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Introduccion

El presente protocolo establece las normas que regulan el uso de los
espacios, recursos materiales, de informacion y servicio de la Biblioteca
del Colegio Politécnico Santa Ana. En el contexto de la pandemia por
Covid 19 y referido al eventual retorno de actividades presenciales
durante el segundo semestre 2021.

Todo lo expuesto en este protocolo queda sujeto a modificacion acorde a
las condiciones sanitarias del momento recomendadas por el
establecimiento y por las autoridades pertinentes.

Acciones Previas

Reorganizacion del mobiliario, de acuerdo a los espacios

disponibles.

e Separacion y redistribucion de las colecciones existentes para
facilitar la manipulacion de los materiales por parte de las
estudiantes.

¢ Delimitacion de los espacios, para cumplir con los protocolos de
sanidad.

e Gestionar instrucciones de los Protocolos Institucionales y hacer
visibles para la comunidad.

¢ instalacion de senalética y todo lo necesario para informar y cuidar

a los usuarios.




Orientaciones sanitarias a implementar en
nuestra Unidad Educativa:

El enfoque predominante a nivel internacional ha sido
reabrir gradualmente las bibliotecas escolares
resguardando la salud de toda la comunidad escolar.

Nuestro establecimiento elaborara orientaciones
considerando dos escenarios posibles:

A. Biblioteca escolar en proceso de reapertura o que se
abrira prontamente.

B. Biblioteca escolar para usuarios, pero con procesos
de circulacion activadas.




Entre las medidas estan:
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BIBLIOTECA ESCOLAR EN SU PROCESO DE
REAPERTURA

La Biblioteca, en su momento de apertura, contemplo el
protocolo sanitario emanado del MINEDUC, que actualmente
se encuentra vigente

Uso obligatorio de la mascarilla al ingreso y estadia
en la Biblioteca.

Uso de alcohol gel al momento de ingresar.
Distanciamiento social (1.5 mts) .

Aforo 20 Personas maximo.

Ventilacion natural permanente de espacio.
Demarcacion de la distancia entre los usuarios.
Respetar lugares asignados (mesas y sillas).

No compartir materiales: lapices, catalogos, material
impreso, etc.

Mantener rutinas de higiene en el espacio.

Procurar no humedecer los dedos con saliva para
pasar pagina.

No consumir alimentos dentro de la Biblioteca.




Funcionamiento y Circulacion de
los Recursos de la BiblioCRA.

Distribucion de los libros ordenados segin métodos de Dewey.

Se implementara en BiblioCRA, la solicitud de textos y materiales a
través de correos electrénicos.

Se entregara a los docentes un inventario virtual de todo lo
existente.

Se Visibilizara las novedades literarias o los libros de los planes
lectores en estantes o sectores, respetando los espacios.

Dado el escenario pandémico, se les solicitara a los docentes que
pidan el libro especifico que necesitan.

Para las devoluciones de préstamos de libros, se tendra una caja
para depositar los textos que luego de higienizarlos pasaran a
cuarentena.

Luego se desinfectara con toallas que contengan alcohol etilico,
colocandolos en cuarentena por 24 horas como minimo con
ventilacion natural. Luego, los libros se dejaran en estanteria.

El personal que atiende debe lavarse las manos frecuentemente
cuando manipule libros o cualquier material compartido en Ila
biblioteca.

Se preparara previamente las solicitudes de préstamos a través de
correo electronico, con aviso anticipado para hacer mas efectiva la
entrega.

Se invita a registrarse a la Biblioteca Virtual de MINEDUC.
https://bdescolar.mineduc.cl/

La biblioteca llevara un registro de asistencia en sus dependencias
tanto de estudiantes, profesores y personal en general.

Las medidas de préstamos y devolucion del material Bibliograficos
seran coordinadas con el Profesor de la asignatura respectiva, de
acuerdo a las necesidades que se presenten.



https://bdescolar.mineduc.cl/

La Encargada responsable, después de atender a los usuarios en
el meson de circulacion, se debe lavar las manos especialmente
después de manipular textos u otros recursos.

Equipo informatico: Desinfeccion de Computadores, Teclados,
Mouse y otros dispositivos, después de cada uso.

Las devoluciones se dispondran en cajas transparentes rotuladas
con el dia correspondiente, para la entrega de los Recursos
solicitados.

Todo recurso utilizado, después de su uso, se dejara en
cuarentena.

Para la busqueda de textos o materiales, se recomendara revisar
el inventario o catalogo virtual del establecimiento.

Las mesas, cumplen con la normativa de distanciamiento y podran
ser utilizadas para trabajar en lectura personal, teniendo cada
alumna su propio material o libro en préstamo.

Al finalizar cada recreo o visita, la dependencia completa sera
higienizada segun protocolo para que, posteriormente, las
estudiantes puedan utilizarlo en el recreo siguiente.




v Préstamos a domicilio: Los préstamos de textos, libros o
materiales se haran por 21 dias. Las solicitudes de éstos se
podran realizar presencialmente en Biblioteca.

v' Las alumnas que retiren libros deben ingresar respetando el
protocolo.

Atencion de usuarios:

v La Biblioteca estara abierta a los usuarios desde las 8.00 a 14.00
horas, con un aforo maximo de 20 personas.

v Las estudiantes podran hacer uso de la Biblioteca exclusivamente
en los recreos.

v Los funcionarios podran hacer uso de la Biblioteca, en un horario
diferido de las estudiantes.

v" La encargada hara respetar el cumplimiento de
normas y protocolos existente.

v Las solicitudes de los usuarios seran acogidas en
el Meson de atencion.

