


BI BLI OTECA CRA.

La bibliotecaCRA es un instrumento para facilitarel
proceso educativo, pues busca intervenjractivay
abiert ament e en [ a sol uci on de proyect as, i nt ereses, t areasy
necesi dades de cada uno de | os usuarios. Por ello, sus
deberes son mil t i ples y van desde el apoyo formal de los
requerimientos curri cul ares, hasta otro tipo de | abores mds
ludicasy recreativas, pero que tienenuna indiscutible
incidencia en | as prdct i cas pedagdgi cas.
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La biblioteca escol ar busca generar i nst ancias de encuent ro
y aprendizaje a través de experiencias significativas
vincul adas al proceso de enseiianza, |0 recareacional y la
vida cot'idiana.

El siguiente reglamento nos presenta normas bdsicas que

rigen el funcionamiento de la biblioteca escwlar del clegio

Yy uso de esta, asi como |os deberes de [ 0s usuarios.

2



\

* NORMAS DE
USO DE LA
BIBLIOTECA

EsCoran 'S

:

y v
“ SALUDAR ¥ * NO INGRESAR * LAVARSE Las
ESFVEDINTE Dyy ALIMENTOS A LA MANOS ANTES D
EQUIPO b 1n MIMLIOTECA MAND'ULAR Los
WIBLIOTECA - »

. )

£

.

2>
=

s,;b
Sl

R

UM

INLIOTY

ORDEN Y LA

# MANTENES £1 * MANTENER LA
EXPACIO DF LA

VOXBAJAY L
ZA nEL RESYETO

DENTHO 0K LA
MINLIOTECA. (g

o0

1
AK K
Yt

V.

3>

A

.
~ CONSULTAR A ”
LA ENCARGADA
SOMME L LixRO .
QUE KaTAS | FRLSTA
BUSCANDO. %

CUIBAR LOS

LEROS QUE

+ BEVOLVEN LO&
LIROS
SOLICITADOS KN
KL FLAZO
INDICADO. 4
g




1.- Servicios.

La Biblioteca Escolar CRA del Colegio Los Conquistadores Valdivia ofrece a sus
usuarios los siguientes servicios:

1.Préstamo de materiales bibliograficos y didacticos.

2.Referenciay consulta (busqueda de informacion y uso de fuentes).

3.Area de lectura, area de realizacién de trabajos y/o tareas u otra actividad.
4. Actividades de promocion y animacion a la lectura destinada a los y las

estudiantes del colegio.

2. Horarios.

La Biblioteca CRA ofrece sus servicios de acuerdo a las siguientes indicaciones:
1.El horario de atencidon sera de conocimiento de los usuarios y se difundira

oportunamente.

2.Los usuarios podran usar libremente la biblioteca CRA en los horarios
destinados al recreo, siempre y cuando esta no se encuentre en actividades
programadas.

3.La biblioteca contarda con una coordinadora y encargada, quienes seran
responsables de la unidad. Sin embargo, todo docente puede solicitar el uso
del espacio para realizar actividades pedagodgicas o recreativas, siempre y
cuando esta no se encuentre con actividades programadas.

4.Los alumnos no podran hacer uso del recinto sin personal de biblioteca
presente o a cargo de un profesor.

5.La biblioteca no estara disponible en caso de estar destinada a talleres u
otra actividad extraprogramatica eventual. Este horario sera informado y
actualizado constantemente.






1.Estudiantes: Esta categoria agrupa alumnos desde prekinder a cuarto ano
medio.

2.Directivos: Aquellos que cumplen funciones directivas como también
coordinadores.

3.Docentes: Esta categoria agrupa a aquellos funcionarios que imparten
docencia al interior del establecimiento.

4.Asistentes de la Educacion: Esta categoria agrupa a funcionarios que
cumplen tareas administrativas, de secretariado y auxiliares de servicios.

5.Apoderados: Todos aquellos padres, madres o familiares de un alumno que
lo acrediten mediante su cédula de identidad y figure en el registro del colegio
como apoderado.






