Escuela Superior de Arte Dramatico de Castilla y Ledn

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA

PR-1701-01

FUESCYL

olin )/
ks
FUNDACION UNIVERSIDADES

; W Junta de
DECASTILAY LEON Castilla y Ledn



FUESCYL

. FUNDACION UNIVERSIDADES
Y ENSENANZAS SUPERIORES
DE CASTILLA Y LEON

=]

ais
n

Junta de
Castilla y Ledn

Procedimiento para la gestion del servicio de biblioteca

CONTENIDO
1027 | O LTS TP PSPPI 4
ALCANCE ...ttt ettt ettt st st s bt e s et et s et e e bt e st e st e ae e e b e e b e e Rt e r e s es e s ree s nreenesnesnnenreennee 4
DOCUMENTACION/NORMATIVA APLICABLE .......coeucvverterieeeeteeeeteeeseetessaesesasse s sesasae s ssse s 4
DEFINICIONES ...ttt ettt ettt ettt et st s bt sbe e bt s ae e sbeenbe et e eae e e bt e b e et e eabesbeenbeen ebeenbesanesmeenees 4
DESARROLLO....cettett ettt ettt ettt ettt et st s ae e sbe et sat e she e bt e a b e eabeeb e e bt eabeeabeebaen ebeenbesabesaeenaes 4
5.1. Dependencia de 1a BiblioteCa......ciii i 4
5.2. [ o] - [ o LTSRS 4
5.3. INStalaciones Y @QUIPAMIENTO «....eeeiiiiieeeiie ettt ettt sttt sbe e e saeessbe e e e e 5
5.3.1. Equipamiento iNfOrMAtICO .....cocuiieiiee e ree e e er e e e 5
5.3.2. Espacios, mobiliario y sefalizacion .........ccueeieciiiiicieeeee e e 5
5.4. GESEION dE 12 COIBLCION ...ttt st sbe e b b sae e beas 5
5.4.1. Incorporacion de NUEVOS FONAOS..........ceiciiiiieiee ettt et e et e e s bee e e e aaeeeenes 5
5.4.2. Ordenacion de [0S FONAOS .......coiuiiiiiiieieeeeee ettt 6
5.4.3. REVISION eI fONAO ..cueiiiieiiieiet et ettt st sttt st sbe e bt 8
5.4.4. Propuestas de adquisicion de fONAOS .......cccueeruiiiriiiiiiiiiecee e 8
5.5. SEIVICIO 08 PréeSTAMOS .. .eiiiiieiiieeitt ettt sttt e st e bt e st e e bt e e bt e eabeesbeesaree eenees 8
5.5.1. A3 0@ USUAIIOS. ...ttt sttt sae e sre e n e e e s e sreenne s see 8
5.5.2. T =T 0 Lo R A Y Y V7 LSRR 8
5.6. (O 11 0 1T =T Vo[ LT 10
5.6.1. CONSUILA A FONAOS. ..c..eiiieiieiieie ettt st st e sb e e s e 10
5.6.2. ESTUAIO €N SA1A 1.eiiiiiiiiee et 10
5.6.3. Orientacion y formacion de USUAIIOS ........ccccuveeiiiiieeeiiie ettt eeaee e e eareeeeeveeeeans 11
PR-1701-01 Escuela Superior de Arte Pagina 2

