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Actualizado a junio de 2024.

En el marco del Proyecto Educativo de nuestro centro, y al amparo de la
normativa vigente, el Claustro y la comunidad educativa del centro deciden
disefiar, crear y fomentar el funcionamiento eficaz de la biblioteca escolar como un
centro de recursos para la promocion de la lectura, la escritura, el uso de la
informacion y la creacion de conocimiento y el fomento de la creatividad en la
comunidad educativa en su conjunto.

Tras las diversas reformas normativas y a la luz de los estudios especificos en
el &mbito educativo, seguimos convencidos de la relevancia de la biblioteca escolar
como elemento que fortalece la calidad del aprendizaje y la ensefianza de nuestro
alumnado y es un factor de calidad de la ensefianza en los centros educativos
como asi recogen las investigaciones educativas mas actuales. Igualmente, la
biblioteca escolar, se configura como un elemento primordial para la compensacion
social y dinamizacién cultural de la vida escolar.

Ademas, desde el curso 2019-20 hemos desarrollado un Plan de mejora de la
biblioteca escolar que ha supuesto una profunda inversion y revision de los fondos
existentes y su reubicacion, también una renovacion de la organizacién espacial
de la biblioteca y su carteleria, asi como la puesta en marcha de nuevas
herramientas y plataformas digitales para mejorar la gestion y dinamizacion de la
biblioteca y la promocién lectora en nuestro centro. Por todo ello vemos también
oportuno la actualizacién del presente documento.

De esta manera, aplicando el principio de autonomia organizativa y pedagoégica
del centro, promovemos el fortalecimiento de nuestra biblioteca escolar como
espacio y agente dinamizador a través de este documento cuyas finalidades son:

1. Generalizar, fomentar, actualizar y facilitar el buen uso y disfrute de los
recursos disponibles en la biblioteca escolar.

2. Fomentar la lectura, para sus diversas funciones y en sus multiples
formatos, entre toda la comunidad escolar.

3. Promover la continuidad y mejora permanente de nuestro Plan de
lectura, escritura, informacion y biblioteca escolar a lo largo de los
diferentes cursos escolares que se concretara en los sucesivos
Programas anuales de lectura, escritura, informacion y biblioteca
escolar.

Ademas, concretamos una serie de instrumentos de gestion y dinamizacion
como son: los recursos personales, los econémicos y los instrumentos legales.

Los recursos personales se obtendran tanto de las propuestas de colaboracion
ofrecidas por el claustro, el equipo directivo y el alumnado como de la Asociacion
de Padres y Madres. También otros agentes que participaran puntualmente podran
ser la biblioteca municipal, asociaciones, Seccion del Libro, Archivos y Bibliotecas
de Albacete, Red de bibliotecas de Castilla-La Mancha y grupos o entidades
promotoras del libro, la lectura y la biblioteca escolar como el Grupo Cooperativo
de Bibliotecas Escolares en Red de Albacete.
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Los recursos econdomicos, aparte de los propios del Centro y de la
Administracion, saldran de la colaboracion de familias, alumnado y entidades,
aportando medios o colaborando en la recaudacion de fondos.

Por dltimo, se necesita un marco legal actualizado que unifique criterios.
Nuestra referencia de partida son los recogidos en el punto 2 de este documento.
Tras su analisis surge el presente documento de Normas de organizacion y
funcionamiento de la biblioteca escolar disefiado, revisado y debatido tanto por el
Claustro como por el Consejo Escolar. Una vez recibidas las enmiendas y
redactado el borrador definitivo, fue aprobado y puesto en vigor, afectando a la
comunidad educativa en su conjunto.

Esperamos sea un instrumento Util, revisable y adaptable a las nuevas
circunstancias que se puedan ir presentando. En esta linea se produce su ultima
actualizacion motivada por:

e Desarrollo del Plan de mejora de la coleccion de la biblioteca escolar
durante los cursos 2019-2020 y 2020-21. Actualizacion de dicho
documento en mayo de 2024.

e Aprobacion de la normativa sobre el Plan de Lectura de Centro de
Castilla-La Mancha a través de la Orden 169/2022 de CLM.

e Uso de nuevas herramientas tecnoldgicas y de gestion bibliotecaria.
e Demanda de diversidad de fondos por parte los grupos-clase.
e Modificacién del espacio de la biblioteca.

e Uso de diversas herramientas digitales como el blog, plataformas de
comunicacioén y difusion de documentos y producciones.

e Volumen de fondos, recursos econémicos, donaciones, actividades, etc.

NUESTRA BIBLIOTECA, SUS REFERENTES Y SU ORGANIZACION.

1 Consideramos nuestra Biblioteca escolar como un centro de recursos para la
promocion de la lectura, la escritura, el uso de la informacién y la creacion de
conocimiento y el fomento de la creatividad en nuestra comunidad educativa.

2 Los referentes documentales de nuestra biblioteca son:

a. Directrices de la IFLA/UNESCO para la biblioteca escolar. 2015. Disponible
en: https://repository.ifla.org/handle/123456789/1096

b. Marco de referencia para las bibliotecas escolares. Documento del
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, Gobierno de Espafia, 2011.
http://www.ccbiblio.es/wp-content/uploads/Marcoreferenciabescolares.pdf

c. Bibliotecas escolares ¢entre interrogantes? Herramienta de
autoevaluacion. Preguntas e indicadores para mejorar la biblioteca.
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, 2011. Disponible en:
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https://sede.educacion.gob.es/publiventa/bibliotecas-escolares-entre-
interrogantes-herramienta-de-autoevaluacion-prequntas-e-indicadores-
para-mejorar-la-biblioteca/bibliotecas-educacion/14849

d. La normativa vigente en Castilla-La Mancha. Especialmente Orden
169/2022, por la que se regula la elaboracién y ejecucién de los planes de
lectura de los centros docentes de Castilla-La Mancha. Disponible en:
http://docm.jccm.es/docm/eli/es-cm/0/2022/09/01/169

e. El Proyecto Educativo de nuestro centro.

