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REGLAMENTO DE SERVICIOS Y USOS DE
LOS RECURSOS DOCUMENTALES Y
TECNOLOGICOS, SISTEMA DE
BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA METROPOLITANA.

TITULO |
DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

ARTICULO 1

El presente reglamento regula los servicios y la utilizacién de los recursos documentales y
tecnolégicos de informacién y comunicacion (TIC), por parte de los usuarios, con que cuenta el
Sistema de Bibliotecas de la Universidad Tecnoldgica Metropolitana, en sus distintas bibliofecas.

ARTICULO 2

El Sistema de Bibliotecas, de acuerdo a la Estructura de Gobierno y Estructura de la Administracién
Central de la UTEM, aprobada por Resolucién Exenta N° 02276 de 1995, tiene por mision
la planificacion, coordinacion y administracién de los servicios de informacion bibliografica y
documental que se enfrega a la Comunidad Universitaria, como también la coordinacién del
acceso a las diferentes redes externas de informacién actualizadas.
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TiTULO I
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 3
los usuarios del Sistema de Bibliotecas podrén tener las calidades de: usuarios internos y
usuarios externos.

Serdn usuarios internos del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Tecnolégica Metropolitana,
los estudiantes regulares, planes especiales, memoristas, quienes tendran preferencia en el uso
de las colecciones. los académicos, investigadores y funcionarios serdn considerados usuarios
infernos de nuestra universidad.

Serdn usuarios externos las personas pertenecientes a ofras insfituciones u organismos con quienes
el Sistema de Bibliotecas mantenga convenios.

los usuarios externos podréan acceder a los servicios de informacion, previa presentacion del
Préstamo Interbibliofecario (PIB) de su institucion, deberén cumplir con las normas fijadas por los
convenios y con las contempladas en el presente reglamento.

ARTICULO 4
Son obligaciones de los usuarios:

A)Respetar el Reglamento de Biblioteca, y los horarios de atencién de cada unidad de
informacion, tomar conocimiento de las disposiciones de este y actuar de acuerdo a ellas.

B) Observar una conducta adecuada con el ambiente de silencio, lectura y estudio de los
recinfos y no afentar confra la tranquilidad y concentracion de los demés lectores.

C) Cuidar los recursos documentales y dispositivos tecnoldgicos, evitando su deterioro, respetando
su infegridad sin alferar ni modificar su forma y confenido, hacerse responsable del mismo y
devolverlo oportunamente.

D) Al momento de recibir un documento o dispositivo tecnolégico en préstamo, revisar su esfado.
Si éste se encontrase deteriorado dar aviso en forma inmediata al funcionario que lo atendié.

E) Mantener un trato de respefo mutuo entre funcionarios, profesionales de la biblioteca y usuarios.

F) Confribuir a la mantencion del buen uso de recintos y mobiliarios en beneficio de la comunidad
universitaria.
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TITULO 1l )
DE LA COLECCION

ARTICULO 5

Se define como coleccién, todo tipo de material bibliografico, audiovisual, electrénico,
tecnolégico o especial, cualquiera sea su formato, que se encuentre en las Unidades de
Informacion del Sistema de Bibliotecas y que forma parte del patrimonio de la Universidad
Tecnolégica Metropolitana.

la totalidad de las colecciones del SIBUTEM se encuentra dividida de la siguiente forma:

1. Coleccién de Docencia de Pre-grado:
Compuesta por libros, apuntes académicos y otros materiales que son de lectura obligatoria
en las diferentes asignaturas de carreras impartidas en la universidad.

2. Coleccién General:
Compuesta por literatura complementaria a las asignaturas de cada carrera y por literatura
recreativa.

3. Coleccién de Informacién y Referenciar:
Material de consulta que permite obtener informacién répida, breve y exacta o que sirve como
primera herramienta para conducir a la fuente de la materia que interesa investigar. Dentro de
esfe material se encuentran: diccionarios, enciclopedias, almanagues y ofros similares.

