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COLEGIO VIENA GUATEMALTECO

REGLAMENTO BIBLIOTECARIO

Para que la biblioteca opere de forma eficiente y contribuya con éxito en los estudios y
trabajos académicos, es necesario que funcione bajo normas que garanticen un ambiente de
trabajo adecuado, asi como el buen uso del fondo bibliogréafico, materiales, equipo
audiovisual, y mobiliario de la misma.

Todos los alumnos, maestros, personal administrativo, padres de familia, y ex alumnos,
tienen la cordial invitacion de usar la biblioteca, guardando las normas establecidas en este
reglamento.

MISION

Ser el centro principal de conocimiento, informacion y referencia; del estudiantado,
maestros, padres de familia, y personal administrativo, aprovechando al maximo nuestros
recursos audiovisuales, didacticos y bibliogréaficos.

VISION

Ser la mejor biblioteca escolar a nivel nacional, brindando un excelente servicio a nuestros
usuarios, contribuyendo al desarrollo integral del estudiante y, por ende, de la sociedad
guatemalteca. Formar a los usuarios en el uso correcto de biblioteca, previo a su educacion
profesional universitaria, donde frecuentaran bibliotecas de universidades nacionales o
extranjeras.
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ORGANIZACION Y SERVICIOS

Para la optimizacion de un excelente servicio, la biblioteca esta dividida en tres areas, las
cuales se detallan a continuacion:

PROCESO TECNICO: Asigna descriptores segun tesauros especializados. Clasifica,
cataloga y analiza bibliograficamente los materiales propuestos para ingreso al acervo
bibliogréafico; describe y clasifica materiales de acuerdo a normas internacionales e
institucionales que faciliten la recuperacion de informacion; alimenta la base de datos
asegurando su calidad; y se ocupa de la preservacion del material bibliografico.

GESTION DE LA INFORMACION: Atencion de usuarios; ayuda a usuarios en la
investigacion bibliogréafica, y en la utilizacién de los recursos de biblioteca, mantiene la
disciplina y el orden estipulado en el &rea de circulacion y sala de lectura ademas de
supervisar los procesos de control de materiales.

Brinda atencién a los usuarios a través de la entrega de libros, publicaciones periodicas y
otros materiales en las colecciones de biblioteca. Devuelve los materiales prestados a su lugar
en los estantes y mantiene el orden correcto de todas las colecciones. Vela por el buenestado
de los materiales.

INTERNET Y AUDIOVISUALES: Ayuda a usuarios en la investigacion bibliogréafica
utilizando herramientas de informatica e internet; y en la utilizacion de los recursos
tecnoldgicos de biblioteca. Supervisa el area de navegacion-internet y los procesos de control
de materiales audiovisuales, entre estos: computadoras, discos compactos (CD, CD-ROM) y
discos versatiles digitales (DVD).

Administracion del correcto funcionamiento del equipo audiovisual, entre éstos: escaner,
retroproyectores, cafionera, camaras fotograficas y de video, reproductores de CD - DVD,
USB, televisores y iPads.
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SECCIONES FUNCIONALES DE BIBLIOTECA:

- Seccion de Referencia

- Acervo General

- Literatura infantil en idiomas espariol, inglés y aleman
- Literatura en idiomas espafiol, inglés, y aleman

- Seccion Austria

- Seccion Guatemala

- Atlas Geograficos

- Trabajos pre-cientificos (VWA) de graduandos IAG

- Seminarios de graduandos IAG-CVG

- Diccionarios técnicos y de ciencias sociales

- Material bibliografico para ensefianza de idioma espafiol, inglés y aleman

- Seccidn de maestros (material bibliografico de diversas areas en idiomas espariol,
inglés y aleman).

- Rincon de Lecturay Titeres
- Museo (material didactico)
- Mapoteca

- Hemeroteca

- Videoteca (Clasificados segun contenido: infantiles, documentales y peliculas, en
idiomas espafiol, inglés y aleman)

- Discos compactos (CD-ROM) y discos versatiles digitales (DVD’S) para la
ensefianza de idiomas espafiol, inglés y aleman.
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GENERALIDADES

Articulo 1. Los usuarios deben tratar con respeto al personal de biblioteca.