PRESTAMOS DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN
AULA:

v Los usuarios que quieran trabajar en Biblioteca, podran hacerlo
solicitando el material requerido el que recibiran de manos de la
encargada.

v'_El libro una vez devuelto, pasara inmediatamente a cuarentena.

v Los profesores pueden solicitar material para la clase (atlas,
diccionarios etc.). Los docentes, deben designar a una alumna
encargada de dicho procedimiento. El material, una vez devuelto,
pasara a cuarenta obligatoria. Debido a lo anterior, se regulara el
uso reiterado de los mismos materiales.

Sera obligatorio consultar y solicitar con anticipacion el material
via correo electréonico o de manera presencial.

v Las estudiantes no podran pedir de manera individual material para
la clase, para evitar la aglomeracion que conlleva esta accion.




PERSONAL DE SERVICIO:

v Se solicitara la presencia de un auxiliar quién lleve a cabo las
labores de aseo y desinfeccion de este recinto. Especialmente lo
referido a espacios con superficies de contacto frecuente, pisos,
mesas, manillas, interruptores y recursos pedagogicos
manipulables, entre otros.

HORARIO DE ATENCION:

El horario sera continuado desde las 8:00 y 14:00 horas.




Se Preparoé los espacios para el uso de
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BiblioCRA

Se organiza los espacios comunes de la BiblioCRA, para respetar
el distanciamiento social de 1,50 metro.

Se demarco de manera visible con senaléticas.

Se ventila de manera natural, abriendo ventanas y Puerta.
Disponer de elementos de higiene para el ingreso al recinto.

Se debe limpiar y desinfectar permanentemente las superficies de
contacto frecuentes, como: pisos, mesas, sillas, interruptores, los
recursos pedagogicos que se utilizan.

Se retira la basura y se sanitiza, de acuerdo a la necesidad.

Se entrega alcohol gel, a quienes asisten al recinto.

Se difunde informacion visible y actualizada sobre el Covid-19 y
los protocolos sanitarios de cuidados y convivencia definidos por
nuestro Colegio.

Se define el espacio que se utilizara para mantener los libros en
cuarentena, con ventilacion natural utilizando caja transparente
rotuladas con el dia correspondiente y estas

seran ubicadas a la entrada del lugar.




BIBLIOTECA ESCOLAR PARA USUARIOS, PERO
CON PROCESOS DE CIRCULACION ACTIVADOS

Las orientaciones para el mantenimiento y cuidado de la coleccion
general de la biblioteca, no se repetiran puesto que ellos fueron
debidamente explicitados en la seccion previa.

La clasificacion de los texto y recursos estan en un inventario digitalizado
en el sistema Napsis.

De acuerdo a lo anteriormente visto, el establecimiento esta trabajando
de acuerdo a los lineamientos dados por el inventario digital del MINEDUC.
No obstante, lo anterior el colegio esta abierto a nuevos aportes
entregados por la autoridad.

Coleccion General

Se prestara libros y recursos a las estudiantes, docentes, personal y otros
debidamente autorizados por la direccion.

Préstamo a domicilio, se realizara por un total de 21 dias, las solicitudes
de préstamos pueden realizarse presencialmente en Biblioteca.

Los usuarios que quieran trabajar en Biblioteca, pueden solicitar el
material requerido y sera la encargada quien procedera a entregarlos

Los profesores pueden solicitar material para la clase (atlas, diccionarios
etc.),

Para las devoluciones de préstamos de libros, se tendra una caja para
depositar los textos que luego de higienizarlos pasaran a cuarentena.




Luego se desinfectara con toallas que contengan alcohol etilico,
colocandolos en cuarentena por 24 horas como minimo con ventilacion
natural. Luego, los libros se dejaran en estanteria




Elaborar y ejecutar un plan comunicacional

El Colegio Politécnico Santa Ana, elabora y ejecuta un sistema de difusion
de orientaciones sanitarias y de la apertura de la Biblioteca, ademas de
un instructivo referido a la utilizaciéon y manipulacion de las colecciones
y materiales de forma correcta.

El Equipo de biblioteca escolar (CRA), generé un plan de difusiéon del
Centro de Lectura. Para ello elaborara un triptico de motivacion a la
lectura y al buen uso de los materiales disponible

Hara visible Protocolo de préstamos y devolucion de libros y Recursos
(Espacios para la circulacion, en su apertura gradual).

Sociabilizar con el personal (docentes y asistentes de la educacion), para
que las retroalimenten e incorporen en su planificacion para el retorno a
clases.

Socializar con la comunidad educativa lo que se espera de la lectura.

Gradualmente se pondra en marcha todas las acciones pertinentes para
ingresar y usar la biblioteca.

EVALUAR Y REORGANIZAR LOS PROCEDIMIENTOS

Se hara una evaluacion de funcionamiento del Cra a fines de agosto, y se
registrara en la bitacora. Dicha evaluacion contemplara:

v La cantidad de estudiantes que han asistidos al CRA.
La cantidad de préstamos y devoluciones.
El uso de los materiales en la sala de clases, y Aula.




Las disposiciones anteriormente descritas, pretenden resguardar la
seguridad de los usuarios, asi como al personal de Biblioteca asegurando
un servicio optimo y eficaz.

La dinamica del trabajo de este estamento, nos invita a estar atento y en
permanentemente evaluacion para implementar incentivos y remediales
a la gestion, lo anterior supone plena apertura a las directrices dadas por
la Direccion del Colegio y por las Autoridades Ministeriales vigentes.
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