1 La biblioteca sera el eje de los siguientes documentos que promoveran su
fortalecimiento y mejora:

a. El Plan de lectura de centro que, en nuestro caso denominamos “Plan de
lectura, escritura, informacién y biblioteca escolar (PLEIB)”.
Documento incluido en el Proyecto Educativo de centro.

b. El Programa anual de lectura, escritura, informacion y biblioteca.
Documento incluido en la Programacion general anual (PGA) de cada curso
y que concretara al anterior documento en la programacion de objetivos y
actuaciones para un curso escolar concreto.

c. Las Normas de organizaciéon y funcionamiento de la Biblioteca
escolar. Documento para regular el funcionamiento de nuestra biblioteca.

d. La Memoria del Programa anual de lectura, escritura, informacion y
biblioteca. Documento incluido en la Memoria anual del centro con el fin de
evaluar las actuaciones de un curso en concreto y marcar lineas de mejora
para el siguiente.

2 En el Programa anual se concretaran los siguientes apartados:
a. Elandlisis de las propuestas de mejora de la Memoria anual anterior.
b. Los ambitos de actuacion y los objetivos propuestos.

c. La planificacion de actuacion, con temas y autores a trabajar,
conmemoraciones en las que incidir, certdmenes y todo tipo de actividades.

d. Responsables del Programa y horario de la biblioteca.
e. Planificacion del presupuesto.

3 En el Programa anual se concretaran los objetivos, actuaciones y su
temporalizacion para el curso escolar en cada uno de los siguientes ambitos de
actuacion o trabajo de la biblioteca:

a. Disefio, gestidon y organizacion de la B.E. y el propio PLEIB;
b. Desarrollo curricular y fomento de la capacidad para informarse e investigar.

b.1) Formacién de usuarios: conocemos la biblioteca y aprendemos a
usarla.

b.2) Competencia informacional y digital a través de proyectos de trabajo.
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e.
f.
Los agentes responsables y dinamizadores seran:

a.

CEIP. DIEGO VELAZQUEZ - ALBACETE
Plan de lectura, escritura, informacion y biblioteca escolar
Biblioteca escolar https://bibliotecaescolardiegovelazquez.blogspot.com

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR.
Actualizado a junio de 2024.

b.3) Apoyo de la biblioteca a programas, proyectos, areas y aulas.
Competencia linguistica y literaria, fomento de la lectura y la escritura.

Implicacion e interaccion con la comunidad y entorno configurando la
biblioteca como agente de dinamizacion cultural y compensacion de
necesidades.

Dotacién de recursos y su gestion.
Difusion, supervision y evaluacion de la B.E. y el PLEIB.

Equipo directivo. Responsable ultimo del disefio, desarrollo, promocién y
evaluacion del PLEIB y la biblioteca escolar.

Comision de lectura, Claustro y Consejo escolar. Organos encargados de
supervisar y dinamizar el PLEIB vy la biblioteca escolar entre la comunidad
educativa.

Coordinador o responsable de la biblioteca. Docente elegido de entre el
claustro para coordinar la biblioteca y su plan de actuacion.

Equipo de biblioteca. Grupo de docentes, elegidos anualmente entre los
miembros del claustro, para coordinar de manera colegiada la biblioteca
escolar y su plan de actuacion.

Equipo de Ayudantes de biblioteca. Grupo de alumnos y alumnas
encargados de cooperar en el desarrollo del plan de actuacion de la
biblioteca escolar.

Comisién de apoyo a la biblioteca. Grupo de madres y padres
colaboradores con el Equipo de biblioteca.

Alumnado. Destinatarios principales y finales de las finalidades perseguidas
con el PLEIB y su concrecién anual.

COORDINADOR DEL EQUIPO DE BIBLIOTECA.

5 El Coordinador del Equipo de la biblioteca o Responsable de la biblioteca sera
designado por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, oido
el claustro docente, de entre los interesados, teniendo en cuenta criterios de
estabilidad, competencia y capacidad, disponibilidad, funcionalidad y continuidad
en la comunidad educativa.

6 El Coordinador del Equipo de la biblioteca o Responsable de la biblioteca
mantendra una estrecha comunicacién con el Equipo directivo del centro, con la
Comision de Lectura, asi como con la Junta del AMPA del centro, dando cuenta
de la puesta en marcha del Plan de lectura, escritura, informacién y biblioteca
escolar y su concrecion en el Programa anual correspondiente.
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Tendra el perfil de administrador en el programa de gestion informatizada de la
Biblioteca escolar ofrecido por la administracion y en las plataformas y
herramientas digitales en uso como el blog u otras que se consideren.

El Coordinador podra proponer los miembros del Equipo de biblioteca de entre
los miembros del Claustro.

Sera el encargado de coordinar el disefio, desarrollo y evaluacién del Programa
anual del Plan de lectura, escritura, informacion y biblioteca escolar.

El cargo tendra caracter anual.

