) A8 BIBLIOTECA
BIBLIOTECA DE QUIMICAS COMPLUTENSE

CONTROL DE ESPACIOS DE LECTURA Y CONSULTA

1.-OBJETIVO

Establecer turnos rotativos semanales, entre el Personal del Area Auxiliar, para
atender y resolver los problemas y tareas que surgen en los diferentes
espacios de consulta y lectura: Salas de Lectura de Biblioteca y Hemeroteca,
Salas de Trabajo en Grupo, Sala de Personal Docente e Investigador,
Mediateca.

2.-TURNOS

Se estableceran turnos semanales tanto en la jornada de mafiana como en la
de tarde.
Cada semana, dos personas se encargaran de esta tarea en cada uno de los
turnos:
e Una, realizara control intermitente de la Sala de Lectura de la
Biblioteca, Salas de Trabajo en Grupo y Mediateca.
e La otra, se ocupara del control intermitente de la Sala de Lectura de
Hemeroteca y Sala de P. Docente e Investigador.

En ausencia de la personas encargada, el resto de los compafieros la suplira.
3.- CONTROLES

Se realizaran CUATRO controles como MINIMO durante la jornada de
trabajo. Ademas de los que sea preciso, segun exijan las circunstancias.
El control de la Mediateca requiere continuidad para que siempre
permanezca el orden debido.

Tareas:

e Control del comportamiento de los usuarios para que cumplan las
normas: evitar que hablen, se agrupen, beban y coman, ocupen salas o
puestos que no les corresponden, etc.

e Control de luces de las mesas, atriles, mobiliario...

e Informacion cuando los usuarios la soliciten o se intuya que la
necesitan.

e Recogida de libros/revistas dispersos por la sala y colocacion en los
carritos. Los libros de la Hemeroteca se trasladaran al
montacargas, y de alli a los carritos pertinentes para su posterior
colocacion. Las revistas se colocaran en las estanterias o
depésito, segun corresponda.

e Control de reserva de puestos de lectura en épocas de exadmenes (Ver
procedimiento de esta tarea).

e Anotacion en las hojas de control de fecha, hora responsable. De

este modo, se podra responder adecuadamente a las posibles quejas de
los usuarios, y obtener datos estadisticos de esta tarea.
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El turno de mafiana, realizard un control a dltima hora con el fin de
dejar recogidos todos los libros y revistas que se hayan utilizado en
este turno (se puede aprovechar cuando llega el personal de tarde, que
hay mas personas en el mostrador). Del mismo modo que el personal
de tarde recoge las salas cuando se cierra la Biblioteca.

4.- CONTROL DE LA ZONA DE INFORMACION Y PRESTAMO

Las personas que atiendan el mostrador controlaran que se cumpla la
normativa en este espacio: orden y silencio especialmente. Asi mismo, el
personal pondremos cuidado en hablar en tono lo mas bajo posible
para dar ejemplo.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Tabla de turnos de realizacion de controles.

e Tablas para anotacion de controles intermitentes: Planta Baja (Sala de
Lectura, Mediateca y S. Trabajo en Grupo) y Planta 12 (Sala de Lectura
y S. Personal Docente e Investigador)
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CONTROL DE SALAS. Turnos semanales

= PLANTA BAJA : SALA DE LECTURA + MEDIATECA + SALAS DE TRABAJO EN GRUPO
= PLANTA PRIMERA: SALA DE LECTURA + SALA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
(Comienzo 5 de abril 2010)

1 °*® TURNO 2° TURNO 3 "R TURNO
PLANTA PLANTA PLANTA PLANTA PLANTA PLANTA
BAJA PRIMERA BAJA PRIMERA BAJA PRIMERA
TURNO DE MARNANA M2 José Andrés Angeles M2 José Andrés Angeles

En ausencia de uno de los tres responsables, las otras dos persona presentes realizaran ambos
controles en la medida de lo posible.

1 R TURNO 2° TURNO 3 ER TURNO
PLANTA PLANTA PLANTA PLANTA PLANTA PLANTA
TURNO DE TARDE BAJA PRIMERA BAJA PRIMERA BAJA PRIMERA
: Elena Sagra Luis Elena Sagra Luis

En ausencia de uno de los tres responsables, las otras dos persona presentes realizaran ambos
controles en la medida de lo posible
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CONTROL INTERMITENTE DE SALA DE LECTURA (BIBLIOTECA)
FECHA HORA | RESPONSABLE [I] FECHA HORA | RESPONSABLE
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CONTROL INTERMITENTE DE SALA DE LECTURA (HEMEROTECA)
FECHA HORA | RESPONSABLE [I] FECHA HORA | RESPONSABLE
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