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. DEL ACCESO Y HORARIO

1. La Biblioteca del Colegio San José de Chicureo es un centro de informacion que se
conforma como parte del Proyecto Educativo del Colegio. Su reglamento obedecera a
la misién educativa y formativa y serd accesible a toda la comunidad.

2. El material existente en la Biblioteca es principalmente bibliografico, es de propiedad
del Colegio San José de Chicureo y esta debidamente identificado con timbre y cédigo
de barra.

3. Los usuarios de la Biblioteca son los alumnos/as, académicos y personal del colegio.

4. El horario de atencién de la Biblioteca es de lunes a viernes entre las 8:00 y las 16:00
horas, horario interrumpido por la hora de almuerzo de la bibliotecaria de 13:00 a
13:30 horas. Cualquier excepcion se informara por los canales pertinentes y con
carteles publicados de manera visible para los usuarios.

5. Los alumnos podrdn asistir a la Biblioteca durante las horas de recreo y en momentos
planificados por el profesor a cargo. Aquel alumno que requiera algun servicio de la
Biblioteca fuera de estas horas deberd contar con autorizacion del profesor/a

responsable de su curso en ese momento.

. DE LAS NORMAS DE USO

1. La Biblioteca es un lugar de trabajo, estudio y aprendizaje, por ello sus usuarios deben
mantener un ambiente de silencio y evitar ruidos molestos. No se permite correr,
gritar, jugar, ni otros comportamientos poco adecuados para un espacio de lectura y
trabajo.

2. Se permite el uso de dispositivos electrénicos autorizados por el profesor a cargo.

Todos los dispositivos deben permanecer silenciados o usarse con audifonos.
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Se prohibe hablar por teléfono dentro de la Biblioteca por respeto a otros usuarios y al
ambiente propio de biblioteca.

No esta permitido el consumo de alimentos ni bebidas al interior de |a Biblioteca.

El cuidado del material es compromiso de cada usuario, frente a dafios o pérdidas el
responsable deberd reponer el material de acuerdo a lo indicado en este reglamento.
Se debe respetar el orden otorgado a la estanteria, ya que cada libro tiene una
disposicion ldgica para una agil recuperacion y préstamo del material solicitado. En el
caso de no saber la posicidn correspondiente al libro, se puede solicitar ayuda a la
persona encargada de la biblioteca.

Los trabajos manuales de arte, tecnologia u otros, seran autorizados por la
bibliotecaria segun el caso, para velar por la mantencion y limpieza de las
dependencias y mobiliario de la Biblioteca.

Por las funciones y objetivos de Biblioteca, no se deberia enviar a ningun alumno a
cumplir trabajo disciplinario, si por algun motivo esto fuese necesario, sera notificado
oportunamente por inspectoria en horario y dia establecido.

Las pruebas recuperativas y/o trabajos de los estudiantes se pueden realizar en la
Biblioteca, previo aviso formal del profesor a cargo, indicando el tiempo y condiciones
gue tiene que cumplir el alumno para dicha actividad. Este aviso puede hacerse via
correo electrénico (biblioteca@colegiosanjose.cl) o via telefénica (anexo 215).

Las reuniones de equipos docentes u otros pueden realizarse en la Biblioteca siempre
que el horario no coincida con actividades propias de la Biblioteca. En caso de
realizarse, deben llevarse a cabo de manera acorde al ambiente de la Biblioteca.

Los alumnos que no puedan realizar actividades deportivas, pueden ser enviados a la
Biblioteca, siempre y cuando se avise oportuna y formalmente a la persona encargada,

y solo si tienen una tarea especifica a realizar en el espacio dada por el docente.
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DE LOS SERVICIOS A SUS USUARIOS

1. Consultas de referencia

a.

Se entiende por material de referencia aquel documento que proporciona una
fuente de informacién sobre una materia determinada. Se incluyen en este
concepto los diccionarios, enciclopedias, atlas, bibliografias, biografias, catalogos y
manuales. Este servicio, ademads de facilitar el material, guia a sus usuarios en la
blsqueda para encontrar la informacién que requieren.

El material de referencia debe ser consultado sélo en Biblioteca o llevado a la sala

si el profesor lo requiere. No se presta a domicilio.

