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Para mantener el control y la trazabilidad de los cambios realizados en el presente
reglamento, a continuacion, se presenta la estructura de registro que se debe completar
cada vez que el contenido del mismo se modifique:
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o . . N
2017 Enero 2017 Version Aprobada mediante Resolucion de Rectoria N° 1 de
2017
2023 Marzo 2023
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Titulo I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°

El presente reglamento establece las disposiciones generales que regulan
integralmente la composicion, funcién, acceso y condiciones de uso al Sistema de
Bibliotecas de la Universidad Finis Terrae.

Articulo 2°

El Sistema de Bibliotecas de la Universidad Finis Terrae es un organismo
dependiente de la Vicerrectoria Académica y esta constituido por una Biblioteca
Central, Hemeroteca, una Biblioteca especializada en la Facultad de Arquitectura y
Disefio y la coleccidn de Biblioteca especializada del CIDOC. Su misién consiste en
gestionar los recursos y servicios de informacion para apoyar los procesos de
aprendizaje, docencia e investigacion al interior de la comunidad universitaria en el
marco de la mision y valores de la Universidad Finis Terrae.

Titulo Il. FUNCIONES
Articulo 3°
Son funciones del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Finis Terrae:
1. Planificar y gestionar el desarrollo de colecciones y recursos de informacién

en distintos soportes. En conformidad con los requerimientos académicos de
la Universidad.

2. Asegurar el acceso a la informacion que disponga, facilitando y difundiendo
adecuadamente los recursos bibliograficos existentes.

3. Promover la realizacion de actividades de formacién de usuarios, potenciando
la maxima utilizacion de los recursos y servicios disponibles.

4. Gestionar los presupuestos asignados de acuerdo a los requerimientos
bibliograficos de las carreras y sus mallas curriculares.

5. Facilitar y promover la formacién continua del personal de bibliotecas,
favoreciendo su desarrollo y adaptacion a nuevas tecnologias.

6. Promover convenios, programas y consorcios, en el marco de las relaciones
institucionales que posibiliten el acceso a nuevos servicios y beneficios para
los usuarios del Sistema.

7. Evaluar la pertinencia y calidad de colecciones y servicios basado en
indicadores cuantitativos y cualitativos.
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Titulo 1ll. DE LA CONDICION DE USUARIO DEL SISTEMA

Articulo 4°

Los usuarios del Sistema se dividirdn en las categorias de usuarios internos, usuarios
externos y usuarios exalumnos.

Articulo 5°

Serén usuarios internos aquellos que formen parte de la comunidad universitaria, sea
porque poseen la calidad de alumno, académico o colaborador, de conformidad a la
normativa interna de la Universidad.

Articulo 6°

Seran usuarios externos todos aquellos a los que, no siendo usuarios internos o
usuarios ex alumnos, se les permita de manera excepcional el acceso al Sistema de
Bibliotecas de la Universidad en conformidad a las disposiciones del presente
Reglamento. Estaran comprendidos en esta categoria aquellos miembros de otras
instituciones con las cuales se mantengan vigentes convenios de préstamo
interbibliotecario, a los que les resultan aplicables las normas establecidas en el
respectivo Convenio ademas de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento.

Articulo 7°

Seran usuarios exalumnos aquellos que, habiendo sido alumnos de la Universidad
hayan finalizado sus estudios, obteniendo su Grado Académico o Titulo de
conformidad a los reglamentos internos de la Universidad.

Titulo IV. DE LA IDENTIFICACION DE LOS USUARIOS

Articulo 8°

Sera requisito indispensable para el acceso y uso del Sistema de Bibliotecas, y
especialmente para el retiro de material bibliografico, la exhibicion de la
documentacion indicada a continuacion segun cada categoria de usuario:

a) Los usuarios internos deberan identificarse mediante la exhibicion de su
credencial universitaria o cédula de identidad.
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b) Los usuarios externos acogidos a Convenios de préstamo interbibliotecario
deberan exhibir la documentacidn proveniente de la institucién con la cual se
mantiene vigente el Convenio, ademas de su cédula de identidad.

c) Los usuarios exalumnos deberan exhibir su cédula de identidad.

Titulo V. DE LA PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES

Articulo 9°

Los datos personales de todos los usuarios del Sistema seran confidenciales y se
respeta la privacidad de estos. Toda informacion sera administrada de manera
exclusiva por el Sistema de Bibliotecas de la Universidad Finis Terrae, asegurandose
gue solo sean utilizados para los fines que le son propios.

