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PROTOCOLO BIBLIOTECA HERMANAS GREVE 2025

La Biblioteca Hermanas Greve Matus, del Saint Gaspar College es una Biblioteca Escolar cuyo
objetivo es fomentar el interés por la lectura y el conocimiento a través de espacios creativos de
encuentro y aprendizaje para la comunidad escolar. La Biblioteca atiende alumnos desde play
group hasta cuarto afio medio. Posee un rincéon infantil con cuentos clasicos, cuentos ilustrados,
leyendas, libros de manualidades y pasatiempos; un sector juvenil, con sagas y libros
recreativos; el sector mas 21, con una seleccién de libros para adultos y una ludoteca.

Cuenta con una coleccion que incluye las lecturas complementarias de lenguaje e inglés,
narrativa general, poesia, teatro, textos informativos cientificos y humanistas y textos de
referencia como diccionarios y atlas.

Desde la biblioteca se generan actividades de extension cultural como la semana del Libro,
feria de editoriales, cuentacuentos, exposiciones, talleres, entre otras.

1. SERVICIOS:

- El usuario puede acceder a los siguientes servicios de préstamo: en sala, biblioteca y
domicilio.

- El registro de los usuarios de biblioteca se lleva a través del sistema computacional de
biblioteca Syscol.

2. USO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Tendra derecho al uso de la Biblioteca toda la comunidad escolar: Alumnos, Docentes,
Administrativos, Personal de Servicios y Apoderados.

3. PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO:

a) Todo usuario esta registrado en la Base de datos SYSCOL, esto lo acredita como usuario
activo de la Biblioteca.

b) La cantidad de material bibliografico a préstamo para los alumnos es de 3 ejemplares, ya
sean revistas o libros.

c) No podran pedir en préstamo mas de una copia por titulo.

d) Los préstamos no son transferibles. El usuario se hace responsable de entregar el material
bibliografico y de consulta a tiempo y en buen estado.

e) El profesor que solicite material bibliografico para ser usado en sala de clases sera
responsable del buen uso de éste y de su devolucion. EI material quedaréa registrado a nombre
del profesor.

f) Las obras de la seccion REFERENCIA como enciclopedias y manuales seran de exclusivo
uso en BIBLIOTECA. Los diccionarios, atlas, Biblias y libros de consulta se prestaran sélo por
la hora de clases y deberan ser devueltos el mismo dia.



g) Los titulos de LECTURA COMPLEMENTARIA se prestaran por 14 dias calendario y
podran ser renovados solo una vez.

h) Los libros de LECTURA PERSONAL O RECREATIVA se prestaran por 14 dias
calendario.

i) Las revistas se prestan por cinco dias calendario.

j) Una vez a la semana Biblioteca enviara correos electronicos a los Apoderados de los alumnos
que se encuentren atrasados en sus devoluciones.

4. SANCIONES:

A) Si el usuario mantiene un material pendiente de devolucion no podré solicitar un nuevo
préstamo hasta que haga entrega de este.

b) Los apoderados de los alumnos que mantengan deuda con biblioteca al término del afio
escolar, serén notificados el dia de la matricula cobrandose el valor comercial del libro.

5. PERDIDA O DANO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO:

a) Si el usuario extravia un libro o lo entrega en mal estado, debera reponer el mismo titulo en
el plazo de 2 semanas. Se notificara al apoderado de la situacion y se entregaran los datos del
libro. El libro repuesto debe ser original y encontrarse en buen estado.
En caso de que el titulo se encuentre descatalogado se entregara una lista de sugerencias para la
reposicion.

6. COMPORTAMIENTO EN BIBLIOTECA:

a) El usuario debera mantener un comportamiento respetuoso y disciplinado en biblioteca, tanto
con el personal a cargo como con el resto de los usuarios que alli se encuentren.

b) El usuario debera mantener un tono de voz adecuado a una biblioteca, ya que es un lugar de
lectura y estudio.

c) El usuario debera cuidar el aseo, el orden y el mobiliario mientras se encuentre en biblioteca.
d) Esta prohibido ingerir alimentos en la biblioteca.

e) El personal a cargo de la biblioteca se encuentra facultado para solicitar el abandono de ésta
a un usuario por conductas inadecuadas.

f) Los alumnos que asisten con mochilas o bolsos a biblioteca deberan dejarlos en el sector
asignado para ello.

7. ASISTENCIA ABIBLIOTECA EN HORAS DE CLASES:

a) El profesor que requiera hacer uso de la biblioteca con su curso debera reservar un horario
previamente.

b) Los cursos no podran asistir a biblioteca sin la supervision de un profesor.

c) La encargada de Biblioteca llevara un registro de los alumnos que asisten a biblioteca en
horario de clases.



8. DONACIONES:

La Biblioteca esta abierta a recibir donaciones de libros que vayan en beneficio de los usuarios.
Para ello el benefactor debe hacer llegar por escrito la lista de titulos que seran donados para la
evaluacion por parte del personal de biblioteca; en forma presencial o via correo electronico.
Estos titulos deben corresponder a la coleccion de una Biblioteca Escolar, ser originales y estar
en excelente estado.

