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BIBLIOTECA DA ESCOLA SUPERIOR DE
CONSERVACION E RESTAURACION DE BENS CULTURAIS DE GALICIA

GUIA E NORMAS DE USO

1. Introducion e obxectivos

A biblioteca concibese como un centro de recursos de multiple tipo, tanto en soporte fisico como
dixital, aberto a todolos membros da comunidade educativa e tamén aberto, na medida do posible,

as demandas de profesionais, investigadores/as e da sociedade en xeral.

Tratase dunha biblioteca especializada nunha disciplina de ensino superior como ¢ a conservacion-
restauracion e que se centra nun aspecto de especial sensibilidade socioeconémica como € o
patrimonio cultural. E ademais unha biblioteca unica en Galicia: existen outras bibliotecas e centros
de recursos que dispofien marxinalmente de recursos relacionados, pero ningunha institucién en
Galicia dispon de recursos monograficos centrados, especificamente, nesta materia. E, por iso, que
consideramos necesario que estes recursos estean dispoiiibles co méximo nivel de apertura posible,
nun marco onde ex-alumnos/as, profesionais da conservacidon-restauracion e outros colectivos

interesados tefian tanta cabida coma o propio alumnado e profesorado do centro.

Dito isto, tamén entendemos que o principal obxectivo do nosa biblioteca ¢ a sua integracion nos
obxectivos docentes e investigadores da Escola. Os principais esforzos estaran adicados a que os
recursos dispoiiibles funcionen como dinamizadores e colaboradores fundamentais das actividades
didacticas, 0 tempo que sexan empregados para fomentar e facilitar a investigacion aplicada &

conservacion e restauracion de bens culturais.

2. Localizacion

Os recursos documentais da ESCRBBCCG estan, principalmente, centralizados na biblioteca,
localizada no segundo andar. A dia de hoxe, a maior parte dos fondos estan xa catalogados e
situados na Biblioteca - (3.4)-, coa excepcion dalgins fondos que quedan asociados a algun taller ou
0 laboratorio de quimica, ainda que xa catalogados, e a parte de fondos correspondente a

publicacions periodicas, revistas, material audiovisual e parte dos fondos da doazén de D. Manuel
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Carballal Lugris, ¢ do deposito do Museo das Marinas (Betanzos), que estan en proceso de
catalogacion. Asi mesmo, a biblioteca viu ampliado o seu espazo nos ultimos cursos, especialmente

no 17-18 6 integrarse no PLAMBE da Conselleria e recibir para elo axuda econémica.

Asi, forman parte da biblioteca tamén:
- a sala anexa, que funciona como biblioteca para albergar parte da coleccion, que foi medrando, e
como Sala de Traballo (postos de traballo en ordenadores con conexion por cable a internet).
- corredor do segundo andar:
® cspazo de traballo individual e colectivo no corredor, formado por postos pensados para
que os/as usuarios/as traian os seus propios medios/dispositivos para traballar (dispon de
wifi).
e duas Salas Informais de Lectura, unha delas situadas no corredor do segundo andar, e
outra no corredor da planta baixa. Formadas por sofas, puffs e con mesas de centro.
e cstantes que albergan as coleccions/enciclopedias de consulta en sala.
e cstante para volumes grandes.

- un expositor de novidades situado no corredor da planta baixa, segundo se entra 4 Escola.

Actualmente poden atoparse recursos documentais relevantes para a disciplina nos seguintes
lugares:

- Biblioteca central (aula 3.4) e sala anexa/corredor: a meirande parte de obras de humanidades
(arte, historia, arqueoloxia, etc.), boa parte de obras de museoloxia e xestion do patrimonio cultural,
historia da conservacion, quimica e outros manuais fundamentais para a iniciacion na disciplina,
enciclopedias e dicionarios, técnicas artisticas e de manufactura, fotografia, asi como a meirande
parte dos materiais especificos de conservacion-restauracion e os TFE. O obxectivo ¢ que neste
lugar se concentren, no futuro, tédolos recursos. Este obxectivo vaise concretando de maneira

progresiva.