Dramatico de Castillay Ledn



FUESCYL

ol Lauenes cLiks ge
DE CASTILLA'Y LEON Castilla Yy Leon
Procedimiento para la gestion del servicio de biblioteca
5.7. COMUNICACION CON [0S USUAITOS ...ceuviiutieuieniiesiiesiee sttt ettt ettt satesbe et e be et esabesbeenbeenbeeaeesaeas 11
5.7.1. Charla iNfOrMatiVa.....coouiiiee et st sb e e 11
5.7.2. PAZING WED ...t e e e 11
5.7.3. GUIA 8 USUAIIO ...ttt ettt e sreesr e n e e ssnenneene s 11
5.7.4. BOIEEINES. ...t s e 12
5.7.5. REAES SOCIAIES ..ottt ettt st s sbeesbe e b s e oe 12
5.8. VY [VE= Yol o) oIV 0 41T o] - (TSP 12
5.8.1. Recogida de informaciOn..........ccuiiiiiiieece ettt et e are e e e earee s 12
5.8.2. ACCIONES UE MEBJOIA .. iieiiiieiee ettt ettt e e e e et e e e e e et ae e e e e e e e e sbbaeeeeeeeeensnesaeeaaeaan 12
RESPONSABILIDADES ....coeiiiiititttet ettt e ettt e e e s sttt e e e s e s sabe e e e e e s sesabbeaeeeesesssbaaaeeessannsessnnannnes 13
FORMATOS RELACIONADO S ......etttitiiieiitee e et tee e s eeiittee e e s e sestataeae e s s s ssateaeesesanbnsaeaeesssannsnseesnnes 13
HISTORIAL DE REVISIONES......cutiiitiiteeiieterieree sttt sttt sne et sne e sane s enneennees 13
PR-1701-01 Escuela Superior de Arte Pagina 3

Dramatico de Castillay Ledn



FUESCYL

. FUNDACION UNIVERSIDADES

DECASTILLA LEON Castilla y Leon

Procedimiento para la gestion del servicio de biblioteca

1. OBIJETO

Exponer el funcionamiento de la biblioteca y la gestidn de los servicios asociados.

2. ALCANCE

Personal y usuarios de la biblioteca (alumnado, profesorado, personal de administracidn y servicios,

antiguos alumnos).

3. DOCUMENTACION/NORMATIVA APLICABLE

Reglamento Organico de Centro

4. DEFINICIONES

o Bibliotecaria: persona encargada de gestionar el servicio de biblioteca.
e SGB: Sistema de Gestion Bibliotecaria. Recurso informatico que permite realizar todas las tareas

propias de una biblioteca (catalogacion, préstamo, etc...)

5. DESARROLLO

5.1. Dependencia de la Biblioteca
La Biblioteca se trata de un recurso compartido entre la Escuela de Arte Dramatico de Castillay Leény la
Escuela Profesional de Danza de Castilla y Ledn y depende directamente de la Fundacién Universidades y
Ensefianzas Superiores de Castilla y Ledn (FUESCyL). Este procedimiento sélo hara referencia a las

acciones vinculadas a la Escuela de Arte Dramatico de Castilla y Ledn.

5.2. Horario
La Biblioteca establecerd un horario de atencidn al usuario de acuerdo con los horarios de la Escuela,
teniendo en cuenta los horarios de clase de los alumnos de los programas de Grado y Master. Asimismo,
se deberd garantizar la prestacién del servicio durante todo el curso académico, incluyendo los periodos

de evaluacién.

El horario de la Biblioteca sera comunicado a los usuarios empleando los medios habituales.
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5.3. Instalaciones y equipamiento

5.3.1. Equipamiento informatico
La Biblioteca contara con ordenadores con conexion a internet que los usuarios de la Escuela podran

utilizar libremente.

5.3.2. Espacios, mobiliario y sefializacién
La Biblioteca contara por lo menos con el nimero minimo de puestos de lectura establecidos por la

normativa vigente para un centro educativo de este tipo.

El espacio también contara con las estanterias, armarios, mesas, expositores y otro mobiliario necesario

para guardar adecuadamente los fondos y prestar el servicio en condiciones 6ptimas

5.4. Gestion de la coleccion

5.4.1. Incorporacién de nuevos fondos
La coleccién que conforme la Biblioteca puesta a disposicion de los usuarios estara catalogada en su
totalidad. Dicho registro de fondos se gestionara mediante el sistema informatizado de gestion

bibliotecaria.

Todos los procesos técnicos se realizaran con ajuste a las normas internacionales y manuales basicos de
biblioteconomia y documentacién. El proceso técnico incluira:

e registro

e sellado

e tejuelado

e catalogacion

e clasificacion

e asignacion de autoridades (personas, entidades y materias)

e preparacion para el préstamo
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El manual empleado para la catalogacidn seran las Reglas de Catalogacién (1999)%, cuya redaccidn estd
basada en el estandar de catalogacién ISBD (International Standard Bibliographic Description), que es la
norma que especifica los requisitos para la descripcion e identificacion de los tipos mas comunes de

recursos publicados que pueden constituir las colecciones de las bibliotecas.

