecha colaboracién con el IAM. Las AMPAS de los CEIP de la localidad,
tienen un programa conjunto y se organizan todos los afios actividades conjuntas.

e Participamos todos los afios en el Proyecto de Innovacién Educativa de CEM, llevando a cabo
acciones conjuntas que implican a toda la comunidad educativa de Huéscar, la escuela de
teatro, el IAM, el Ayuntamiento, la Biblioteca Municipal.....

e En afios anteriores ya venimos organizando una serie de actividades conjuntas, toda la
comunidad educativa de Huéscar, en colaboracién con diversas instituciones. Este curso
escolar pretendemos dar empaque de GRUPO DE COOPERACION DE BIBLIOTECA y hemos
solicitado un grupo de trabajo en el CEP de Baza, que nuestro centro de referencia.

XII. FORMACION
Cada afio, en los primeros dias de septiembre, hacemos un estudio de las necesidades del profesorado
de nueva incorporacién atendiendo los siguientes aspectos:

v Es conveniente la aplicacién de instrumentos para conocer las prdcticas pedagdgicas del
profesorado en relacién al uso de la biblioteca escolar y de la documentacidn.

v Consultar al profesorado respecto de las necesidades de formacién en este dmbito.

v" Se ha de promover la innovacién y la investigacion a través del trabajo cooperativo que desarrolle
lineas temdticas vinculadas a los dmbitos de actuacién de la biblioteca escolar.

v" Promover estrategias de formacién que procuren las lecturas profesionales y las tareas
vinculadas a las actuaciones en las aulas y en la biblioteca.

XIII. RECURSOS MATERIALES Y ECONOMICOS (Presupuesto).
Hay una extremada necesidad de renovar los recursos documentales de nuestra biblioteca.
También es muy urgente proveer de recursos digitales.
XIV. EVALUACION

Memoria anual e informe de evaluacion

Cada fin de curso elaboramos un documento memoria haciendo correlacionar su informacion con los
diferentes apartados consignados en el plan de trabajo, que corresponden bdsicamente a los
componentes de intervencién. A su vez, la memoria de la biblioteca se incluye en la memoria general del
centro.
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El informe de evaluacién se acomete en profundidad una vez cada dos o tres afios y estd vinculado
siempre a la autoevaluacién de nuestro centro educativo, pues obedece a una intencién de andlisis y
mejora mds rigurosos de conocimiento de los usos de la biblioteca y la repercusion en los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

Este proceso de autoevaluaciéon de la biblioteca escolar es tarea del responsable de la biblioteca 'y de
los miembros del equipo técnico de coordinacion pedagdgica de huestro centro, incorporando toda la
informacion generada a la memoria de autoevaluacion del centro educativo y que, tal y como establece la
normativa vigente, ha de ser aprobada por el Consejo Escolar.

Terminamos el proceso de autoevaluacion comunicando los resultados a través de un informe dirigido a
la comunidad educativa.

ANEXO DE EVALUACION DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR
CEIP CERVANTES HUESCAR

GRADO ASPECTOS A
DIMENSIONES ALCANZADO ACCIONES RELEVANTES MEJORAR.DIFICULTADES.

/INDICADIRES Del 1/10 LLEVADAS A CABO/ LOGOS. OBSERVACIONES

DIMENSION 1:
Desarrollo curricular y
educacion en el uso de la
informacion y de
recursos documentales
para el aprendizaje

1.1. Formacién bdsica de
usuarios de biblioteca:
Intervenciones
relacionadas con el
conocimiento de la
bibliotecay los recursos
que ofrece.

1.2. Intervenciones
relacionadas con las
competencias y actitudes
para seguir aprendiendo a
lo largo de toda la vida,
tratamiento de la
informacién y competencia
digital.

1.3. Promocidn de
intervenciones
relacionadas con la
elaboracidon de proyectos
documentales y proyectos
de trabajo aula-biblioteca
escolar.

1.4. Apoyos de la
biblioteca a programas,
proyectos, aulas y dreas.
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15. Actuaciones
relacionadas con la
atencién a la diversidad,
las dificultades de
aprendizaje, las
necesidades educativas
especiales.

DIMENSION 2:
Competencia lingdistica y
fomento de la lectura.

2.1. Realizacién de
actividades de cardcter
general articuladas por la
biblioteca escolar.

2.2. Apoyos de la
biblioteca al desarrollo de
la competencia lectoray
su vinculacién a la

implementacion de los
proyectos lingiiisticos o
planes de lectura de los
centros.

2.3. Desarrollo de
secciones documentales de
aula'y contribuciénala
planificacién y desarrollo
de actos de lecturay uso
de la documentacién en
todas las dreas.

DIMENSION 3:
Infraestructura, gestion,
servicios y recursos
humanos

3.1. Adecuacién de
infraestructura,
equipamiento y
accesibilidad.

3.2. Servicios operativos
de la biblioteca.

3.3. Redlizacién de tareas
técnico-organizativas para
el mantenimiento de la
colecciény de los servicios
bibliotecarios.

3.4. Recursos humanos con
implicacidn en la gestidn
de la biblioteca.

3.5. Promocién de la
biblioteca; mecanismos
para circulacion y difusién
de la informacién y el
conocimiento.

3.6. Politica documental.
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DIMENSION 4:
Dimension social y de
cooperacion.

4.1. Accion de
colaboracién: implicacién
con las familias,
cooperacién con la
biblioteca publica de la
zona, editoriales,
entidades, fundaciones,
planes institucionales;
cooperacién con otras
bibliotecas escolares.
4.2. Apertura de la
biblioteca en horario
extraescolar y articulacion
de programas de
prevencion de la exclusién
social, de compensacién
educativa y de extensién
cultural.

4.3. Utilizacién de las I

redes sociales.

DIMENSION 5:
Innovacion, formacion y
supervision.

de la biblioteca a los
documentos nucleares del
centro.

5.2. Formacién del
profesorado en el dmbito
de la utilizacién de la
biblioteca escolar.

| 5.1. Incorporacién del uso

5.3. Evaluacién y
sostenibilidad de la
biblioteca.

CEIP CERVANTES HUESCAR  “PLAN DE TRABAJO BIBLIOTECA" 2016/2017 Pdgina 11



