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TiTULO I. GENERALIDADES
Articulo 1

El Sistema de Bibliotecas de la Universidad Academia de Humanismo Cristiano, tiene como
mision el apoyo a la comunidad universitaria en el desarrollo de la docencia, la investigaciony
la extension mediante la gestion de informacidn bibliografica, tanto impresa como digital,
asegurando la entrega de servicios y productos de calidad en un espacio adecuado e
inclusivo.

Articulo 2

El Sistema de Bibliotecas, dependiente de la Vicerrectoria Académica, estd conformado por
tres Bibliotecas, ubicadas en distintos campus de la Universidad.

Articulo 3

El presente Reglamento del Sistema de Bibliotecas, establece derechos, obligaciones y
condiciones de uso de los servicios y recursos.

Articulo 4

Todas las usuarias y usuarios estan obligados a cumplir las normas contenidas en este
Reglamento.

Articulo 5

Se entendera por usuarias y usuarios a las personas contempladas en el Titulo Il del presente
Reglamento.

TITULO Il. DE LAS USUARIAS Y USUARIOS

Articulo 6

Son usuarias y usuarios del Sistema Bibliotecas:
1. Todas lasy los estudiantes de la Universidad con matricula vigente.
2. Académicas, académicos y ayudantes de la Universidad.
3. Funcionariasy funcionarios de la Universidad.

4. Estudiantes, funcionarias y funcionarios de instituciones externas a la Universidad,
con las que se mantienen convenios de Préstamos Interbibliotecarios.

5. Toda persona externa a la comunidad universitaria que desee usar los servicios del
Sistema de Biblioteca, en sala.



TITULO Ill. DE LOS SERVICIOS
Articulo 7

Para hacer uso de todos los servicios, es indispensable contar con una identificacion vigente,
que contenga Rut y fotografia. Este documento es de uso personal e intransferible.

Las usuarias y usuarios de otras instituciones con convenio de Préstamo Interbibliotecario
deberan presentar el formulario respectivo que acredite la pertenencia a la institucion con
convenio, mas cédula de identidad o pasaporte.

Los servicios del Sistema de Bibliotecas son gratuitos.
Articulo 8
Del servicio de préstamo y circulacion.

1. Préstamo en Sala

Uso de material bibliografico, hasta 6 titulos simultaneamente, dentro de las dependencias de
la Universidad, con devolucién durante el mismo dia.

2. Préstamo a Domicilio

Préstamo a domicilio de material bibliografico, hasta 6 titulos simultaneamente, segun las
politicas de préstamo vigentes.

El material facilitado en préstamo a domicilio podra ser renovado por tres periodos similares,
siempre que no haya sido reservado o se encuentre en alta demanda.

Cualquier otra situacion no contemplada en este punto serd evaluada por la Bibliotecaria o
Bibliotecario a cargo de la jornada.

Dias de préstamos a domicilio

Coleccién Estudiantes Docentes/ Funcionarios Usuarios
Ayudantes externos

Basica/ Complementaria/ 7 dias 7 dias 7 dias Ensala
General
Dispositivos electrénicos 2 horas 2 horas 2 horas No aplica
Audifonos 1dia 1dia 1dia En sala
Salas grupales 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas
Casilleros 1dia 1dia 1dia 1dia
Juegos de mesa En sala En sala En sala En sala
Objetos 7 dias 7 dias 7 dias No aplica
Test psicolégicos (*) 2 dias 2 dias 2 dias No aplica

*Los test psicoldgicos son de uso exclusivo para la carrera de Psicologia



Nota 1: Los dias incluidos en esta tabla son dias calendario.

Nota 2: Los dias de préstamo del material pueden ser modificados de acuerdo con la demanda,
situacion que sera informada al momento de realizar el préstamo.

Nota 3: Cualquier otra situacion no contemplada en esta tabla sera evaluada por la Bibliotecaria o
Bibliotecario a cargo de la jornada.

3. Préstamo Interbibliotecario (PIB)

El Préstamo Interbibliotecario es el acceso a los fondos documentales pertenecientes a otras
instituciones con las cuales nuestro Sistema de Bibliotecas posee convenio. Para gestionar el
préstamo, se debe solicitar el formulario correspondiente al personal de Biblioteca.

Se debe considerar que las politicas de préstamo seran las establecidas por la Institucidon que
presta el material.