De no existir ningun candidato, la Direccion podr4 nombrar un equipo con la
configuracion de personal y horario que determine.

EQUIPO DE LA BIBLIOTECA.

12

13

14
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El Equipo de biblioteca se configurara, oido el claustro, con los docentes que
muestren su interés en formar parte de dicho Equipo. Seran elegidos por el
Equipo directivo escuchado el Coordinador del Equipo de biblioteca y
potenciando cierta continuidad de un curso escolar al siguiente con el fin de dar
estabilidad a las acciones y programas disefiados cuando asi se estime de
interés para el centro.

El Equipo de biblioteca estara formado por los siguientes miembros:

a. Un coordinador de biblioteca o bibliotecario escolar de entre los docentes
miembros del Claustro.

b. A ser posible, con cuatro docentes del centro, uno por cada ciclo educativo
y fomentando que uno de ellos ejerza de especialista en Lengua inglesa.

c. Un miembro del Equipo directivo del centro.
La composicion del Equipo de biblioteca tendra caracter anual.

Cada uno de sus miembros tendra el perfil de Bibliotecario en el programa de
gestion informatizada de la biblioteca y de las herramientas digitales en uso.

Se fomentarda la coordinacion constante con la persona que asuma la
coordinacion y dinamizacién de las tecnologias digitales del centro, asi como con
el responsable de formacion docente y el resto de las comisiones del centro.

Deberes del Equipo de biblioteca.

El Equipo de biblioteca presentara a principios de curso al Claustro un Programa
anual con las prioridades y actuaciones para el curso en referencia al Plan de
lectura, escritura, informacion y biblioteca. Este Programa partira del analisis de
las propuestas de mejora de la Memoria anual del curso anterior y de las
sugerencias y observaciones recogidas del claustro a inicios del curso.
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Sondear a la comunidad educativa al finalizar el tercer trimestre sobre la
evaluacion del programa desarrollado y sobre posibles propuestas de mejora
para el proximo curso.

Presentar al Claustro una memoria final para su aprobacion. Contendra
elementos como:

Andlisis de consecucién de los objetivos y actividades planteadas.

a
b. Evaluacién de las actividades realizadas.
c. Revision estadistica de fondos y su uso.

d

Memoria econémica.
e. Propuestas de mejora.

Elaborar, en coordinaciéon con la Jefatura de estudios, el horario de la biblioteca
donde se garantice el acceso regular a todos los grupos y niveles educativos del
centro con sesiones semanales o quincenales.

Recabar, elaborar y gestionar los recursos econémicos en coordinacion con la
Secretaria del centro y supervisar el desarrollo del presupuesto anual.

Atender, en la medida de las posibilidades y de los objetivos planteados, las
sugerencias y demandas tanto del Claustro como de los usuarios.

Trabajar para el desarrollo del Programa anual durante las sesiones de apoyo a
la biblioteca que se estipulen.

Coordinar la vigilancia de la Biblioteca en horas de recreo si es que se dispone
de su apertura.

Actualizar su formacién adecuadamente para el desempefio de su cargo
intentando participar en las acciones formativas relacionadas con la lectura y la
biblioteca escolar que sean promovidas por la administracion u otras entidades.

Organizar adecuadamente los recursos disponibles e informar de ello
puntualmente mediante instrumentos al efecto como la guia de usuarios, paneles
informativos, lista de difusién, actualizacion del plano y carteleria... asi como
otros que se establezcan.

Realizar la gestion informatizada de los fondos de la biblioteca escolar a través
del programa informético que se estipule.

Realizar el mantenimiento y actualizacién de las herramientas y plataformas
digitales de que disponga la biblioteca escolar, de manera prioritaria a través del
blog de la biblioteca.

Establecer canales de participacion para fomentar la implicacion anual del
profesorado, alumnado y familias; asi como agentes externos al centro, en la
medida de las posibilidades.

Establecer canales y medios para informar sobre las actividades previstas y
novedades referentes al Programa anual como son la elaboracion de un folleto
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informativo a inicio de curso sobre el Programa anual, uso de un tablén de
anuncios, listas de correo electronico, elaboracion de hojas informativas
trimestrales, uso de un blog para la biblioteca o plataformas digitales que use el
centro a tal fin.

Planificar actividades de fomento y dinamizacion desde la biblioteca escolar,
dando respuesta a todos los tipos de usuarios de la biblioteca escolar e informar
sobre ellas.

Respetar los gustos e interés lectores de los usuarios.

Asesorar en la formacion de los usuarios de la biblioteca escolar, busqueda de
informacion y en la promocion de la lectura, la escritura y la creacion.

Establecer canales y medios para informar sobre las actividades previstas y
novedades de cada curso escolar.

Derechos del Equipo de biblioteca.

El Equipo de biblioteca dedicara un nimero de sesiones aproximadamente de
entre 12 y 14 periodos semanales de apoyo a la biblioteca y siempre que sea
viable a nivel organizativo.

Que se potencie su coordinacion, autonomia de trabajo y gestién del Programa
anual en funcién de lo acordado a través de la Programacion general anual del
centro escolar.

Que se les facilite la asistencia y participacion en las actividades de formacién
gue convoquen los organismos competentes en relacion con la promocion
lectora y la mejora de la biblioteca escolar.

COMISION DE LECTURA DEL CENTRO.

38

39

Se formara anualmente por los siguientes miembros:
a. Un miembro del Equipo directivo.

b. Cuatro docentes, uno de cada ciclo educativo incluido Infantil. Se
recomienda que uno de ellos sea el responsable de la Orientacion o de la
coordinacion digital del centro.

