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Profesor Orientador Bibliografico (POB)

Perfil del cargo

El cargo de Profesor Orientador Bibliografico (POB) se ejerce en el espacio
de la biblioteca liceal, con una carga horaria de 22 horas semanales que deben
cumplirse en régimen de 60 minutos (CIRCULAR No.2442 R.C. 58/2/00). Si ¢l
POB esta radicado en un turno, no podra cjercer mas de 8 horas de docencia
directa en ese turno. Si es multiturno y ejerce la docencia en el mismo liceo o en
otro centro, se debe cuidar que la atencion en biblioteca sea lo mas equilibrada
posible entre ambos turnos.

La biblioteca liceal tiene como finalidad principal servir de apoyo al cuerpo
docente en su tarea educativa y brindar ayuda al estudiante durante el proceso de
aprendizaje, poniendo a su disposicion el maximo posible de textos y libros de
consulta adaptados a los programas vigentes de las asignaturas que debe cursar,
asi como satisfacer otros intereses de orden cultural. (CES, 1998)

La biblioteca liceal es un tipo de unidad de informacion dentro de la
categoria de bibliotecas escolares. En ese sentido, la UNESCO/IFLA en su
Manifiesto de la biblioteca escolar (1999) plantea: “La biblioteca escolar ofrece
servicios de aprendizaje, libros y otros recursos, a todos los miembros de la
comunidad escolar para que desarrollen el pensamiento critico y utilicen de
manera eficaz la informacion en cualquier soporte y formato (...)". En este
Manifiesto se sefiala que “El personal de la biblioteca ayuda a utilizar los libros y
otros recursos de informacion, tanto los de imaginacion como las de
conocimiento, tanto impresos como electronicos y tanto de acceso directo como
de acceso remoto. Estos materiales complementan y enriquecen los libros de
texto, los materiales docentes y los métodos pedagdgicos” (UNESCO/IFLA,
1999).

El espacio de la biblioteca liceal se puede considerar un aula expandida, y
todo lo que alli suceda se debe encontrar en consonancia con el proyecto
pedagogico de la biblioteca y del centro educativo.
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Las cualidades y habilidades esenciales de los POB pueden resumirse en
tres:

a)La habilidad de comunicarse de forma positiva y abierta con adolescentes,
jovenes y adultos.

b)La habilidad de comprender las necesidades de los usuarios.

c)La habilidad de cooperar con individuos y grupos dentro y fuera de la
comunidad liceal.

No obstante, existen otros requisitos que vale la pena destacar:

El POB debe contar con cualidades de tipo actitudinal y competencias
laborales basicas para la organizacion de servicios de biblioteca. Se trata de un
funcionario que es docente y que cumple variadas labores técnicas vy
administrativas para lograr que la biblioteca escolar tenga servicios de calidad.
Este perfil se puede completar con las posibilidades académicas, formativas y
profesionales a las que puede aspirar un encargado de biblioteca.

El POB cumple, en la biblioteca, un rol docente. Hay tareas técnicas
relacionadas con la planificacion y el funcionamiento del espacio para las que es
necesario que cuente con la supervision y el asesoramiento de profesionales
técnicos. En ese sentido, la Biblioteca Central de la DGES (BC) tiene, dentro de
sus funciones, ser coordinadora del “Sistema de Bibliotecas de Educacion
Secundaria”. Por ello, los profesionales de la BC deben brindar apoyo a quienes
trabajen en las bibliotecas liceales. Entre sus tareas de coordinacion se incluyen:
generacion de base de datos de textos como guia para clasificacion; elaboracion y
distribucion de manual de procedimientos y reglamentos disponibles; cursillos
para quienes trabajen en las bibliotecas; y distribucion de software para gestion
bibliotecaria procurando estandarizacion de procedimientos.

El apoyo de la Direccion es esencial si se pretende que la biblioteca se haga
cargo de actividades interdisciplinarias. Es muy importante que se visualice al
POB como un miembro al mismo nivel que el resto del cuerpo docente y que se
le permita participar en el trabajo conjunto.
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El POB debe ofrecer un entorno para el ocio y el aprendizaje que sea
atractivo, acogedor y accesible para todos sin diferencias. Este puesto requiere
conocimientos y habilidades administrativas, tecnologicas y pedagogicas que
deben apoyarse a través de diversas formaciones en servicio.