Para las solicitudes de material realizadas por usuarias y usuarios pertenecientes a las
Instituciones con convenio PIB a nuestras Bibliotecas, se debe considerar, que:

e Elconvenio PIB se encuentre vigente.

e Quien solicita debe presentar una identificacion vigente que contenga Rut y fotografia.
Ademas, debe presentar el formulario debidamente completado y firmado por la
Institucién en convenio.

4. Reservay apartados

Permite reservar material que se encuentre en poder de otro usuario.

El material sera reservado por un maximo de 48 horas. En caso de no ser retirado en el periodo
estipulado, la reserva quedara nula.

5. Renovacién de material

Las renovaciones del material en préstamo se pueden realizar mediante los canales
habilitados, ya sea, presencial o remotamente.

Nota: No se podran realizar renovaciones al material reservado.
6. Buzoén de devolucion

Este servicio permite devolver material bibliografico durante toda la jornada, incluso cuando
las Bibliotecas se encuentren cerradas.

Todas las Bibliotecas del Sistema cuentan con buzén de devolucién. En este contenedor solo
se puede realizar la devolucion de textos, los cuales seran retirados al dia siguiente habil de
funcionamiento del servicio.



TITULO IV. DEL USO DE LOS ESPACIOS, SALAS DELECTURAY ESTUDIO
Articulo 9

Podran hacer uso de la sala de lectura todas las usuarias y usuarios pertenecientes a la
comunidad universitaria, asi como, externos que deseen utilizar los espacios de las
Bibliotecas. El Sistema de Bibliotecas, es abierto al publico general.

El equipo del Sistema de Biblioteca sera responsable de velar por el funcionamiento y uso de
los espacios.

Articulo 10
Uso de Salas Grupales
Se prioriza el uso grupal del espacio y con fines académicos.

Para el uso de las salas grupales, se debe realizar la solicitud en el mesén de circulacién.
Ademas, se puede reservar presencial o remotamente.

En el caso de que la reserva no sea utilizada, y no se de aviso, se restringira por tres dias el uso
de este servicio a quien haya realizado dicha reserva.

Eltiempo de espera para hacer uso de la reserva es de 15 minutos, de lo contrario la sala sera
reasignada.

El préstamo es de dos horas renovables si no hay otras reservas.
No estara permitido en las salas de lectura y grupales:

e Ruidos disruptivos.

e Elconsumo de alimentos y bebidas.

e Taparventanas o puertas impidiendo visibilidad.

e Elusoindebido del espacio, mobiliario y equipos.

e Realizar rayadosy ensuciar los espacios de la Biblioteca.
e Fumary/o beber alcohol.

El personal del Sistema de Bibliotecas podra solicitar a quienes no cumplan con alguna de
estas normas, el abandono del lugar y se sancionara con la suspension del servicio,
dependiendo de la gravedad de la falta segun lo estipulado en el Articulo 16 del presente
Reglamento.

TiTULO V. SANCIONES
Articulo 11

Las sanciones rigen para todas las usuarias y los usuarios del Sistema de Bibliotecas que no
cumplan las normas establecidas en el presente reglamento.



Articulo 12

Los servicios de la Biblioteca son de uso personal e intransferible. Queda prohibido facilitar los
recursos obtenidos a terceras personas. Asi como, utilizar una identificacion ajena para hacer
uso de los servicios.

Ante un evento de retraso en la devolucion o la pérdida de materiales, las sanciones deben ser
asumidas por quien solicitd el servicio.

Articulo 13

Se aplican sanciones de suspensién del servicio, por atrasos en la devolucién del material en
préstamo, tal como explica el siguiente cuadro:

Dias de sanciones por morosidad en devolucion

Coleccién Primer atraso Segundo atraso Tercer atraso
Basica/complementaria/ Igual numero dias de Igual numero dias de Igual numero dias de
general atraso atraso atraso + 5 dias

Notebook/ Dispositivos
electrénico/Juegos de| 1 diade suspension 3 dias de suspension 5 dias de suspensidn
mesa

Nota 1: Las sanciones se contabilizan por dias calendario.

Nota 2: Cualquier atraso respecto de otro material no considerado en esta tabla, la sancion sera
evaluada por la Bibliotecaria o el Bibliotecario a cargo de la jornada.

Nota 3: Todas las situaciones no contempladas en este punto seran evaluados y sancionados por la
Bibliotecaria o el Bibliotecario en conjunto con la Direccién del Sistema de Bibliotecas.

Nota 4: Al término de cada semestre y/o al finalizar el afio académico se debe realizar la entrega de todo
el material en préstamo. En el caso de presentar deudas, se realizard un bloqueo en las plataformas de
gestion académica hasta que el material sea devuelto.