4. Coleccién de Publicaciones Periédicas:
Esta coleccién comprende revistas y ofras publicaciones seriadas encuadermnadas o no.

5. Coleccién de Trabajo de Titulacién:
la infegran documentos que forman parte del patrimonio infelectual de la Universidad entre
los que se puede mencionar, Tesis, Seminarios y Memorias.

6. Coleccién Mapas:
Esté compuesta por mapas vy cartas geogrdficas.

7. Coleccién de Audiovisuales:
la componen material en formato electronico reproducible compacto (CD-ROM, DVD,
video, efc.] y ofros similares.

8. Coleccién de Dispositivos Tecnolédgicos:
Se cuenta con dispositivos tecnolégicos, tales como computadores, notebooks, calculadoras
y ofros para uso en Préstamo de Consulta.
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TITULO IV
DE CREDENCIAL UNIVERSITARIA

ARTICULO 6

la Credencial Universitaria es un documento personal e intransferible, que otorga la Universidad y
que es administrada por el Sistema de Bibliofecas, la que es indispensable para hacer uso de los
servicios que se oforgan en biblioteca. Su obtencion deberd hacerse en los plazos y condiciones
que anualmente estipule esta Direccion.

la Credencial Universitaria para los estudiantes fendrd una validez anual segin la matricula y
ano a cursar.

Para académicos vy funcionarios la vigencia serd determinada por la duracién de confrato.

Reposiciones

Por pérdida o deterioro presentar documentacién de constancia de carabineros o certificado
notarial indicando la perdida de la credencial.  Después de un plazo de 5 dias habiles (a
excepcion del periodo de entrega de credenciales para estudiantes de Ter afio) y a solicitud
del interesado, el Sistema de Bibliotecas otorgard un duplicado que serd de costo del usuario.

El costo de dicho duplicado serd fijado anualmente mediante resolucion de Rectoria.
Se oforgard la credencial a quienes presenten la documentacion indicada en cada caso:

Nuevos Ingresos

- Estudiantes (alumno regular): Constancia de aprobacién curso “Acercamiento a la Biblioteca
Universitaria” (ABU).

- Académicos: certificado que acredite dicha calidad, emitido por el departamento al que
se encuentran adscritos.

- Funcionarios y/u honorarios: algin documento que acredite su calidad, ejemplo Ultima
liquidacion de remuneraciones, certificado emitido por el departamento de RR.HH u ofro
documento actualizado que acredite su vinculacién con la institucion.
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ARTICULO 7

El trémite de obtenciéon de credencial serd el siguiente para cada caso que se indica:

a) Estudiantes
Los estudiantes recién ingresados al momento de matricularse deberan completar la solicitud
de la credencial con datos personales actualizados y toma de fotografia en el lugar que se
establezca.

Quienes no tramitaron la Credencial Universitaria en el proceso de matricula, tendrdn la opcién
de dirigirse a la biblioteca del campus que le corresponda, segin su carrera, dentro del plazo

esfablecido por el SIBUTEM.

b) Memoristas
Llos memoristas deberdn presentar:
Consfancia que certifique que el estudiante se encuentra cursando la asignatura “Trabajo de
Titulo”, la cual deberd solicitar en la secrefaria de su escuela y que deberd presentar en la
biblioteca que corresponda. El estudiante memorista mantendré su Credencial Universitaria,
aumentando para este los dias de préstamo en colecciones a domicilio por siete (/) dias .

c) Docentes y funcionarios
Deberan acreditar su vinculacion con la institucién, presentando alguno de los siguientes
documentos: Ultima liquidacion de sueldo, certificado emitido por la Direccion de Desarrollo
y Gestion de Personas, carta de presentacion del departamento o escuela u ofro de similares
caracteristicas.

d) Casos especiales
Se enfenderd por estudiantes de casos especiales quienes cursen diplomados, magisters,
pasantia u ofros similares.

Para la obtencion de Credencial Universitaria deberd presentar documentacion actualizada
del departamento o escuela que cerfifique su regularidad como estudiante, quienes serdn

responsables durante el plazo de vigencia de éste y de comunicar su término.