Para la clasificaciéon se empleard la CDU (Clasificacion Decimal Universal, 2004)?, aunque el nimero
asignado a cada material no se consigna en el tejuelo como suele ser habitual. Esto es debido a que se
trata de un fondo muy especifico y los nimeros CDU asignados tendrian que ser muy largos para ser utiles,

lo que no es operativo para sefalar en el tejuelo.

Para la creacién de autoridades (personas, entidades o materias) se seguiran las empleadas por la
Biblioteca de Castilla y Ledn, que a su vez las toma de la Biblioteca Nacional y su Manual de autoridades

(2014)

5.4.2. Ordenacion de los fondos
La coleccion se organizara en dos grandes secciones que cubran las necesidades de las dos escuelas: Arte
dramatico y Danza. Ambas secciones estaran compuestas por fondo bibliografico moderno, material

audiovisual, publicaciones periddicas y fondo antiguo.

El fondo antiguo estara constituido por obras que por sus caracteristicas (afio de publicacion, interés
histérico o cultural) poseen unas condiciones de conservacidn especiales. Se tratara en su mayoria textos

dramaticos publicados en la primera mitad del siglo XX.

El fondo de la Escuela se ordenara de la siguiente manera:

Textos dramaticos

L Reglas de catalogacién (1999) Ministerio de Educacién y Cultura, Centro de Publicaciones: Boletin Oficial del Estado.
http://www.bne.es/es/Servicios/NormasEstandares/ReglasDeCatalogacion/Docs/00000022.pdf

2 Clasificacién decimal universal (CDU): edicién abreviada de la Norma UNE 50001:2000. AENOR, 2004.

3 Biblioteca Nacional de Espafia (2014) Manual de autoridades.
http://www.bne.es/es/Micrositios/Publicaciones/AUTORIDADES/
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Fondo antiguo
Audiovisuales
Materias, en las siguientes estanterias:
1: Publicaciones periddicas
Dramaturgia y escritura dramatica DRA
2: Teoria teatral TEO
Montajes teatrales A
3: Historia del teatro y literatura dramatica HLD
4: Historia del teatro y literatura dramdtica HLD
Voz y verso VOVE
5:Vozy verso VOVE
Interpretacién — Direccion ID
6: Interpretacion — Direccién ID
7: Filosofia FILO
Estética EST
8: Estética EST
Historia de los espectaculos HAE
9: Indumentaria INDU
Diccionarios Cine / Teatro DICCIO
Historia del arte ARTE
10: Historia del arte ARTE
Escenografia ESCE (se cambio a esta estanteria)
11: Poesia P
Narrativa N
12: Acrobacia, esgrima y pantomima AEM
Iluminacién — Espacio sonoro IES
Danza y musica DM
Partituras PAR
Opera OPE
Cine CINE (se cambid a esta estanteria)
13: Diccionarios — Idiomas

Diccionarios — Espafiol
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Obras de referencia OR
Asimismo, otros fondos serdn debidamente catalogados y archivados en los ‘depdsitos’ instalados a tal

efecto.

5.4.3. Revision del fondo
De una manera periddica se llevara a cabo una revisidon de la coleccion para expurgar los ejemplares
duplicados, ejemplos almacenados y sin catalogar, y aquellos otros que, habiendo sido donados, se

deshagan por no ser indicados para una Biblioteca tan especializada.

5.4.4. Propuestas de adquisicion de fondos
Los usuarios de la Biblioteca podran hacer uso del formulario de desideratas, FC-011 Desiderata - Solicitud

de adquisicion para Biblioteca, para presentar sus propuestas de adquisicion de fondos.

La bibliotecaria pasara las propuestas a la Direccion de la Escuela quien las analizard y. en caso
correspondiente, procederd a realizar las adquisiciones correspondientes, siempre y cuando el

presupuesto de la Biblioteca lo pueda asumir.

