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Articulo 1:

Articulo 2:

Articulo 3:

Articulo 4:

TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

De la identificacién de la unidad:

La Biblioteca “MARIANO RENEDO LUCERO” de la Universidad
Adventista de Chile, en adelante UnACh, es una unidad dependiente de la
Vicerrectoria Académica. Su funcion es apoyar la docencia, la investigacion
y busqueda de informacidon general, facilitando el acceso a fuentes nacionales
e internacionales existentes en la coleccion, conformada por fondos
bibliograficos en diferentes tipos de soportes. Ademas, la Biblioteca facilita el
acceso a la informacion virtual, a través de convenios establecidos.

De sus objetivos:
2.1. Facilitar a la comunidad universitaria el acceso a la informacion impresa

y digital.

2.2. Disponer de convenios que faciliten la informacion e intercambio de
fuentes.

2.3. Mantener el fondo bibliografico actualizado y en crecimiento
permanente.

2.4. Velar por el equilibrio del fondo bibliogréfico, en coherencia con los
requerimientos de los Departamentos Académicos, de las Direcciones
de carrera y de la comunidad universitaria.

2.5. Orientar a los usuarios en la basqueda de la informacién en todos sus
soportes.

2.6. Gestionar el canje de publicaciones entre bibliotecas e instituciones.

De las Areas de Biblioteca: La Biblioteca estara conformada por las siguientes
areas operativas:

3.1. Area de préstamos y circulacion.

3.2. Area de referencia y reserva.

3.3. Area de procesos técnicos.

3.4. Area de hemeroteca y multimedia.

TITULO I1. FUNCIONES

Son funciones de la Biblioteca:

4.1. Mantener a disposicion de los usuarios el fondo bibliogréafico en los
distintos soportes, ajustados a las lineas de estudio e investigacion de la
UnACh.

4.2. Adquirir nuevas fuentes de informacion que integren la coleccion, de
acuerdo a:



a. Seleccion de las peticiones y sugerencias de los docentes, a través
de la Bibliografia Basica y Complementaria de los programas de
estudio.

b. Peticion de las Facultades, la Direccion de Docencia y la Direccion
de Investigacion.

c. Informacion obtenida en catalogos de las principales editoriales
nacionales y extranjeras.

4.3. Registrar, clasificar y catalogar todo material bibliogréfico adquirido,
velando por su inmediata incorporacion al fondo bibliogréfico.

TITULO I11. ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

Articulo 5: De la Biblioteca y sus unidades: La estructura organica de la Biblioteca
comprende las siguientes unidades: la Direccion de Biblioteca, el Area de
Préstamos y Circulacion, el Area de Referencia y Reserva, el Area de Procesos
Técnicos y el Area de Hemeroteca y Multimedia.A cargo de la Direccion de
la Biblioteca estard el Director. Las restantes unidades quedaran bajo la
responsabilidadde un Encargado de Area.

Articulo 6: Del Director. Es designado por el Rector, oido el Consejo Administrativo, y
dura cuatro afios en el cargo, pudiendo ser reelegido. Es el encargado de la
administracion general de la Biblioteca.

Articulo 7:  Del Encargado de Circulacion y Préstamos. Es el responsable de la atencion
al publico y del registro de préstamo, renovacion y devolucion de materiales
de los usuarios. Resguarda el silencio en &reas de estudio y orienta a los
usuarios sobre los materiales solicitados y su uso.

Articulo 8: Del Encargado Referencia y Reserva. Es el responsable de orientar a los
usuarios con respecto a las fuentes disponibles en esta area y gestionar la
reserva respectiva de las fuentes solicitadas.

Articulo 9:  Del Encargado de Procesos Técnicos. Es el responsable de procesar, clasificar
y catalogar el material bibliografico segin las normas establecidas, con el fin
de dejarla a disposicién del fondo bibliografico de la Biblioteca.

Articulo 10: Del Encargado de Hemeroteca y Multimedia. Es el responsable de
administrar, organizar y resguardar la seccion de publicaciones periodicas,
material de multimedia y tests de psicologia.

Articuloll: Del Consejo de Biblioteca. Es el cuerpo asesor del Director de Biblioteca.
Posee un caracter propositivo, decisional o consultivo, segun las materias que
le corresponda conocer. Estara integrado por el Director de Biblioteca, quien
lo preside, el Encargado del Area de Procesos Técnicos, el Director de



Articulo 12:

Articulo 13:

Articulo 17:

Articulo 14:

Articulo 16:

Articulo 18:

Articulo 19:

Articulo 20:

Investigacion, el Director de Docencia, los Secretarios Académicos de cada
una de las Facultades y el Presidente del Centro de Estudiantes UnACh.

De las funciones del Consejo de Biblioteca:

12.1. Proponer los procedimientos internos del funcionamiento de la
Biblioteca.

12.2. Constituirse como Consejo Disciplinario en faltas graves de disciplina
y conducta al interior de la Biblioteca, segun instructivo disponible en
la Biblioteca y Reglamento de Etica y Disciplina Universitaria en su
articulo 13.