Por dltimo, deberan completar y entregar la Solicitud de Credencial con datos personales
actualizados y toma de fotografia en biblioteca de su Campus.
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TiTULO V
DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 8

Las Bibliotecas del Sistema proporcionardn los siguientes servicios:

Préstamo y devolucion de material bibliografico, documental y tecnolégica
Préstamo interbibliofecario

Informacién y referencia

Difusion selectiva de informacion

Orientacion y educacion de usuarios

Actividades culturales

Sala de busqueda y recuperacion de informacion

TITULO VI
DEL PRESTAMO Y DEVOLUCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
DOCUMENTAL Y TECNOLOGICO

ARTICULO 9
las modalidades de préstamo, tanto para los usuarios internos y externos, se aplicardn de
acuerdo al presente reglamento.

ARTICULO 10

El préstamo se basard en criterios de: cantidad de ejemplares disponibles, calidad de usuarios
y demanda del material bibliografico y/o dispositivo fecnolégico existente en cada Bibliofeca
del Sistema.

Existen dos tipos de préstamos:

Préstamo a Domicilio:

Es aquel que se hace al usuario con un nimero de ejemplares y tiempo determinado v que le
permite llevarlo fuera del recinto de Biblioteca.

Préstamo de Consulta en Sala:

Consiste en aquel que se hace al usuario con un maximo de tres (3) ejemplares por un perfodo
maximo de dos (2] horas, mientras que los dispositivos tecnoldgicos se prestaran solo un (1)
dispositivo por usuario, por un periodo maximo de dos (2] horas para ser ufilizados y consultados
dentro de los recintos de la Biblioteca.

11
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A. PRESTAMO Y DEVOLUCION COLECCION DOCENCIA PRE-GRADO

ARTICULO 11

El préstamo a domicilio de la coleccion de pre-grado, se oforgard por un plazo de dos (2) dias.
Se conservard en biblioteca la copia de consulta de cada fitulo, los que sélo podran facilitarse
a domicilio durante el periodo de fin de semana y/o previos dias feriados y durante las horas
en que las bibliotecas permanezcan cerradas.

ARTICULO 12

El préstamo en consulta en sala de la coleccién de pre-grado serd por dos (2) horas.

ARTICULO 13

la devolucién de préstamo a domicilio de material de coleccién de pre-grado tendrd un limite
de horario que incluird recepcién hasta las 12:00 horas, para estudiantes de jornada diurna y
hasta las 20:30 horas para estudiantes de jornada vespertina. La devolucion fuera de horario
seré sancionada de conformidad al presente reglamento.

ARTICULO 14

Se podrd renovar el material bibliogréfico de las colecciones de pre-grado, coleccién general,
referencia y hemeroteca previa presentacion del material solicitado en la biblioteca prestataria.
De no presentar dicho material la renovacion serd denegada.

ARTICULO 15

El préstamo de material de coleccién de pre-grado privilegiaré el uso para docencia,
confemplando preferencia para los estudiantes que estan cursando la asignatura y memoristas.
En forma excepcional se consideraran solicitudes de académicos para preparacion de pruebas
o clases especificas. En el bien entendido que es una materia que domina ampliamente.

ARTICULO 16

Los usuarios externos podran acceder al préstamo a domicilio en virtud de convenios existentes
y disponibilidad de colecciones, a excepcién de la coleccién de pregrado, que sélo estard
disponible para consulta en sala.

12
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B.- PRESTAMO Y DEVOLUCION COLECCION GENERAL

ARTICULO 17

El préstamo de la coleccién general podrd cursarse en las modalidades de consulta y domicilio
y considerard solicitudes de usuarios internos y externos.

ARTICULO 18

Para los usuarios externos el plazo de préstamo a domicilio serd de siefe (/) dias presentando el
formulario de Préstamo Interbibliofecario emitido por su institucion.