5.5.  Servicio de préstamos

5.5.1. Alta de usuarios
Seran usuarios potenciales de la Biblioteca todos los alumnos matriculados en el afio académico en curso,
los profesores, el PAS y los alumnos egresados en los Gltimos afios, por lo que la Bibliotecaria introducira

al SGB todos los usuarios nuevos de estos colectivos cada curso académico.

5.5.2. Préstamoy reservas
Tendran acceso al préstamo los alumnos matriculados en la escuela, los profesores y el Personal de

Administracién y Servicios (PAS). También los alumnos egresados y los antiguos alumnos de Master.

Junto con el ejemplar que retiran se les facilita una hoja informativa donde figura la fecha en que debe

ser devuelto.
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Existe la posibilidad de realizar hasta tres reservas de ejemplares, teniendo en cuenta que son materiales
excluidos del préstamo para todos los usuarios:
e Ejemplares marcados con un punto rojo en el lomo

e Fondo antiguo

Préstamo a alumnos

Condiciones: por cada carné se pueden tomar en préstamo un maximo de 6 ejemplares, que incluyen:
e Libros: 3 ejemplares, durante un periodo de 20 dias, con posibilidad de renovacidn.
e Publicaciones periddicas: 1 ejemplar, durante un periodo de 10 dias, con posibilidad de
renovacion.

e Material audiovisual: 2 ejemplares, durante un periodo de 10 dias, con posibilidad de renovacion

Préstamo a profesores

Condiciones: por cada carné se pueden tomar en préstamo un maximo de 13 ejemplares, que incluyen:
e Libros: 5 ejemplares, durante un periodo de 30 dias, con posibilidad de renovacidn.
e Publicaciones periddicas: 3 ejemplares, durante un periodo de 30 dias, con posibilidad de
renovacion.

e Material audiovisual: 5 ejemplares, durante un periodo de 30 dias, con posibilidad de renovacion.

Préstamo al PAS

Condiciones: por cada carné se pueden tomar en préstamo un maximo de 4 ejemplares, que incluyen:
e Libros: 3 ejemplares, durante un periodo de 30 dias, con posibilidad de renovacidn.

e  Material audiovisual: 1 ejemplar, durante un periodo de 10 dias, con posibilidad de renovacién.

Préstamo a egresados

Condiciones: por cada carné se pueden tomar en préstamo un maximo de 2 ejemplares, que incluyen:
e Libros: 1 ejemplar, durante un periodo de 10 dias, con posibilidad de renovacion.

e  Material audiovisual: 1 ejemplar, durante un periodo de 10 dias, con posibilidad de renovacién.

Préstamo a alumnos de master

Condiciones: por cada carné se pueden tomar en préstamo un maximo de 6 ejemplares, que incluyen:
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e Libros: 3 ejemplares, durante un periodo de 20 dias, con posibilidad de renovacidn.
e Publicaciones periddicas: 1 ejemplar, durante un periodo de 10 dias, sin posibilidad de
renovacion.

e Material audiovisual: 2 ejemplares, durante un periodo de 10 dias, con posibilidad de renovacion.

Préstamo a antiguos alumnos de master

Condiciones: por cada carné se pueden tomar en préstamo un maximo de 2 ejemplares, que incluyen:
e Libros: 1 ejemplar, durante un periodo de 10 dias, con posibilidad de renovacidn.

e  Material audiovisual: 1 ejemplar, durante un periodo de 10 dias, con posibilidad de renovacién.

Tanto si se realizan a través del OPAC como de forma presencial, por correo o por teléfono, se pueden
realizar hasta tres reservas. Una vez que llega el material reservado a la Biblioteca, se avisa al usuario y
tiene tres dias para recogerlo, de lo contrario volverd a estar disponible para toda la comunidad

académica.

Cada semana o cada dos semanas se envia un correo recordatorio a los que tienen material sin devolver.

Se pone especial atencion en este seguimiento cuando se aproxima algun periodo vacacional.

