SECRETARIA GENERAL UNIVERSIDAD DE LA FRONTERA
DECRETACION Aprueba Reglamento de Uso y Servicios
SBE/EHD/LMZ/jgh del Sistema de Bibliotecas.

TEMUCO, ()9 OCT 2003

RESOLUCION EXENTA 1600

VISTOS: Los DFL N9s 17 y 156 de 1981, D.S.
NO 180 de 2002, todos del Ministerio de Educacion, D.U. N9s 215 de 1988 y 351 de
2002.

CONSIDERANDO

El acuerdo del Consejo Académico en sesion
extraordinaria de fecha 02 de Octubre de 2003, en orden de aprobar el Reglamento Uso y
Servicios del Sistema de Biblioteca.

RESUELVO

APRUEBASE el siguiente Reglamento de
Uso y Servicios del Sistema de Bibliotecas:

TITULO 1
DEFINICION

Articulo 1: El presente reglamento establece el conjunto de normas que regulan el
uso de los recursos de informacion e infraestructura existentes dentro del SISTEMA
DE BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD DE LA FRONTERA.

Articulo 2: El Sistema de Bibliotecas de la Universidad de La Frontera esta formado
por la biblioteca central, la Biblioteca Médica y la Biblioteca de la Facultad de
Ingenieria , Ciencias y Administracion.

TITULO II
DE LOS USUARIOS

Articulo 3: Los tipos de usuarios que pueden acceder a los diferentes servicios del
sistema de bibliotecas son.

1. Usuarios internos: Estudiantes de pregrado, postgrado, post-titulo,
Directivos, Académicos y Administrativos de la Universidad de La Frontera.

2. Usuarios externos: Profesionales de distintas areas que solicitan el servicio,
de acuerdo a convenios suscritos con la Universidad a través del sistema de
bibliotecas. Se incluyen aqui ex alumnos, alumnos libres, profesores
visitantes, funcionarios contratados a honoraros, profesionales de la salud y
usuarios pertenecientes a Universidades adscritas al Consejo de Rectores

3. Usuario Remotos: Cualquier usuario interno o externo que recupera la
informacion mediante conexion en linea.

TITULO III
DE LAS COLECCIONES

Articulo 4: La coleccion del sistema de bibliotecas la componen los siguientes tipos
de materiales de informacién.

1. Coleccion General: corresponde a libros y documentos que constituyen las
bibliografias basicas y complementarias de las distintas carreras que imparte
la Universidad.

2. Coleccion de Reserva Limitada: constituida por titulos de bibliografias

versidad de Ya Frontefd basicas y de alta demanda.

Coleccién de Publicaciones Periddicas: formada por revistas de caracter
—especializado y de divulgacion general.
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4. Coleccion de Referencia: constituida por obras de consulta general como
diccionarios, enciclopedias, mapas, entre otros.

5. Coleccion de Tesis de Grado: formada por ejemplares U(nicos de Ia
investigacion realizada por los estudiantes de pre grado y post grado de la
Universidad.

6. Coleccion de Material Audiovisual y electrénico: constituidos por CD Rom,
diskettes, videos Yy los recursos virtuales contratados y de libre acceso, tales
como bases de datos, revistas en linea e Internet.

TITULO IV
DE LOS SERVICIOS

Articulo 5: Los servicios ofrecidos por el sistema de bibliotecas a sus usuarios
son:

1. Entrenamiento de usuarios en recuperaciéon de la informacién, en el uso de la
biblioteca y de sus recursos.

2. Préstamo a domicilio y en sala del material que compone la Coleccion
General.

3. Préstamo en sala del material de la Colecciones de Reserva Limitada,
Coleccion de Publicaciones Periddicas, Coleccion de Referencia, Coleccion de
Tesis y Material Audiovisual.

4. Busquedas directas al material bibliografico a través del sistema de
estanterias de libre acceso.

5. Busquedas de informacion en Internet a través de puestos de multimedia en
las salas de Hemeroteca y Referencia.

6. Préstamo de material bibliografico con otras unidades de informacién
pertenecientes al Consejo de Rectores y/o Instituciones afines con las que se
mantiene convenio, denominado préstamo interbibliotecario.

7. Recuperacion de la informacion a través de una reproduccion impresa o
electrénica con Universidades del Consejo de Rectores e Instituciones afines,
nacionales o extranjeras, denominada conmutacion bibliografica. En este
caso el usuario debe costear los gastos de envio mds un valor minimo
estipulado por la biblioteca.

8. Busquedas de informacion bibliografica y electrénica orientados a los usuarios
sobre determinados temas o dreas, enviadas en forma impresa o electrénica
a cargo de la seccion referencia de la biblioteca central.