Para los usuarios externos el plazo de prestamo a domicilio serd de siete (/) dias presentando
el formulatio de Préstamo Interbibliotecario (PIB) emitido por su insfitucién en los recintos de
Biblioteca o bien para reproduccion parcial segin los derechos de autor (ley de Propiedad
Intelectual 17.336), previo aviso al encargado, pudiendo solicitar préstamo a domicilio mediante
convenios de Préstamos Interbibliotecarios existentes con la Insfitucion a la que pertenecen.

C.- PRESTAMO Y DEVOLUCION COLECCION DE REFERENCIA

ARTICULO 19

El material bibliogréfico de la Seccion de Referencia, se facilitard a usuarios infernos y externos
solo para consulta en sala de lectura por un periodo maximo de dos (2) horas.

Excepcionalmente el bibliotecario responsable de la secciéon autorizard la salida de este material
como apoyo a clases, previa peticién por escrito del académico o del usuario estudiante.

D.- PRESTAMO Y DEVOLUCIONES DE PUBLICACIONES PERIODICAS

ARTICULO 20

las publicaciones peri¢dicas o revistas serén facilitadas a usuarios infernos, confemplando el
préstamo de un mdximo de fres (3] fasciculos por el plozo de dos (2] dias para estudiantes
regulares, de fres (3) fasciculos por un plaozo de tres (3) dias para estudiantes de seminario o
memoristas y de cinco (5] fasciculos por un plazo de cinco (5) dias para académicos.

13
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ARTICULO 21

Los titulos de revistas en volumenes empastados, sélo se facilitardn en prestamo de consulta
en sala.

E.- PRESTAMO Y DEVOLUCION DE TRABAJOS DE TITULACION

ARTICULO 22

Para proteger el patrimonio infelectual de la Universidad y en virtud de la normativa legal
que protege el derecho de autor. Los ejemplares Unicos serdn facilitados sélo en préstamo de
consulta en sala. Debido a que se corre el riesgo de la pérdida irreparable del trabajo de
titulacién, material inédito en la institucion.

A los usuarios infernos se prestard a domicilio aquellos trabajos de titulacién que tengan dos (2)
o mds ejemplares.

A los usuarios externos solo se les facilitard este tipo de material en préstamo de consulta en sala.

F- PRESTAMO Y DEVOLUCION COLECCION MAPOTECA

ARTICULO 23

las cartas geogrdficas, mapas y ofros similares que integran la coleccion de Mapoteca, serdn
facilitados a usuarios infernos y externos en préstamo de consulta en sala o para su uso en
laboratorios o falleres.

Este material excepcionalmente se facilitard a domicilio solo para usuarios infernos, por un
plazo de dos (2) dias o fines de semana. Conservard en biblioteca la copia de consulta.

G.- PRESTAMO Y DEVOLUCION DE MATERIAL AUDIOVISUAL

ARTICULO 24

los discos compactos CDROM, videos y similares, seran facilitados a usuarios infernos, en
préstamo de consulta en sala y/o domicilio segin lo requieran.

14
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Si es a domicilio se le facilitard hasta dos (2) unidades de material por el periodo de dos (2)
dias con posibilidad de renovacion, dependiendo de la demanda que este material tenga.

Se exceptian de préstamo a domicilio los discos compactos que contengan bases de datos
documentales.

H.- PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS.

ARTICULO 25

los computadores que componen las Salas de Bisqueda y Recuperacién de Informacion se
facilitaran a usuarios internos, a los que se les retendrd su Credencial Universitaria mientras este
haciendo uso de ello.

Siempre que exista disponibilidad se dard a los usuarios que lo soliciten renovacién en los
fiempos de préstamo.

los usuarios serdn responsables de recuperar la informacién que hayan generado durante el
uso de los computadores, en dispositivos de almacenamiento de datos personales (pendrives u
ofros). SIBUTEM no se hace responsable por la pérdida de datos.

