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I Introduccién

Las bibliotecas Virtuales son bibliotecas especializadas, porque su mision esta
dirigida a un grupo de usuarios con necesidades muy especificas de informacion,

definidas dentro del campo muy amplio de informacién.

Estan enmarcadas dentro del plan de desarrollo municipal que cumple con
especificaciones técnicas y asi mismo sus particularidades y sus propias
necesidades en su desarrolio como centro educativo. Sus usuarios tienen una mision
dentro de la organizacién siempre relacionada con un fin tnico: Resolver problemas
en relacion a los diferentes cuestionamientos que se les presenten en un proceso de

investigacion o consulta.

Investigar las posibles soluciones a los problemas que se les presente. Formar

personas con un criterio y conocimiento mas amplio en las diferentes areas de

investigacion a desarrollar.

La biblioteca del Proyecto de Biblioteca Virtual y servicios educativos en el Barrio el
Fortin ocupa un lugar fundamental en la Administracién y futuro del municipio de San
Cristobal Acasaguastlan. La misma constituye un espacio de estudio, de consulta, de

encuentro, de intercambio, que enriquece la ensefianza y favorece la autonomia y
responsabilidad de los estudiantes, profesores, personas particulares y otros

profesionales en general, en el proceso de ensefanza y aprendizaje.

Tiene entre sus propdsitos organizar los recursos en diferentes formatos y soportes,
de forma tal que sean accesibles para los diversos miembros de la comunidad

médica, como asi también promover y orientar a docentes y alumnos en sus

actividades.

Por lo anteriormente expuesto el presente manual se elabor6 para facilitar a todo el
personal de la Biblioteca virtual y servicios Educativos en el Barrio El Fortin, la
prestacién del servicio, con el objetivo de que sea oportuno, de calidad y con

adecuado desarrollo en la gestién de la informacion.
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Con Ila intencion de que las politicas establecidas por la administracién sean bien
por lo que fueron consultados todos los

conocidas por nuestro personal,
lineamientos, Instrucciones metodolégicas y orientaciones funcionales. Se describen

paso a paso los procederes a seguir en cada area, asi como las funciones
etende que el presente documento sea revisado con

especificas del personal. Se prete

una frecuencia razonable para su actualizacion.

Escaneado con CamScanner



1. Objetivos

Objetivo General:

» Establecer lineamientos normativos sobre los procesos y servicios de la
Biblioteca virtual y servicios Educativos en el Barrio El Fortin para que el

servicio que se brinde sea un servicio adecuado y de alta calidad.

Objetivos Especificos:

* Incrementar la productividad del servicio, disminuyendo el nivel de demoras

en la prestacion de servicio y los errores en los procederes técnicos.

* Tener calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades y

operaciones que involucra el servicio bibliotecario.

e Fortalecer la cultura de la organizacién, orientada al buen trato a los usuarios
y a una adecuada gestion de la informacion y el conocimiento.

Definir responsabilidades y funciones.

e Aprovechar al maximo las posibilidades que ofrece la Biblioteca virtual y

servicios Educativos en el Barrio El Fortin de salud para facilitar el acceso a la
informacién.



e Realizar estudios de necesidades informativas de los usuarios con el objetivo

de disenar un servicio a la medida.

e Mantener el control estadistico del trabajo de informacién y referencia segun

las orientaciones metodoldgicas emitidas por la administracidon municipal.
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. La Biblioteca Virtual

La Biblioteca virtual y servicios Educativos en el Barno El Fortin, brinda sus servicios
a toda la comunidad de estudiantes, profesores, profesionales, 1écnicos y poblacion
en general de San Cristdbal Acasaguastlan y visitantes que lleguen al lugar La
misma es atendida por un encargado de la informacion. Se encuentra estructurada

de la siguiente forma:

Salon de computo, bafios de hombre, mujeres y con capacidades diferentes.

auditérium con capacidad de 40 personas.
Mision:

La biblioteca “tiene la Mision de desarrollar en la poblacién de San Cristobal
Acasaguastlan el uso de la informacion cientifico-Técnica con el fin de elevar la
calidad de la asistencia, la investigacion, la direccién, la docencia y la cultura
general. Ademas, elevar la calidad de sus servicios, el nivel de gestién, asi como la
preparacion y formacion, a través de la investigacion de las necesidades de sus

Isuarios.,

Vision:

| a biblioteca “tiene la vision de: desarrollar una efectiva gestion de conocimiento en
ambientes virtuales a través proceso necesario para aprender a utilizar la

informacién. Lograr que nuestros usuarios sepan utilizar las tecnologias de la

informacion. las comunicaciones y los recursos disponibles en Internet que les
permita utilizar informacion fiable lo que contribuird en la toma de decisiones y por

ende 2 elevar Ia calidad de educacién de los habitantes del municipio.
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V. Reglamento
Disposiciones Generales

Horarios de servicio:

. lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs.

Uso de las instalaciones:

Abstenerse de introducir alimentos y bebidas (incluye dulces, paletas y

chicles).
. Abstenerse de fumar.
. Hablar en tono de voz moderado.

Evitar, en lo posible, el uso de celulares.

Mantener el mobiliario y equipo en la posicion y lugar dispuestos por la

biblioteca.

Evitar el maltrato del mobiliario y equipo (rayar, golpear, etc.).
La biblioteca no se hace responsable por objetos olvidados por el usuario.

Los usuarios y el personal de la biblioteca deberan procurar mantener un

ambiente armonico.
Las impresiones del material requeridas por el usuario tendran un costo de 25

cts. a blanco y negro y 50 cts. a color.



Uso de recursos informativos y tecnologicos
E] usuario no debera rayar, mutilar o deteriorar de alguna forma los materiales

consultados en sala.
Firmar el registro de usuarios disponible en la entrada.
ecuado.

o
No entrar a la biblioteca con comida ni bebida, ni vestuario inad

Hablar en voz baja para no incomodar a los demas usuarios.

[ ]
E| material consultado debera colocarse en el modulo de Servicios.

[
El uso de las computadoras se encuentra limitado a la consulta de

informacion
académica, por lo tanto, se restringe el acceso a sitios de charlas, facebcok

redes sociales (excepto para fines académicos), pornografia o juegos.

Se prohibe borrar informacién de los equipos de computo y descargar
programas informaticos.

evitar dejar archivos personales en los equipos de computo,

4

e FEl usuario deber
permanencia en los mismos.



Mantener silencio en la sala y observar una conducta respetuosa hacia el

personal, equipos y de mas usuarios de la Biblioteca Virtual.

La conducta inadecuada facultara al funcionario para exigir su retiro de la sala

y la solicitud de su correspondiente observacion en la ficha escolar.

Comprometerse a devolver el software facilitado por la Biblioteca en las

mismas condiciones que se les facilito en préstamo.

Utilizar los equipos solamente para los fines con que le fueron facilitados.

Los perjuicios de cualquier indole ocasionado a los bienes, muebles, enceres,

y demas pertenecias de la Biblioteca Virtual facultaran para aplicar al usuario

responsable.

Hacerse Responsable de los equipos Y de los materiales accedidos en

préstamos.

Los Alumnos que lleven USB o CD desde el exterior a la biblioteca, tendran

que ser revisados por la encargada para que no infecten de virus el sistema

de la Biblioteca Virtual.

Esta estrictamente prohibido llevar bebidas, alimentos al interior de la

Biblioteca.

No se puede tener los celulares encendidos en la biblioteca.
Se puede escuchar musica solamente con audifonos.

Los alumnos tendran derecho a usar equipos y material durante una hora

cronoldgica como maximo.
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e En caso de pérdida de CD ROM, USB, sera obligacion del visitante

involucrado en la falta la restitucién del mismo o la cancelacion de su valor.

e Podran trabajar en un computador hasta dos alumnos.

e Prohibido traer juegos.

UNIDAD DE BIBLIOTECA VIRTUAL

. Contar con un codigo activo en el Sistema Integral de Informacion o ser

usuarios autorizados por la municipalidad.