9. Busquedas de informacion electrdnica dirigidas a investigadores y alumnos de
cursos superiores en bases de datos especializadas, enviadas en forma
impresa o electronica a cargo de la seccion de hemeroteca y biblioteca
médica.

10.Canje con Universidades e Instituciones nacionales y extranjeras.

Sdlo en Biblioteca Central

11.Servicios de informacion para usuarios con discapacidades, a cargo de la
seccion de referencia.

12.Implementacion adecuada de logias para estudio grupal y conexién a
Internet.

13.Servicio automatizado de custodia y control de acceso.

14.Sala Nocturna para usuarios internos.

15.Auditorio y sala de video conferencia.

TITULO V
DE LOS PRESTAMOS, PLAZOS Y CONDICIONES

Articulo 6: El sistema de bibliotecas ofrece los siguientes tipos de préstamos.

1. Préstamo a domicilio a usuarios internos: ElI material bibliografico
perteneciente a la Coleccion General, puede ser retirado a domicilio por un
1plazo de:
a. Biblioteca Central y Biblioteca de Ingenieria, Ciencias y Administracion
i. 3 dias para estudiantes de pregrado.




1600

ii. 7 dias para estudiantes de postgrado, post-titulo, académicos y
funcionarios.

b. Biblioteca Medica
i. 2 dias para estudiantes de pregrado.
ii. 7 dias para estudiantes de postgrado, post-titulo, académicos y
funcionarios.

2. Préstamo en sala a los usuarios (internos y externos): El usuario puede
utilizar en sala y para fotocopiar dentro del recinto, todo tipo de material
bibliografico de la coleccion de reserva limitada, de publicaciones periddicas,
de referencia y de tesis de grado.

3. Préstamo interbibliotecario a usuarios internos: El material no existente en el
sistema de bibliotecas se solicita a otras Instituciones, tales como:
Universidades adscritas al Consejo de Rectores e Instituciones afines via
convenio. Esta gestion es realizada en la seccion de referencia de la biblioteca
central.

Articulo 7: El préstamo a domicilio se suspendera una semana antes de la
finalizacién del semestre académico.

TITULO VI
DE LA DEVOLUCION

Articulo 8: Todo material bibliografico prestado de la Coleccion General, debe ser
devuelto en las mismas condiciones en que se facilitd, en los plazos establecidos
por el Art. 6. y en la subseccion devolucion.

Articulo 9: Si el material bibliogréfico prestado de la coleccion general apareciese
en estanteria sin haberse devuelto por la via correcta, conservara su calidad de
prestado, por lo que el Unico responsable sera el usuario interno.

Articulo 10: Todo usuario interno adquirird la calidad de deudor, cuando
transcurrido el plazo dado por el Art. 6 no restituya el material bibliografico de la
coleccion general.

Articulo 11: Todo usuario interno deudor (estudiantes) no podra matricularse ni
obtener ningun certificado emitido por la Universidad hasta que regularice su
situacion en el sistema de bibliotecas.

Articulo 12: Los académicos y funcionarios que cesen en sus funciones, deberan
acreditar ante la Direccion de Personal de la Universidad, que no se encuentran con
deudas pendientes en el sistema de bibliotecas. Igual procedimiento se aplicara a
los académicos y funcionarios que se ausenten de la Institucion por un periodo
superior a seis meses.

TITULO VII
DE LAS SANCIONES

Articulo 13: Para la aplicacion de sanciones se consideraran como dias de atraso,
los dias habiles y festivos.

1. Los atrasos en la devolucion del material bibliografico perteneciente a la
coleccion general, hara incurrir al usuario interno en la suspension de los
servicios de préstamo del sistema de bibliotecas de acuerdo con la siguiente
pauta:

a. Primer atraso, 10 dias corridos por cada dia de atraso.
b. Segundo atraso, 15 dias corridos por cada dia de atraso.
c. Tercer atraso, suspension de los servicios de préstamo durante el
semestre académico.
, ! cada uno de los casos anteriores, queda bloqueada la credencial
1% T? guniversitaria.
- \
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2. En la eventual situacion que los usuarios no devuelvan el material
bibliografico perteneciente a las colecciones de uso en sala para ser
fotocopiado durante el dia, la Bibliotecaria encargada ademas de una
amonestacion verbal, suspendera los servicios de préstamo, referencia y
hemeroteca por 10 dias al usuario, en este caso su credencial universitaria
guedara bloqueada.

3. El usuario interno que se atrase por un dia en la devoluciéon del material
bibliografico solicitado con Préstamo Interbibliotecario, sera suspendido de los
servicios de préstamo, referencia y hemeroteca por un mes, en este caso su
credencial universitaria quedara blogueada.

