Guatemala, 13 de diciembre de 2021

Licenciado

Luis Adolfo Mijangos Recinos
Director General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

Licenciado Mijangos Recinos:
De la manera mas atenta me- dirijo a usted con el propésito de presentarle mi

informe de actividades conforme a lo estipulado en el acta ntmero 25-2021 y

Resolucion Administrativa Nimero DGA-088-2021 correspondiente al primer y
tinico producto.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

. Se realizé la reestructuracién de procesos de gestion de préstamos de la

Bibliografia de la Biblioteca de la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”.

3. Se elaboré material audiovisual, con base a Ia bibliografia existente en ia
Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”.

4. Se elaboro los informes que me solicitaron las autoridades superiores.

Otras actividades afines que me fueron asignadas por la autoridad superior.

Se analizd la informacion de los procesos documentales realizados en la -
Biblioteca de la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”. *



RESULTADOS OBTENIDOS:

PRESENTACION DE LA REALIZACION DE FORMATO DE FICHA PARA
PRESTAMO DE BIBLIOGRAFIA, REALIZACION DE FORMATO DE CONTROL
DIGITAL PARA LA BIBLIOTECA SOBRE LOS TEXTOS QUE ESTAN EN
CIRCULACION SEGUN FICHA REALIZADA DE PRESTAMO, SE PRESENTO
LA ELABORACION DE MATERIAL AUDIOVISUAL EXPLICANDO EL
PROCESO A SEGUIR PARA SOLICITAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA

ESCUELA NACIONAL DE ARTES PLASTICAS “RAFAEL RODRIGUEZ
PADILLA”

Dentro de la ejecucion del primer y Gnico producto, se presentaron los diferentes
formatos para mantener el control de entrada y salida de los textos bibliograficos
de las Instalaciones de la Biblioteca, con la finalidad de que se mantenga un orden
dentro de la misma, ya que al momento de realizar préstamos de libros o de alglin
otro tipo de material, es importante lievar un registro para evitar pérdidas u otro
tipo de inconvenientes. Las fichas de préstamo permiten mantener un registro
escrito, el cual garantiza que material se esta dando en préstamo.

Estas permiten que nunca se olvide a qué persona se le estan prestando los
articulos, cuando se lo llevé e inclusive cuando tendra que devolver.

Al llenar una ficha de préstamo se estara adquiriendo un compromiso para
salvaguardar el material que se desea consultar, ya que la tarjeta de préstamo
ampara cualquier tipo de dafio ocasionado al documento o libro prestado.

Compromisos

Las personas usuarias se comprometen a tratar bien los materiales que se
llevan, ya que quedan bajo su custodia, y deben devolverlas en el mismo estado
en el que se las llevaron en el plazo sefialado. En caso de extravio, hurto o
deterioro grave deben reponerlas.

En caso de extravio o sustraccion del carné de prestamos para estudiantes,
comunicarlo a la Biblioteca lo antes posible ya que el o Ia titular de la tarjeta es
responsabie del uso que se le dé a la misma.

La Biblicteca se compromete a mantener la confidencialidad sobre los datos
personales y las obras que tienen o han tenido en préstamo. Se compromete
también a ayudar en la localizacion de los libros que necesitan, a informar en
todas las dudas e incidencias que surjan y a velar por el cumplimiento de Ia
normativa, para evitar perjuicios y trato desigual.




‘Sanciones

* En caso de perdida o detericro, el material debera ser repuesto y, si estuviera
agotado, se debera adquirir otro de caracteristicas similares propuesta por la
Biblioteca. La no reposicion supondra la pérdida del derecho al préstamo de
forma definitiva.

* Los retrasos en la devolucién seran sancionados con 3 dias de suspension por
cada documento y dia natural de demora a partir de la fecha de devolucién.

Los retrasos en Ia devolucién de un documento de préstamo restringido seran

sancionados con 5 dias de suspension por cada documento y dia natural de

retraso a partir de la fecha de devolucién.

Los retrasos en la devolucion de un documento de préstamo de fin de semana

seran sancionados con 10 dias de suspensién por cada uno de retraso. Se

considerara como un dia de retraso la entrega de la obra después de las 10.00
horas del primer dia lectivo.

* |as sanciones seran acumulativas.

¢Qué datos de llevar una ficha de préstamo?