Articulo 10°

El almacenamiento uso y tratamiento de la informacion referida en el articulo anterior
se realizara de conformidad a lo establecido en la Ley N°19.628 sobre proteccion de
la vida privada, por lo que todo usuario tendra derecho a exigir acceso a sus datos
personales; conocer el propésito del uso de éstos; la modificacion de sus datos
personales en caso de existir errores; y la eliminacion de los datos al finalizar su
relacion con la Universidad Finis Terrae.

Titulo VI. DEL SERVICIO Y DE LOS PLAZOS DE PRESTAMO

Articulo 11°

La Colecciéon de bibliografias obligatorias de las carreras sera de uso exclusivo de
los usuarios internos. Los usuarios externos podran consultar en sala dicha Coleccion
s6lo en caso de no existir reserva.

Articulo 12°

La vigencia de los usuarios internos en la base de datos de Biblioteca sera de un afio,
volviendo a ser activados al afio siguiente luego de la renovacion de la matricula
académica correspondiente.
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La vigencia de los usuarios externos sera aquella indicada en el respectivo convenio
vigente con otra biblioteca. Tratdndose de usuarios externos egresados de la
Universidad, su vigencia serd de un afo, renovable previa confirmacion de que el
usuario no mantiene préstamo en mora.

Articulo 13°

La Direccion de Bibliotecas podrd modificar los horarios de funcionamiento de las
bibliotecas en los periodos de recesos (vacaciones de invierno, verano, inventario y
otros).

Articulo 14°
Plazos de préstamo segun el tipo de usuarios, tipo de coleccion y sanciones.
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1. PRESTAMO SEGUN TIPO DE COLECCION

Coleccion de Referencia

Compuesta por obras ubicadas generalmente en estanteria abierta, sirve como
punto de entrada a un tema con informacion rapida y sucinta.

Coleccion Bibliografias obligatorias y complementarias

Conjunto de documentos conformado tanto por las Bibliografias Basicas y las
Bibliografias Complementarias. Estos documentos pueden ser libros, recursos
digitales o material audiovisual, que se encuentren publicados tanto en formato
impreso como digital. Las Bibliografias Obligatorias se encuentran aprobadas por
Resolucion de la VRA, acompafiando los programas de estudio de cada carrera.
Coleccion General

Conjunto de documentos no vinculados a programas de bibliografias de los
programas de estudio de las carreras impartidas por la universidad.

. Coleccion Revistas

Conjunto de publicaciones periodicas tanto en formato impreso como digital.
Coleccion Tesis

Conjunto de trabajos de titulacion de pre y postgrado generados de las carreras
de la universidad y que se encuentran en diferentes formatos: impreso, cd y PDF.
Coleccion Audiovisuales

Conjunto de documentos en formatos no impresos tales como DVD, CD, etc..
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. . Cantida . ., L.
Coleccion Iltem d de Tiempo Renovacion Sancion
titulos
Diccionarios
Enciclopedias Suspgn5|0n por
. tres dias a
Referencia - 2 4 horas 2 .
Ediciones contar del primer
especiales minuto de atraso
(artes)
C_ol_ecmor] . Por cada dia de
bibliografias Libros, atraso se
obligatorias y Apuntes, 2 4 dias 3 .
. suspende 3 dias
complementa Catélogos L
. el servicio
rias
Por cada dia de
Revistas fasplculo de 2 4 horas 2 atraso se .
revista suspende 3 dias
el servicio
Por cada dia de
Tesis Tesis impresas 2 2 dias 2 atraso se .
suspende 3 dias
el servicio
Por cada dia de
Coleccis atraso se
oleccion . . suspende 3 dias
General Libros 3 7 dias 3 ol servicio
Por cada dia de
atraso se
Audiovisuales Audio 2 4 dias 0 suspende 3 dias
el servicio

REGLAMENTO GENERAL DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD FINIS TERRAE n




Universidad
Finis Terrae

2. PRESTAMOS SEGUN TIPO DE USUARIO

Los préstamos que se realicen a los usuarios internos tendran un plazo establecido de
acuerdo al tipo de item o material definido en el sistema de biblioteca. Estos usuarios
pueden ser: alumnos de pregrado, alumnos de postgrado, tesistas, docentes,
administrativos.