Articulo 14

En caso de atraso en la devolucion de los préstamos interbibliotecarios solicitados en
instituciones con convenio, la sancién sera la suspensién de los servicios de préstamo en el
Sistema de Bibliotecas de la Universidad por el semestre en curso.

En caso de atraso en la devolucién de material solicitado por parte de usuarias y usuarios
externos pertenecientes a instituciones con convenio PIB, la sancién sera la suspensién del
servicio a la institucion solicitante, por los dias de atraso segun politica del material.

Articulo 15

En caso de pérdida, robo, dafio o deterioro del o los materiales en préstamo, se debe dar aviso
de inmediato al Sistema de Bibliotecas. La usuaria o el usuario responsable no podra acceder
a ningun servicio de la Biblioteca, mientras no devuelva el material deteriorado o extraviado.

En el caso de los textos, la usuaria o el usuario sera responsable de reponer este material bajo
las siguientes consideraciones: mismo titulo facilitado, si es nuevo debe ser de la misma



edicidon o una edicion posterior y en caso de ser un texto usado, el ejemplar debe estar en
excelentes condiciones, sin rayas, manchas, hojas faltantes o ajadas.

El Sistema de Bibliotecas no aceptara, material adquirido en el mercado informal o de
procedencia ilegal.

Si el titulo de dicho material no es posible de adquirir, el Sistema de Bibliotecas en conjunto
con la usuaria o el usuario afectado, evaluaran alternativas de devolucién.

En el caso de la pérdida o deterioro de materiales tecnolédgicos (calculadoras, audifonos,
computadores, entre otros) el usuario debera pagar el valor de éste con el fin de reponer el
material.

En el caso de los juegos de mesa, la usuaria o el usuario debera reponer parcial o totalmente
el juego segun corresponda al dafno o pérdida.

Nota: Los materiales no considerados dentro de las opciones sefaladas, se evaluaran caso a
caso.

Articulo 16

El mal uso del espacio, los equipos y el mobiliario de las Bibliotecas del Sistema y/o actitudes
disruptivas tendran las siguientes sanciones:

Tipo de falta Gravedad de la falta Sancidn
Hacer ruido disruptivo Falta leve Advertencia
Hacer ruido disruptivo
reiterativamente o no atender | Falta medianamente grave Solicitud de retiro de las
las instrucciones del personal dependencias de Biblioteca
de Biblioteca
Consumo de alimentos, Solicitud de retiro de las

bebidasy obstruir visibilidad Falta medianamente grave

Fumar, uso indebidoy

dependencias de Biblioteca

Desalojo y suspensién del

deterioro del espacio, Falta grave servicio por 15 dias
mobiliario y equipos P
Maltrato entre estudiantes y/o Grave/gravisimo (*) La sancion sera la estipulada
al personal g en el Reglamento de

Estudiantes vigente
Nota 1 (*): Los casos graves reiterados seran duplicados en su sancion y los casos evaluados como
gravisimos, seran derivados al Tribunal de Disciplina de la Universidad.

Nota 2: Todos los comportamientos no contemplados en este punto seran evaluados y sancionados por
la Direccion del Sistema de Bibliotecas.




TITULO VI. TERMINO DE LA CONDICION DE USUARIA O USUARIO EN EL SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

Articulo 17

La condicién de usuaria o usuario en el Sistema de Bibliotecas finalizara al término del contrato
académico o laboral con la Universidad. Esto incluye situaciones como retiro, congelamiento
de estudios, suspensiones académicas, titulacion, desvinculacidn, entre otras.

Articulo 18

Toda persona que deje de pertenecer a la Comunidad Universitaria debera devolver todo el
material bibliografico que figure en préstamo en su ficha, para dar continuidad a su proceso de
retiro, congelamiento de estudios, suspensiones académicas, titulacion, desvinculacion,
entre otras.

En caso de desvinculacion la Direcciéon de Recursos Humanos, sera la encargada de confirmar
con el Sistema de Bibliotecas, si la persona desvinculada mantiene deuda de material. En
caso contrario, sera descontado de su finiquito.

TITULO VII. DE LAS APELACIONES
Articulo 19

Los casos especialesy las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran atendidas
por la Direcciéon del Sistema de Bibliotecas y si es necesario seran resueltos por la Vicerrectoria
Académica como segunda instancia, a través de una solicitud o apelacién presentada por la
persona afectada.