12.3. Planificar la capacitacion de los funcionarios de la Biblioteca.

12.4. Evaluar los procesos internos del funcionamiento de la Biblioteca.

12.5. Evaluar planes de desarrollo de la Biblioteca.

12.6. Proponer planes de mejora.

TITULO IV. USUARIOS

La Biblioteca reconoce como usuarios a estudiantes regulares de pregrado y
posgrado, docentes; investigadores y funcionarios de la UnACh.

El estudiante regular de pregrado y posgrado quedara excluido como usuario
de Biblioteca al suspender carrera o al culminar su tramite de titulacion.

La calidad de usuario podra extenderse en la forma de usuario especial, para
egresados Y titulados que asi lo soliciten al Director de la Biblioteca.

Para ejercer el derecho a hacer uso de las dependencias de Biblioteca se debe
poseer y presentar la credencial universitaria en modalidad vigente.

16.1. La credencial es un documento personal e intransferible. No se
realizaran préstamos de ninguna clase con la credencial de otro usuario.

16.2. Usuarios especiales seran autorizados por el Director de Biblioteca
mediante documento escrito.

Al ingresar a la Biblioteca y sus dependencias el usuario debera mantener sus
bolsos, carteras, mochilas u otros similares en los casilleros disponibles.

Los funcionarios de la Biblioteca proveeran una atencién expedita y eficiente
al usuario, sin discriminacion.

La Biblioteca dispondra de un libro permanente para reclamos, sugerencias y
felicitaciones.



TITULO V. SERVICIOS A USUARIOS

Articulo 21: EI préstamo del material bibliografico en estanteria abierta y material
tecnoldgico se haré de acuerdo a las siguientes modalidades:

21.1. Préstamo en sala: Se otorgara a todo lector que utilice libros de la
coleccién general y particularmente material de referencia,
publicaciones periddicas o seriadas.

21.2. Préstamo en reserva: Las fuentes de alta demanda consignadas por los
docentes solo se prestaran por determinadas horas o hasta 1 dia, segln
disponibilidad, previa solicitud de reserva al area de Préstamos y
Circulacion.

21.3. Préstamo a domicilio: El material bibliografico podréa ser retirado fuera
de los recintos de la Biblioteca.

21.4. Préstamo de Material Tecnoldgico: Correspondera a dispositivos
tecnoldgicos (tablet, calculadora, notebook, etc.) de uso exclusivo en
Biblioteca.

21.5. Modalidades de préstamos:

: - Tiempo méaximo de Cantidad méxima de
Tipo de coleccion préstamo material en préstamo
General 3 dias 3 libros
. Solo préstamo en

Referencia sala -

Hemeroteca 1 dia 3 items

Material Multimedia . .

Audiovisual y 3 dias 3 items

Tests Psicologicos 1 dia 1 test

. - 1 hora (con un .

Material Tecnologico Maximo d(e 3 horas) 1 item

Articulo 22: Préstamo excepcional a académicos: Los académicos y miembros del personal
podran recibir préstamos de la “coleccion general” hasta por 7 dias habiles,
siempre y cuando el libro solicitado no sea de alta demanda.

Articulo 23: Préstamo interbibliotecario: El servicio permitira al usuario solicitar material
bibliografico de otras instituciones con las cuales exista un convenio. Debera
ser solicitado en la Direccion de Biblioteca (solicitar o enviar formulario ad

Articulo 24:

hoc).

Acceso a Catalogo Publico en Linea (OPAC): es el sistema mediante el cual
el usuario podra hacer una revision online a todas las fuentes de informacién

de material existente en la Biblioteca.



Articulo 25: Salas especiales para estudio: El servicio permitird a los usuarios tener un
espacio especial para estudio e investigacion.

TITULO VI. USO DE LOS RECURSOS BIBLIOGRAFICOS Y DE APOYO

Articulo 26: Los lectores deberan hacer uso cuidadoso de los materiales de Biblioteca,
procurando mantenerlos en buenas condiciones.

Articulo 27: Los materiales de Referencia seran de uso exclusivo en sala de lectura.

Articulo 28: Los materiales tecnoldgicos seran de uso exclusivo en sala de lectura.

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

El servicio estard restringido a los usuarios de la Biblioteca que estén
bajo sancion por morosidad en la devolucidn de materiales

El préstamo de material tecnolégico tendra una duracion de 1 hora,
pudiéndose renovar el préstamo hasta un maximo de 3 horas por
solicitud.

El usuario no debera manipular ni modificar las aplicaciones ni los
componentes del dispositivo que estén instalados. Si el usuario
requiere alguna aplicacion no instalada debera solicitar su instalacion
con anterioridad a su uso.

El usuario serd responsable de devolver el equipo con todos sus
componentes y accesorios en buen estado, el que no debera venir
apagado para su verificacion de funcionamiento por el personal
autorizado de la Biblioteca, quien comprobara el estado del dispositivo
en presencia del usuario.