Articulo 15°

La devolucion de los textos sera hasta media hora antes de la hora de cierre de la
biblioteca en que se solicitdé el material.

Articulo 16°

La renovacion se realiza presencialmente, online o por teléfono y solo 2 veces
consecutivas, y siempre que el libro no se encuentre atrasado o reservado por otro
usuario. Para la renovacion en el meson de circulacion, el texto debe ser presentado
a los asistentes de biblioteca.

Titulo VI. DE LOS PRESTAMOS INTERBIBLIOTECARIOS

Articulo 17°

Se entiende por préstamo Interbibliotecario, el intercambio de material bibliografico
entre el Sistema de Bibliotecas de la Universidad Finis Terrae y otras bibliotecas con
las cuales se haya suscrito algun tipo de convenio al respecto.

Articulo 18°

Los préstamos interbibliotecarios seran realizados previa presentacion de un
documento oficial de la institucién solicitante. Este documento tendrd una validez
maxima de diez dias.

Articulo 19°

El usuario debera someterse a las disposiciones reglamentarias de las instituciones
en las cuales solicite el préstamo y a las especificaciones que se hubiesen
establecido en los convenios respectivos.
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Articulo 20°

El material bibliografico que conforma la coleccién general, podra ser objeto de
préstamo interbibliotecario a domicilio, siempre que el item solicitado no tenga
restricciobn de uso. El material de referencia, tesis y material de reserva solo podra
ser consultado en sala (copia Unica).

Tratdndose de usuarios externos egresados de la Universidad, el material
bibliografico que conforma la Coleccion General, podra ser objeto de préstamo en
sala, siempre que el item solicitado no tenga restriccién de uso, y previa identificacién
con su cédula de identidad. De esta forma los usuarios externos adquieren los
mismos deberes en los Articulos 22° y 23° del presente Reglamento.

Titulo VII. OTROS SERVICIOS

Articulo 21°

El Sistema de Bibliotecas podra ofrecer servicios especializados, tales como
Referencia en apoyo a busquedas de informacion solicitadas por los usuarios de
acuerdo a sus areas de estudio; talleres de competencias informacionales en el uso
de los recursos impresos y digitales de la Biblioteca; talleres enfocados a tesistas
sobre la busqueda de informacién para sus trabajos de titulo, ademas de talleres
sobre el formato de citacién y referencias en la norma correspondiente, gestores
bibliograficos y apoyo a la investigacion.

Titulo VIII. DE LA MOROSIDAD Y SUS SANCIONES

Articulo 22°

Se entendera que un usuario tiene la calidad de moroso cuando no ha cumplido los
plazos establecidos para la devolucion del material.

Articulo 23°

Por cada dia de atraso se aplicara una sancion de tres dias de suspension en el
Sistema de Bibliotecas.
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Articulo 24°

Las excepciones a las sanciones de atraso seran: la presentacion de certificado
meédico, licencia médica, encontrarse fuera de la ciudad o el pais.

Articulo 25°

Quienes presenten bloqueo en el sistema de banner por motivos de morosidad,
deberan acercarse a biblioteca a regularizar su situacion.

Articulo 26°

Los alumnos que deterioren o extravien el material bibliografico deberan reponer el
item dafiado o extraviado en un plazo maximo de 60 dias y/o llegar a acuerdo con la
Direccion de Bibliotecas.

Articulo 27°

Al usuario que se atrase en la devolucion del material bibliografico solicitado en
préstamo interbibliotecario, sera suspendido del servicio de Biblioteca hasta que el
usuario regularice su situacion, restituyendo el material o cancelando el valor
correspondiente a la biblioteca prestadora del servicio.

Articulo 28°

Los usuarios que tengan calidad de alumnos regulares, pregrado, tesistas y alumnos
con examenes de grado pendiente y estén morosos no podran matricularse, ni
inscribir cursos del semestre siguiente, a menos que procedan a la devolucién del
material adeudado y cumplan con las sanciones correspondientes. Tampoco podran
recibir certificado, grado académico, titulo profesional o diploma emitido por alguna
Unidad Académica de la Universidad, mientras no regularice su situacion.

Articulo 29°

Todo académico o administrativo, que cesa en sus funciones laborales, debera
acreditar, ante la Direccién de Personas, que no se encuentra en mora, presentando
un certificado que asi lo exprese, firmado por la Direccion de Bibliotecas. En caso
contrario, la Direccion de Personas, segun sea el caso, podra aplicar el descuento
correspondiente al valor del material bibliografico adeudado, mas los gastos de
reposicién al momento de firmar el finiquito.