2. Préstamo Domiciliario:

a.

La Biblioteca entrega servicios de préstamo de libros de forma gratuita a sus
usuarios. Para ser atendidos deben identificarse en el mesén de préstamos.

Se solicitara el nombre y apellido del usuario que requiera un libro en calidad de
préstamo. Se hara efectiva la transaccion solo en el caso en que el usuario cumpla
con las normas de préstamo que establece este reglamento.

El préstamo tiene caracter de personal, es decir, cada libro prestado es
responsabilidad de quien registra su nombre, quien velara por hacer uso correcto
de él, cuidandolo de dafios y pérdidas y lo devolvera en la fecha acordada.

El préstamo de material bibliografico se regira por el siguiente criterio:

Alumnos: 2 semanas, 1 libro por vez.

Equipo docente: 2 semanas, hasta 40 libros por vez.

Administrativos: 2 semanas, hasta 2 libros por vez.

El préstamo es renovable para los estudiantes por dos semanas mas, siempre y
cuando el libro esté dentro de la fecha de devolucién y el material no haya sido

solicitado por otros alumnos.
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f.  Préstamos por vacaciones:
El servicio de préstamo funcionard durante las vacaciones de invierno y Fiestas
Patrias, previa revision de sus antecedentes y situacion en Biblioteca. No habra
préstamos para vacaciones de verano, dado que en este periodo se realiza el
inventario de la coleccién.

g. Devoluciones:
La devolucién de los libros se debe realizar en el mesén de la bibliotecaria o en los
buzones dispuestos para este fin en la entrada de la Biblioteca. No se debe dejar el
libro en los estantes sin antes registrar su devolucién.
Es importante respetar la fecha de devolucién de los libros acordada durante el
proceso de préstamo, esto con varios objetivos:
Formar en la responsabilidad y consideracién para con los demas usuarios
Establecer un orden en la disponibilidad del material existente

Sacar el maximo provecho a la coleccién

3. Uso de la sala de Biblioteca:

Los docentes pueden solicitar tiempo en la Biblioteca para realizar con sus alumnos
actividades durante las horas de clases, para esto se reserva con anticipacién diay hora a
través de la pagina web del colegio, en la seccidon “Reserva Salas”.

Hay tres espacios disponibles para uso de los docentes en la Biblioteca: Sala Pablo Neruda,
Sala Gabriela Mistral y el espacio de la biblioteca que puede incluir o no el uso de los 16
computadores disponibles si asi lo requieren. Una vez finalizado el tiempo de trabajo, el
docente a cargo y los estudiantes deben encargarse de dejar ordenado y limpio el espacio
utilizado.

Se les apoyard con la busqueda de la informacién requerida y las solicitudes que los

alumnos tengan durante la clase.
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4. Uso de los computadores:

La biblioteca cuenta con computadores para fines de investigacion, trabajos especificos de
cursos y otros fines académicos. Estos computadores solo pueden ser usados por los
estudiantes que estén acompafiados por sus profesores o por estudiantes que cuenten
con permiso de sus profesores para trabajar de manera independiente. Este permiso debe
ser informado por el docente a la persona encargada de la Biblioteca con anticipacion y
puede hacerse via correo electrénico, presencial o escrita.

Para hacer uso de estos computadores, los docentes deben reservar el espacio de la
Biblioteca a través de la pdgina web del colegio, en la seccion “Reserva Salas”, indicando
en el detalle que se usardn los computadores.

Una vez finalizado el tiempo de trabajo, el docente a cargo y los estudiantes deben
encargarse de dejar ordenado y limpio el espacio.

No esta permitido usar los computadores para fines no académicos ni hacer cambios en

opciones de los equipos, como cambio del fondo de pantalla, entre otros.

Iv. DE LAS FALTAS Y SANCIONES

1. El no cumplimiento de las reglas referentes al horario, comportamiento, o uso de las
instalaciones, significara el abandono inmediato de las dependencias de la Biblioteca.
En caso de faltas a la disciplina se comunicara a Convivencia Escolar, dependiendo de
la gravedad de la falta.