Todos quienes utilicen los dispositivos tecnolégicos de informacion y comunicacion deberan
darles un uso consistente con los propésitos educacionales e informativos de la Universidad, no
permitiéndose la conexion a juegos electrénicos en linea o sitios de entretenimientos.

los dispositivos no deberén usarse para cometer actos delictuales como Delitos Informaticos
(ley 19.223), actos contfra la Propiedad Infelectual (Ley 17.336), visualizacién, descarga y/o
almacenaje de material de Pornografia infantil (ley 19.927), entre ofros. Aquellos usuarios que
cometan algun tipo de delito con los dispositivos fecnoldgicos facilitados por la biblioteca serdn
sancionados de acuerdo a la normativa interna de la Universidad.

los usuarios estdn obligados a darle un uso estrictamente académico a los dispositivos,
quedandoles absolutamente prohibido su utilizacion con ofros fines. No se podra enviar, recibir
o desplegar materiales inapropiados [fexto o imagenes), que puedan ser contrarios al orden
publico, a la moral o a las buenas costumbres.

15
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El incumplimiento de lo sefialado en los arficulos anteriores, acarreard la aplicacién de sanciones
que inhabilitaran al usuario para usar la fofalidad de los servicios que ofrece la biblioteca, sin
perjuicio de que la Universidad podrd adoptar las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 26

Llos Notebook o computadores portdtiles se facilitaran sélo a usuarios infernos, en préstamo de
consulta en sala.

Para acceder a estos servicio por primera vez, los usuarios deberén firmar la carta “Acuerdo
de Responsabilidad”, la que establece un compromiso del usuario para con cada uno de los
dispositivos solicitados. Tal documento deberd quedar archivado en sus respectivas Bibliotecas.
El préstamo se realizard una vez que se constate que el usuario se encuentra habilitado (“Acuerdo
de Responsabilidad” firmado). El usuario deberd ademds hacer enfrega de su Credencial
Universitaria.

Los Notebook sélo pueden usarse en sectores correspondientes a la Biblioteca (Sala de Llectura
u ofros).

El préstamo es infransferible y solo se prestard un (1) dispositivo tecnolégico por solicitud. Solo
en caso de haber disponibilidad, los equipos se prestarén mas de una vez al dia.

los dispositivos deberan estar encendidos al momento del préstamo y la devolucion para
constatar su correcto funcionamiento.

Los dispositivos deberdn ser devueltos como maximo una hora antes del cierre de cada Biblioteca,
el atraso de esta medida conllevard a la aplicaciéon de las sanciones descritas mas adelante.

los usuarios serdn responsables de recuperar la informacion que hayan generado durante el

uso del equipo prestado en dispositivos de almacenamiento de datos personales [pendrives u
ofros). Los funcionarios de las Bibliotecas no serdn responsables por la pérdida de datos.

16
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Todos quienes utilicen los dispositivos fecnolégicos de informacion y comunicacion deberdn
darles un uso consistente con los propdsitos educacionales e informativos de la Universidad, no
permitiéndose la conexion a juegos electrénicos en linea o sitios de entretenimientos.

los dispositivos no deberén usarse para cometer actos delictuales como Delitos Informdticos
(ley 19.223), actos contra la Propiedad Intelectual (ley 17.336), visualizacién, descarga y/o
almacenaje de material de Pornografia infantil (ley 19.927), entre ofros. Aquellos usuarios que
comefan algin fipo de delito con los dispositivos tecnolégicos facilitados por la biblioteca serdan
sancionados de acuerdo a la normativa interna de la Universidad.

los usuarios esfén obligados a darle un uso estrictamente académico a los dispositivos,
quedandoles absolutamente prohibido su utilizacion con ofros fines. No se podra enviar, recibir
o desplegar materiales inapropiados (texto o imagenes), que puedan ser contrarios al orden
publico, a la moral o a las buenas costumbres.

El incumplimiento de lo sefialado en los articulos anteriores, acarreard la aplicacion de sanciones

que inhabilitaran ol usuario para usar la fofalidad de los servicios que ofrece la Biblioteca, sin
perjuicio de que la Universidad podré adoptar las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 27

las calculadoras se facilitardn sélo a usuarios infernos, en calidad de préstamo de consulia en sala.
Para el préstamo el usuario debe hacer entrega de su Credencial Universitaria.

las calculadoras sélo pueden usarse dentro de la infraestructura del campus que corresponda
el dispositivo.