Articulo 29: Las salas de estudio serdn de uso exclusivo de docentes y tesistas, y estaran
habilitadas especialmente para dar apoyo a la investigacion y realizacion de
proyectos de tesis, memorias, seminarios y TFC. Estas salas estaran
implementadas para seis personas.

29.1.

29.2.

29.3.

29.4.

29.5.

El uso de estas salas sera exclusivamente para alumnos que tengan
inscrito el TFC y docentes que lo requieran. Para ello, el alumno debera
presentar un documento que acredite su calidad de tesista en el periodo
vigente.

La sala debera ser reservada con anticipacién y en caso de no usarla se
recomienda avisar oportunamente. Para la reserva se debera completar
el Formulario de Reserva de Sala online a traves de su cuenta en linea
de biblioteca en el sistema automatizado KOHA. Solo se permitiran 2
reservas por alumno en un dia.

Solo se esperara 15 minutos desde la hora de reserva y pasado ese
tiempo se procedera a suspender la misma.

Solo se prestaré la llave a quien realizé la reserva, previa identificacion
con la credencial universitaria.

Al desocupar la sala, el usuario debera hacer entrega de ella a la
Encargada del Area de Circulacion y Préstamos en las mismas



condiciones en que fue recibida. No sera permitido el consumo de
alimentos en la sala.

29.6. Cualquier deterioro en el mobiliario o sala serd de exclusiva
responsabilidad del solicitante.

Articulo 30:  Sala de Video-Conferencias: El préstamo de la sala de video-conferencias y
su reserva serealizara a través de la Secretaria de la Vicerrectoria Académica.

Articulo 27: Casilleros: La utilizacion de los casilleros es exclusivamente para uso durante
la permanencia en Biblioteca y con credencial universitaria.

27.1. EIl uso del casillero no habilita al alumno a retirar la llave de las
dependencias de Biblioteca.

27.2. El uso del casillero no habilita al alumno a apropiarse de éste para su
uso exclusivo.

27.3. EIl alumno debera dejar el casillero en buenas condicionesy limpio
antes de devolver la llave.

TITULO VIII. OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 31: Mantener respeto hacia los demas usuarios, guardando silencio al interior de
la Biblioteca, evitando interrumpir las actividades de los demas lectores.

Articulo 32: Cuidar todo el material bibliografico, material de multimedia, mobiliario y
demas instalaciones al que tengan acceso, evitando su mutilacion o deterioro.

Articulo 33: Guardar el debido comportamiento en las instalaciones de la Biblioteca,
cuidando que su permanencia al interior del recinto contribuya a un ambiente
de estudio.

Articulo 34: Respetar al personal de la Biblioteca y acatar sus indicaciones e instrucciones
en lo que respecta al funcionamiento regular de la Biblioteca y en caso de
emergencia.

Articulo 35:  Cumplir las normas internas y el Reglamento de la Biblioteca.

Articulo 36: Usar las dependencias de Biblioteca sélo para fines de lectura, estudio e
investigacion.



TITULO IX. FALTAS Y SANCIONES

Articulo 37: El incumplimiento de las normas de este Reglamento sera motivo de sancion
del Consejo de Biblioteca y, segln sea el caso, del Tribunal de Disciplina
universitario.

Articulo 38:  El incumplimiento de la devolucion del material bibliografico o logistico en
la fecha indicadaproducird morosidad para el usuario y tendra una sancion
como sigue:

38.1. La sancion podra ser desde dias de suspension hasta suspension
definitiva.

38.2. Los dias de suspensién corresponderan a la cantidad de dias que el
sistema KOHA arroje automéaticamente, de acuerdo a la siguiente tabla
de sanciones:

TABLA DE SANCIONES

Préstamo a Libros en . Material
Domicilio Reserva / Tests Llave de Casilleros Tecnologico
El doble de 10 dias habiles | 5 dias habiles de 10 dias de
los dias de de suspension | suspension por dia de suspension por
atraso en dias | por dia de atraso. hasta 3 horas de
habiles de atraso por cada atraso.
suspension item atrasado.
por cada item
atrasado.

38.3. Transcurridos 30 dias de atraso se aplicara la sancion descrita en el
articulo 39 de este Reglamento, considerandose el caso como pérdida
del material solicitado.

38.4. En caso de reiteracion grave de incumplimientos, pérdida
irrecuperable de material o sustraccion ilegal de material bibliografico
el usuario podra ser sancionado con la suspension definitiva por el
Consejo de Biblioteca.

Articulo 39: Pérdida de un libro: El lector debera dar aviso de pérdida a la Biblioteca en un
plazo no superior a 30 dias para proceder a la reposicion del mismo. El proceso
de reposicién implicara un cargo financiero al usuario por el valor total de la
reposicion del material extraviado méas un cargo de 0,3 UF para cubrir gastos
administrativos.

Articulo 40: La sancion por pérdida de la llave del casillero sera la cancelacion del valor
por reposicion e instalacion de la chapa del casillero.



Articulo 41:
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En caso de destruccidn o deterioro del Material Tecnologico el usuario debera
proceder a la reposicion del equipo.