La ficha de préstamo debe tener todo tipo de datos importantes referentes al
articulo, documento o libro que se preste. Algunos de los mas importantes, son los

datos de la persona que se lleva prestado el libro, datos del encargado, fecha de
prestamo y devolucion.

¢ Qué solicita el préstamo?
Uno de los primeros aspectos y el mas importante, es anotar los datos de quién
toma prestado el libro, se debe anotar el nimero de carnet o algin dato similar.

También se puede anotar el nimero de Documento de ldentificacién personal
(DP1) o cualquier otro dato relevante.

Fecha de préstamo

Para conocer desde cudndo el articulo se ha prestado, es importante registrar la
fecha en la que se prestd. De esta manera, si hay algln inconveniente, se puede
revisar qué dia se registré la informacion, para solucionar cualquier problema que
surja.

Fecha de devolucién

La fecha de devolucién es esencial en aquellos lugares con préstamos temporales,
en el que se deba retornar e! articulo en una fecha limite. Esto sucede con los
libros y todo tipo de articulos, sobre todo cuando el tiempo que se pueden solicitar,

depende del tipo de articulo. Por lo que la persona que lo tiene que devolver,
puede revisar esta informacioén en caso de no recordarla.



Datos del articulo prestado

Es importante registrar en la ficha de prestamo, toda la informacion relacion'ada al
articulo. En caso de ser un libro, puede ser suficiente el ISBN e incluswe un
nimero interno de la biblioteca. Depende del bien que se preste, también se

pueden anotar caracteristicas como color, ndmero de serial y otros datos del
articulo prestado.

Biblioteca rinae prstamo s domeito
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FORMATO DIGITAL DE PRESTAMOS:

El archivo digital puede remplazar por completo al archivo fisico. Esto significa
que, podemos conservarlos en formato digital con plena validez iegal gracias a la
digitalizacion certificada, destruyendo el papel.

A partir de aqui, se produce un ahorro de espacio en oficinas por la eliminacién de
archivos y estanterias.

Ahorro de tiempo, incremento de eficiencia, es muy importante tener en cuenta el
uso de Formato digital para registrar todo tipo de datos especificos de los
materiales adquiridos en la biblioteca, ya que algunas veces tienden a extraviarse
las tarjetas de prestamos y los encargados de realizar el préstamo pierden todos
los datos en fisico.

Es por esta razén que es muy importante llevar un segundo registro para tener en
cuenta posibles pérdidas. cabe mencionar que estos dos registros van de la mano,

ya que uno depende del otro, pues segln los datos de la ficha iran ingresados los
datos en el sistema. '

Por otra parte, las bisquedas de documentos digitales son instantaneas y se
realizan con total certeza. Si el documento existe, siempre lo vamos a encontrar
porque los registros no pueden traspapelarse al no estar soportados en un medio
fisico. Con una base de datos digital ahorraremos muchas horas de

trabajo relacionadas con la gestion del archivo fisico y eliminaremos cualquier
duda en una biisqueda.



Normalmente se evita riesgos de pérdida de datos de los usuarios, como hemos
visto, la certeza de tener el archivo bajo control y gestionado a través de una base
de datos elimina la posibilidad de perder documentos. El archivo digital, del que se
pueden mantener varias copias incluso en diferentes ubicaciones fisicas, elimina

incluso el riesgo frente a accidentes o catéstrofes (como un incendio y un
terremoto).

Acceso inmediato y concurrente a la documentacion cuando mantenemos un
archivo fisico de documentos, existe la posibilidad de que varias personas
necesiten acceder al mismo papel en el mismo momento. En el mejor de los
casos, tendremos que turnarnos (perder tiempo) o hacer copias (mas papel), pero
también puede pasar que alguien se olvide de devolver un documento al archivo y
no sepamos quién es. El soporte fisico es Gnico y sélo puede estar en un lugar.
Cuando trabajamos con un archivo digital, cualquier nimero de usuarios puede
acceder simultdneamente a cualquier registro, porque desaparece el soporte fisico
y cada uno trabaja con una visualizacién en pantalla sin “llevarse” el documento.
Nadie cambia nada de sitio, nadie pierde nada, todos consultan a la vez.

En este caso, se abren de nuevo, multitud de posibilidades que van desde la mera
consulta por pantalla de documentos digitalizados, hasta la contabilizacién
automatica a partir de la tecnologia que gozamos actualmente.