- Sala de persoal (planta baixa): revistas e publicacions periddicas pendentes de catalogar.

- Despachos de profesorado: material audiovisual de historia da arte e outros. Moito deste material

estd pendente de ser catalogado.

- Talleres da especialidade de escultura (planta baixa — aulas 1.5, 1.6, 1.7, 1.8): algiins recursos moi
especificos relacionados con esta especialidade da conservacidn-restauracion. Tamén recursos

noutros soportes (fotocopias, etc.).
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- Talleres da especialidade de pintura (primeiro andar — aulas 2.5, 2.6, 2.7, 2.8): alglins recursos moi
especificos relacionados con esta especialidade da conservacidn-restauracion. Tamén recursos

noutros soportes (fotocopias, etc.).

- Talleres da especialidade de arqueoloxia (segundo andar — aulas 3.9, 3.10, 3.11, 3.12): algtns
recursos moi especificos relacionados con esta especialidade da conservacion-restauracion. Tamén

recursos noutros soportes (fotocopias, etc.).

- Departamento de quimica, bioloxia e técnicas analiticas (primeiro andar — aulas 2.1, 2.2): recursos

relacionados con estas disciplinas.

3. Categorias de usuarios/as e altas de novos/as usuarios/as

Establécense tres categorias de usuarios/as:
- Alumnado: 4 libros/recursos, maximo 15 dias (renovables en caso de que non haxa solicitudes de

reserva).

- Ex-alumnos/as, investigadores/as, etc. (usuario/a externo/a): 5 libros/recursos, maximo 20 dias

(renovables en caso de que non haxa solicitudes de reserva).

- Profesorado: 10 libros/recursos, maximo 60 dias (renovables en caso de que non haxa solicitudes

de reserva).

Para darse de alta como novo/a usuario/a hai que pasar pola biblioteca e rexistrarse. Non se conta
con un carné fisico de usuario/a, sendn que cada quen ¢ identificado/a polo seu nome e apelidos ou
polo seu D.N.I. Para darse de alta son necesarios os seguintes datos: nome e apelidos; DNI;

enderezo electronico e numero de teléfono, asi como establecer a categoria de usuario/a.

4. Forma de acceso 6s fondos e permisos de uso

Dependendo do tipo de fondos a consultar, pode ser diferente o seu acceso, asi como os seus

permisos de uso.

A maioria dos fondos estan dispofiibles para o seu préstamo, pero outros son sO6 de consulta
(enciclopedias, TFE que s6 disponan dese permiso, libros especialmente sensibles, etc.). Como

norma xeral, os fondos que non se emprestan estan sinalados con un punto vermello. No caso dos
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TFE, todos tefien na sta primeira paxina os permisos' outorgados polos autores/autoras (van dende
sO a consulta en sala, o seu préstamo e/ou, incluso solicitude de copia en dixital) e os seus posters

son de consulta publica na web.

En canto 6 seu acceso:

- fondos situados na biblioteca (aula 3.4): acceso directo durante as horas de apertura da biblioteca.

- fondos situados na sala anexa & biblioteca: acceso directo baixo peticion das chaves durante as
horas de apertura da biblioteca. E necesario solicitar as chaves dos estantes 0/a responsable da
biblioteca durante as horas de apertura da mesma, debido a que esta sala funciona tamén como Sala
de Traballo (ordenadores) e esta aberta de forma permanente.

- fondos situados nas aulas/talleres (catalogados e non catalogados): solicitude 6/a4 profesor/a
responsable de dita aula/taller. No caso dos catalogados, o rexistro dos seus préstamos e
devolucions farase de forma informatizada na biblioteca, nos horarios establecidos. No caso dos
non catalogados, serd o propio profesor/a responsable da aula/taller quen leve a cabo o rexistro
manual® de préstamos e devolucions.

- fondos de consulta situados nos estantes do corredor (enciclopedias, dicionarios, etc.): acceso
directo baixo peticion das chaves durante as horas de apertura da biblioteca. E necesario solicitar as
chaves dos estantes 6/4 responsable da biblioteca durante as horas de apertura da mesma, debido a
que estes estantes estan situados no corredor. Este tipo de recursos son exclusivamente de consulta,
non podendo ser emprestados.