El POB debe conocer los materiales de los que estd constituida la coleccion
de la biblioteca y de como acceder a estos. Al mismo tiempo, debe alimentar
conocimientos de variada indole: sobre literatura, medios de difusion y cultura
juveniles; diversidad cultural; pedagogia y teoria educativa; habilidades
informativas y sobre uso de la informacién; tecnologias de la informacién y la
comunicacion. Para garantizar esto se apoyar la formacion continua en servicio.

A su vez, el POB debe cumplir con ciertos mandatos éticos que se sefialan
para el ambito particular de una biblioteca. Todos los usuarios deben ser tratados
de forma igualitaria independientemente de sus habilidades y de su historia
personal. Los servicios deben adaptarse a las necesidades individuales del
usuario. Con el fin de reforzar la funciéon de la biblioteca como un entorno de
aprendizaje abierto y seguro, el POB puede asumir un rol de consejero. Esto
implica principalmente tratar de adoptar la perspectiva del usuario y no dejarse
condicionar por actitudes y prejuicios personales a la hora de proporcionar un
servicio bibliotecario.

Ademas, debe conocerse y aplicarse la normativa vigente en el caso de

detectar situaciones de violencia o acoso ya sea dentro de la instituciéon como
fuera de ella.

I)-Tareas a desempeiiar
1-Eje académico-pedagdgico ,

1.1 Brindar orientacion en aspectos pedagdgicos y promocioén del desarrollo
de competencias en los estudiantes: comunicativas y lingiiisticas, sociales,
cientificas y digitales.

1.2 Realizar el acompafiamiento y seguimiento de las trayectorias
educativas.
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En relacion a estos aspectos, se incluyen las siguientes tareas:

a-Propiciar un trabajo conjunto con los docentes para conocer la mejor
forma de apoyar su trabajo desde la biblioteca o para planear con ellos sesiones
de trabajo en ese espacio.

b-Seleccionar material de la coleccion para el trabajo académico de
docentes y estudiantes, ya sea en su aula o en la sala de lectura de la biblioteca.

c-Asesorar a estudiantes y docentes en la busqueda de informacién en
materiales bibliograficos, asi como en el manejo de recursos audiovisuales e
informaticos adaptados al aprendizaje. '-

d-Ofrecer formacion educativa a los usuarios, como parte del curriculo de
biblioteca, para que todos los miembros de la comunidad educativa sepan usar los
servicios oftecidos y aprendan técnicas basicas de busqueda y uso de
informacion.

e-Brindar atencion individualizada a usuarios que asisten en recreo, en
horas de descanso o a contraturno para hacer sus tareas o para disfrutar lecturas
recreativas.

f-Generar un calendario de sesiones en biblioteca coordinado con docentes
de aula para que todos los grupos asistan al espacio al menos una vez por mes. En
estas sesiones se desarrollarin talleres sobre uso y acceso de la informacién,
promocion de la lectura.

g-Ofrecer, de manera independiente al trabajo pedagogico que se realizara
en las referidas sesiones, espacios adicionales en el horario semanal para la
reserva flexible y visita ocasional de los docentes con sus cursos o grupos, para
realizar instancias de trabajo compartido que apoyen la planificacion del docente.
El uso del espacio de biblioteca debera siempre buscar el equilibrio y no
perjudicar el uso comunitario de la sala de lectura. |

h-Disefiar programas recreativos y culturales, en horarios extendidos o en
jornadas adicionales, destinados a docentes, estudiantes y comunidad. Pueden ser
sesiones de ayuda de tareas, clubes de lectura, cine, clubes o campeonatos de
jJuegos de mesa, entre otros.

i-Ayudar a los estudiantes en la seleccion de lectura recreativa para
desarrollar en ellos habitos de lectura y espiritu critico.

