UNIVERSIDAD ARTURO PRAT MAT.: APRUEBA REGLAMENTO DEL SISTE-
IQUIQUE-CHILE MA DE BIBLIOTECAS DE LA UNIVER-
RECTORIA SIDAD ARTURO PRAT. /

IQUIQUE, 09 de noviembre del 2012.-

DECRETO EXENTO N° 1337.-

Con esta fecha, el Rector de la Universidad Arturo Prat, ha expedido el
siguiente Decreto:

VISTOS Y CONSIDERANDO:

a.- Lo dispuesto en la Ley N° 18.368, del 30 de noviembre de 1984 y el
D.F.L. N° 1 del 28 de mayo de 1985, el Decreto N° 470 del 27.12.2011, todos del Ministerio de Educacion
Publica, Decreto N° 57 del 05.03.2012.-

b.- El Memorando N° 253 de la Directora del Nucleo Central de
Informacion Regional de fecha 09.11.2012, que solicita la emision del presente instrumento.

DECRETO:

1.- Apruébase el Reglamento del Sistema de Bibliotecas de la
Universidad Arturo Prat, , de acuerdo a los términos contenidos en el documento adjunto, consistente en
9 fojas, debidamente autentificadas con la firma y timbre del Secretario General.

3.- Déjase sin efecto el Reglamento Anterior.

COMUNIQUESE, REGISTRESE Y DESE CUMPLIMIENTO.

G%%?
o a
GUSTAVO SOTO BHINGAS

A Rector
SERGIO ETCHEVERRY GUTIERREZ
Secretario General
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Mediante el presente envio a usted en
sistema de Bibliotecas de la Universidad Arturo Prat.

adjunto, reglamento del

Esperando tenga este su visto bueno para ser decretado, lo

saluda cordialmente,

h YiRG PRA

Directora

Nucleo Central de

ETL/ssp
Cc.: Archivo
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REGLAMENTO DE USO DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS
UNIVERSIDAD ARTURO PRAT

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. EI presente Reglamento, regula el Sistema de Bibliotecas de la Universidad
Arturo Prat, en adelante el Sistema de Bibliotecas, estableciendo el conjunto de normas
basicas relativas a las condiciones especiales de uso, derecho, obligaciones y sanciones que
afectan a los usuarios del sistema.

Articulo 2. La mision del Sistema de Bibliotecas serd el de promover y facilitar el acceso a
la informacion en todos los campos del saber y la cultura, dando apoyo a la docencia, la
investigacion y la extension universitaria, a través de la produccién de servicios
bibliotecarios de éptima calidad, brindando un servicio completo distinguiéndonos por la
atencion personalizada a nuestros usuarios, acompafiada de las mas alta tecnologia de la
informacion en un ambiente armonioso y agradable, enfocados a la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios internos y externos.

Articulo 3. Los objetivos del Sistema de Biblioteca son:

a) Gestionar todos los recursos del sistema para satisfacer las necesidades de apoyo
documental de estudiantes, académicos y administrativos en las tareas de docencia,
investigacion y extension.

b) Proporcionar servicios de orientacion e informacién bibliografica, asi como difundir
informacion relacionada con los acervos bibliograficos.

c¢) Conservar, proteger y actualizar de manera permanente el fondo bibliografico y
equipos de la Biblioteca.

d) Organizar los servicios y fomentar las politicas de uso del Sistema de Biblioteca de
la Universidad Arturo Prat.

Articulo 4. Para el logro de los objetivos antes sefialados, el Sistema de Bibliotecas:

a) Facilitar a la comunidad Universitaria al acceso a la Informacion cientifica, técnica
y profesional que requieran para sus fines universitarios.

b) Proporcionard a los usuarios los materiales y servicios bibliotecarios con que
cuenta.

¢) Seleccionard y adquirird de manera programada estos materiales; en diferentes
soportes.

d) Orientard al usuario de manera permanente en el manejo y uso de informacion
relacionada con el material bibliografico, en cualquier soporte.

e¢) Establecerd un programa permanente de educacion de usuarios.

f) Establecerd procedimientos para conservar y proteger los acervos bibliogréficos.

g) Solicitara con oportunidad los servicios de mantenimiento necesarios.

h) Mantendra una constante comunicacién con el académico para actualizar los
materiales solicitados y cumplir con las tareas de docencia, investigacion vy
extension.

