ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Oficina dei Secretario

7 de noviembre de 2008

CARTA CIRCULAR NUM. _13.2008-2009

Subsecretarias, Secretaria Asociada de Educacion Especial, Directora Ejecutiva del instituto de
Capacitacion Administrativa y Asesoramiento a Escuelas, Secretarios Auxiliares, Directores de
Programas, Oficinas y Divisiones, Directores de las Regiones Educativas, Supervisores
Generales, Superintendentes de Escuelas, Superintendentes Auxiliares, Facilitadores
Docentes, Directores de Escuela, Bibliotecarios Escolares, Trabajadores Sociales, Consejeros
Escolares, Maestros y Bibliotecarios Publicos

POLITICA PUBLICA QUE REGIRA EL SISTEMA DE BIBLIOTECAS PUBLICAS DEL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

El origen de la Biblioteca Carnegie se remonta al establecimiento de la primera biblioteca
publica de Puerto Rico en 1903, en el Viejo San Juan. Esta era conocida como la Biblioteca
Insular. Se funddé como consecuencia de la fusidbn de las cinco principales bibliotecas
espafiolas, a saber: la Biblioteca de los Ministros Dominicos Franciscanos, de la Real Sociedad
Econdmica de Amigos del Pais, la Biblioteca de la Diputacion Provincial y la intendencia de
Hacienda y Tesoreria de Puerto Rico, la Biblioteca del Real Colegio de Abogados — Secretaria
General y Ia Biblioteca del Instituto de Segunda Ensefianza y Escuela Normal.

Esta Carta Circular establece las normas y directrices que regiran el funcionamiento de las
bibliotecas publicas del Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacién del
Departamento de Educacion a partir de la fecha en que se suscribe.

TRASFONDO

En muchos paises las bibliotecas plblicas se agrupan en un sistema dirigido por la Biblioteca
Nacional. Debido a que la Biblioteca Carnegie es la principal biblioteca del Departamento de
Educacion y de Puerto Rico, sera la encargada de dirigir el Sistema de Bibliotecas Publicas de
Puerto Rico, adscrito al Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacion.

El Sistema de Bibliotecas Publicas de Puerto Rico tiene la responsabilidad de suplir las
necesidades de cada biblioteca. De esta manera, todas las Bibliotecas Publicas trabajaran en
forma articulada, reconociendo que es este personal el que mejor conoce sus necesidades. Asi
se enfocaran en aquellos aspectos pertinentes a sus ofrecimientos. Todas las bibliotecas
estaran conectadas al internet para garantizar una comunicacién efectiva. Asi, el préstamo de
recursos interbibliotecarios sera eficiente.
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Reconocemos la importancia que tiene la Biblioteca de Ciegos y Fisicamente Impedidos. Por
esa razon, entendemos que es esencial su participacién en dicho sistema. Su colaboracion
nos permite ofrecer servicios extendidos a la poblacién que ellos sirven.

MARCO FILOSOFICO

El Sistema de Bibliotecas Publicas, adscrito al Programa de Servicios Bibliotecarios y de
informacion, tiene enfre sus responsabilidades principales el proveer a los ciudadanos
experiencias educativas y recreativas que les permitan desarroliar las destrezas esenciales
para convertirse en usuarios efectivos de la informacion, en aprendices de por vida y miembros
activos de las comunidades de aprendizaje.

La biblioteca es un centro de actividades educativas donde convergen las inquietudes
intelectuales y las necesidades individuales de todos los usuarios y donde se ofrecen las
oportunidades y recursos para satisfacerlas. Esa dinamica se puede lograr en un ambiente
donde se fomente la participacion democratica y el respeto al derecho de las personas a utilizar
los recursos y servicios.

El mundo altamente tecnolbgico, caracterizado por constantes cambios, hace necesario que los
ciudadanos desarrollen destrezas para recuperar, analizar, evaluar, sintetizar, aplicar y producir
informacién. En una sociedad del conocimiento, esto les permitira convertirse en ciudadanos
mas responsables de alta productividad; capaces de tomar las mejores decisiones,
desarroliando asi una sociedad con mejor calidad de vida.

VISION

Desde su filosofia institucional y en €l marco de la realidad puertorriquefia e internacional, las
bibliotecas publicas se proyectan como centros de formacion y transformacién, tanto a nivel
individual como comunitario. Sus programas culturales y ofrecimientos de informacion
proveeran la capacitacion personal para el mundo cambiante con un profundo sentido de
responsabilidad social y de valores éticos y estéticos.