Articulo 2. EIl personal de biblioteca tiene a su cargo la supervision del orden de cada area
y sus alrededores. Los usuarios que no se comporten debidamente serdn retirados de
biblioteca y reportados a Direccion General.

Articulo 3. El horario de atencidn presencial es de 06:30 a 15:30 horas, sin cerrar a medio
dia. Salvo disposiciones especiales, se atendera a los usuarios en horarios inhabiles, segun
autorizacion c la jefatura de biblioteca y esté en la planificacion semanal.

Articulo 4. El personal de biblioteca, puede suspender por razones de fuerza mayor, la
atencion a usuarios, notificandoles previamente.

Articulo 5. Se definen dos tipos de usuarios en biblioteca:
USUARIOS ACTIVOS: Por el uso frecuente de biblioteca.
-ALUMNOS

-MAESTROS

-PERSONAL ADMINISTRATIVO

USUARIOS PASIVOS: Por el uso eventual de biblioteca
-EXALUMNOS

-PADRES DE FAMILIA
-INVITADOS ESPECIALES
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NORMAS DE CONDUCTA Y PROHIBICIONES:

Articulo 6:  Los usuarios de biblioteca deben acatar las siguientes normas de conducta y
prohibiciones:

6.1 NORMAS DE CONDUCTA:

A. Respetar las disposiciones de higiene y prevencion dentro de la Biblioteca.
B. Mostrar respeto y buenos modales, al personal de biblioteca y demas usuarios.
C. Hablar en voz baja.

D. Los maestros estan en la obligacion de vigilar y mantener el orden dentro del &rea
de biblioteca que estén utilizando con sus alumnos.

E. El usuario que necesite utilizar areas que por el uso o caracteristicas de éste
permanezcan cerradas, deberd solicitar autorizacion del personal de biblioteca.

F. Para permanecer en la tarde en biblioteca, los alumnos deben presentar
autorizacion por escrito, de un maestro o direccion general.

6.2 PROHIBICIONES:

A. Vocabulario ofensivo, soez, faltarle el respeto al personal de biblioteca y demas
usuarios. Conductas inapropiadas, rifias, escenas amorosas, discusiones, etc. El
personal bibliotecario estd facultado para retirar a estos usuarios, y reportarlos a
direccion.

B. Dafar y/o destruir material bibliografico, didactico, equipo audiovisual, camaras,
mobiliario y/o ventanas. EIl usuario que incurra en esto, debera cancelar el valor total
del mismo o la reparacion si es necesario.

C. Ingresar comidas, bebidas (enlatadas, en recipientes de plastico, botellas) y fumar.

D. Ingresar maletines, bolsones, carteras. Existen &reas asignadas para depositar
pertenencias.
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E. Ingresar mascotas

F. Utilizar teléfonos celulares por cualquier circunstancia.

G. No se permite la permanencia de alumnos, en horarios de clase, sin la debida
autorizacion del maestro o direccién general.

H. Entrar y/o salir gritando, corriendo.

I. Extraer mobiliario, material bibliografico, didactico y equipo audiovisual sin
autorizacién o sin haberlos prestado debidamente.

J. Utilizar entradas y salidas no autorizadas de biblioteca.

PRESTAMO DE LIBROS Y MATERIAL DIDACTICO

Existen tres tipos de préstamo:

PRESTAMO EN SALA: Préstamo Unicamente en biblioteca, especificamente este
préstamo es para las secciones de referencia, seccion de Austria, y seccion de Guatemala.
Se permite el uso de equipo audiovisual a maestros en salones de clase, musica,
audiovisuales, ranchos, gimnasio y cafetorium.

PRESTAMO A DOMICILIO: Préstamo fuera de las instalaciones del IAG y CVG.
Para préstamo de equipo audiovisual, se debera presentar una carta con la autorizacion
de jefatura de biblioteca, o direccidn general.

