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{{B AusTRIACO

INSTITUTO AUSTRIACO GUATEMALTECO
OSTERREICHISCHE SCHULE GUATEMALA

COLEGIO VIENA GUATEMALTECO

REGLAME :lf BIBLIOTECARIO

Para que la bibliote tribuya con éxito en los

estudios y trabajos a mlcos es necgsano q one bajo normas que
garanticen un ambiente (Le Era?)ajo adec ad(!r asi ca ] buen uso del fondo
bibliografi teriales, eq 1ov1suar yemobiliario de la misma.
e -
}\ . .

rativo, padres de familia, y
biblioteca, guardando las

ameﬂto.é
— .

o A

\ﬁ . \n U./

Ser el ce@pmﬁmp‘aﬁ }e"‘gbnoaml-e-nto 1nfb azloné\neferenma del
estudian ocentes padres familia, y.persoﬂa{_eyimmmtratwo
aprovechando al maximo nuestros recursos audidyasuales, didacticos y

1b!10graﬁcos

G sien ©

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 habitos del uso correcto de biblioteca, previo a su formaciéon
profesional universitaria; donde frecuentaran el uso de bibliotecas de
universidades locales o bien extranjeras.

L
Todos lommos, docente %
o L] . .
exalumn nen la cordial invite
- .9
}—. normas establecida
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ORGANIZACION Y SERVICIOS

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

PROCESO TECNICO:. Asigna descriptores segin Tesauros especializados.

Clasifica, cataloga y analiza bibliograficamente los materiales propuestos
para ingreso al acervo bibliografico; describe y clasifica materiales de acuerdo
a normas 1nternacionales e institucionales que faciliten la recuperacion de

informacién; alimenta las bas de-Fatf%y fs ura su calidad; y del estado de
conservacion de los m rk%s. @
- ¥

a ® & & ® CQ
GESTION DE LA INFOR N: Atencién de usuarios; ayuda en

formacion mehiaﬂte el apoyd en la investigacién bibliografica, y en la
utilizacion Ms reéursos de biblioteca; mantiene®*la disciplina y el orden

los proces control de materiale
de biblioteca.; Devuelve los

-
pantes y mantiene €l orden correcto
ccidnes. Vela.pog; el buen estadQ\dle los mrl&iéles.

[ i. = il ! ™

Brinda atenciéon a'los usuarios a tra

periédicasPLQtroS' materiales en las'

materiales madbs a su lugar en los
1

de todas la
*
L ]

L
INTERNET Yﬂﬁ‘JDIOVISUAL : AyuoLa en. la acion de los usuarios
mediante el ] acion#bibliografic informatica e internet;

y en la utilizaciéon de lo cursos .d igilow Supervisa el area de
navegacion y los procesosidercont cf%e 1ales audiovisuales, (casetes,

cd’s, cd-rom, dvd’s).

Administracion del correcto funcionamiento del area de navegacion, equipo
audiovisual, entre éstos: impresoras, escaneres, canoneras, retroproyectores,
grabadoras, y dvd. Asi mismo, brindar asesoria a usuarios en conversion
material audiovisual a distintos formatos.

(casete —cd, usb — cd, diskette — cd).
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SECCIONES FUNCIONALES DE BIBLIOTECA:

- Seccion de Referencia

- Acervo General

- Literatura infantil en idiomas espanol, inglés, y aleman
- Literatura en idiomas espanol, inglés, y aleman

- Seccidén Austria

- Seccién Guatemala \)ST R / H
- Atlas GeogréficoQ « P, O
*

- Seminari aduzmaosl )
e -

- Diccioﬂagj@s en'idiomas espanol, inglés, y alemén
¢ -
- Dicciaos técnicos y de ciet .

-  Material.bibliografico para ens

de id"g,m.a inglés y de idioma ale
™
- Secm&gﬁ maestro (ma,t%lal bib 19gréfiq%lo'le &verskéjreas)
[ sion N N

- Museo. /‘Qerlal d;dactlco) . ¢ Y

L ] a . Q
- Mapote o 8" @
- Hemeroteca G U ﬂ“ e«
- Videoteca. (dvd’s infantiles, y dvd’s de diversas areas en idiomas
espanol, inglés, y aleman)
- Cd’s, casetes, cd- rom, y dvd para ensenanza de idiomas espanol,

inglés,y aleman
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GENERALIDADES

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

Articulo 2. El personal de biblioteca tiene a su cargo la supervision del
orden en cada area y sus alrededores. Los usuarios que no se comporten
debidamente seran retirados de biblioteca y reportados a direccion.