La oferta educativa respondera a las necesidades principales de servicio en la informacién y en
la lectura, a tono con el estado del saber y los adelantos tecnoldgicos. Ademas, las bibliotecas
seran espacios privilegiados para cultivar la formacién integral del conocimiento de los
visitantes y usuarios.

MISION

El Sistema de Bibliotecas Plblicas del Departamento de Educacion del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico tiene como misién satisfacer las necesidades de informacion educativa, cultural,
recreativa y de interés personal, a los usuarios y la comunidad en general, mediante el
ofrecimiento de una coleccion efectiva de materiales impresos, en formato electrénico vy
multimedios, ademas de actividades culturales de diversos tipos para mantener una relacion
directa enire la biblioteca y la comunidad.
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OBJETIVOS Y REQUISITOS

Este programa va dirigido a:

e Cultivar la aficidn por la buena lectura y consolidarla en los ciudadanos desde su

infancia.

* Ampliar y enriquecer las experiencias educativas de nuestros usuarios apoyando las
iniciativas educativas, ya sean individuales ¢ autodidactas, asi como a la educacién
formal en todos sus niveles, dando énfasis, pero no limitandose, a las escuelas que no

cuentan con una biblicteca escolar.

o Estimular a los usuarios para que se conviertan en consumidores selectivos y habituales

de la informacién.

« Desarrollar las destrezas para recuperar, analizar, evaluar, sintetizar, aplicar y producir

informacién, desarrollando el pensamiento critico {Big Six).
¢ Desarrollar las destrezas de observar, escuchar y comunicar.

o Estimular la creatividad y el uso del tiempo libre en aclividades de crecimiento

intelectual.

o Desarrollar programas que mejoren significativamente la calidad de vida en las

comunidades a las que ofrecen servicios.

o Estimular el conocimiento y aprecio de la cultura puertorriquefia y el respeto a otras

cuituras.

¢ Clarificar y desarrollar valores para formar ciudadanos conscientes de sus deberes y

derechos en una sociedad democratica basada en el conocimiento.

La Biblioteca Publica debe realizar:

« Un proceso de planificacién de los servicios, conocer los diferentes grupos gue forman
su comunidad, sus intereses y necesidades, a través de un estudio de usuarios, con el
proposito de disefiar un programa de servicios que respondan efectivamente a los

clientes.

e Un programa docente y de servicios. Han de formularse procedimientos claros que
definan sus objetivos, prioridades y servicios en relacion con las necesidades de la
comunidad local. La biblioteca publica se organizara eficazmente y mantendra normas

profesionales de funcionamiento.

* Apoyo y participacidén de todo el personal y de la comunidad. El bibliotecario es un
intermediario activo entre los usuarios y los recursos. Es indispensable su formacion

profesional y continua para que pueda ofrecer servicios adecuados.

+ Coleccién de materiales, impresos y no impresos, actualizados y apropiados para las

necesidades e intereses de los usuarios.

e Comunicacion y cooperacién entre diversos tipos de bibliotecas (publicas, académicas,
especializadas y ofras), archivos, agencias e instituciones gue proveen servicios de

informacion.

* Se requiere que los edificios de las bibliotecas publicas estén bien situados, que tengan
buenas condiciones de lectura y estudio, tecnologias adecuadas y un horario suficiente

y apropiado a los usuarios.
¢ La tecnologia mas avanzada para facilitar y ampliar el acceso a la informacidn.
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Personal Bibliotecario

La Biblioteca Publica contard con un personal cualificado; es decir, con preparacion en
bibliotecologia. El proceso de reclutamiento se llevara acabo de acuerdo con los proceso
establecidos por el Departamento de Educacién.

PROGRAMA DE SERVICIOS

Los objetivos del programa docente y de servicios responden a los objetivos de la educacién.
Por esto las bibliotecas ofrecen servicios basicos comunes. Sin embargo, las caracteristicas
particulares de cada nucleo determinan las prioridades o el énfasis, produciéndose una gran
variedad de servicios.