- fondos non catalogados (revistas, publicacions periddicas, material audiovisual, etc.): baixo
peticion directa & coordinadora da biblioteca ou a algiin dos membros do profesorado que forman
parte do equipo da biblioteca. Posto que estes fondos non estan catalogados, o seu rexistro non se
pode facer a través do programa informatico, polo que ¢ necesario facer un rexistro manual que se
levard a cabo na secretaria do centro (administracion).

- recursos dixitais dispofibles: a biblioteca custodia, ademais dos TFE, as stas versions dixitais. No
caso de teren permiso de difusion, pode ser solicitada na secretaria do centro (administraciéon) unha
copia.

Por outra banda, como parte dos recursos que ofrece a biblioteca habilitouse un espazo na aula

virtual do centro con recursos dixitais online sobre conservacion-restauracion de patrimonio

1 Cada autor/a do TFE concede ou non determinados permisos & hora de facer a entrega do traballo na Escola. Os
permisos de cada TFE poden ser consultados na primeira paxina da sua version impresa depositada na biblioteca,
ou ben facendo a busqueda online en OPAC-Meiga de dito TFE. Todos estan dispoiiibles para consulta na
biblioteca, algiins poden ser prestados ou permiten a sta difusion en dixital.

2 Existe un modelo dispoifiible para o rexistro manual impreso de préstamos e devolucions, tanto na biblioteca coma
nas aulas/talleres, na secretaria do centro (administracion), e en conserxeria, onde se pode solicitar a impresion de
mais formularios cando sexan precisos.


https://www.edu.xunta.gal/centros/escolarestauraciongalicia/aulavirtual/course/view.php?id=160
https://www.edu.xunta.gal/centros/escolarestauraciongalicia/aulavirtual/course/view.php?id=160
https://escolaconservacion.gal/estudos/traballos-fin-de-estudos/
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cultural, de posible interese para todo o alumnado e profesorado da escola e de acceso restrinxido &
comunidade educativa (via de acceso a través da aula virtual moodle-"Biblioteca dixital”). Asi
mesmo, habilitouse outro espazo na aula virtual do centro con recursos de axuda para escribir/falar

en galego (acceso a través da aula virtual moodle- “Galego. Recursos para a fala e a escrita”).

5. Horario de apertura

O horario de apertura da biblioteca (aula 3.4) para o curso figura indicado na porta da propia
biblioteca, asi como na web da escola (“biblioteca”; “horarios”), unha vez son confeccionados e

publicados nela.

Polas mafias ¢ o profesorado o encargado da atencion da biblioteca (apertura, rexistro de préstamos
e devolucions). En xeral, os horarios de apertura das manas van dende as 9:30 ata a 13:00 ou 14:00,
dependendo do dia, podendo haber servizo de biblioteca nos recreos.

Polas tardes, a biblioteca ¢ atendida polo alumnado que forma parte do programa “Bibliotecas

Escolares Solidarias”, e os horarios establécense segundo o nimero e dispoiibilidade dos mesmos.

De forma excepcional, pode solicitarse o uso da biblioteca fora dos horarios habilitados, de forma
directa a coordinadora da biblioteca ou a calquera dos membros do profesorado que formen parte do
equipo de biblioteca. Este acceso estara dispoiiible na medida en que os/as responsables poidan

atender dita solicitude.