Articulo 3. El horario de atenciéon es 7:00 am - 16:30 pm.
Cerrando de 13:10 pm — 13:50 pm Salvo dlSpOSlClOIleS especiales,

se atendera a los usuarios segun autorizacion de
jefatura de biblioteca, Qe\c% tpkamflcacmn semanal.
d

Articulo 4. El person

e blbﬁoteca pueﬂesuspe der por razones de fuerza

mayor, la aten.a usu.arlos doles regpe.ctlvamente
L]
Articulo 5: definén dos tipos de usuarios en biblioteca:

= P U
¢ iTUD_LAESTES H K /t{_/

PERSONAL INISTRATIV

/ a G\/
e 2 ¥

USUARIOS PASIVOS: Pcf; EJQET‘G— 11 teca.

- PADRES
- EXALUMNOS
- 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 el horario de atencion .

B. Mostrar respeto y buenos modales al personal de biblioteca y demas

C usuarios. Q\ \)S R G

. Hablar en voz b
e % e

, ® ..
D. Los doce @ stangen la obliga
dentro del.area de biblioteca que estén usandecon sus alumnos.

» "

E. El uswaxio qué necesitefitili : por el fiso o caracteristicas de
éste ;ﬁanézcan cerradas, © icl autorizacion del personal
de b]Pho.t' lotecd. .

— *

F. Paragpgr.maﬂecer por la tarde en bibli 0s alumr@?zben
pres I\lic?x\aueorizacién por escrito, pe docento 0 (i cion.

® )
O 00 &

e 1O)S0 -
6.2 PR ICIONES:
”

A. VocabuMle‘el res ersonal de biblioteca
y demas usuarios. C si D@ escenas amorosas,
discusiones, etc. El E-j te a sta facultado para retirar a

0

estos usuarios, y reportarl ireccion.

B. Danar, destruir, el mobiliario, material bibliografico, didactico y equipo
audiovisual. El usuario que incurra en esto, debera cancelar el valor de
la reparacion
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C. Ingresar comidas, beber, fumar.

D. Ingresar maletines, bolsones, carteras. Existen areas asignadas para
depositar pertenencias.

E. Ingresar mascotas.
F. Utilizar teléfonos celulares.

G. No se permite la permanencia de alumnos, en horarios de clase, sin la
debida autorizacion del docente o direccion.

H. Entrar y/o salir W%lnﬁ / G
rafieo, dld‘ y equipo

*

I. Extraer mobailiario, ma’lerlal.blbho

aud10v1s®n autorizaci
» "

J. Utiliza‘-egtradﬁs y salidlas no autorizadas en biblioteca, de hacerlo; se

activﬁa aldrma.
L]

F L

gB.ESTAMo DE LIBRO \ AL DIDACTICO

"R s

PRESTAMO ALA Prestamo 1camente efl blbk%efa Se permite el

uso de equipo & d10V1sual en sal de clase mus1c lovisuales, y

gimnasio. e 2" @

PRESTAMO A DOMICIIG;; tfﬁ g—d las instalaciones de IAG y
a

CVG. Para préstamo de equipo ual, se debera presentar una carta
con la autorizacion de jefatura de blbhoteca, o direccién general.

Existen tre s de pre tamQ. \

I?RESTAMO DE VACACIONES: Similar al préstamo a domicilio.
Unicamente disponible en los meses de Junio, y Noviembre. El usuario debe
entregar el material prestado el primer dia habil después de vacaciones.
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Articulo 7: El préstamo y devolucién de libros, material didactico y equipo
audiovisual esta sujeto a las siguientes normas:

A. Tanto para préstamo en sala, a domicilio, y de vacaciones, los usuarios
deben presentar carné.

B. El préstamo es personal e intransferible.

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

D. El préstamo de m p Iélu B J a tercero primaria, sera

de un maximo d ros por, dos sem

E. El préste hbnos para.alumno6s de cuﬁrtp a sexto primaria, sera un

maximo de eincorlibros,

L -
F. El préstamo de libros pé mero bésico hasta quinto ba-
chill , unl maximo de diezlib semadhas.

-

G. El usuaxio que desee hacer re erialy pu hacerlo antes
de la\,_epba de devolucion.

B
H. El pr o de hbr s y equipo audiovisual a dooente!yée&é por un
semestnz sﬂer 'hqs ormas de uso'del QqulMldiovisual

I. El usuario que extrav&ase tregue materlal nos rayado, roto,

y deteri osto tothl de éste’
J. Silos materiales no Ljrﬂo dgtxo del plazo estipulado,
el usuario debera pagar Q diario por atraso, el cual sera cance-

lado en proveeduria.
K. Las obras de referencia no se incluyen en el préstamo a domicilio, asi

como aquellas que pertenezcan a colecciones, o secciones especiales.
Salvo autorizaciéon de la jefatura de biblioteca.
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L. En caso de extraviar un libro en idioma espanol, se debera reponer, con
el mismo titulo, o algtin libro similar que el personal de biblioteca
considere conveniente. En caso de ser libros en idioma inglés o aleman
se repondra el costo del libro.