1) Establecerd vinculos con aquellas Bibliotecas que cuenten con acervos de interés
para la comunidad universitaria, a nivel nacional e internacional.




Articulo 5. Para los efectos del presente Reglamento, se entender4 por:

a)

b)

<)

d)

g)
h)

1)

k)

D

Coleccion de audiovisuales: Retne soportes de informacién no impresos tales
como: videos, DVD, cassettes, peliculas, CD de audio, diapositivas, microformas
(microfichas y microfilm) entre otros.

Coleccion de Hemeroteca: Retine las revistas especializadas o de caricter general,
peri6dicos y publicaciones con informacion estadistica y edicion seriada, que por su
condicion de ejemplares nicos no se prestan a domicilio.

Coleccion de materiales computacionales: Recursos de informacién en formato
digital tales como: CD Rom, DVD-Rom, diskettes. Incluye software, material
complementario de los textos y documentos en formato digital en CD Rom.
Coleccion de materiales especiales: Formada por materiales de cardcter no
tradicional como mapas, planos, material didéctico.

Coleccion de Reserva: Material bibliografico cuya lectura es requerida en la
bibliografia basica en las diversas asignaturas, que por su alta demanda se
mantienen separadas de la coleccion general y su préstamo es restringido.

Coleccion de recursos electronicos: Recursos de informacion accesibles via Internet
contempla bases de datos, revistas electronicas y libros electrénicos entre otros.
Coleccion General: Obras de libre disposicion que conforma la coleccién de la
Biblioteca.

Credencial Universitaria: Documento que acredita la calidad de usuario de
Biblioteca, es personal e intransferible y debe ser presentada cada vez que se solicite
una transaccion de préstamo.

Estanteria Abierta: Coleccién que se encuentra a disposicion directa de los usuarios
en las secciones de la Biblioteca Universitaria.

Libros de Proyectos: Coleccién constituida por el material bibliogréfico adquirido
con fondos asignados a una unidad académica via proyecto.

Libros en Alta Demanda: Material bibliografico que se encuentra temporalmente
sujeto a una alta demanda por parte de los alumnos, sea por la proximidad de
examenes u otras razones académicas.

Material Bibliografico: Todo documento disponible en las colecciones de la
Biblioteca Universitaria, independientemente de su soporte o formato.

m) Obras de Referencia: Material bibliografico de consulta en sala, como bibliografias,

n)

0)

p)

q)

catalogos, diccionarios, enciclopedias, anuarios, directorios, guias, atlas, tesis y
otros, que por sus especiales caracteristicas no se prestan a domicilio.

Préstamo a Domicilio: Acto por el cual, se facilita algiin material bibliografico para
ser usado por el solicitante fuera del recinto de la Biblioteca y por los plazos
establecidos.

Préstamo en Sala: Acto por el cual se facilita algin material bibliogréfico para ser
consultado por los usuarios en las salas de las Biblioteca.

Préstamo Interbibliotecario: Servicio que permite obtener material bibliogréfico de
instituciones universitarias y de investigacion con las cuales la Biblioteca mantiene
convenios.

Sistema de Bibliotecas: Conjunto de bibliotecas fisicas y virtuales que contribuyen
al cumplimiento de los objetivos académicos y de investigacion de la Universidad.
Usuario: Persona habilitada para utilizar el Sistema de Bibliotecas de la Universidad
Arturo Prat.




TITULO I
DE LOS USUARIOS

Articulo 6. Son usuarios del Sistema de Bibliotecas todas las personas que usan los
recursos de informacion existentes en las bibliotecas de la Universidad Arturo Prat.

Articulo 7. En el Sistema de Bibliotecas se distinguen las siguientes categorias de usuarios.

a) Usuarios internos: Miembros de la comunidad universitaria, esto es, alumnos,

personal administrativo y personal académico. En esta categoria se encuentran los
siguientes usuarios:

1. Usuario-Alumno: Es el estudiante que tiene la calidad de alumno regular
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Régimen de Estudios.