Los usuarios de la Biblioteca CRA estan sujetos a cumplir obligaciones en
relacion con los servicios o materiales recibidos.
El siguiente listado detalla las obligaciones de cada usuario:

De los Alumnos

1. Mantener y respetar el ambiente de orden, limpieza y estudio que deben
primar en el CRA.

2.No ingresar alimentos o bebidas al interior de la biblioteca.

3. No hacer uso de teléfonos celulares u otras tecnologias que pudieran
interrumpir el normal funcionamiento del CRA.

4. Respetar y acatar las indicaciones e instrucciones de los docentes y del
personal a cargo del CRA.

5.Actuar de forma responsable, de acuerdo con los principios de honestidad y
veracidad que deben regir toda dinamica de peticion y préstamo de los recursos

disponibles en la Biblioteca.

6. Conservar y devolver los préstamos, el material bibliografico o el didactico,
en el plazo otorgado y en las mismas condiciones en que le fue facilitado.

7. Todo material o recurso que sea retirado de la biblioteca debe ser
previamente presentado y registrado por el personal a cargo del CRA.

8.Mantener un trato deferente con el personal del CRAy otros usuarios.

9. Al retirarse de la sala CRA, se deben dejar los libros o el material utilizado
en el lugar estipulado para ello.

De los Docentes
1. Aplicar y velar por el cumplimiento de este Reglamento.

2.Mantener y respetar el ambiente de orden, limpieza y estudio silencioso en el
CRA.



3.No ingresar alimentos o bebidas al interior de la biblioteca.

4.El docente a cargo del curso que se encuentre en actividad en el espacio de
la biblioteca, deberd velar por la conducta apropiada de los estudiantes.

5.Conservar y devolver los préstamos, el material bibliografico o didactico, en
el plazo otorgado y en las mismas condiciones en que le fue facilitado.

6. Mantener un trato deferente con el personal del CRA y otros usuarios.

7.Al retirarse de la sala CRA, dejar los libros o el material utilizado en el lugar
estipulado para ello.
De los Apoderados

1. Respetar y colaborar en el cumplimiento de este Reglamento.

2.Mantener un trato deferente con el personal del CRAy otros usuarios.

3.Asegurar que el material recibido en préstamo por su pupilo sea bien tratado
y devuelto en la fecha indicada.

4.Comprometerse con los danos que su pupilo pudiese generar ante el mal
uso, pérdida o extravio de los recursos CRA.
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. Modalidades de préstamos:

1.Préstamo en sala: se aplica a todas aquellas obras o recursos que, por su
contenido particular, uso o valor, no se facilitan a domicilio o aula, sino sélo
dentro de la sala de lectura del CRA.

2.Préstamo a domicilio: Son aquellas obras pertenecientes a la coleccion
general, y que se prestan por un periodo definido por la Biblioteca.

Il. Procedimientos de préstamos:
Alumnos y Apoderados:

1. Los alumnos, para pedir una obra o recurso, deben encontrarse en el listado
de registro ingresado al sistema de la biblioteca, de lo contrario no podra
acceder a la facilitacion de ningun material.

2.Los alumnos, podran llevarse un libro a la vez.

3.El préstamo a domicilio sera de 7 dias (corridos) desde la fecha registrada en
el sistema de préstamo.

4.Para renovar el plazo de entrega del material, el estudiante debe concurrir a
la Biblioteca con el libro en la fecha de vencimiento indicada en la ficha de
préstamo ubicada en la parte posterior de este, renovandose el préstamo por
tres dias mas. Ahora, si el libro llegase fuera de plazo o se encontrase reservado
por otro usuario, no podra aplicarse la medida ya enunciada.

5. Todos los préstamos son personales e intransferibles. La persona que retira
un material es responsable por su devolucién oportuna e integra.
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Docentes y administrativos:

1.Los profesores y administrativos podran llevarse dos libros a la vez, siempre
y cuando la demanda lo permita.

2.El préstamo sera de 7 dias (corridos) desde la fecha registrada en el sistema
de préstamos de la Biblioteca.