REGLAMENTO GENERAL USO BIBLIOTECA DIGITAL 2025

La Biblioteca Digital del Saint Gaspar College tiene como objetivo principal proporcionar a
todos los estudiantes un acceso agil, seguro y eficiente a una vasta coleccion de recursos
digitales que favorezcan el proceso de aprendizaje y desarrollo académico. Este objetivo
pretende facilitar el acceso a libros, articulos, y otras herramientas educativas que
complementen la ensefianza, fomenten la lectura y la investigacién en el desarrollo de
proyectos en electivos de I111° y IV° medios.

Para garantizar su buen uso y funcionamiento, es esencial que todos los usuarios conozcan y
respeten las normas establecidas en este reglamento. Este documento tiene como fin promover
el respeto, la organizacion y el aprovechamiento adecuado de los recursos digitales disponibles,
contribuyendo asi al éxito académico y al fortalecimiento de una cultura digital responsable y
ética.

El cumplimiento de este reglamento es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad
educativa, quienes deben hacer uso de la Biblioteca Digital de manera respetuosa, adecuada y
segura.

1. Aspectos Generales

1.1 Uso académico exclusivo: El uso de computadores es de uso exclusivo de alumnos. La
biblioteca y sus computadores son un espacio dedicado al desarrollo de actividades académicas.
Cada alumno(a) debe utilizar los recursos digitales de la biblioteca Unicamente para fines
pedagdgicos, respetando las instrucciones del docente y las normas de la institucion.

Los computadores tendran la plataforma G suite y sus herramientas, ademas de la plataforma
Office y sus aplicaciones donde el alumno debera ingresar con su correo institucional.

1.2 Supervision docente: Los alumnos solo pueden utilizar computadores en biblioteca en
horarios planificados y con la supervision del docente responsable. No se permite el uso de este
recurso durante los recreos ni fuera de las horas de clase programadas.

1.3 Respeto al equipamiento: La configuracion fisica y digital estandar de cada equipo no
debe ser alterada por ningun alumno(a) ni docente. Cualquier anomalia o desperfecto detectado
en los equipos debe ser informado inmediatamente a encargada de biblioteca, quien informara
al equipo técnico.



1.4 Responsabilidad compartida: Cada alumno(a) es responsable del equipo asignado durante
la clase. Cualquier dafio o mal uso de los equipos sera evaluado y comunicado a instancias
pedagdgicas y a quienes corresponda para determinar acciones correctivas.

1.5 Ambiente adecuado: Para mantener un ambiente propicio durante las clases, estd
prohibido ingresar a la biblioteca con alimentos o bebidas, asi como utilizar dispositivos
digitales no autorizados.

2. Inscripcion y Uso de Recursos

2.1 Proceso de inscripcion: El jefe de CRA, junto a la encargada de biblioteca, seran
responsables de establecer un calendario de inscripcion en drive compartido a todos los
profesores de I11° y IV° Medio, donde el profesor de asignatura podra agendar la utilizacién de
los equipos en este espacio.

2.2 Solicitud de recursos: El docente debe indicar los recursos (data, numero de
computadores) que se utilizaran en la clase en el calendario habilitado (actividad supervisada
por el Jefe de Departamento respectivo)

2.3 Uso de la impresora: La impresora de biblioteca esta destinada exclusivamente para
actividades propias de biblioteca. Los alumnos y docentes no pueden hacer uso de ella, el uso
es exclusivo de la persona a cargo de la biblioteca.

3. Estandares para el Trabajo Académico

3.1 Almacenamiento de archivos: Los estudiantes deben guardar sus trabajos en Google Drive
0 en la nube, segun las indicaciones del docente. Esta prohibido el uso de pendrives y no se
deben guardar archivos en los equipos, ya que estos se eliminaran luego de cerrada la sesion.

3.2 Cierre de sesiones: Al finalizar cada clase, es responsabilidad de cada alumno(a) cerrar su
sesion en el equipo utilizado para proteger su informacion personal y académica.

3.3 Manejo de materiales: Los estudiantes no pueden mover, modificar o retirar ningln
material o equipo del laboratorio sin autorizacion del encargado de biblioteca o del docente a
cargo.

3.4 Cumplimiento de instrucciones: Todos los estudiantes deben seguir las instrucciones
impartidas por el docente durante la clase, lo que incluye el uso adecuado de los equipos vy el
cumplimiento de las normativas de la biblioteca.



4. Normas de Seguridad y Responsabilidad:

4.1 Manipulacion de equipos: Cualquier problema técnico debe ser reportado para que el
personal capacitado lo solucione.

4.2 Seguridad y supervision: Estd prohibido que los alumnos permanezcan en los
computadores de biblioteca sin la presencia de un adulto responsable de la clase.

4.3 Notificacion de incidentes: Cualquier dafio al mobiliario, los equipos o la infraestructura
debe ser reportado inmediatamente por encargada de biblioteca. Las transgresiones seran
evaluadas de acuerdo con el reglamento convivencia escolar y podran derivar en sanciones o
medidas disciplinarias.