La mayoria de sistemas de informacién econémica modernos estan preparados
para ello.
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Material audiovisual referente a la solicitud de prestamos de libros:

Este tipo de material audiovisual es una animacion que cuenta de forma facil y
breve una idea, un producto o un servicio. Su misién es transformar un mensaje
en un discurso entendible, siguiendo los pasos que establece dicho material,
pues ese es el objetivo, que los usuarios lleven una idea de la documentacién
que deben de presentar para realizar con éxito el préstamo de material.



Los videos explicativos han crecido en popularidad en los Gltimos afios debido a

su accesibilidad y la eficacia probada en el crecimiento de entendimiento hacia lo
que nos fransmite el mensaje.

PROCESO A SEGUIR PARA SOLICITUD DE PRESTAMOS BIBLIOGRAFICOS:

Para realizar el proceso de préstamo de libros de la Biblioteca se establecis una
serie de requisitos para hacerlo efectivo:

1- El usuario solicita los libros que desea consultar.

2- Se le otorgara una ficha de préstamo que debe llenar.

3- El usuario podra solicitar unicamente dos libros a la vez,

4- Al haber devuelto los libros podra hacer otra solicitud de consulta.

- Si el préstamo es para hacer uso de los libros fuera de la Biblioteca, debera

dejar una copia de Documento Personal de Identificacién (DPI) en caso fuera
mayor de edad, de lo contrario debera dejar una copia de fe de edad.
8- Antes de sacar el libro de la Biblioteca se procedera a revisar el mismo, esto
con el fin de que se anoté cada una de las caracteristicas del libro, es decir en que
condiciones se est4 dando para que sea devuelto de la misma manera.
7- La fecha maxima de préstamo fuera de las instalaciones de la Bibliocteca es de
cinco dias.
8- Debera entregar los libros en la fecha indicada, ya que firmara una ficha de
compromiso, de lo contrario sera sancionada para su préxima consuita.

- Debera de entregar los libros en buen estado.

10- Si se pierde el libro, debera ser reemplazado por otro o cancela su valor total.
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PROCESO QUE SE TOMO EN CUENTA PARA REALIZAR EL FORMATO
DE FICHA PARA PRESTAMO DE BIBLIOGRAFIA DE LA ESCUELA
NACIONAL DE ARTES PLASTICAS “RAFAEL RODRIGUEZ PADILLA”

+ Se disefit el formato en un documento Word

- Se establecio los datos que se deberian colocar en la ficha de préstamo,
los cuales son los siguientes:

- Datos de quién toma prestado el articulo
- Datos del encargado o responsable
- Titulo del Libro

- Fecha de publicacion

- Nombre del autor

- Editorial

- Descripcion

- Fecha de préstamo

- Fecha de devolucion

- Datos del articulo prestado

- NUmero de teléfono del responsable
- Clasificacién del libro

PROCESO QUE SE TOMO EN CUENTA PARA REALIZAR EL FORMATO
DE CONTROL DIGITAL PARA PRESTAMO DE BIBLIOGRAFIA DE LA

ESCUELA NACIONAL DE ARTES PLASTICAS “RAFAEL RODRIGUEZ
PADILLA”

*  Sedisefi6 el formato en un documento Excel

* Se dividié cada una de las filas y columnas del documento para ingresar

los datos que se necesitan para llevar el control digitai de préstamo de
libros de acuerdo con las fichas de préstamo

- Datos de guién toma prestado el articulo
- Datos del encargado o responsable
- Titulo del Libro

- Fecha de publicacién

- Nombre del autor

- Editorial

- Descripcion

- Fecha de préstamo

- Fecha de devolucién

- Datos del articulo prestado

- Ntmero de teléfono del responsable
- Clasificacién del libro

D)



o PROCESO QUE SE TOMO EN CUENTA PARA LA REALIZACION DE
MATERIAL AUDIOVISUAL, EN DONDE EXPLICA EL PROCESO A SEGUIR
PARA PARA SOLICITAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA ESCUELA
NACIONAL DE ARTES “PLASTICAS RAFAEL RODRIGUEZ PADILLA”

« Se disefié una presentacién de Power Point.

Se investigaron las reglas de la biblicteca para tomar en cuenta el
proceso de los usuarios.

Se agregaron los pasos a seguir para la solicitud de préstamo

« Se agrego musica de fondo

» Se implementaron animaciones

Atentamente
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