PRESTAMO DE VACACIONES: Similar al préstamo a domicilio. Unicamente
disponible en los meses de junio, noviembre y diciembre. El usuario debe entregar el
material prestado el primer dia habil después de vacaciones.
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Articulo 7:  El préstamo y devolucidn de libros, material didactico y equipo audiovisual
esta sujeto a las siguientes normas:

A. Tanto para préstamo en sala, a domicilio, y de vacaciones, es obligatorio que los
usuarios presenten siempre carne.

B. EIl préstamo es personal e intransferible.

C. El usuario que tenga multa pendiente no se le prestard material, hasta que cancele
el valor de la misma en proveeduria.

D. El préstamo de libros para alumnos de primero a tercero primaria, sera de un
maximo de dos libros, por una semana.

E. El préstamo de libros para alumnos de cuarto a sexto primaria, serd un maximo de
cinco libros, por dos semanas.

F. EIl préstamo de libros para alumnos de primero basico hasta quinto bachillerato,
serd un maximo de diez libros, por dos semanas.

G. El préstamo de material bibliogréafico y equipo audiovisual a maestros, seré por un
semestre, considerando las normas de uso del equipo audiovisual.

H. El usuario que desee renovar el préstamo de material, puede hacerlo antes de la
fecha de devolucion.

I. Si los materiales no fuesen devueltos dentro del plazo estipulado, el usuario debera
pagar un quetzal (Q 1.00) diario por cada libro prestado que esté atrasado, la multa
sera cancelada en proveeduria.
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El usuario que extravie, o entregue material dafiado, rayado, roto y/o deteriorado,
cancelard el costo total de éste.

El material bibliogréafico del area de referencia es inicamente para uso en sala, asi
como aquellas que pertenezcan a colecciones, 0 secciones especiales; salvo
autorizacion de jefatura de biblioteca.

En caso de extraviar un libro en idioma espafiol, se debera reponer con el mismo
titulo, u otro libro similar que el personal de biblioteca considere conveniente. En
caso de ser libros en idioma inglés o aleméan se repondré el costo del libro.

El usuario tendréa su cuenta inhabilitada, hasta no reponer el o los libros.

El usuario que extraiga libros, material didactico o equipo audiovisual sin
autorizacion del personal de biblioteca, se le inhabilitara su cuenta por un semestre.

. Si el usuario es reincidente, se le inhabilitara su cuenta por un afio, y la jefatura de
biblioteca se reservard el tiempo necesario de la sancion, segun el caso.

Se permite el préstamo de mobiliario de biblioteca, (sillas, mesas, etc) previa carta
de autorizacion de Jefatura de Biblioteca o Direccién General; debiendo regresarlo
en optimas condiciones, de lo contrario, el usuario tendra que pagar los dafios
ocasionados.

. En caso de extraviar el carné, el usuario debera notificar al personal de biblioteca,
debiendo traer una foto pequefia para que se le provea de un carné provisional.
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USO DE AREA DE NAVEGACION-INTERNET Y EQUIPO AUDIOVISUAL

Articulo 8:
Los usuarios de biblioteca deben acatar las siguientes normas:

A. Las computadoras del personal de biblioteca no pueden ser utilizadas por los
usuarios.

B. Todos los usuarios deben revisar (en una computadora asignada) la USB que usaran,
confirmando asi que no tenga virus. Cualquier dafio al equipo de computo, sera
responsabilidad del usuario que lo utiliz6, segun el protocolo. Las busquedas son
estrictamente académicas. Los usuarios que ingresen a paginas de juegos o de
cualquier tipo considerado no académico por el equipo bibliotecario, seran retirados.

C. El uso de diferentes areas de biblioteca (video, navegacion-internet, espacios de
lectura y préstamo de equipo audiovisual), debe ser reservado por los usuarios y
maestros como minimo con un dia de anticipacion y como maximo una semana. Se
debera informar al personal de biblioteca de ya no necesitar un area para otorgarsela
a otros usuarios.

D. Se prohibe abrir o mover las computadoras del area de navegacion-internet. Los
accesorios no pueden ser intercambiados, sin la autorizacion expresa del personal de
informética.