Este procedimiento también rige para los académicos activos y otros profesionales
gue se ausenten de la Universidad por largos periodos (becas, afios sabaticos,
permisos sin goce de sueldo, etc.)
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Titulo IX. OTRAS SANCIONES

Articulo 30°

Se podran aplicar también suspensiones y multas a quien hubiese ocasionado
perjuicios de cualquier naturaleza a los bienes ubicados en los recintos bibliotecarios.
Toda conducta inadecuada dentro de las dependencias de Biblioteca, facultara a la
Directora de Bibliotecas a solicitar al Secretario General, a través del Vicerrector
Académico la aplicacién de una sancion.

Titulo X. USO DE LAS SALAS DE ESTUDIO

Articulo 31°
De los requisitos para el préstamo de las Salas de Estudio:

El préstamo de las salas de estudio se hara directamente en el meson de
préstamos y devoluciones o por medio de los sistemas de agendamiento
online, destinados para este fin.

Se debera presentar credencial universitaria, carnet de identidad o pase
escolar.

El nimero de usuarios por sala sera minimo de 3 personas y maximo de 6
personas.

Los alumnos podran realizar reserva de las salas de estudio grupales, la que
se respetara hasta 15 minutos después de la hora indicada. De no presentarse
en el horario establecido, la sala podra ser prestada a otros usuarios

Los alumnos podran realizar reserva de las salas s6lo con 24 horas de
anticipacion, a través de la plataforma de reserva online o de manera
presencial, en el mesdén de atencién de biblioteca.

El préstamo de las salas de estudio a los alumnos de pregrado, alumnos
tesistas, postgrado, académicos, y administrativos es de 4 horas, no
renovable.

No se puede reservar sala especifica; la designaciéon de la misma la realizara
el encargado o de manera automatica al utilizar la plataforma de reserva
online.
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Articulo 32°
De las condiciones de uso de las salas

1. El usuario que solicita la sala de estudio se hard responsable del
comportamiento del grupo dentro de ésta y del buen uso del mobiliario.

2. Los usuarios podran estudiar y comentar en grupo, hablando en voz baja para
no distraer ni afectar a los demas usuarios.

3. Dentro de las salas se debe tener el comportamiento adecuado; esta prohibido
fumar, escuchar musica, dormir, consumir alimentos y/o bebidas.

4. Esté estrictamente prohibido usar las salas de estudio y su mobiliario para
realizar trabajos manuales.

5. Al salir se debe dejar la sala limpia, ordenada y con llave.

6. Queda prohibido, durante las horas de uso de la sala de estudio, abandonar la
sala de estudio por mas tiempo del establecido al momento del préstamo,
dejando dentro de ella articulos personales y no entregar la llave.

7. La cantidad de sillas dispuestas en la sala de estudio no puede ser
modificada.

8. La no devolucion de la llave una vez cumplido el plazo de préstamo de la sala,
dara origen a una sancion equivalente a la estipulada para el material
bibliografico de referencia (véase Articulo 10 de este Reglamento).

Titulo XI. NORMAS GENERALES PARA EL USO DE
BIBLIOTECA

Articulo 33°

Con el objeto de mejorar la calidad del servicio que ofrece la Biblioteca, debera darse
cumplimiento a las siguientes normas generales:

1. Mantener las relaciones interpersonales dentro de un clima de respeto y
cordialidad.

2. Acatar y respetar las instrucciones de los funcionarios de Biblioteca.

3. Los usuarios deben identificarse cuando les sea solicitado por el personal de
Biblioteca.
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Se prohibe el ingreso y consumo de alimentos y bebidas.

Se prohibe fumar.

No se debe modificar la disposicion del mobiliario.

Se deben mantener los teléfonos méviles en silencio.

Se exigird mantener el silencio en los recintos de la Biblioteca.

v o N Uk

El personal de Biblioteca esta autorizado para solicitar que un usuario
abandone el recinto si el usuario contraviene estas normas de uso y
convivencia.

10. El no cumplimiento de los puntos anteriores mencionados, podria conducir a
la suspension del uso temporal o permanente de la Biblioteca.

11.El usuario se hara responsable de sus pertenencias. La Biblioteca no se
hace responsable de las cosas personales que se dejan abandonadas en
sus instalaciones.
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