5. Normas xerais de uso. Condicions de acceso e de préstamo.

A biblioteca comparte as habituais politicas de comportamento de tédalas bibliotecas: non se pode
comer nin beber nas instalacions, non se pode escribir nos libros nin causarlles dano fisico, toédolos
préstamos e devolucions deberan pasar polo/a responsable en cada momento e deberdn ser
efectuados dentro do prazo, etc. A especial disposicion fisica dos lugares de consulta e lectura
obriga a manter o silencio en tddalas areas afectadas, dado que o ruido pode afectar as

aulas/despachos adxacentes.


https://www.edu.xunta.gal/centros/escolarestauraciongalicia/aulavirtual/course/view.php?id=259
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A biblioteca da ESCRBBCCG sera de acceso publico nas horas determinadas 6 efecto. Todo o
profesorado, alumnado e persoal non docente do centro, ex-alumnos/as da escola e
investigadores/as sobre o patrimonio cultural e a conservacion-restauracion de bens culturais teran
dereito de préstamo. O préstamo podera ser restrinxido para o material especialmente sensible,
escaso ou especial (por exemplo, enciclopedias, revistas, libros sensibles ou dificiles de conseguir,

TFE de uso restrinxido, etc.).

O acceso a4 consulta fisica dos fondos realizarase na biblioteca centralizada no horario
correspondente. O catdlogo, non obstante, estara dispoiiible en acceso virtual dende a propia web da

Escola (“biblioteca”, “catalogo en rede”).

Para a procura de fondos estd dispofiible unha guia en dixital, dispofiible na web (“biblioteca”,
“guia e normas de uso”), e en version impresa na propia biblioteca, asi como no expositor de
novidades da planta baixa. Esta mesma guia, asi como as presentes normas de uso e informacion

relativa 4 biblioteca estdn tamén dispoinibles na web da Escola.

A biblioteca (sala da biblioteca) dispon de escaso espazo fisico para a consulta, pero os/as
usuarios/as poderan dispofier das instalacions de lectura adxacentes (postos de lectura do corredor).
O préstamo realizarase na biblioteca centralizada, coa axuda do/a responsable encargado/a nese
momento. O/a mesmo/a responsable orientard 6/a usuario/a na consulta nos fondos e no catalogo, en

caso de ser necesario.

E_obrigatorio o rexistro _de calquera tipo de préstamo/devolucion. O habitual é o rexistro

informatizado, para todos aqueles recursos que estan catalogados (independentemente da sua
localizacion-aulas, biblioteca, sala adxacente, etc-.), e durante as horas de apertura da biblioteca. A
pesar disto, haberd un rexistro manual’® de préstamos e devolucidns nos seguintes casos, que

constitien excepcions:

- recursos que ainda non estean catalogados (revistas, material audiovisual, etc.). Para elo, ¢
necesario contar previamente con autorizacion de préstamo por parte da coordinadora da biblioteca
ou membro do equipo de biblioteca, e despois proceder 6 rexistro do préstamo ou devolucioén na

secretaria do centro (administracion).

3 No modelo antes mencionado.


https://escolaconservacion.gal/biblioteca/
https://escolaconservacion.edubib.xunta.gal/
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- outros recursos non catalogados e dispofiibles nas aulas/talleres. Sera necesario que o/a propio/a

profesor/a autorice e rexistre de forma manual os movementos de ditos fondos.

E obrigatorio devolver os recursos dentro do prazo. En caso de atraso os/as usuarios/as poderan ser

contactados via email/teléfono para que procedan & devolucion dos recursos. A non devolucién dun

libro/recurso dentro do prazo establecido pode dar lugar a diferentes graos de penalizacion:
- non se permite o préstamo de mais recursos se hai algin por devolver que estea fora de prazo.

- 0 atraso na devolucion dun recurso verase penalizado coa imposibilidade de levar novos recursos

durante tantos dias como atraso houbera na sua devolucion.

- o0 atraso na devolucion de recursos de forma recorrente serd motivo de perda do dereito de

préstamo por dito/a usuario/a.

- a perda/subtraccion ou dano nun recurso sera motivo da reposicion de dito recurso.

Os libros e recursos empregados deberan ser colocados de novo no seu lugar nos estantes, unha vez
rematada a stia consulta ou uso. Para elo débese respectar primeiro a orde numérica das categorias
tematicas, seguidamente as letras maiusculas e finalmente as letras minusculas, seguindo unha orde

alfabética.

O profesorado favorecera e promovera o uso da biblioteca, asi como facilitard informaciéon de como

facer as buscas dos diferentes recursos.

Coordinadora de biblioteca: Sonia Seco Lanzos