3.En cuanto al préstamo de los recursos didacticos y audiovisuales, estos
deberan solicitarse con al menos un dia de anticipacion, siendo facilitados por la
jornada y siempre que se encuentren disponibles para ello. Se registrara todo
préstamo en el libro de material facilitado.
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1. En el caso que los docentes quisieran solicitar la biblioteca, esta se debe
requerir con al menos un dia de anticipacién, a modo de contemplar los
recursos a utilizar en la clase y la demanda de los demas usuarios del
establecimiento. Se solicitara que cada docente que realice actividades en la
Biblioteca firme el acta de registros.

2. Posterior a cada actividad, la encargada CRA verificara el estado vy
disposicion del material de la estanteria; en caso de pérdidas o deterioros, la
responsabilidad sera de los usuarios y el docente que haya trabajado en esa
jornada.

3.Mientras los usuarios estén en la biblioteca su comportamiento debe ser el
adecuado a un lugar de trabajo, es decir, mantener el orden, el tono de voz
moderado y la limpieza del espacio facilitado.

4.No esta permitido consumir alimentos ni bebidas dentro de la sala.

5. La permanencia de estudiantes en el espacio de la biblioteca siempre debe

estar acompanada del docente a cargo o el personal del CRA, en ningun caso
alumnos solos.
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Seran consideradas infracciones al presente reglamento las siguientes
situaciones:

1. Los usuarios que falten el respeto al personal de la biblioteca CRA.

2.Los usuarios que sean sorprendidos apropiandose en forma indebida del
material bibliografico, audiovisual o didactico.

3.Retraso en la devolucion del material facilitado. Se dejara constancia del
retraso en la devolucién del material a través de un correo electrénico enviado
desde Biblioteca al estudiante con copia a su profesor(a) jefe.

4.El deterioro, destrozo o pérdida del material bibliografico, didactico o
audiovisual solicitado. Se prohibe las anotaciones personales al interior de los
libros de la Biblioteca, tales como: marcar parrafos, subrayar o escribir la
traduccion de palabras o expresiones, asi como cualquier acto que cause
deterioro al material.

5.El deterioro de las instalaciones y mobiliario de la Biblioteca.

6. Comer, jugar o no mantener un tono de voz moderado en las dependencias
de la Biblioteca.
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1.El préstamo de textos queda estrictamente condicionado a la devolucién
oportuna del material recibido, que corresponde al préstamo de 7 dias. En
efecto, por cada dia de atraso, el estudiante no podra solicitar libros por un
periodo proporcional a cada dia de atraso.

2. Si el estudiante acumula tres sanciones por atraso en la entrega, no podra
pedir ningun libro durante el semestre. Esta situacion sera informada a través
de un correo electronico a Inspectoria General y al Profesor(a) Jefe, quedando
registrado en la Hoja de Vida del estudiante.

3. Si se sorprende a un usuario apropiandose indebidamente de algun
material, se derivara a Inspectoria General para aplicacion del Reglamento
Interno.

4. Si el estudiante entrega un libro deteriorado, rayado, incompleto o lo pierde,
se derivara el caso a Inspectoria General para aplicar el Reglamento Interno del
Colegio: realizar la citacion al apoderado/a y reponer el libro en un plazo de
siete dias corridos.

5. Como reemplazo del material perdido, no se aceptaran libros informales
(“pirateados”) ni material fotocopiado, se debera reponer el mismo ejemplar o
uno recomendado por el personal de la Biblioteca CRA, equivalente en
contenido, edicién, calidad, etc.

6. A los usuarios que sean sorprendidos danando las instalaciones o el
mobiliario de la Biblioteca Escolar CRA, se les inhabilitara mientras se evalua el
dano, derivando la situacion a Inspectoria General.

7.El alumno que no respete las normas de la Biblioteca Escolar CRA o las
indicaciones de su personal, tendra que abandonar el recintoy sera sancionado
segun la gravedad del caso, de acuerdo con el Reglamento de Convivencia del
Colegio.
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El Director del establecimiento, asesorado por el Consejo General de
Profesores(as) y la Encargada CRA, cuando lo estime conveniente, resuelve
situaciones especiales no contempladas en el presente Reglamento.

Cada caso se resuelve de manera independiente y no constituye un criterio o
antecedente para la resolucion de otros casos.

Actualizado al mes de abril del 2024.



