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* Personal de Limpieza.

Funciones del Técnico Bibliotecario:

- En cuanto a la seleccion y adquisicién. =

1. Dar normas para la seleccion de los materiales bibliote-
carios.

2. Examinar las desideratas de [os usuarios.

3. Estar al tanto de los libros disponibles, por medioc de
bibliografia espafiola, ISBN, catalogos de editoriales, de libre-
ros, ete.

4. Leerresefas de revistas y publicaciones especializadas.

5. Examinar novedades enviadas por editoriales.

6. Equilibrar la coleccién, completande las materias mas
deficitarias, después de realizados los estudios estadisticos
pertinentss. :

7. Seleccionar y completar colecciones.

8. Decidir sobre duplicacion de obras y sustituciones.

9. Conocer las novedades por medio de visitas a librerias y
editoriales o asistencia a presentaciones de libros.

10. Conocer las necesidades de los diferentes grupos que
forman la comunidad (Colegios, Institutos, Asociaciones, em-
presas, jovenes, amas de casa, jubilados, etc.).

11. Realizar el presupuesto de adquisiciones.

12. Atender a vendedores.

13. Mantener la correspondencia relacionada con el
servicio. ‘

En cuanto a la catalogacion (clasificacion, encabezamiento
de materiales, indizacién).

1. Eleccién de encabezamientos principales y manteni-
miento de un fichero de autoridades.

2. Seleccionar los encabezamientos secundarios y
analiticos.

3. Recatalogar aquellos materiales bibliotecarios que, por
cambio de las normas de catalogacion, asf lo requieran.

4. Clasificar libros y otros materiales bibliograficos.

5. Reclasificar ins Fondos de la Biblioteca y revisién de las
normas de clasificacion,

8. Indizacién de materiales especiales que lo requieran,
como puede ser articulos de revistas, recortes, datos técni-
cos, etc,

7. Realizar los catalogos, mantenerlos y supervisarlos.

8. Supervisar los fondos para comprobar su estado y decidir
qué libros deben ser encuadernados, restaurados o retirados,

9. Ordenacion de libros.

En cuanto a la informatizacion.

Se regulara cuando se termine la catalogacién de los
fondos de la biblioteca.

En cuanto al Préstamo.

1. Dar normas para el funcionamiento de la seccion.

2. Atender al publico en sus demandas.

3. Supervisar el trabajo y analizar los datos estadisticos.

4. Educacion de usuarios.

5. Dar a conocer al publico las nuevas adquisiciones.

En cuanto a Referencia.

1. Responder a consultas.

2. Explicar cdmo puede encontrarse la informacién de-
seada.

3. Ayudar en la bisqueda de esa informacién.

4. Redactar bibliograffas.

5. Organizar la seccidn de Historia Local.

8. Conocer los nuevos libros de Referenciay estaraldiade
las nuevas fuentes de informacion.

En cuanto a Consulta.

1, Recomendar a cada usuario los libros que mas se
adaptan a sus necesidades.

2. Contestar a todo tipo de preguntas sobre el contenido y
valor de los materiales.

3. Organizacidon de cursos de lectura y actividades que
desarrollen la capacidad lectora.

Actividades complementarias.

1. Conocer las necesidades de todo tipo de la comunidad.

2. Organizar y planificar actos de acuerdo con esas nece-
sidades.

3. Dar publicidad a las actividades que se llevenacabo en
la Biblioteca.

4. Organizar exposiciones de libros y promocionarias.

Direccién y administracion.

1. Determinar el nimero y situacion de socios.

2. Organizar servicios bibliotecarios, marcando objetivos a
largo, plazo.

3. Hacer llegar alas autoridades competentes las necesida-
des de la comunidad en materia bibliografica y solicitar su
cooperacion.

4. Realizar informes, estadisticas, memorias y programa-
ciones.

5. Inspeccionar los servicios. Redactar normas y regla-
mentos.

Vill.- CALENDARIO Y HORARIO,

El calendario laboral se ajustard, en la medida de lo posible,
a lo marcado en el Convenio del Personal Laboral del M. L
Ayuntamiento de Argamasilla de Calatrava.

El horario especifico de apertura al publico no podraser
inferior a 32 horas semanales. Una vez establecido el
horario, habra un margen de tiempo para otros trabajos
que, por sus caracteristicas, no es posible realizarlo dentro
del tiempo establecido en la apertura al piblico (prepara-
ciones de actividades del Dia del Libro, Jornadas de Ani-
macién a la Lectura, conferencias, exposiciones, visitas a
colegios...).

El hararia de la biblioteca que da establecida de lasiguiente
forma:

- De junio a septiembre:

Lunes:

Tardes: 18:00 a 21:00.

De martes a viernes:

Mafanas: 10:00 a 13:30.

Tardes: 18:00 a 21:00.

Sabados:

Mananas: 10:00 a 13:30.

- De octubre a mayo:

Lunes:

Tardes: 17:00 a 21:00.

De martes a viernes;

Mananas: 10:00 a 13:00.

Tardes: 17:00 a 21:00.

Sabados:

Marianas: 10:00 a 13:00.

IX.- OTRAS CUESTIONES.

Todas {as cuestiones relativas al acceso, utilizacion,
funcionamiento, etc. de los servicios de la Biblioteca
Padblica «Medrano», de Argamasilla de Calatrava no previs-
tas en estas Normas, y demas disposiciones legales aplica-
bles, serén resueltas por la direccién de la misma conforme
al espiritu y principios generales que de su contenido se
deriven.

X.- APROBACION Y MODIFICACION DEL REGLA-
MENTO.

La Ley de Bibliotecas 1/1989 de 4 de mayo, en su Disposi-
cion Final Tercera, dice: «Los titulares de Bibliotecas de uso
ptblico deberan elaborar un Reglamento propio para el funcio-
namiento de las mismas, que sera sometido para su
aprobacién a la Consejeria de Educacién y Cultura, previo
informe del Consejo Regional de Bibliotecas de Castilla-La
Mancha». )

El presente reglamento podra ser aprobado y/o modifica-
do, poracuerdo de la Corporacién Municipal de Argamasilla de
Calatrava. '

Argamasilla de Calatrava, a 1 de agosto de 2000.- El
Alealde, Fernando Calso Fernandez.- El Secretario, Francisco
Parraga Parraga.
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