j-Promover la lectura recreativa entre los usuarios de la biblioteca mediante
clubes de lectura, talleres literarios y similares.

| Juncal 1395, Montevideo, Uruguay, CP 11000
¢ inspecciongeneral@ces.eduuy | www.ces.edu.uy



DIRECCION GENERAL } INSPECCION
DE EDUCACION . GENERAL
SECUNDARIA ! DOCENTE

k-Relacionar la biblioteca con los intereses de la comunidad y reunirse con
estudiantes y docentes que aporten sugerencias con el fin de ofrecer servicios de
extension tales como: charlas, visitas de personalidades, concursos, efemérides,
etc. |

I-Participar en las jornadas que se realicen en el centro educativo, a efectos
de difundir, motivar y atraer a los jovenes en el uso de los recursos existentes en
el espacio de la biblioteca.

m-Establecer vinculos con Instituciones del entorno de la comumdad
educativa, coordinando acciones intra e interinstitucionales.

n-Proponer un proyecto institucional de lectura, escritura y oralidad
poniendo a disposicion de sus colegas materiales, espacios y actividades que
permitan enriquecer y llevar a cabo sus estrategias, tales como lectura silenciosa
sostenida, clubes de lectura, cine foro, talleres de escritura, entre otros. Este
proyecto puede llevarse adelante coordinando con otras figuras de docencia
indirecta, equipo interdisciplinario, etc.

o-Contribuir, en caso de ser necesario, con el Equipo de Direccion, el que
podra solicitarle el acompafiamiento a los grupos libres. De igual forma, podra
colaborar en las instancias de Aulas Alternativas, a los efectos de que las mismas
se desarrollen fluidamente. Por lo tanto, el POB deberd contemplar en su
planificacion anual, estas posibles instancias .

2-Eje organizacional-administrativo y conocimiento de la normativa vigente

a-Organizar y planificar los espacios y tiempos para el desempefio de la
tarea especifica.

b-Llevar a cabo coordinaciones para un trabajo de diagnostico y evaluacion
de calidad en el centro.

c-Manejar y gestionar fluidamente los canales y vias de comunicacion del
centro y sus miembros.

d-Conocer y manejar la documentacién y vias reglamentarias
correspondientes para el cumplimiento de su rol administrativo.

e-Conocer y aplicar la normativa vigente.

f-Elaborar un Plan Anual de trabajo que debera presentarse al inicio del afio
lectivo al Equipo de Direccion liceal. Debera contemplar las necesidades e
intereses de la comunidad educativa, atendiendo sus caracteristicas particulares.
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g-Respetar los horarios acordados con la Direccion liceal, que es quicn tiene
la potestad de determinarlos. Cuando existen dos cargos POB, la presencia de
ambos no debe superponerse mas alld de una hora que podra ser utilizada para
coordinar el trabajo en conjunto. Si el liceo cuenta con turno Nocturno es
deseable que al menos dos dias a la semana se brinde atencidn al comienzo de ese
turno.

h-Realizar el inventario de la coleccion, al comienzo y final del afio,
verificando faltantes, dafios y necesidades de mantenimiento y reparacion de
materiales de lectura, mobiliario, equipos e infraestructura.

1-Organizar la coleccion técnicamente, usando la catalogacién determinada
por la BC.

j-Senalizar la coleccion para que los usuarios encuentren facilmente lo que
buscan.

k-Organizar los espacios internos de la biblioteca para poder albergar
diversas actividades en simultaneo, siempre que sea posible. Se debe garantizar la
existencia de un espacio de lectura silenciosa.