M. El usuario tendra su cuenta cancelada, hasta no reponer el o los libros.

N. El usuario que extraiga libros, material didactico o equipo audiovisual
sin autorizacion del personal de blbhoteca se le cancelara su cuenta

por un semestre. /

N. Si el usuario es te e ]@ cancela aﬁa ‘ !a por un ano, y el

personal de bibho eca se r%servara el'tmmpo necesario de la sancion,

segun el .
II- -

0. Se per)‘ﬂ;gel pPéstamalde mobiliario de biblioteea, (sillas, mesas, etc),
prev;ﬁta de autoriza de lafjefaturande blbhoteca 0 dlreccmn ge-

neralr.
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USO DE AREA DE NAVEGACION - INTERNET
Y EQUIPO AUDIOVISUAL

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

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

B. Todos los usuarios de an -E ﬁ 0 de protocolo, antes de usar
las computador (){§qu r computo, sera
ue

responsablhda stario. L;;s busq trictamente
académicas.
-
1 *
C.Elusod rentes areas de biblioteca, (videey area de navegacion —

intern_&,..klo, éspaciosgde lectura, y

debe resefvado po -

anticmén’y maximo de ung
de b’.bho,tecﬁ de ya no necesita
usuarios.

préstamo de equipo audiovisual

eberainformar al personal
otorgarsela'a otros
L

¢ e L
D. Se pt&?bée mover o abrir las comj oras. Losacczso 108 no pueden

ser in mb!ados s1n la utorlzq01on expresa del al
informa . @ ) g n\ i\

&

E. Se pI‘Ohlb/ gresar a"SltIOS contemdo-pornoQﬁL 0, asi como el uso

de disp enide. ‘Se pro decomisar el material
y notificar a direcc1o exal; medldas pertinentes.
Occa

F. Se prohibe la 1nsta1ac1on depr mas, que no sean con fines estric-
tamente académicos, asi como la reproduccién de material protegido
por derechos de autor.

G. El personal bibliotecario, no responde por archivos, documentos, y

carpetas, almacenados en las computadoras. El sistema de seguridad
elimina estos automaticamente; al reiniciar o apagar la computadora.
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H. Se permite el ingreso y uso de laptops en biblioteca. Guardando las
normas establecidas en la literal “E”, del presente articulo.

I. El préstamo de equipo audiovisual, (grabadoras, canonera, laptop,
bocinas, camara digital) es personal e intransferible.
El préstamo de equipo audiovisual para alumnos es inicamente en sala.

J. El préstamo de grabadoras a docentes sera por un semestre.
Canonera, laptop, y camara digital, por un maximo de dos semanas.
Para préstamo externo, deberan presentar una carta con la autoriza-

cion expresa de la je{ll‘%dq%imt?@

K. El usuario que e%v , dete-rigreio dan atpo audiovisual que le

haya sido prestado dLeberﬁ pagar en Sugotalida costo de éste.
»

. *
L. Todos lo@aribs tienen eso al servicio derescaneo e impresion de

docum@nt@s: o -

El c@e impresién para al
p ®
w1 hoja blancoy

* 1ho 1 . 3.
‘__. ) oja color :
Las i)umsioﬁes deben setr eanceladas en ﬁoveodurlls{_/

No se édite e nes. «- { w
L ]

&
. . * * .
M. El méxm&e 1mpresiones a docer.llte;s es d \(')']'as, debiendo
justifi i elprotocolo de 1 lones.

N. El maximo de hojas @ ﬂlﬂ% gﬁa docentes es de 10 hojas,
tidad. P

debiendo justificar la can ra cantidades superiores a ésta,
deben presentar autorizacion de jefatura de biblioteca. Siel material a
emplasticar es de uso personal, sin fines educativos; el docente debe
cancelar en proveeduria el costo del emplasticado.
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RETENCION DE BOLTETIN

Articulo 9 Los alumnos que no estén solventes en biblioteca,
(pago de multas, impresiones, devolucion de material), les sera
retenido el boletin de calificaciones, ( primer y segundo semestre).
Hasta que solvente su situacion.

DISPOSICIONES ESPECIALES

Articulol0 Sltuac1o e -\ﬁ) ﬁi n este reglamento, seran
resueltas por 1 \}'a 1 ﬁ
STe
O .

SE CABLCELAN LOS'SIGUIENTES REGLAMENTOS:

L
GU@\«A'LA 22 DE MA
‘ O

GUPIEMALA 23 DE MAY(
GUAT-EMALA 13 DE ABRI
ENTO EST&\@UJET(“I}AMBIOS SIN
REVIO AVIS

EL mf\SENTE EG
¢ ‘i‘ 5p

/ .
I;AMEN'['O N VIGOR

A PARTIR@ T}Slﬁuflg—

GUATEMALA, 01 DE JULIO DE 2009.
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