2. Usuario-Egresado: Es el estudiante que se encuentra realizando
actividades académicas conducentes a la obtencién de un titulo o grado
respectivo. Dicha calidad se deberd acreditar con certificado emitido por la
Unidad de Planificacién y Registro Académico (UPRA).

3. Usuario-Docente: Es el funcionario que ejerce actividades académicas, de
investigacion o extension en la Universidad.

4. Usuario-Administrativo: Es el funcionario que ejerce actividades
administrativas en la Universidad.

b) Usuario externo: Es toda persona que utiliza el Sistema de Bibliotecas que no se
encuentra en ninguna de las categorias de usuarios internos.

Articulo 8. Los usuarios podran acceder al acervo bibliografico a través del servicio de
estanterias abiertas o del personal de Biblioteca encargado de atencién de publico.

Articulo 9. Para acceder a los servicios del Sistema de Bibliotecas el usuario debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Estar registrado en la Base de Datos de Biblioteca.

b) Poseer la Credencial Universitaria.

Articulo 10. Los usuarios deberén gestionar la credencial de acuerdo al procedimiento que
determine la Direccién de la Biblioteca de la Universidad Arturo Prat.

Articulo 11. Los usuarios internos deberan solicitar en la Unidad de Planificacién y
Registro Académico (UPRA) o en la Unidad de Recursos Humanos, segun corresponda, el
certificado que acredite la calidad de alumno regular y o funcionarios de la Universidad
Arturo Prat.

Articulo 12. La credencial universitaria, documento personal e intransferible, es el
instrumento que acredita calidad de usuario del Sistema de Biblioteca, su uso y
presentacion es obligatoria para acceder a los servicios de Biblioteca

Articulo 13. Los alumnos recién matriculados, deberin acreditarse mediante Ia
presentacion del comprobante de pago de matricula y su cédula de identidad.

Articulo 14. Para los usuarios internos la credencial universitaria serd sin costo, pero so6lo
la primera vez que sea solicitada.

La pérdida o extravio de la credencial universitaria debera ser informada a la
encargada de Biblioteca dentro de un plazo no superior a 3 dias habiles, contados desde la
ocurrencia del hecho. La reposicion por pérdida o extravio tendra un costo para el usuario
el cual se fijard anualmente por decreto o resolucién exenta, segin corresponda.

La reposicion de credencial por uso y desgaste no tendra costo para el usuario




Articulo 15. El registro de usuario perdera vigencia para el servicio de préstamo a
domicilio en los siguientes casos:

a) Por incumplimiento a las normas contenidas en este Reglamento,

b) Por haber acumulado 25 sanciones en su registro histérico.

Articulo 16. El usuario deberd informar al profesional bibliotecélogo encargado de
Biblioteca sobre el extravio de material bibliografico en el mismo dia que ocurra el hecho,
y ademas, debera.

El usuario deberd informar y documentar causales: Extravio, robo, asalto, pérdida por
incendio.

Articulo 17. El usuario externo, s6lo podra hacer uso de las colecciones de la Biblioteca
Universitaria con autorizacion expresa del Bibliotecario encargado de cada seccion, y
dentro de los recintos de biblioteca.

TITULO III
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 18. Los recintos de la Biblioteca Universitaria no podran ser utilizados para
realizar actividades académicas o de otra indole, distintas a las funciones que le son
propias; a menos que sean autorizadas por la Direccién del Nicleo Central de Informacién
Regional o Bibliotecas correspondientes.

Articulo 19. Los usuarios del Sistema de Biblioteca tendran los siguientes derechos a:
a) Recibir el servicio Bibliotecario en forma expedita y eficaz.
b) Recibir informacién y orientacién sobre los servicios que brinda la Biblioteca.
¢) Recibir un trato digno, con respeto y consideracion por parte del personal de
Biblioteca
d) Entregar sugerencias para el mejor funcionamiento de la Biblioteca.

Articulo 20. Los usuarios del Sistema de Biblioteca tendran las siguientes obligaciones:

a) Cuidar, resguardar y responsabilizarse por el material bibliografico y documental al
cual tiene acceso.

b) Cuidar el mobiliario, equipos y demds instalaciones de la Biblioteca.