I-Hacer visibles para los usuarios los procedimientos de busqueda de los
libros y los reglamentos de préstamo y uso de los materiales. |

m-Organizar equipos de apoyo junto a estudiantes, padres voluntarios y
amigos de la biblioteca.

n-Elaborar carteleras que hagan visibles los servicios de la biblioteca,
promuevan nuevos titulos o temas y estrategias que se estan trabajando.

fi-Controlar la circulacion de los materiales prestados al aula y a domicilio
mediantc un mecanismo sistematizado, ya sea manual o electrénico, mientras no
exista una normalizacion por parte de BC. |

o-Llevar estadisticas de circulacion, de visitas de grupos e individuos, y de
consulta en sala.

p-Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas en las horas de
talleres pactadas y aquellas que son coplaneadas o en horario extendido.

g-Mantener la biblioteca organizada, limpia y acogedora. La institucion
debe garantizar la asignacion de tareas a funcionarios de servicio para apoyar este
punto.

r-Llevar un registro del desarrollo de las distintas actividades que se
realizan en el trabajo cotidiano.
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s-Coordinar, organizar y planificar el trabajo de la Biblioteca de acuerdo
con las directivas proporcionadas por la BC y la DGES, en el horario asignado
por la Direccion Liceal.

t-Realizar descarte del material bibliografico obsoleto de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

u-Participar de los cursos, jornadas, talleres y otras actividades relacionadas
a la funcion que organice la BC o la DGES.

3-Eje social-comunitario-relaciones interpersonales e intrapersonales

El POB es un agente educativo que realiza, desde la biblioteca, un trabajo
de mediacion de lectura y escritura especialmente disefiado para su comunidad.

a-Anunciar las distintas actividades y horarios de la biblioteca, manteniendo
registros y estadisticas de lo realizado para promover el
aprovechamiento del servicio.

b-Generar vias de comunicacion accesibles y validadas por la Direccion
(redes sociales, mail de biblioteca) evitando usar perfiles y cuentas personales al
momento de difundir informacion relacionada a la Biblioteca.

c-Desarrollar las colecciones con un plan de compras, recepcion de
donaciones, intercambios y préstamos interinstitucionales para ofrecer la
informacién y los temas requeridos por su comunidad. Asesorar a la Direccion en
la seleccién y adquisicién de textos de estudio, literatura de ficcion y material de
esparcimiento.

d-Poseer habilidades personales para la orientacion, gestion y pr0m0c1on de
competencias intra e interpersonales en los estudiantes. -

e-Apoyar, desde su lugar de trabajo, la gestion de la convivencia y
promocioén de la mediacion en conflictos. Se sugiere que siempre se trabaje en
clave institucional y no en solitario. E] POB debe estar en comunicacién
permanente con el cuerpo de adscriptos y demas agentes institucionales. El POB
debe contar con habilidades personales para la orientacion, gestion Yy promocion
de competencias intra e interpersonales en los estudiantes.

f-Relacionarse con los colegas, familias y la comunidad: gestionar trabajo
en equipo y redes de alcance proximo. Los profesores de aula y los POB trabajan
en equipo al:

g-Acompafiar el proceso de aprendizaje de los alumnos en la totalidad del
curriculum.
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h-Desarrollar y evaluar las competencias, destrezas y conocimientos
informativos de los alumnos.

i-Planificar clases.

j-Disefiar y llevar a cabo proyectos de trabajo especiales que deben
realizarse en un entorno didactico amplio, el cual debe incluir 1a biblioteca.

k-Preparar y llevar a cabo programas de lectura y actividades culturales.

l-Integrar la informatica en ¢l curriculum.

m-Explicar a los padres la importancia de la biblioteca.

n-Trabajar con instituciones privadas en clave territorial.

n-Interactuar con otras instituciones educativas de su zona, trabajando en
clave ANEP. Por ejemplo, planificando visitas interinstitucionales que vinculen
distintos ciclos de estudio y con la DGETP. En liceos con Educacién Media
Superior, generando vinculos con instituciones terciarias y universitarias.

IT)-Acciones rutinarias que se esperan del POB

Inspiradas en Venegas Fonseca, Maria Clemencia; Herramientas para la
biblioteca escolar. I : gestion y organizacion de la biblioteca escolar; Bogot4 :
Ministerio de Educacion Nacional, 2015.