Uno de los docentes asumira el papel de Coordinador del Plan.

Representantes de las familias y del alumnado en un nimero a determinar
anualmente.

e. Podré& contar con el asesoramiento de un miembro de la Red de bibliotecas
publicas de Albacete.

Funciones de la Comision de Lectura de Centro segun la normativa:
a. Elaborary planificar el Plan.
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Impulsar y garantizar el efectivo desarrollo del Plan.

Garantizar la adecuada configuracion y funcionamiento de la Comision.
Proponer las mejoras y cambios pertinentes en el Proyecto del centro.
Establecer mecanismos para una evaluacion continua del Plan.

Facilitar la formacion del profesorado que conlleve la adquisicion de
competencias en el ambito de la lectura, el trabajo cooperativo y el uso de
la biblioteca escolar.

Favorecer el uso de la biblioteca escolar a la practica docente y desarrollar
el curriculo.

Asistir a la formacion especifica del Plan, en el caso de los pertenecientes
al claustro del profesorado.

Colaborar con la direccion del centro y el coordinador en las diferentes fases
del Plan: analisis, sensibilizacion, elaboracion, implementacion vy
evaluacion.

Apoyar al coordinador y el Equipo de biblioteca del Plan en las tareas
organizativas y de gestion de la biblioteca.

Actualizar propuestas y sugerencias del profesorado con el fin de mejorar
las actuaciones relacionadas con el desarrollo de la competencia lecto-
escritora, el gusto por la lectura y las habilidades de informacion y trabajo
intelectual.

Garantizar las relaciones con el entorno del centro y coordinar acciones.

EQUIPO DE AYUDANTES DE BIBLIOTECA.

40

41
42

43

Anualmente se podra establecer la figura del Ayudante de Biblioteca entre los
alumnos que voluntariamente lo soliciten de entre los que cursen los ultimos
niveles escolares.

Con el alumnado seleccionado se formara el Equipo de Ayudantes de biblioteca.

Podran participar en otras tareas de gestion, dinamizacion y fomento del Plan de
lectura, escritura, informacion y biblioteca que se estipulen en el Programa anual
de la biblioteca.

Entre sus funciones podemos destacar:

a.
b.

Formar parte de la Comisién de Lectura del Centro.

Mantener el orden entre los recursos existentes en los espacios de la
biblioteca escolar.

Controlar el acceso a la biblioteca durante los recreos que esté abierta.

Colaborar en acciones como el rincon “Espera leyendo” del vestibulo, el
“BiblioRestaurante” del comedor o el “BiblioPatio” en los tiempos de recreo.
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Ayudar a buscar y elegir lecturas a otros comparnieros.
Colaborar en el préstamo.
Desarrollar sesiones de fomento de la lectura para otros alumnos.

S Q@ ™ o

Ayudar en sus trabajos y tareas a otros comparieros.

Otras que se les puedan encomendar de mutuo acuerdo.

COMISION DE APOYO A LA BIBLIOTECA.

44

45

46

Anualmente se podra establecer una Comision de apoyo a la biblioteca formada
por familias del alumnado que voluntariamente lo soliciten.

Podran participar en otras tareas de gestion, dinamizacion y fomento del Plan de
lectura, escritura, informacion y biblioteca que se estipulen en el Programa anual
de la biblioteca.

Entre sus funciones podemos destacar:

a. Mantener el orden entre los recursos existentes.

b. Colaborar en la gestion técnica de la biblioteca y sus fondos.
c. Disefioy desarrollo de actividades de fomento de la lectura.
d. Otras que se les puedan encomendar de mutuo acuerdo.

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO USUARIO.

47

48

49
50
51
52
53
54

55

Derechos.

Tener acceso al préstamo personal de los fondos del centro en funcion de la
politica de préstamo establecida en este documento.

A patrticipar de las actividades y propuestas que se pongan en marcha desde el
PLEIB destinadas a su grupo o perfil.

A ser asesorados e informados adecuadamente.

Disponer de la Biblioteca en los horarios que se estipulen.
Disponer de un material digno y adaptado a su edad.

A ser atendidos, en la medida de lo posible, en sus peticiones.
A leer, libremente, lo que consideren oportuno.

Participar en la evaluacion del PLEIB de acuerdo con los instrumentos
establecidos y los tiempos fijados.

Tener acceso a un histérico de sus lecturas o fondos consultados cuando asi se
estipule o solicite.
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Deberes.

Tratar los libros y otro material de la biblioteca con respeto.
Devolver los recursos en préstamo en los plazos estipulados.
Observar un comportamiento correcto dentro de la biblioteca escolar.

Reponer el material que se haya deteriorado o perdido (o bien su importe
econdémico) de acuerdo con la hoja de reclamacion incluida en este documento.

DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO.

60

61
62
63

64

65

66

67

68

69

70
71
72

73
74

75

Derechos.

Tener acceso al préstamo personal de los fondos del centro en funcién de la
politica de préstamo establecida.

Ser informado de todo lo concerniente a la biblioteca Escolar y el PLEIB.
Manifestar su opinion en las reuniones convocadas al efecto.

Participar con sus sugerencias, en el disefio del Programa anual del Plan de
lectura, escritura, informacion y biblioteca y en su correspondiente memoria.

Cada uno de los miembros del Claustro tendré el perfil de Encargado en el
programa de gestion informatizada de la biblioteca escolar.

