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Instructivo para la 

organización de la 
Colección Semilla 

 
 

  Al recibir la Colección Semilla 2013… 
 
 

 Incorpore la Colección Semilla a la biblioteca escolar (BE) de su institución. Si esta 

es la primera dotación que su establecimiento recibe,  asígnele un espacio 

adecuado, visible y de fácil acceso para los estudiantes y maestros. 

 Registre los libros de la Colección Semilla en el inventario usando todos los datos 

(título, autor, ISBN, precio unitario y código de barras para inventario) de acuerdo 

con el listado que se anexa.  

 

 Organización de los materiales               
 

La Colección Semilla está compuesta por tres tipos de libros, que se ubican en los estantes 

de manera separada. Estas sub-colecciones son: Ficción (o literatura), Información (o no 

ficción) y Referencia. A continuación explicaremos cómo se organiza cada una de estas 

secciones de la biblioteca escolar. 

Colección de literatura para niños y jóvenes o libros de ficción 

Esta colección está compuesta por obras de arte literario. Se trata de  creaciones estéticas 

que usan la palabra para provocar emociones y enriquecer el mundo sensible, usando la 

palabra. Cada libro de la colección de literatura (ficción) lleva un rótulo cuadrado o tejuelo 

y una banda de cinta en la parte inferior del lomo. Estos elementos tienen una 
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combinación de colores que indican el nivel de lectura y el 

género al que pertenece el libro. Veamos: 

 El color de la cinta indica el nivel de lectura del libro: 

amarillo, para niños de pre-jardín a quinto grado; azul, 

para estudiantes de sexto a undécimo grado; y rojo, para 

adultos.  

 

 El color del rótulo indica el género al que pertenece el libro de literatura: amarillo, 

para libros álbum; verde, para cuentos; rojo, para historietas; naranja, para mitos y 

leyendas; azul, para novela; rosa, para poesía; y gris, para teatro.     

Cada rótulo de color lleva además una letra que identifica el género literario al que 

pertenece la obra; esta letra es la clave de colección. Las claves de colección para estos 

libros son: A, para álbumes; C, para cuentos; H, para historietas; LM, para mitos y 

leyendas; N, para novelas; P, para poesía; y T, para teatro. Debajo de la letra se encuentra 

una combinación de letras, que se llama clave de autor. Esta clave, en los libros de 

literatura está conformada por las tres primeras letras del primer apellido del autor. 

Veamos el siguiente ejemplo: 

 

 

 

 

El anterior tejuelo pertenece a un álbum (rótulo amarillo y letra A) para lectores de 

primaria (cinta amarilla), escrito por Claudia Rueda. 

Una vez identifique cada libro por su rótulo de color –es decir, por su género–, organícelos 

en grupos: un grupo de rótulos amarillos, otro de rótulos verdes, otro de rótulos rojos y 

así sucesivamente. 

 
 
 

 
 
A  
RUE1 
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GÉNERO CLASIFICACIÓN COLOR 

ÁLBUM A  

CUENTO C  

HISTORIETA H  

MITOS Y 
LEYENDAS 

LM  

NOVELA N  

POESÍA P  

TEATRO T  

 
 

Una vez estén agrupados los libros por el color del rótulo, organice alfabéticamente los 

libros en la estantería, de izquierda a derecha en orden alfabético, usando la clave de 

autor, tal como se muestra a continuación con tres libros de rótulo verde: 

 
 
 
 
 
 

 

Para autores con apellidos como:   

Bárcenas  Díaz          Feldman 

 

Colección general o de libros de información  

Los libros de información son  aquellos que reúnen discursos de carácter expositivo, 

descriptivo de carácter fáctico. Son libros de datos, organizados de acuerdo con los 

requerimientos del campo disciplinar al que se refieren y no a una asignatura escolar 

(porque no son libros de texto).  

 

 

C 

FEL1
Ej.1
 

C 

BAR1 

Ej. 1 

C 

DIA1 

Ej.1 
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La selección de datos, organización, cantidad, profundidad y complejidad de la 

información dependen de la intención del autor, porque no son libros diseñados para 

enseñar o hacer tareas, sino para leer, investigar, satisfacer curiosidad, etc.  

Todos los libros de información tienen un rótulo de color blanco, con la cinta que indica el 

nivel de lectura: color amarillo, para niños de pre-jardín a quinto grado; azul, para 

estudiantes de sexto a undécimo grado; y rojo, para adultos.  

El rótulo de los libros de información lleva dos datos: el que se ubica en la parte superior 

del rótulo es el número de clasificación, compuesto solamente por dígitos. Debajo de este 

número aparece otro dato que está compuesto por números y letras, esta es la clave de 

autor. Los dos datos sirven para organizar y ubicar los libros en los estantes. La 

combinación de los datos se llama signatura topográfica. 