Siempre que exista disponibilidad de calculadoras se renovard o extenderd el plazo de entrega
solicitado por el usuario.

las calculadoras deberdn estar encendidas al momento del préstamo y la devolucién para
constatar el correcto funcionamiento del dispositivo.

17
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TITULO VI
DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

ARTICULO 28

Es el Préstamo Interbibliotecario es un tipo especial de préstamo que se realiza eventualmente
entre bibliotecas que tienen convenio y consiste en la posibilidad de compartir en forma
equitativa el uso de los distintos acervos bibliograficos.

Mediante esta modalidad el usuario podré solicitar informacion o préstamo de material
bibliografico regulado de acuerdo al Convenio correspondiente.

Para hacer uso de este Convenio el usuario deberd solicitar el formulario correspondiente,
quedando sujeto a la normativa de la biblioteca prestataria.

El usuario externo que solicite material mediante esta modalidad quedard sujeto al presente
reglamento.

TITULO ViII )
SERVICIO DE INFORMACION Y REFERENCIA

ARTICULO 29

El usuario tendrd derecho a solicitar apoyo en la seccion de Referencia de su Biblioteca para
frabajos de Investigacién, Tesis, Seminarios y ofros trabajos académicos.

- los solicitudes para este Servicio podran ser cursadas en forma personal al Bibliotecario
referencista, al Jefe de Biblioteca o por correo electronico.

ARTICULO 30
las dreas de informacién y referencia brindardn respuestas utilizando recursos de bases de
datos locales y remotos.

18
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TITULO IX )
DE LA DIFUSION SELECTIVA DE INFORMACION

ARTICULO 31
A través de este Servicio se proporciona periédicamente informacion relevante de acuerdo a
sus infereses especificos, es un servicio destinado especialmente a investigadores.

TITULO X ' '
DE LA ORIENTACION Y EDUCACION DE USUARIOS

ARTICULO 32

Con el objeto de educar y orientar a los usuarios, respecto a la utilizacién de servicios y de
recursos documentales, tecnolégicos de informacion y comunicacion (TICs), con los que cuenta
el Sistema de Bibliotecas de la Universidad Tecnoloégica Metropolitana. Este servicio tiene
varias modalidades:

- Curso Online "Acercamiento a la Biblioteca Universitaria” (ABU), que se imparte de forma
obligatoria al inicio de cada afo lectivo para los estudiantes de pre-grado que ingresan a
primer afio en las diferentes carreras de nuestra Casa de Estudio. Para la obtencion de la
Credencial Universitaria es requisito indispensable presentar la Constancia de Aprobacion
que se obtiene por la participacion en el curso. Lla Constancia de Aprobacion es vélida
solo si se ha participado en al menos un 70% del curso ABU (la entrega de la Credencial
se realizard en la Biblioteca del Campus que perfenezca el usuario).

- Oftros cursos online, charlas o capacitaciones, son optativos para los estudiantes, a menos
que sean solicitados por los académicos para complementar alguna asignatura. estas
capacitaciones pueden ser fambién solicitadas para académicos o memoristas a fravés de
la pagina web del Sistema de Biblioteca (https: //biblioteca.utem.cl/informacion-general /
solicitudes-en-linea,/curso-de-base-de-datos /)

- los Directores de Unidades Académicas que requieran de algunos de estos servicios podrdn

solicitarlos por escrito (correo electrénico o memordndum interno| a la Direccion del Sistema
de Bibliotecas.
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TITULO XI
DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES

ARTICULO 33

A través de sus diferentes unidades el Sistema de Bibliotecas brindard espacio para la iniciativa
cultural, exposiciones, paneles informativos y ofros del dmbito cultural en apoyo al desarrollo
infegral de los futuros profesionales y canalizard inquietudes en relacion con este aspecto.