Participar en la evaluacion de todos los apartados del PLEIB de acuerdo con los
instrumentos establecidos y los tiempos fijados.

Deberes.

Acompafar a sus alumnos en la biblioteca la sesion estipulada en el horario y
realizar los préstamos y devoluciones que les solicite su alumnado.

Promocionar la lectura, en diversidad de soportes y para diversas funciones, los
libros y la biblioteca entre su alumnado.

Asistir a las reuniones convocadas del PLEIB por parte del Equipo directivo o el
Equipo de biblioteca si estan recogidas como actuaciones de centro.

Como Encargados, realizar el proceso de préstamo y devolucidon de ejemplares
y fondos de los usuarios que les corresponda segun la organizacion del centro.

Velar por el cumplimiento de las normas entre el alumnado.
Respetar los derechos y gustos lectores de su alumnado.

Participar, normalmente, en las actividades de promocién de la lectura, escritura,
busqueda y tratamiento de la informacién, creacion y biblioteca.

Comunicar al Bibliotecario o Equipo de biblioteca cualquier anomalia.

Participar con sus sugerencias y mediante los cuestionarios al efecto, en el
disefio del Programa anual y en su correspondiente memoria.

Respetar las normas establecidas para el funcionamiento de la biblioteca.
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DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO.
Derechos.

76 A participar, mediante los canales establecidos, como la Comision de lectura del
centro o la Comision de apoyo a la biblioteca u otros que se determinen, en la
gestion y dinamizacion de la biblioteca escolar.

77 Tener acceso al préstamo personal de los fondos del centro en funcion de la
politica de préstamo establecida y preferiblemente mediante el carné de usuario.

78 Ser informado peridédicamente de las actividades a desarrollar.

79 En caso de apertura en horario no lectivo, poder acompafar a sus hijos/as.
Deberes.

80 Velar por el respeto a los recursos en préstamo.

81 Reintegrar el ejemplar u otro material gravemente deteriorado por su hijo o hija
cuando asi se lo comuniquen por escrito o el importe solicitado.

INTERVENCION DE VOLUNTARIOS ESPORADICOS.

82 Desde el Equipo de biblioteca se facilitara la intervencion y colaboracién de
voluntarios en acciones concretas de las recogidas en el Programa anual del
PLEIB como pueden ser “Nuestros mayores cuentan”, “Nuestras lecturas
favoritas”, “Familias cuentacuentos” u otras similares.

83 La participacion de dichos voluntarios se regira en sus aspectos concretos por
las normas de organizacion y convivencia establecidas a nivel de centro.

LA POLITICA DE PRESTAMOS.

84 Los fondos se clasificaran como minimo en una de las siguientes categorias,
pudiendo ampliarse estas a criterio de los usuarios e informado el Claustro:

a. NORMAL: Ejemplares con caracter prestable.

b. NO PRESTABLE: Fondos que no se prestan por su valor historico,
econdémico, por ser obras de referencia (enciclopedias o diccionarios), etc.

c. RESTRINGIDO: Ejemplares para uso de determinados usuarios como
profesorado u otros que se determinen.

d. LOTE DE LECTURA: Ejemplares para ser leidos por un grupo-clase.

e. DISPOSITIVO ELECTRONICO: Para ejemplares como tabletas,
ordenadores portétiles, lectores electronicos y similares.

f. RECURSO DIDACTICO: Para juegos, materiales didacticos como mapas,
modelos anatomicos, juegos matematicos como geoplanos, tangram,
recursos de robética, materiales de ciencia o de laboratorio, etc.
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Se configuraran los siguientes perfiles de usuarios con estas u otras
denominaciones:

a. ADMINISTRADOR: Sera el Coordinador o Responsable de la biblioteca y
un miembro del Equipo directivo.

b. BIBLIOTECARIO: Miembros del Equipo de biblioteca.

c. ENCARGADO: Todos los miembros del claustro y aquellas otras personas
que se estipulen. Seran los responsables de la gestién del préstamo y
devolucion de los fondos y ejemplares a través de la aplicacion informatica
usada en la biblioteca escolar.

d. LECTOR: Usuario con derecho de acceso y disfrute a los fondos.

Desde el punto de vista de los lectores, se podra establecer a cada usuario una,
y solo una, de las siguientes posibles categorias:

a. ALUMNADO: Para los alumnos y alumnas del centro.

b PROFESORADO: Docentes del centro.

c NO DOCENTE: Personal laboral del centro.

d. FAMILIA: Padres, madres y tutores legales del alumnado.
e

BIBLIOTECA EXTERNA: Otras bibliotecas (de colegios, municipales, etc.)
o bibliotecas de otras entidades.

f.  ASESOR: Otros bibliotecarios, responsables de formacién, etc.
g. MOCHILA VIAJERA: A la que se prestan los documentos que contiene.

No se prestaran ni las enciclopedias ni los diccionarios, ni tampoco el material
gue se estipule previamente y se configure como “No prestable” en la aplicacion
informatica usada en la biblioteca escolar.

Los fondos catalogados como “Lote de lectura” seran destinados a lectura
colectiva con el grupo-clase en su conjunto, su préstamo entonces se realizara
a nivel individual a cada uno de los alumnos de dicho grupo-clase con los que se
vaya a leer dicho ejemplar o titulo.

En caso de pérdida o deterioro de un fondo o ejemplar, se restituird el material
en cuestién o se abonara el importe econémico, previa comunicacion escrita a
los padres o tutores segun el modelo adjunto en este documento.