Articulo 14: Todo usuario que ha extraviado material bibliografico, debera
reponerio en un plazo que el Director de Bibliotecas estime, sin embargo, no podra
exceder dos meses. Si el material bibliogréfico no se encontrara a la venta, el
Bibliotecario Encargado de la Seccion pertinente sugerira otro material para
reemplazar al primero.

Articulo 15: El Sistema de Bibliotecas no recibira en ningun caso, dinero de los
usuarios a fin de cancelar el material perdido, a excepcion, si se tratase de un libro
6 numero de revista extranjera extraviada, en tal caso, el sistema de bibliotecas
recibird el dinero para realizar el tramite. En ninglin caso, se recibira fotocopia del
material perdido.

Articulo 16: El usuario interno (estudiantes) que no reponga el material perdido no
podra actualizar su matricula. En este caso, el Director de Bibliotecas contactara al
Director de Carrera con el objeto de recuperar el material. Asi mismo, todo material
bibliogréfico que ha sido dafado en cualquiera de sus formas, exigird al responsable
su reposicion. La sancion anterior se hace extensiva a quien ha ocasionado
perjuicios de cualquier naturaleza a los bienes muebles, enseres, equipamiento
computacional y demas pertenencias ubicadas en los recintos del sistema de
bibliotecas.

Articulo 17: El usuario que realice actividades no académicas en los equipos
computacionales, tales como chatear, acceder a material pornografico, jugar y toda
actividad que perjudique el normal funcionamiento del equipo, como instalar
programas, borrar archivos y desconfigurar los equipos sera sancionado por un mes
de los servicios de préstamo, hemeroteca, referencia y busquedas de informacion
electronica del sistema de bibliotecas, en este caso su credencial universitaria
quedara bloqueada.

Articulo 18: Toda conducta inadecuada dentro de las dependencias del sistema de
bibliotecas, permitira al encargado respectivo, solicitar el abandono del usuario del
recinto. Si la conducta deriva en un grave riesgo para el funcionamiento del servicio
y la integridad de los funcionarios, instalaciones o material bibliografico se solicitara
una investigacion.

Articulo 19: El Director del sistema de bibliotecas podra realizar una investigacion
o sumario administrativo cuando los usuarios internos dafien, mutilen, sustituyan,
destruyan, sustraigan, o se apropien de cualquier material bibliografico impreso o
electrénico.

Articulo 20: Si el infractor es un usuario externo, el Director del sistema de
bibliotecas dara cuenta al Vicerrector Académico para que inicie acciones civiles y/o
haga la correspondiente denuncia a la justicia del crimen si corresponde.

Articulo 21: En cada una de las sanciones definidas en los articulos desde el 13 al
20, el usuario infractor podra apelar al Director de Bibliotecas para analizar la
situacjon y validar o no la sancion.
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TITULO VIII
DEL CARNET DE BIBLIOTECA O CREDENCIAL

Articulo 23: El carnet de biblioteca o credencial universitaria constituyen los tinicos
documentos validos para solicitar los servicios del sistema de bibliotecas.

Articulo 24: La credencial universitaria se entregara una sola vez, en forma
gratuita al los usuarios internos. En caso de pérdida, el usuario deberd informar a
la Division de orientacion y desarrollo de la Universidad para tramitar su reposicion.
Paralelamente informara dentro de las 24 horas siguientes a la Direcciéon del
sistema de bibliotecas, con el objetivo de bloquear su credencial y evitar préstamos
no deseados. El usuario interno podra acceder a los servicios del sistema de
bibliotecas usando el carnet de biblioteca (documento provisorio), mientras tramita
la reposicién de la credencial universitaria.

Articulo 25: Los usuarios externos que permanezcan por un periodo de tiempo
limitado en la Institucidon, podran acceder a los servicios del sistema de bibliotecas
usando el carnet de biblioteca, cuya vigencia serd equivalente al tiempo que
permanezca en la Universidad.

Articulo 26: El carnet de biblioteca y la credencial universitaria es un documento
personal e intransferible y su uso indebido serd causal de una amonestacion del
funcionario encargado y una nota en el historial del usuario.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

Vicerrector Académico
Vicerrector Adm. y Fzas.
Secretario General
Contralor Universitario
Decanos de Facultad
Vicedecanos de Facultad
Directores de Instituto
Centros de Excelencias (2)
Secretarios de Facultad
Directores de Sede
Directores de Pregrado
Directores Administrativos
Directores de Departamento
Directores de Carrera
Jefes de Seccion

Jefes de Division

Jefes de Oficina