¢) Guardar silencio, respetar a los demas usuarios asi como al personal de la Biblioteca
y mantener una adecuada conducta en todas las 4reas de la Biblioteca Universitaria.

d) EI usuario estd obligado a respetar al personal de Biblioteca y quien manifieste
conductas y tratos inadecuados, debera abandonar los recintos de Biblioteca.

¢) Utilizar los equipos puestos a su disposicion, sélo para los fines con que le fueron
facilitados

f) Mantener el aseo y depositar la basura que haya generado en los respectivos
papeleros.

g) En caso que suene la alarma del sistema de seguridad de Biblioteca o cuando se
considere necesario, debera mostrar el contenido de los bolsos, maletines y otros al
guardia de seguridad.

h) No ingerir alimentos, bebidas, ni fumar o realizar otras acciones en los recintos de la
Biblioteca que pongan en riesgo los materiales de Biblioteca

Articulo 21. Los usuarios del Sistema de Biblioteca tendran las siguientes prohibiciones.




a) Escribir o rayar los recursos de informacién de las Bibliotecas mutilarlos o
extraerles elementos de identificacion o seguridad.

b) Causar cualquier dano a la infraestructura de las Bibliotecas o a sus materiales y
equipos.

c¢) Utilizar los equipos de Bibliotecas para otros fines que no sean los académicos,
modificar las configuraciones originales de los equipos o instalar software.

TITULOIV
DE LOS SERVICIOS DE PRESTAMOS

Del Préstamo en Sala
Articulo 22. Todo el material Bibliografico existente en las colecciones de la Biblioteca
Universitaria podra ser consultado en sala, excepto aquellas obras para las cuales se

determine un régimen especial de consulta.

Articulo 23. El material bibliografico que sea consultado en sala, no podra ser retirado del
recinto de la Biblioteca, sin autorizacion previa mediante el registro de préstamo.

Articulo 24. Las Obras de Referencia; Memorias y Trabajos de Titulacién podran ser
consultadas exclusivamente en sala de Biblioteca.

Articulo 25. El préstamo en sala es personal e intransferible.

Del Préstamo a Domicilio

Articulo 26. Este servicio se brindard tnicamente a los usuarios registrados en la Base de
Datos de usuarios de Biblioteca. El material Bibliografico podra ser retirado de los recintos
de Biblioteca con el correspondiente registro de préstamo.

Articulo 27. Mediante este servicio, los usuarios pueden acceder al préstamo del material
bibliografico por un periodo de tiempo determinado, a excepcion de lo senalado en el

articulo 25 de este reglamento.

Articulo 28. Las condiciones del préstamo se establecen segin las siguientes modalidades

Usuarios Volumenes Plazo Renovacion
Alumno Regular
Coleccion Diaria 1 1 3
Referencia 0 0 0
Coleccion Gral. 3 2 3
Seriadas 0 0 0
Coleccion Semestral 2 120 0
Memoristas
Coleccion Diaria 1 1 1
Referencia 2 0 0
Coleccion Gral. 5 5 4
Seriadas 3 1 0
Docente
Coleccion Diaria 1 1 3
Referencia 5 0 0
Coleccion General 5 20 15
Seriadas 0 0 0
Personal Administrativo




Coleccion Diaria 1 1 3
Referencia 5 0 0
Coleccion Gral. 3 2 3
Seriadas 0 0 0
Interbibliotecario

Coleccion Diaria 0 0 0
Referencia 0 0 0
Coleccion Gral. 5 20 0
Seriadas 0 0 0

Articulo 29. Los préstamos de libros correspondientes a la Coleccién General, pueden ser
renovados por un nuevo periodo, previa exhibicion del texto, y s6lo en caso que no haya
sido solicitado por otro usuario.

Articulo 30. Los docentes podréan solicitar por plazos miximos de 20 dias renovables los
textos pertenecientes a Coleccion General, podran renovar siempre que queden dos
ejemplares disponibles para los alumnos; de lo contrario, se aplicardn los mismos plazos
vigentes que para los alumnos regulares.