No se prestara ningun tipo de material si previamente no se ha devuelto lo que
se tiene en préstamo y estaran privados del préstamo quiénes no hayan repuesto
el material extraviado o gravemente dafiado.

Tanto del servicio de préstamo como de la devolucién se hara cargo el docente
responsable con su grupo de alumnos en la sesion asignada para biblioteca,
previo acuerdo con el Bibliotecario, o en las sesiones destinadas a nivel general.

El préstamo de libros u otro material puede hacerse también para los periodos
vacacionales de Navidad y Semana Santa, y cuando las condiciones de
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devolucion sean favorables. Estipulando que no entraran en tal consideracion los
meses de verano.

Estardn exentos del préstamo quiénes no hayan repuesto el material extraviado
0 gravemente dafado.

El préstamo comenzara la primera semana de octubre y finalizara el 20 de mayo,
posterior a esta fecha solo se podra proceder a la devolucion de ejemplares.

El préstamo se hara normalmente por los periodos establecidos en la politica de
préstamos con la posibilidad de una renovacion.

La politica de préstamo, es decir el nUmero de ejemplares y la duracion de los
préstamos, queda estipulada de la siguiente manera:

usuaro | ALuwnaDo | PROCESORARO| | £QuURe | BIBLIOTECA | FAMLIAS
rinoce lemplar | | e o e e e | oo
NORMAL 20/ 2 45/ 8 45/ 10 0/0 15/1
NO PRESTABLE 0/0 4/2 414 0/0 0/0
RESTRINGIDO 0 15/4 15/8 0/0 0/0
oo 45/ 1 45/ 3 45/5 | 60/30 | 45/1
Do e 310/1 | 310/1 | 310/1 0/0 0/0
iRt 10/1 15/6 15/6 0/0 0/0
Ejemplares totales. 3 10 15 30 2

SISTEMA DE DONACIONES.

97

98

99

La donacion es la cesién gratuita de un documento o conjunto de documentos y
una forma de adquisicion gratuita para la biblioteca tras la accion parte de
usuarios, familias o instituciones.

Con el establecimiento de un sistema organizado de donaciones se intenta evitar
el ingreso en el catalogo de materiales superfluos que ocuparian
innecesariamente espacio en las estanterias y espacio de la biblioteca escolar
gue no serian objeto de compra y provocarian un trabajo afadido.

El donante acepta que su donacion es definitiva e irreversible, y que la biblioteca
pasara a ser la propietaria de los libros. Ademas, se considera que la aceptacion
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de la donacién no supone ninguna obligaciébn econémica, fisica o moral con el
donante por parte de la biblioteca.

100 Una vez recibida una donacién, y tras informar al donante de las condiciones, los
materiales pasan a ser propiedad de esta y tiene la facultad y el derecho de
utilizar los fondos de la manera que considere mas adecuada.

101 No todos los materiales son propicios de ser aceptados en donacion por la
biblioteca. Para determinar la incorporacion de una donacion a la coleccion y al
catalogo de la biblioteca se deben cumplir unos requisitos:

a. ldoneidad de los fondos donados respecto a los usuarios potenciales.
b.  Su no duplicidad con la coleccion actual.

c. Existencia de espacio disponible en la biblioteca.

d. Su buen estado de conservacion y su calidad de edicion.

102 La biblioteca se reserva el derecho a organizar, mantener, donar a terceros,
expurgar, ubicar y utilizar los fondos como considere. Incluso se puede dar el
caso de aceptar donaciones para traspasar los libros a otras bibliotecas o
instituciones, regalar directamente a las personas e incluso cederlos o venderlos
a través de mercadillos o asociaciones que promuevan el fomento de la lectura.

103 Los fondos aceptados se identificaran como donados a la biblioteca. Esta sera
una buena forma de agradecer a la persona la donacién y de informar al resto
de usuarios de la biblioteca que dicho documento o recurso que esta utilizando
ha sido donado por alguien a la biblioteca.

LA COLECCION, LOS RECURSOS MATERIALES Y ECONOMICOS.

104 Se entiende que la composicion del fondo documental de una biblioteca escolar
es equilibrada cuando tiene un numero total de ejemplares suficiente con
respecto al nimero total de estudiantes; cuando el porcentaje de obras de
consulta y conocimiento es superior al de obras literarias o de ficciéon; cuando
existe variedad de tipos de documentos (libros impresos, revistas, prensa,
recursos electrénicos y digitales, recursos didacticos, etc) y cuando se dispone
de secciones de especial importancia tales como el fondo para la atencién a la
diversidad, el plurilingtiismo o el fondo local.

105 La composicion ideal de la coleccion para el centro deberia contar de manera
permanente con 10 ejemplares por alumno. De ellos, en una biblioteca escolar,
un 60% del fondo deberia ser de obras de conocimiento e informacion y un 40%
de obras de ficcion. Ademas, se deberian potenciar secciones como de recursos
didacticos, material digital, repositorios digitales de contenidos, juegos, espacio
maker o BiblioLab, etc.

106 Se promovera que, ademas de libros, la biblioteca ofrezca publicaciones
periodicas, revistas, peliculas, recursos didacticos, dispositivos electronicos, etc.
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107 Cada curso escolar se debe intentar incrementar el fondo documental, como
minimo, con un volumen por alumno. Ademas de por compra pueden recabarse
recursos de otros organismos, particulares o instituciones.

