DJ.(LOS)
SANTIAGO, 28 MAR 2003

RESOLUCION Ne . 11253  EXENTA

" VISTOS: lo dispuesto en la Ley N° 19.239; en el D.S. N°267

2@ éfg;)%\\ de 1999 en la letra d) del articulo 11 dei D.F.L. N° 2 de 1994, ambos del Ministerio

o %N, de Educacion y lo solicitado por la Directora de Sistema de Bibliotecas mediante
‘\Memoréndum Ne 038 del 2003

RESUELVO:

Apruébase el "REGLAMENTO DE SERVICIOS Y USO DE
RECURSOS DOCUMENTALES, SISTEMA DE BIBLOTECAS DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA METROPOLITANA”.

TITULO |

DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

ARTICULO 1°

El presente reglamento regula los servicios y uso de los

recursos documentales con que cuenta el Servicio de Biblictecas de la Universidad
Tecnologica Metropolitana, en sus distintas Bibliotecas.

ARTICULO 2°
. La mision del Sistema de Biblictecas de la Universidad
Tecnoldgica Metropolitana, es senvir de apoye en las actividades de docencia,

investigacion y extensién de la comunidad universitaria, proporcionando servicios de
informacion actualizada.

- TITULO I
CIVIVENTAL | U NI M
METROPOLITANA
DE LOS USUARIOS
02 ABR 2003
DOCUMENTO TOTALMENTE ARTICULO 3°
TRAMITADO

Son cbiigaciones de los usuarios:

Respetar el Reglamento de Biblioteca, y los horarios de
atencién de cada unidad de informacion tomar, conocimiento de las disposiciones de
este Reglamento y actuar de acuerdo a ellas.

UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA



Observar una conducta adecuada con el ambiente de silencio
lectura y estudio de los recintos y no atentar contra la tranquilidad y concentracion de
los demas lectores.

Cuidar el material bibliografico y documental, evitando su
deterioro, hacerse responsable del mismo y devolverio oportunamente.

Al momento de recibir un documento en préstamo, revisar su
estado. Si éste se encontrase deteriorado dar aviso en forma inmediata al funcionario
que lo atendio.

Mantener un trato de respeto mutuc entre funcionarios,
profesionales de la Biblioteca y usuarios.

Contribuir a la mantencién del buen uso de recintos y
mobiliarios en beneficio de la comunidad universitaria.

ARTICULO 4°

Los usuarios del Sistema de Bibliotecas podran tener las
calidades de: usuarios intemos y usuarios extemos.

Seran usuarios intemos del Sistema de Bibliotecas de la
Universidad Tecnolgica Metropolitana, los alumnos regulares, alumnos de planes
especiales, memoristas, académicos, y funcionarios de nuestra Casa de Estudios.

Seran usuarios extenos las personas pertenecientes a otras
Instituciones u Organismos con quienes el Sistema de Bibliotecas mantenga
convenios.

Los usuarios extemos podran acceder a los servicios de
informacion, previa presentacion del Préstamo Interbibliotecario (PIB) de su
Institucién, deberan cumplir con las normas fijadas por los convenios y con las
contempladas en el presente reglamento.

También podran acceder a los servicios aquellas personas no
pertenecientes a instituciones suscritas a convenios que esporadicamente concurran
a solicitar los servicios. Para acceder a éstos deberan presentar la cédula nacional

de identidad y supeditarse a la presente reglamentacion.  Se denominaran usuarios
extemnos particulares

TITULO 1l

DE LOS SERVICIOS
ARTICULO 5°

Las Bibliotecas del Sistema proporcionaran los siguientes
servicios:

- Préstamo y devolucion de material bibliografico y documental

- Préstamo Interbibliotecario



- Informacion y referencia

- Conmutacion Bibliogréfica

- Difusion Selectiva de Informacion.
- Educacion de Usuarios

- Programa Cultural.

- Estaciones de trabajo y acceso a INTERNET.

TITULO IV
CREDENCIAL DE BIBLIOTECA

ARTICULO 6°

La Credencial de Biblioteca es un documento personal, e
intransferible, que otorga el Sistema de Bibliotecas. Su presentacion sera
indispensable para hacer uso de las bibliotecas. Se solicitara en la Biblioteca a la
Sede a la que pertenezca el usuario.