La creatividad y el profesionalismo del personal de la biblioteca son factores determinantes
para establecer un programa que transforme sus objetivos en realidad. De un programa
dinamico, funcional y de avanzada dependera que la biblioteca sirva como el laboratorio de
aprendizaje que debe ser. La biblioteca publica debe contar con un personal minimo que esté
cualificado para desarrollar el programa docente y de servicios.

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

Horario

El horario de servicios se planificara a tono con las necesidades de los usuarios regulares de la
biblioteca, los visitantes y la comunidad en general. Debe garantizarse la disponibilidad de ios
servicios abriendo ia biblioteca en horario extendido, incluyendo las noches y los sdbados.

Instruccion bibliografica y el desarrollo de competencias de informacion

La instruccién bibliografica y el desarrollo de destrezas de informacion para la utilizaciéon de
fuentes de referencias tradicionales y electrénicas estaran basados en las necesidades de los
clientes. Como parte de sus servicios, el profesional de la informacion cumplird con las

siguientes tareas:

Realizara actividades relacionadas con proyectos especiales.

¢ Ayudara en la busqueda de informacién a través de medios electronicos.
Preparara un estudio de necesidades, el plan de trabajo, y los informes generales y
estadisticos.

e Se ocupara de la divulgacién y promocién de los servicios, los materiales y otros
beneficios que se ofrecen.

o Preparard un pian de trabajo anual.

¢ Realizara procesos técnicos: inventarios, catalogacién y clasificacion del material
bibliografico, preparacién dei archivo vertical, anaquelar la coleccién al finalizar una
actividad, descarte o evaluacion de materiales, mantenimiento de equipo y materiales,
orientaciones sobre el uso de equipo y materiales, entre otros.

» Coordinara actividades, orientaciones y talleres con recursos profesionales y la
comunidad.

¢ Preparara materiales para las actividades integradas.
Promovera la participacidén de la comunidad en las actividades de la biblioteca y el
establecimiento de grupos de apoyo, tales como el comité de amigos.
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EL PERSONAL ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA PUBLICA: SUS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Actividades de organizacién, preparacién de documentos y otras tareas que realizara:

» Preparar y desarrollar el plan de trabajo de la biblioteca basado en las necesidades de

sus clientes.

Organizar y mantener al dia el catalogo y el archivo de informacion.

Evaluar periddicamente la coleccion por medio del descarte, seleccién, evaluacién y
adquisicion de materiales (desarrollo de colecciones).

o Mantener en la biblioteca un ambiente adecuado que promueva ¢l estudio, la
investigacion y el pensamiento critico.

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

o Utilizar diferentes estrategias para mantener informada a la comunidad sobre los
recursos bibliograficos que se reciben en la biblioteca fomentando la utilizacién de los
mMismos.

¢ Orientar a los clientes sobre el uso adecuado de la tecnologia disponible en la biblioteca
como fuente de informacion al servicio de sus necesidades académicas y particulares y
proveer actividades que propicien el uso de esa tecnhologia.

Desarrollo profesional

¢ Participar en actividades de educacién continuada y mejoramiento profesional, tales
como crientaciones, talleres y adiestramientos, entre otros, para mantenerse al dia en
relacién a las dltimas tendencias de la educacion y las ciencias de la informacion.

Relaciones

e Mantener en la biblioteca una atmébsfera de cordialidad y respeto que estimule a los
estudiantes, maestros y toda {a comunidad a hacer uso de sus recursos y servicios.

+ Atender y ofrecer los servicios de informacién y referencia requeridos por los usuarios
personalmente o por algun medio de comunicacion.

e Tramitar préstamos interbibliotecarios para atender peticiones de los clientes.

e Participar en el desarrollo de procedimientos y de nuevos servicios en la supervisién de
empleados y en la utilizacién de facilidades en la forma que se estime mas apropiada
para lograr los objetivos de Ia biblioteca.

o Seleccionar y recomendar libros y otros recursos necesarios para ofrecer servicio a fos
usuarios.

Participar en la preparacion del presupuesto bibliotecario.

s Trabajar en coordinacién con funcionarios publicos, organizaciones, maestros de
escuela, grupos profesionales y el pulblico en general para lograr los objetivos de
servicio de la bibiioteca.

o Coordinar y participar en actividades educativas y culturales que estimulen la asistencia

a la biblioteca y el uso de los materiales de lectura, asi como el equipo disponible para

toda la ciudadania.