108 De la misma manera, cada afio habria que dar de baja en la coleccion a los
documentos que ya no son Utiles segun los criterios recomendados de
adecuacion, idoneidad, estado, duplicidad... este proceso de expurgo es
garantia de que la coleccion se renueva y actualiza y sera responsabilidad del
Equipo de biblioteca principalmente.

109 No se incluiran como material bibliogréfico los libros de texto.

110 La gestidn de la coleccion se hara de manera técnica a través de la aplicacion
informética que determine la administraciéon competente.

111 Actualmente determinamos que la Clasificacion Decimal Universal (CDU) —a
través de la adaptacion establecida a nivel de centro- sera el sistema general
para ordenar y colocar los documentos en el espacio bibliotecario.

112 La utilizacién de la CDU ira acompafada con una adecuada sefializacion de
espacios, estanterias, etc. Es decir, una carteleria que promueva la autonomia y
formacion de todos los usuarios de nuestra biblioteca de manera que se fomente
la formacion de usuarios.

113 A comienzos del curso escolar se asignara, dentro de los presupuestos del
centro, una partida econdémica para gastos de la biblioteca y que en la medida
de lo posible no sera inferior al 8% del presupuesto anual total o una cantidad
similar a los 1.200 euros.

114 EI Claustro sera debidamente informado tanto de la concesién de la partida
presupuestaria como de la gestidon de esta.

115 En la memoria final, el Equipo de la biblioteca y la Secretaria del centro,
presentaran un balance detallado de los gastos de la biblioteca.

116 Los recursos disponibles se invertiran tanto en la adquisicion y renovacion de
material como para las actividades de promocion de la lectura, priorizando
siempre lo primero sobre lo segundo, y buscando siempre el equilibrio y la mejora
de la coleccion de la biblioteca segun los estdndares establecidos por
organismos especializados y las demandas razonadas de la comunidad
educativa canalizadas a través de la C.C.P., la Comision de Lectura u otros
agentes involucrados en el desarrollo del PLEIB.

CONFIGURACION DE LAS MOCHILAS VIAJERAS.

117 Las mochilas viajeras son una forma de préstamo especial por lo que deberan
tener una consideracion y tratamiento especifico.

118 Las mochilas viajeras (con su contenido) debera ser material susceptible de
préstamo individual, por lo que contara con la consideracion de “ejemplar
prestable”.
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El tema de cada mochila viajera vendra determinado por las demandas de los
usuarios, sus intereses, las tematicas trabajadas desde el centro, etc.

Las mochilas viajeras del centro podran variar de un afio a otro y su contenido
sera determinado por el Equipo de biblioteca pudiendo comprender entre 6 y 15
ejemplares.

El contenido de las mochilas sera diverso y se intentara que incluya una variedad
de fondos como pueden ser: Un libro para ver, un libro para sorprenderse, un
libro para leer solo, un libro para que te lean, un libro para aprender, un libro para
mama y papa, una revista, un libro juego, una pelicula... ademas una hoja
plastificada con instrucciones sobre el uso de la mochila viajera y la enumeracion
de los fondos que contiene y un libro en blanco o libreta para dejar reflejadas
experiencias relacionadas con la mochila viajera y los comentarios de cada uno
de los usuarios o familias que la han disfrutado.

Cada una de las mochilas viajeras debera tener dos consideraciones o registros:

a. Mochila viajera — lector. Cada mochila se da de alta como un lector, a la que
se prestan los ejemplares que contiene durante un periodo amplio, minimo
de un curso completo.

b. Mochila viajera — documento. Cada mochila se configura como un ejemplar
prestable concreto, que puede ser prestado (con lo prestado dentro a la
Mochila viajera — lector) a un usuario de la biblioteca.

De esta forma cada mochila se identificara con dos cddigos de barras, uno como
lector (para contener los diversos ejemplares) y otro como documento o ejemplar
prestable (para ser prestada como otro ejemplar de la biblioteca).

Ambos cédigos de barras seran plastificados juntos y se incluiran en dos lugares
de la mochila: se plastificaran juntos, uno por cada cara, para ser colgados del
asa de la mochila viajera; y, también, se incluiran en la hoja plastificada de
instrucciones del interior de la mochila.

Para introducir documentos en una de las mochilas deberemos introducir el
codigo de “Mochila viajera — lector” y para prestarla a un usuario introduciremos
el codigo de la “Mochila viajera — documento”.

USO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS DE LA BIBLIOTECA.

126

127

El equipo informatico localizado en la mesa del bibliotecario se destina
exclusivamente a las tareas relacionadas con el desarrollo de la gestion
bibliotecaria y los aspectos relacionados con el Plan de lectura, escritura,
informacion y biblioteca del centro (PLEIB).

El uso de dicho equipo sera exclusivo para las funciones del responsable de la
biblioteca y el Equipo y Comision de la biblioteca. Ilgualmente lo podran utilizar
aguellas personas que estén al cargo de realizar los préstamos y devoluciones
de los usuarios en un determinado momento o sesiones.
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128 El uso del equipo informético localizado en la mesa del bibliotecario podra ser
usado para realizar consultas en el programa de gestion bibliotecario e imprimir
los resultados de dichas consultas.

129 EIl Equipo de la biblioteca, con el fin de garantizar la integridad de los datos del
programa de gestion de la biblioteca, tendrd determinados una serie de perfiles
de usuarios con sus respectivas claves de acceso. Entre los posibles perfiles de
usuarios estaran: Administrador, Bibliotecario, Encargado e invitado o lector.
Igualmente se podra fijar una contrasefa para el equipo.