2. Lassanciones por atraso en la devolucidn del material bibliografico:

A los alumnos de pre-kinder a 32 basico, por encontrarse en un periodo de
formacién de habitos, solo se les dara un aviso sin necesidad de recurrir a
sanciones en el caso de atraso.

A los alumnos de 42 bdsico a IV2 medio que se retrasen en la devolucion del
material bibliografico se le suspendera el préstamo los mismos dias que se tardé en

devolver el material a la Biblioteca. Durante el periodo de suspensién del
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préstamo, el alumno sélo tendra acceso al préstamo dentro de las dependencias de
Biblioteca.

Cada mes se publicara en las puertas de las salas una lista de los estudiantes que
tienen libros atrasados. Al mismo tiempo, se enviard un correo electrénico a los
profesores jefe de cada curso con la lista de estudiantes que deben libros, para que
informen a sus apoderados mediante comunicacién o correo electrdnico.

En caso de pérdida del libro:

Se debe comunicar a la Biblioteca antes de la fecha de vencimiento del préstamo,
para no incurrir en atraso.

Debe ser repuesto por un libro original (no “pirata”) del mismo titulo, nuevo o
usado, en excelentes condiciones. En caso de que el libro no esté disponible en
librerias, se propondra un nuevo titulo que sea util para la coleccion. De esta
manera el alumno queda habilitado para solicitar nuevos préstamos. Lo mismo
sucede con un dafio importante a un material, debera ser igualmente repuesto por
el usuario responsable.

Se considera una falta grave que un alumno saque de la Biblioteca un libro sin el previo
procedimiento de préstamo y la autorizacion que corresponde. El hecho sera
comunicado a Convivencia Escolar para tomar las medidas correspondientes.

Los alumnos que a fin de afio tengan pendientes devoluciones de libros, no podran
arrendar mas libros hasta que devuelvan los libros o compren el mismo libro en su

reemplazo.

V. PROTOCOLO EN CASO DE RETRASO O PERDIDA
Se considera un libro como “atrasado” cuando el estudiante no lo devuelve a la
Biblioteca dentro de la fecha establecida. El sistema Mediatrack suspenderd

automaticamente la posibilidad de préstamos a los alumnos con libros atrasados.

2. Cada mes la encargada de la Biblioteca dard aviso a los alumnos con libros atrasados:
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Alumnos de Basica: se enviard un correo a los profesores jefe con la lista de
alumnos de su curso con libros atrasados, solicitando que se avise a ellos y a los
apoderados que deben entregar los libros dentro de esa semana.

Alumnos de Media: se enviard un correo a los estudiantes, profesores jefes y
apoderados, avisando que deben entregar el libro dentro de la semana.

3. Los estudiantes que no devuelvan los libros dentro de la semana de aviso serdn
registrados y se enviard la lista a los profesores jefes, para que se active el
procedimiento indicado por el RIE ante faltas leves de responsabilidad:

a. El profesor de asignatura o profesor jefe deberd conversar con el estudiante y
hacerle ver la inconveniencia de su conducta o falta a alguno de los valores del
Proyecto Educativo Institucional descritos.

b. Si procede, se deberad dejar constancia escrita en el Libro de Clases (Hoja de vida
del alumno) seialando la falta que corresponde.

c. Si es necesario se debera citar, a través de correo electrénico (1° a 6° basico) o mail
institucional con copia a sus padres (7° a IV° medio) al alumno, para reparar dicha
falta. Se debe copiar y avisar al profesor jefe para su conocimiento.

De dicha reparacion se debera dejar constancia en Schoolnet. El objetivo central de la

reparacion es lograr acuerdos de apoyo disciplinario y/o pedagdgico para el alumno. En

caso de que exista reiteracion de una conducta, se debera dejar registro del nimero y

tiempo que se produce y se considerard como una situacién agravante.

4. Se considera un libro como “perdido” cuando el estudiante informa que lo ha perdido
o cuando ha pasado un mes sin ser devuelto. Ante esta situacion, se solicitara al
estudiante y a sus apoderados la reposicion del libro.

Si el libro no esta disponible para su compra, la persona encargada de la Biblioteca

sugerira otros titulos que podrian usarse en su reemplazo.
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