Articulo 31. Solo los usuarios podran retirar de Biblioteca, cintas de videos, DVD,
necesarios para el desarrollo de sus clases.

Articulo 32. Los Académicos y Funcionarios, no podran retirar material bibliografico para
destinarlo a los alumnos de la Universidad, quienes poseen su credencial para estos efectos.

Articulo 33. Durante los periodos de receso académico (vacaciones) los usuarios alumnos
podran solicitar préstamo de material bibliogréfico, en las siguientes situaciones

a) Examen o prueba pendiente

b) Semestre abierto
En ambos casos, el Director de Carrera correspondiente debera acreditar por escrito dicha
situacion.

Articulo 34. El préstamo a domicilio es personal e intransferible y de exclusiva
responsabilidad del solicitante.

De la Reserva
Articulo 35. Los Alumnos regulares podran reservar a través de la pagina Web de Ia
biblioteca, el material bibliografico factible de ser prestado a domicilio y que estd sometido

a una alta demanda. Sin embargo, cada Biblioteca dara preferencia a los alumnos de las
Carreras de su especialidad.

Articulo 36. Los Alumnos regulares podran reservar solo un titulo por materia.

Articulo 37. El material bibliografico reservado, se mantendra en resguardo hasta una hora
antes del cierre de la biblioteca respectiva.

Del Préstamo Interbibliotecario (PIB)
Articulo 38. Podrin acceder a este servicio los usuarios debidamente acreditados segin lo

indica el articulo 9° del presente reglamento, siempre y cuando no se encuentre en mora en
el Sistema de Biblioteca de la Universidad Arturo Prat.




Articulo 39. El usuario debera solicitar al bibliotecario encargado la emision del formulario
de préstamo Interbibliotecario correspondiente. El préstamo debe retirarse personalmente
en las dependencias de la Universidad Arturo Prat, el costo del transporte serd de cargo del
usuario solicitante.

Articulo 40. La utilizacién del Formulario de Préstamo Interbibliotecario, es personal e
intransferible y responsabiliza al usuario solicitante con el deber de acatar los reglamentos
vigentes de la institucion propietaria del material.

Articulo 41. El usuario que solicite préstamo Interbibliotecario quedara sujeto a lo indicado
en los articulos 44° al 51° del presente reglamento.

De los Servicios de Internet

Articulo 42. Los servicios de acceso a Internet estdn a disposicién de todos los usuarios,
debidamente acreditado.

Articulo 43. Los computadores instalados en la Biblioteca de la Unap y conectados a
Internet estardn destinados a proveer Informacién necesaria para apoyar trabajos de
investigacion relacionados con programas de estudio cursado por los alumnos. El uso de los
computadores esta regulado segiin horario y normativa de Laboratorio

De las devoluciones

Articulo 44. La devolucién y/o renovacién de material Bibliografico debera realizarse en
las Bibliotecas correspondientes.

Articulo 45. Las devoluciones realizadas después del dia fijado, serdn consideradas como
alrasos y estaran sujetas a la aplicacién de sanciones, de acuerdo a la siguiente tabla, la que
se aplica automaticamente por el Sistema Automatizado de Biblioteca.

DIAS DE | DIAS DE
ATRASO | SANCION
Coleccion
Diaria 1 2
2 4
3 8
4 21
| Referencia 1 15
2 30
3 60
Coleccion
General 1 1
2 2
3 6
4 8
L Seriadas 1 15
) 30
3 60




Articulo 46. El usuario que devuelva material bibliogréifico dafiado o deteriorado debera
reponerlo en su forma original en un plazo de 20 dias, a partir de la fecha fijada para su
devolucion. Hasta que esto no se cumpla el usuario estard impedido del uso de Biblioteca.
Lo cual se reflejard en al Sistema Automatizado de Biblioteca.

Articulo 47. El usuario que extravie material bibliografico, deber4 reponerlo en su forma
original en edici6n actualizada en un plazo de 20 dias, a partir de la fecha fijada para su
devolucion. Hasta que esto no se cumpla el usuario estard impedido del yso de los
servicios de Biblioteca. Lo cual se reflejara en al Sistema Automatizado de Biblioteca.