5.6. Otros servicios

5.6.1. Consulta de fondos
Desde el apartado de la web de FUESCyL destinado a la biblioteca se puede acceder al catalogo de los

fondos: http://biblioteca.fuescyl.com/. Los usuarios también pueden hacer sus consultas directamente a

la bibliotecaria, segun su disponibilidad.

5.6.2. Estudio en sala

Durante las horas de apertura de la Biblioteca, los usuarios podran utilizar los puestos de lectura para

estudiar.

Durante su estancia en la Biblioteca, los usuarios deberdn respetar las normas de convivencia y atender

siempre a las instrucciones de la bibliotecaria y/u otro personal de la Escuela.
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5.6.3. Orientacion y formacién de usuarios
La Biblioteca organizara e impartira sesiones de orientacion y formacién a colectivos especificos cuando

se consideren necesarias por parte de la Direccion de la Escuela.

Los usuarios podran realizar consultas bibliograficas especificas a la bibliotecaria mediante la presentacion

del impreso FC-012 Solicitud de informacidn bibliografica.

5.7. Comunicacion con los usuarios

5.7.1. Charla informativa
Al comienzo de cada curso académico la Biblioteca es presentada a todos los alumnos y profesores en una

breve charla donde se especifica su localizacion y servicios.

5.7.2. Pégina web
La pagina web de la FUESCyL contara con una pagina especifica dedicada a la Biblioteca donde se informa
de:

e Datos de contacto

e Horario

e Servicios

e  Materias que componen la coleccién

e Acceso al catdlogo

5.7.3. Guia de Usuario
Al comienzo de cada curso académico la Biblioteca publicara su Guia de Usuario con la siguiente
informacion:

e Datos de contacto

e Horario

e Servicios

e  Préstamos

e Ubicacion de fondos (plano)

e Otrainformacion relevante
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Copias impresas de la Guia de Usuario se guardan en Biblioteca, a modo de triptico, y se les invita a cogerla
cuando hacen el primer recorrido por la escuela en donde se les ensefian todas las dependencias. A los

profesores también se les invita a cogerla cuando vienen a la biblioteca por primera vez.

Asimismo, también esta catalogada y disponible en el catalogo:

http://biblioteca.fuescyl.com/index.asp?codigo sophia=11710

5.7.4. Boletines

Desde Biblioteca se envian periédicamente boletines de novedades y boletines especificos de concursos,

becas y festivales.

5.7.5. Redes sociales

Se difundira informacién relevante sobre la Biblioteca mediante las redes sociales de la Escuela y de la

FUESCyL.

5.8. Evaluacidn y mejora

5.8.1. Recogida de informacion
La Biblioteca obtendrd informacion acerca del grado de satisfaccion de sus usuarios mediante los items
especificos de dos encuestas:

e Alumnado: Cuestionario de satisfaccion del alumnado en relacién al centro (Item A.2)

e Profesorado: Cuestionario de satisfaccion del profesorado sobre su docencia y sobre los servicios

del centro (ltem 3.1)

Asimismo, la Biblioteca podra recibir observaciones o propuestas a través de las herramientas
establecidas por el Sistema de Garantia de Calidad, tales como las Reuniones de Delegados, las Reuniones

de Coordinacion Docente, el Buzdn de Sugerencias etc.

5.8.2. Acciones de mejora
Al final de cada curso académico la bibliotecaria analizara las valoraciones y observaciones recibidas de
las distintas fuentes de informacién y podra formular acciones de mejora para incluir en los objetivos de

calidad de la Escuela.
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6. RESPONSABILIDADES

Bibliotecaria

Gestiona todos los servicios prestados por la Biblioteca

Se vela por la calidad del servicio prestado

7. FORMATOS RELACIONADOS
e FC-1702 Desiderata - Solicitud de adquisicién para Biblioteca
e FC-1701 Solicitud de informacién bibliografica
8. HISTORIAL DE REVISIONES
REV MODIFICACION APROBADO POR FECHA
o1 Eliminacion de horarios de aper'Fura. Modificacidn de condiciones José Mangel Mora 07/09/2022
de préstamo. Ortiz, Director
o . José Manuel Mora
00 Procedimiento original. Ortiz, Director 15/09/2021
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