E. Se prohibe ingresar a sitios de contenido pornografico, racista, u ofensivo; asi como

el uso de dispositivos con este contenido. Se procederd a decomisar el material y
notificar a Direccidn General, en dénde se decidiran las medidas pertinentes.

F. Se prohibe la instalacion de programas que no sean con fines estrictamente
académicos.

G. Se prohibe la duplicacion de discos compactos. Se respetaran los derechos de autor,
evitando cualquier inconveniente de indole legal.

11
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. El personal bibliotecario, no responde por archivos, documentos o carpetas,
almacenados en las computadoras de navegacion-internet. El sistema de seguridad
elimina éstos automaticamente, al reiniciar o apagar la computadora.

Se permite el ingreso y uso de laptops en biblioteca, respetando las disposiciones
establecidas en la literal “E”, del presente articulo.

El préstamo de equipo audiovisual (reproductor de CD, retroproyector, cAmara
fotogréafica y cAmara de video) es personal e intransferible. El préstamo de equipo
audiovisual para alumnos es Unicamente en sala.

. El uso de iPads es Unicamente en Biblioteca, con la supervision del maestro y/o el
personal de Biblioteca, en el periodo asignado. EI mal uso de este recurso sera
reportado a Direccién General.

El préstamo de equipo audiovisual para maestros serd por un semestre, a excepcion
de las cAmaras fotogréaficas y de video, el cual serd por dos semanas. Para préstamo
externo, deberdn presentar una carta con la autorizacion expresa de la jefatura de
biblioteca.

. El usuario o maestro que extravie, deteriore, o dafie el equipo audiovisual que le haya
sido prestado, debera pagar en su totalidad el costo de éste.

. Todo estudiante que requiera el uso de computadoras del area de navegacion-
internet, durante periodos de clase, debe presentar autorizacion del maestro
encargado en ese momento.

. El uso de computadoras en el area de navegacion-internet, es Unicamente de un
usuario por maquina. Se solicita a los maestros planificar el uso del area, si en caso
el grupo excede la cantidad de maquinas disponibles.

El uso de computadoras en el area de navegacion-internet en los niveles de
preparatoria hasta cuarto primaria, es Unica y exclusivamente con maestro
encargado. Los alumnos de quinto primaria hasta quinto bachillerato, pueden
utilizarla sin la supervision de maestros, respetando la norma establecida en la literal
“N” del presente articulo.

12
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Q. Si algun grupo se presenta a utilizar las computadoras del area de navegacion-
internet, y hay maestros utilizando las maquinas; el maestro debe dar prioridad al
estudiante, otorgandole la maquina, si la situacion lo requiere.

R. El uso de las computadoras en el area de navegacion-internet en la tarde, sera
Gnicamente para alumnos con autorizacion de un maestro o de direccion general. Esta
prohibido el uso de esta area en reemplazo o improvisacion de clases que por diversos
motivos no se puedan realizar. (Ausencia del maestro, mal clima, grupos divididos por
actividades extracurriculares, etc).

S. Para el emplasticado de documentos o material didactico, se requiere autorizacion
de direccion general, justificando su utilizacion. Si los documentos o el material a

emplasticar es de uso personal, el maestro debe cancelar en proveeduria, el costo del
emplasticado.

RETENCION DE BOLETIN

Articulo 9: Los alumnos que no estén solventes en biblioteca, (pago de multas y/odevolucion
de libros), les sera retenido el boletin de calificaciones del primer y/o segundo semestre hasta
solventar su situacion.

DISPOSICIONES ESPECIALES

Articulo 10:  Situaciones no manifiestas en este reglamento, seran resueltas por la jefatura
de biblioteca.

SE REEMPLAZA EL REGLAMENTO ANTERIOR:

REGLAMENTO 2018
EL PRESENTE REGLAMENTO ESTA SUJETO A CAMBIOS SIN PREVIO AVISO, Y
ENTRA EN VIGOR A PARTIR DE LA SIGUIENTE FECHA

GUATEMALA, 09 DE MARZO DE 2021.
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