Articulo 48. Si en los casos enunciados en los dos articulos precedentes, un determinado
material no puede ser restituido, se deberd convenir en Biblioteca el monto a pagar de
acuerdo al valor comercial del mercado, ademds de los costos de procesamiento técnicos,
en un plazo maximo de 25 dias, a partir de la fecha fijada para su devolucion..

Articulo 49. Todo usuario que transcurrido el plazo para restituir el material bibliografico
solicitado no lo hiciere 0 no hubiere pagado su costo, adquirird la calidad de usuario
moroso. Lo cual se reflejard en al Sistema Automatizado de Biblioteca, y estard impedido
del uso de los servicios de Biblioteca

Articulo 50. Los usuarios - alumnos en calidad de morosos no podrédn matricularse en el
semestre siguiente, ni podrdn obtener certificados emitidos por alguna instancia de la
Universidad, a menos que regularice su situacién en Biblioteca. Lo cual se reflejara en el
Sistema Automatizado de Biblioteca.

Articulo 51. Los usuarios docentes y funcionarios administrativos o auxiliares que cesen su
funcion laboral, por renuncia voluntaria o término de contrato, deberan acreditar ante la
Unidad de Recursos Humanos, que no se encuentra en mora en Biblioteca.

TITULO V
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 52. Las sanciones a las normas contenidas en el presente Reglamento seran
aplicables a todos los usuarios internos del Sistema de Bibliotecas.

En el caso de los usuarios externos, de ser aplicables, podran ser sancionados
automaticamente por el Sistema de Bibliotecas. Sin perjuicio de lo anterior, se deberdn
realizar las denuncias y ejercer las acciones civiles o penales segiin corresponda.

Articulo 53. El usuario que sustraiga material bibliografico del recinto de Biblioteca, sin
mediar la correspondiente autorizacion, sin dar cumplimiento a las normas que establece
este reglamento o sea sorprendido hurtando o robando material bibliografico u otro
recurso, sera sancionado con la suspension temporal de los servicios de Biblioteca, entre
tanto no se resuelva el proceso disciplinario que debera solicitarse instruir a la autoridad de
la Universidad; tratindose de funcionarios o alumnos.

Articulo 54. Al usuario que se le compruebe haciendo uso de una credencial ajena o
solicitando material bibliogrifico para terceros serd suspendido de los servicios de
Biblioteca por 30 dias habiles.

Articulo 55. Las sanciones a los usuarios internos que no sean aplicadas automaticamente
por el Sistema de Bibliotecas, deberan ser aplicadas previa instruccién de un proceso
disciplinario conforme al Reglamento del Estudiante o Estatuto Administrativo, segin
corresponda a la categoria de éste.




Articulo 56. Los usuarios sancionados autométicamente por el Sistema de Bibliotecas
podran solicitar a la Direccion se reconsidere la mediada aplicada, para lo cual deberan
presentar por escrito una solicitud fundada dentro del plazo de 5 dias habiles, contados
desde el registro de la sancién en el sistema .

TITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 57. El Sistema de Biblioteca no se hard responsable por la pérdida, extravio,
deterioro, robo o hurto de bienes de propiedad de los usuarios que ocurra dentro de sus
instilaciones.

Articulo 58. El usuario que requiera mayor orientacién o que desee hacer presente algiin
reclamo, debe dirigirse al Bibliotecario Encargado de la seccién respectiva.

Articulo 59. Ante un eventual suceso de corte de energia eléctrica o caida del sistema
automatizado, se suspendera el servicio de préstamo y los usuarios deberian abandonar el
recinto.

Articulo 60. Todos los usuarios deben cumplir las normas contenidas en este Reglamento,
no pudiendo alegar ignorancia de las mismas.

Articulo 61. Los Alumnos que en el sistema de Biblioteca, presenten morosidad de
material bibliogréfico, estardn impedidos de matricularse en el Semestre siguiente, e
impedidos de obtener certificado o titulo emitido por la oficina de Titulos y Grados de la
Universidad, a menos que regularicen su situacion en el Servicio de Bibliotecas.