. Presentar DPI
Sanciones y multas

Generales:

E| usuario que incumpla con las disposiciones antes mencionadas sera

amonestado por el personal de la biblioteca.

El usuario que dafie o haga mal uso de los materiales, equipo, mobiliario e

instalaciones de la biblioteca, debera reparar el dafio causado en su totalidad.



El usuario que sea sorprendido sustrayendo cualquier material sin
autorizacidn del personal de la biblioteca, sera turnados a la autoridad
correspondiente y le sera restringida de forma definitiva la entrada a las

instalaciones.

VI. Personal y funciones del personal

1. Acerca del personal

La plantilla de la biblioteca esta compuesta por 1 trabajador en la siguiente plaza.

1 Encargado de Biblioteca Virtual.
Funciones del Encargado de la Biblioteca:

a) Operar distintos tipos de informacion

b) Asistir y orientar a los usuarios en la definicién de sus necesidades

o N $
iniormativas

c) Aplicar estrategias de busquedas en catalogos.

Atiende y mantiene la organizacion de los registros de usuarios, préstamos y

AntAn

reclamaciones de documentos.

d)
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h)

Realiza el procesamiento analitico sintético de la informacién.

Aplicar las metodologias establecidas para la actividad.

Aplicar las reglas para la organizacion y actualizacion de catalogos

informaticos.

Interpretar y aplicar las reglas para el procesamiento de documentos.
Realizar la habilitacion fisica de los documentos para su actualizacion.

Colaborar con eI completamlento de los fondos lnformatlvos y en la

A i ‘ tl‘\/aa

L,Ol"fcuu i del n de auqd sicion de las fuentes inio

Chequea y/o efectla la recepcion y registro de los documentos.

Reallza las revisiones bibliograficas y busquedas de informacion para los

r
A A
adores del centro.

Controlar las estadisticas que corresponden a los servicios prestados
Participar en el inventario del fondo de informacion y referencia.

Mantener actualizados los registros digitales de libros, folletos, CD, tesis,
revistas, efc.

Realizar otras tareas afines a la especialidad en caso de ser necesario.
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VII.  Coleccion virtual.

Existe acceso a la Biblioteca virtual desde las computadoras ubicadas en la estacion

virtual y a una base de datos de en caso de que no exista conexion.

Referente a recursos tecnolégicos contamos con 21 computadoras, una de ellas
para uso del personal de la biblioteca, y 20 para el uso de los usuarios conectadas

todas en red.

Tenemos un mural, y otro destinado a promocién de material informativo.
Se ingresaran como fondos:

Documentos con nivel cientifico

Documentos de caracter gubernamental que revistan importancia para el desarrollo
de la actividad asistencial e investigativa como son: directrices, programas,

estadisticas y legislacion variada.

Todo documento en formato impreso o electrénico, ya sea monografias,
publicaciones seriadas y publicaciones reformativas, que responda a la politica de

seleccion previamente definida por la institucion.

Las impresiones a color tendran un costo de 50 centavos y blanco y negro 25

centavos, El Escaner tendra un costo de 1 quetzal por pagina.

Todo material audiovisual que contenga informacién para satisfacer las necesidades

informativas de los profesionales de la salud.

La responsabilidad para la seleccién y el desarrollo de las colecciones estaré a cargo

del responsable de la biblioteca.

Luego de haber realizado la seleccion de los documentos que formara parte de la
coleccion, se debera proceder a la habilitacion fisica de los documentos por parte de

los técnicos en informacion cientifica.
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El material que compone el fondo de la coleccion de la biblioteca debe ser
registrado, sistematizado y ordenado antes de ser puesto a disposicién de los
usuarios, fundamentalmente por razones de ordenamiento y de control del
patrimonio de la misma, esto se realizara a través de los procesos de catalogacion y
clasificacion documental v preferentemente en las 48 horas préximas a la entrada

del documento.

Como parte de la habilitacion fisica del documento, los mismos deben ser
registrados en el libro disponible al respecto, ademas en la base de datos de la

biblioteca
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