1)-Dia a dia. Al comienzo de la jornada

a- Abrir la biblioteca y las ventanas para ventilar.

b-Encender equipos que vayan a ser utilizados tanto por el POB como por
los usuarios.

c-Verificar rapidamente que los libros estén correctamente presentados en
estanterias y exhibidores.

d-Revisar las actividades programadas con los cursos del dia, alistar los
materiales y utiles de cada accion.

e-Controlar préstamos con moras aprovechando si se recibiran grupos en
taller o visita.

2)-Dia a dia. Durante la jornada

a-Ayudar a localizar materiales o libros solicitados.

b-Hacer el préstamo de materiales.

c-Recibir devoluciones.

d-Poner en reserva libros solicitados por los docentes para los cursos que
los van a usar.
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e-Asesorar en relacion a tareas.

{-Registrar las actividades.

g-Realizar talleres de lectura, de formacion de usuarios y de ampliacion de
conceptos de acuerdo con lo planificado desde biblioteca o en coordmamon con
los docentes de aula.

h-Registrar la asistencia de estudiantes en sala, en horas de recreo, descanso
o contraturno.

3)-Dia a dia. Al final de la jornada

a-Consignar devoluciones y poner al dia las tarjetas de préstamo y las fichas
de lector (en el caso de sistemas manuales) o actualizar los movimientos en el
sistema de gestion informatico.

b-Apagar equipos, guardar objetos de valor y recoger los libros pendientes
de reintercalar.

c-Reintercalar los libros; es decir, reubicar en los estantes los volimenes
devueltos.

d-Guardar el material pedagogico usado en fichas y sobres.

e-Registrar las solicitudes de docentes, los comentarios de los estudiantes y
los asuntos pendientes.

f-Verificar que el material bajo llave esté asegurado.

g-Cerrar ventanas y puertas.

4)-Semana a semana

a-Por lo menos, tres veces a la semana coordinar con la Direccién la
limpieza del espacio por parte de funcionarios de servicio (polvo en estanterias,
barrido o aspirado de suelos, vaciado de papeleras, entre otros).

b-Elaborar y poner al dia carné y tarjetas de préstamo y de lector manuales
o electronicos.

c-Ingresar a inventario las nuevas adquisiciones. Catalogar y ubicar en
estantes, recurriendo al asesoramiento de BC.

d-Planear la semana de talleres usando un planeador semanal.

e-Seleccionar y apartar el material bibliografico o en otros soportes que se
usard en la semana para evitar prestarlo.

f-Actualizar Ja cartelera en caso de que haya actividades semanales o
programaciones que cambian semanalmente.

g-Disefar material divulgativo o pedagogico.

ontevideo, Urtguay, CF 12000

i
eneralidces.eduuy | www.cesedu.uy

. Juncal 1395,
[ inspecciong



| DIRECCION GENERAL | INSPECCION
DE EDUCACION | GENERAL
{ SECUNDARIA | DOCENTE

e 3
%
s
&
D
:
AR
s
¥
"éw i

h-Celebrar reuniones con las restantes figuras de docencia indirecta, equipo
de direccion, equipo multidisciplinario.

i-Participar en el Espacio de Coordinacion de centro con la anuencia del
Director cuando los temas a abordar lo ameriten.

5)-Mes a mes

a-Cambiar la decoracion de paredes y techos, asi como las carteleras segin
el tema, autor, género o calendario escolar.

b-En el caso de trabajar con otros POB o funcionarios asocmdos a la
biblioteca, realizar reuniones de planificacion y evaluacion.

c-Reparar libros y forros. Revisar el estado de revistas y juegos de mesa en
caso de contar con hemeroteca y ludoteca.

d-Enviar notas recordatorias a usuarios morosos.

e-Participar en instancias de formaciéon en servicio: actualizaciones en
aspectos técnicos de la gestion bibliotecaria (Biblioteca Central); habilidades
tecnologicas, uso de herramientas informaticas (CEIBAL, ANTEL, AGESIC),
formacién en acompafiamiento a trayectorias educativas (IPES); gestién de
conflictos, vinculos interpersonales (DIE); trabajo con estudiantes con
necesidades diversas (CERESO, CER); formacion en promocion de lectura,
divulgacion de buenas practicas en Bibliotecas (Catedra Alicia Goyena).
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