130 La asignacion de roles inicialmente quedara como sigue:

a. Administrador: El Coordinador del Equipo de biblioteca y un miembro del
Equipo directivo.

b. Bibliotecario: Miembros del Equipo de Biblioteca y aquellos de la Comision
de Biblioteca que se determinen.

c. Encargados: Docentes del claustro.
d. Lectores: Miembros de la comunidad educativa.

131 En el caso de fijar claves y contrasefias en el equipo informatico y/o en el
programa de gestion estas deberan ser comunicadas al Equipo directivo del
centro con el fin de asegurar su conservacion.

132 Para preservar el buen funcionamiento del equipo no se deberan realizar las
siguientes acciones en el ordenador de gestion de la biblioteca: instalar o
desinstalar programas sin la autorizacion del Coordinador de la biblioteca,
consultar el correo electronico personal, insertar dispositivos de memoria
personales en los puertos USB del equipo (excepto los utilizados para las tareas
de gestidn bibliotecaria), imprimir documentos no relacionados con la biblioteca
escolar,... y todas aquellas acciones que puedan dafiar dicho equipo o alterar su
configuracion.

133 Elresto de los ordenadores presentes en la biblioteca escolar seran configurados
para poder utilizarlos por todos los usuarios. En dichos equipos se garantizara el
poder consultar el catalogo de la biblioteca escolar y realizar labores personales
relacionadas con las tareas escolares, busqueda de informacion, realizacion de
trabajos, etc.

HORARIOS DE APERTURA DE LA BIBLIOTECA.

134 Se estableceray hara publico el horario durante el mes de septiembre, pudiendo
sufrir modificaciones puntuales, en funcion de las necesidades, siempre bajo la
supervision del Equipo directivo y el Equipo de biblioteca.

135 Los tutores se encargaran de su alumnado en la hora de biblioteca que se les
haya asignado en el horario personal.

136 Durante la apertura de la biblioteca no se permitira el acceso y uso de ella o sus
recursos al alumnado sin supervision de un docente.
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Se podréa considerar la posibilidad de que la biblioteca permanezca abierta en
horario de recreo durante determinados dias, a estipular en el mes de septiembre
y siendo reflejado en la P.G.A. correspondiente, en funcién de las posibilidades
de personal para su correcta gestion. Hay que indicar que, durante los meses de
septiembre y junio no se abrir4 durante el recreo ni en horario no lectivo.

El Bibliotecario, los miembros del Equipo de biblioteca, otros docentes que se
determinen y junto con los Ayudantes de biblioteca y/o personas designadas al
efecto, se haran cargo de la vigilancia de la biblioteca en la franja de recreo.

La asistencia a la biblioteca en el tiempo de recreo estara limitada segun aforo
gue se determine, normalmente treinta.

REGIMEN DISCIPLINARIO.

140

141

142

143

144

Podran ser privados de acudir a la biblioteca en el periodo de recreo aquellos
usuarios que no respeten las normas minimas de comportamiento y hayan sido
apercibidos reiteradamente.

A los usuarios que se excedan en los dias de préstamo de un ejemplar se les
entregara la correspondiente carta de reclamacion con el fin de que procedan a
su devolucion o reposicion.

Se podr& negar el servicio de préstamo temporalmente a aquellos alumnos que
hayan deteriorado gravemente o no devueltos materiales prestados.

A los usuarios que deterioren o pierdan un ejemplar se les entregara el modelo
incluido al final de este documento de “Comunicacion ante la pérdida o deterioro
de material de la biblioteca” con el fin de que procedan a su compra 'y reposicion
a la secretaria del centro o hacer efectiva la cantidad reclamada para su
reposicion por parte del centro.

Los responsables de aplicar estas Normas y su régimen disciplinario son, en
orden creciente: docentes, Comision de apoyo a la biblioteca, Equipo de
biblioteca y Equipo directivo.

REVISION.

145

146

La revision de este documento se hara una vez al afio y cualquier modificacion
debera contar con el apoyo de una mayoria del Claustro.

En el caso de producirse modificaciones deberan ser aprobadas por el Claustro
y el Consejo Escolar para su incorporacion al documento que regule la
organizacion y funcionamiento del centro.
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COMUNICACION A RESPONSABLES LEGALES POR
LA PERDIDA O DETERIORO DE MATERIAL DE LA BIBLIOTECA

Albacete, de de

Estimada familia:

Les comunicamos que su hijo/a :

alumno/a del curso ha perdido / deteriorado material de la

biblioteca escolar del centro (libro u otro material) cuyo titulo o denominacién es:
de la editorial

y con numero de registro en nuestra biblioteca

Para reponer dicho material al centro tienen varias opciones: comprarlo y hacerlo
llegar en un plazo inferior a un mes o hacer efectiva la cantidad sefialada.

Si optan por hacer efectivo el importe del ejemplar, deberan entregar esta notificacion
con la siguiente cantidad (valor estimado del libro o recurso en el mercado).

De cualquier manera, el ejemplar o la cantidad deberan ser entregadas en la
secretaria del centro. Si no se procede a abonar la cantidad o reponer el recurso se
aplicaria lo recogido en las normas del centro.

La cantidad requerida para reponer el recurso se estima en:

10 euros.

12 euros.

15 euros.

20 euros.

25 euros.

En caso de recurso electronico o didactico ponerse en
contacto con el Equipo directivo del centro.

Sin otro particular, atentamente

BIBLIOTECARIO/A DIRECTOR/A
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