TITULO XII ) )
SALAS DE BUSQUEDA, RECUPERACION Y USO DE LA INFORMACION

ARTICULO 34

Salas equipadas con computadores para consultas de bases de dafos y ofimdtica. Previo
cumplimiento del Art. 25 de este reglamento.

TITULO Xl
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 35

Cada Jefe de Unidad deberd velar por la aplicacion del presente Reglamento. El afraso en
la devolucion de material bibliogréfico, su pérdida y/o deterioro u ofras transgresiones al
Reglamento, serdn sancionados en la forma que se establece en los articulos siguientes.

A.- SANCIONES POR ATRASO EN LA DEVOLUCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO,
DOCUMENTAL O TECNOLOGICO

ARTICULO 36

las sanciones podrén fluctuar enfre dos (2) dias a un semestre de suspensién de uso de la
Credencial Universitaria, deferminadas de acuerdo a la tabla de suspension que serd publicada
cada afio en las dependencias de cada biblioteca, con lo cual el usuario quedaré privado
de utilizar los diferentes servicios que le ofrece el Sistema de Bibliotecas, asi como de los
beneficios de convenios con entidades externas.
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a) En el caso especifico de material de coleccién de pre-grado v dispositivos fecnolégicos, si
la devolucién se realiza en el dia establecido con un atraso de una hora, se sancionard con
24 horas de suspension. Si dicha devolucién se efectia con més de una (1) hora de refraso
del plazo establecido se sancionard con cinco (5) dias de suspensién para el alumno.

la reiteracién de la falta representard para el usuario una suspension del servicio que
se incrementaré proporcionalmente al nimero de veces que ha incurrido en ésta, de
conformidad a la Tabla de Suspension que se encuentra agregada en el arficulo final de
este Reglamento.

b) Respecto al material de Consulta en Sala que es sacado fuera de la Unidad y en algunos
casos devuelto al dia siguiente, sin previa autorizacién del bibliotecario (a) de seccién, serd
sancionada de acuerdo a lo establecido en la letra a) de este articulo.

c) El material de coleccion general que sea devuelio fuera del plazo esfipulado, serd
sancionado con un dia de suspension por el afraso de un dia, el que se ird incrementando
por un dia, por cada dia de atraso en forma proporcional.

ARTICULO 37

El usuario de la Universidad, que acceda a un servicio de préstamo Interbibliotecario y no
cumpla con los plazos de la Insfitucion prestataria, serd sancionado siguiendo los criterios de
la institucion afectada.

B.- SANCIONES POR PERDIDA O DANO DE MATERIAL BIBLLOGRAFICO, DOCUMENTAL Y
TECNOLOGICO

ARTICULO 38

En caso de pérdida de material bibliogréfico y/o tecnolégico el usuario deberd comunicar de
inmediafo a la seccion en que le fue prestado, dejando constancia de sus datos personales y
causa de la pérdida. Se daré un plazo de 15 dias hébiles para su devolucion. El usuario deberd
reponer exactamente el mismo material en el plazo indicado, de lo contrario se le suspendera
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del uso de los diferentes servicios que le ofrece el Sistema de Bibliotecas, bloqueando su
Credencial Universitaria hasta que reponga el material extraviado.

Tratandose de material bibliogréfico adquirido fuera del pafs, o agotado en el comercio, el
bibliotecario (a) de unidad deberd considerar dicho titulo vy tratar la situacion de acuerdo a
soluciones factibles y acordadas con la Direccién del Sistema de Bibliotecas.

Traténdose de dispositivos tecnoldgicos se debe reponer en su fofalidad el equipo, tomando en
cuenta las caracterfsticas de hardware y software las cuales deben ser conocidas y consideradas
por el bibliotecario (a) de unidad. En este caso se dard la opcion de reponer el dispositivo
prestado por ofro NUEVO o cancelar el valor en dinero del dispositivo segin la oferta del
mercado.

Lo dispuesto en este arficulo es sin perjuicio de los casos fortuitos o fuerza mayor de cardcter
grave, debidamente acreditado, circunstancias que deberan ser ponderadas fundadamente
por el Director del Sistema de Bibliotecas.