Utilizar la mas actualizada tecnologia para facilitar el acceso a la informacion

Realizar el inventario anual de libros de la coleccidén que esté a su cargo.

Mantener el inventario de activo fijo (equipo) de su area.

Preparar y someter los informes de servicio segun se requieran.

¢ 6 e @
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Asistir y orientar a los usuarios en la utilizaciéon de los recursos de la biblioteca.
Establecer, supervisar y evaluar los sistemas y procedimientos del area de trabajo
asignada.
Llevar estadisticas de servicios ofrecidos o actividades efectuadas.
Mantener al dia un archivo vertical para ofrecer informacién que alin no aparece en los
libros.
Recibir y organizar la coleccién de la biblioteca.
Prestar libros y otros materiales en las areas de referencia, revistas y circulacién, de
acuerdo a las reglas establecidas y el area de trabajo.

o Anaquelar los materiales en los distintos sistemas de clasificacién.

Evaluacion

» Evaluar periédicamente los servicios de informacién que ofrece la biblioteca con el
objetivo de mejorarios. Ultilizar diferentes estrategias de evaluacion para conocer el
grado de satisfaccion de los usuarios en torno a la biblioteca y los servicios que se
ofrecen.

Director

El Director de la Biblioteca Carnegie tendra la responsabilidad de administrar el Sistema de
Bibliotecas Publicas. Como lider, el director debera conocer el programa de la biblicteca y su
importancia en el proceso de los ofrecimientos de recursos de informacién en la biblioteca
publica.

¢ Comunicar metas y objetivos del Programa de Bibliotecas Publicas a todo ei personal
de |a biblioteca.

¢ Hacer gestiones para que la biblioteca tenga los recursos adecuados para realizar su
misién.

¢ Asignar en el presupuesto una partida para la adquisicion de materiales bibliograficos y
recursos relacionados con las actividades de las bibliotecas.

o Facilitar la implantacion de un horario flexible o extendido, de acuerdo con los recursos
disponibles, que permitan satisfacer con mas afectividad las necesidades de
informacion de los clientes.

e Evaluar la labor que realiza el profesional de la informacion.

Facilitar, apoyar y promover la asistencia del personal a las reuniones y adiestramientos
a ios gue sean convocados.

Promover y coordinar capacitacion para el personal.

Mantener una relacion de colaboracién con las Bibliotecas Municipales y ofras
entidades que permitan el enriquecimiento del Sistemna de Bibliotecas Pubiicas.

* Organizar un Comité de Amigos para brindar apoyo a las Bibliotecas Publicas.

Rendir informes al Programa de Servicios Bibliotecarios y de Informacion.
¢ Aplicar las directrices de esta carta circular para garantizar su efectividad.

Superintendente

En aqueilas bibliotecas donde no haya un director, el superintendente de escuelas es
responsable de la supervision directa del personal en las bibliotecas publicas.
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PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
Especialistas

Los especialistas en diferentes areas tales como maestros, maestros especialistas en
tecnologia educativa, consejeros escolares, trabajadores sociales y otros, tienen el deber de
asesorar al profesional de la informacién en el contenido de su campo. Esta colaboracién es
particularmente importante para ia adquisicién de recursos bibliograficos y para la identificacién
de recursos humanos que puedan ser utiles en determinados momentos.

Voluntarios
Los miembros de la comunidad deben tener la oportunidad de prestar sus servicios en forma

voluntaria. La integracién de la comunidad con todos los programas de la biblioteca es un
factor determinante para el éxito de Ia gestion educativa. E! personal voluntario puede:

s Colaborar en tareas similares a las detl auxiliar de biblicteca
e Ofrecer sus conocimientos y destrezas para colaborar en programas o proyectos
especiales

Organizaciones, instituciones y empresas privadas

El apoyo y la colaboracién de organizaciones, instituciones y empresas privadas son
fundamentales para lograr ampliar los servicios bibliotecarios.

Las disposiciones de esta carta circular deberan divulgarse a todo el personal con el fin de
garantizar el fiel cumplimiento de estas directrices.

éz;;‘ A

Secretario

NOTA ACLARATORIA

Para propésitos de caracter legal en relacién con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el aso de los términos bibliotecario, estudiante, maestro,
director v cualouier otro cueé oueda bacer referencia a ambos sexos. incluve tanto el cénero masculing como ef femenino.