 

Número de 
clasificación 

Clave de  
autor 

070.9 L15p 

153.4 K35p 

301.158 M64d 

306 F87f 

509 C41h 

510 L15f 

608 S72q 

631.584 H82 

738.12 R67m 

741.5 H17d 

909 G71h 

910.9 C41g 

  

 

 

En la estantería, los libros de información se organizan en primer lugar  según el número 

de clasificación, de izquierda a derecha y en orden ascendente. En segundo término, los 

títulos con el mismo número de clasificación se ordenan de izquierda a derecha, 

alfabéticamente, por clave de autor.  
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En la siguiente lista de libros se pueden observar los números de clasificación y la clave de 

autor de doce libros. Nótese que los libros se ordenan por su número de clasificación y no 

por su clave de autor.1  

 

Así, por ejemplo, los libros cuyos rótulos se ven a continuación, que tienen el mismo 

número de clasificación, se ordenarían de izquierda a derecha, alfabéticamente, por la 

inicial de la clave de autor (L, P, T). 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Colección de referencia o libros de consulta breve (Diccionarios y 

enciclopedias) 

 

La colección de referencia  está compuesta por  libros de consulta puntual, que se leen 

para buscar información, reconocer formas de organización de los datos y desarrollar 

destrezas de búsqueda. Ejemplos de libros de referencia son los catálogos, diccionarios, 

directorios, enciclopedias, etc. Todos estos libros  tienen un rótulo de color blanco que 

puede estar acompañado de una cinta que indica el nivel de lectura: color amarillo para 

niños de pre-jardín a quinto grado, o de una de color azul, para estudiantes de sexto a 

undécimo grado.  

En el caso de los libros de referencia, el rótulo lleva sobre los dos datos de la signatura 

topográfica la letra R. Esta letra indica que se trata de un libro de consulta breve en la sala 

de lectura de la biblioteca y que éste no se presta a domicilio.  

                                                
1 Tenga en cuenta que las claves de autor de los libros de información tienen dos 
letras y dos números. Para organizarlos alfabéticamente con el mismo número de 
clasificación se usa la mayúscula inicial.     

510.3 
T49w 

Ej. 1 

510.3 
L15f 
Ej. 1 

510.3
P35d
Ej. 1 

Ej.1 
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En la estantería, los libros de referencia se organizan en primer lugar  según el número de 

clasificación, de izquierda a derecha y en orden ascendente. En segundo término se 

organizan los títulos con el mismo número de clasificación, de izquierda a derecha, 

alfabéticamente, por la clave de autor.  

En la siguiente lista de libros se pueden observar los números de clasificación y la clave de 

autor de doce libros. Nótese que los libros se ordenan por su número de clasificación y no 

por su clave de autor.2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Por ejemplo, los siguientes libros de referencia, que tiene el mismo número de 
clasificación, se ordenan por clave de autor, así: 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

                                                
2 Tenga en cuenta que las claves de autor de los libros de información tienen dos letras y dos números. Para 
organizar alfabéticamente en la estantería los libros que tienen el mismo número de clasificación se usa la 
mayúscula inicial.     

R + número 
topográfico 

Clave de autor 

R 036 L65m 

R 463 D31 

R 463 L17 

R 463 P261 

R 503 C31t 

R 577.20223 M22 

R 590 D18t 

R 611 B21d 

R 912 P31a 

R 
036 
B21d 
Ej. 1 

R 
036 
L65m 
Ej. 1 

R 
036 
P31a 
Ej. 1 



7 
 

 

  Ubicación de las colecciones      
 
 

 Distribuya los libros separadamente por colecciones (referencia, colección general 

de información y literatura).  

 Coloque los libros en las estanterías, llenando cada tramo de estantería de 

izquierda a derecha. 

 Cuando llegue al final de un estante, continúe llenando el anaquel inferior. Es 

decir, llene cada estante de arriba hacia abajo como si se tratara de renglones en 

una hoja de papel. 

 

 
 Estanterías  
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Ahora su colección estará lista para empezar a prestar servicios bibliotecarios.  Para ello, 

usted tiene que: 

 Anunciar y dar a conocer la llegada de la colección. 

 Establecer horarios de servicios que se cumplan puntualmente. 

 Concertar las condiciones de préstamo en sala y a domicilio. 

 Enseñar a los usuarios cómo está organizada la colección en el 

espacio y en la estantería. 

 Acostumbrar a todos los usuarios a los comportamientos que 

se esperan de ellos en biblioteca: respeto por los bienes que son 

de todos, uso corresponsable y cumplido. 

 Enseñar a todos cómo puede llevar prestado un libro. 

 Diligenciar la ficha de préstamo anotando el día en que realiza el préstamo y el 

nombre de la persona que lleva el libro prestado.  

 

Ficha de préstamo: 

664.8 
S29c 
Ej.1  
La conservación de alimentos 
y productos artesanales 

FECHA PRESTADO A: 

  

  

  

 

 Diligenciar la ficha de fecha de vencimiento que está pegada al libro y en la cual se 

anota el día en que se debe devolver el material. Para esto, tenga en cuenta las 

condiciones de préstamo. 

 Llevar los ficheros de fichas de préstamo organizados alfabéticamente por título. 

 Decidir si lleva fichero de fichas de lector organizado alfabéticamente por apellido. 

 Organizar un horario de talleres semanales con los estudiantes. 

 



9 
 

 

Por último,  

¡Comenzar a prestar! 

Para obtener mayor información escríbanos al correo electrónico:  

leeresmicuento@mineducacion.gov.co  

mailto:leeresmicuento@mineducacion.gov.co