ARTICULO 39

Los dispositivos tecnolégicos que necesiten servicio técnico y/o soporte por entidades externas
a la universidad y que se determine que han sido causadas por un usuario, serén asumidas por
él, quien deberd cancelar el costo de la reparacion en su tofalidad.

Tal pago deberd realizarse en caja de Vicerrectoria de Administraciény Finanzas la Universidad,
no aceptandose pagos en las bibliotecas.

Una vez efectuado el pago el usuario deberd dirigirse a la bibliofeca que corresponda y
entregar el comprobante de pago para dar el levantamiento de la sancién.

ARTICULO 40

En caso que el usuario sea estudiante y ésfe se encuentre en proceso de matricula y atn no
haya realizado la reposicién del material prestado por la biblioteca, no podrd matricularse
segun lo contemplado en el articulo 9° del Reglamento General de los Estudiantes de Pregrado,
relativo a la matricula.
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Para aquellos estudiantes que se encuentren en proceso de Titulacion y ain mantienen deuda
con el Sistema de Bibliofeca ya sea material bibliografico, tecnoldgico u ofro no se emitird el
Certificado de Biblioteca para iniciar la apertura de expediente en dicho proceso.

ARTICULO 41

El dario irreparable también serd tomado en cuenta como pérdida de material, en el caso de los
dispositivos tecnoldgicos los cuales deberdn ser reemplozados en su tofalidad, segin articulo 38°.

C.- SANCIONES POR CONDUCTA INADECUADA EN LOS RECINTOS DE BIBLIOTECA

ARTICULO 42

Es deber de los usuarios mantener una conducta adecuada con el ambiente de silencio en las
salas lectura y estudio para no atentar contra la franquilidad y concentracion de los demds
lectores, si un usuario o grupo de usuarios no cumpliese esta disposicién, serdn conminados a
refirarse del recinto.

Misma sancion recibirén los usuarios que no den un uso estrictamente académico a los
dispositivos, ufilizandolos para ofros fines, recibiendo o desplegando materiales inapropiados
[fexto o imdgenes), que puedan ser contrarios al orden piblico, a la moral o a las buenas
costumbires.

Pudiendo aplicarse ademds, sanciones que inhabilitardn al usuario para usar la totalidad de
los servicios que ofrece la Biblioteca, sin perjuicio de que la Universidad podrd adoptar las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 43

En caso de ser sorprendido un usuario inferno daiiando infencionalmente los bienes muebles,
inmuebles o documentales de la biblioteca, serd sancionado segin el presente reglamento
y el Reglamento General del Estudiante; y serd notificado a la escuela correspondiente. De
fratarse de un usuario externo serd notificada la insfitucion de la cual proviene, quienes serdn
los responsables de asumir los costos asociados.
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TITULO XIV
DE LAS ACTUALIZACIONES DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 44

El presente reglamento serd revisado anualmente y sus clausulas serén modificadas de acuerdo
a situaciones presentadas durante el afio precedente. Las modificaciones serdn propuestas por
el Director del Sistema de Bibliotecas a la Vicerrectoria Académica, de acuerdo a la revisién
de la aplicacién realizada por los Jefes de las diferentes Unidades de Informacion.

ARTICULO 45
TABLA DE SUSPENSION
Por DEVOLUCION tardia de material bibliogrdfico

Para todo fipo de Usuario

Veces

Dias de atraso 1° vez 2° vez 3° vez 4° vez 5° vez
| 5 10 15 20 25
2 10 20 30 40 50
3 15 30 45 60 75
4 20 40 60 80 100
5 25 50 75 100 125
6 30 60 Q0 120 150
7 35 70 105 140 175
8 40 80 120 160 200
Q 45 Q0 135 180 225
10 50 100 150 200 250
11 55 110 165 220 275
12 60 120 180 240 300
13 65 130 195 260 325
14 /70 140 210 280 350
15 75 150 225 300 375

24






Sistema de
Bibliotecas