ARTICULO 7°

El trémite de obtencion de Credencial sera el siguiente:

Los alumnos regulares deberan presentar:
- Solicitud de credencial con datos personales actualizados.
- Comprobante de matricula.
. - Fotografia digital.
{ os alumnos de planes especiales deberan presentar.
- Solicitud de credencial con datos personales actualizados.

- Comprobante de matricula, o acreditacion del Jefe del Plan, quien sera
responsable durante el plazo de vigencia de este y de comunicar su término.

- Fotografia digital.
Los memoristas deberan presentar.
. Solicitud de credencial con datos personales actualizados.
- Constancia del Jefe de Carrera que ratifique su calidad de memorisia.

- Fotografia digital.



Los académicos y funcionarios deberan presentar:
- Solicitud de-credencial estableciendo periodo de contratacion.

- Constancia que ratifique su calidad de académico o funcionario y su periodo de
contratacion, emitida por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la
Universidad. -

- Fotografia digital.

La fotografia digital se tomard en los lugares y horarios
estipulados por la Direccion.

ARTICULO 8°

En caso de pérdida de la credencial, se debera dar aviso
inmediato, sefialando causal de pérdida. Después de un plazo de 10 dias y a
solicitud de! interesado, el Sistema de Bibliotecas otorgaré un duplicado que sera de
costo del usuario. El costo de dicho duplicado sera fijado anualmente mediante
resolucion de Rectoria.

Para solicitar duplicado de credencial el usuario debera elevar
una soficitud de nuevo documento a la Direccion del Sistema de Bibliotecas,
sefialando causal de la pérdida y acompafiando una fotografia tamafio carné, con
nombre y el comprobante de matricula y pago del arancel del ultimo mes.

No se otorgara duplicado de credencial a quienes registren
morosidad en el Sistema de Bibliotecas.

ARTICULO 9¢°

La tramitacién para ila obtencién de su credencial de Biblioteca
deber4 hacerse en los plazos y condiciones que anualmente estipule la Direccion del
Sistema de Bibliotecas.

En caso de no cumplir con este requisito, el usuario dispondra
de un periodo extraordinario que sera fijado y publicitado con antelacion.

ARTICULO 10°

La Credencial de Biblioteca para los estudiantes tendra validez

poi' el periodo académico y para académicos y funcionarios por el tiempo que dure su
contrato.

TTULO V

DE LA COLECCION
ARTICULO 11°
Se define como coleccion todo tipo de material bibliografico,

audiovisual, electronico, 0 especial que se encuentre en cualquiera de las Unidades
de Informacién del Sistema de Bibliotecas.



Este material es patrimonio de la Universidad Tecnoldgica
Metropolitana

| 3 coleccion se encuentra dividida de la siguiente forma :
1. Coleccién de Docencia de Pre-grado:

Compuesta por Libros, Apuntes y otros materiales que son de
lectura obligatoria en las diferentes asignaturas de carreras impartidas en fa
Universidad. La gran demanda de este tipo de material hace un deber el racionalizar
SU USO.

2. Coleccion General:

Textos de acceso menos restringido para los usuanos por su
menor demanda, se encuentra compuesta por literatura complementaria a las
asignaturas de cada carrera, y por literatura recreativa.

3. Coleccién de Informacion y Referencia:

Material de consulta que permite obtener una informacién
rapida, breve y exacta, 0 que sirve como primera herramienta para conducir a la
fuente de la materia que interesa investigar. Dentro de este material se encuentran
las Bibliografias, Diccionarios, Enciclopedias, Almanaques y otras similares.

4. Coleccién de Publicaciones Peribdicas:

Esta coleccion comprende revistas, diarios y otras
publicaciones seriadas encuademadas o0 no.

5. Coleccion de trabajo de titulacion:

La integran documentos que forman parte det patrimonio
intelectual de la Universidad entre los que se puede mencionar, Tesis, Seminarios y
Memorias.
6. Coleccion de Mapas:

Esta compuesta por mapas y cartas geograficas.
7. Coleccion de Audiovisuales:

La componen material en formatos de Audiovisuales tales
como Discos Compactos (CD-ROM), videos y otros simitares.

TITULO W

DEL PRESTAMO Y DEVOLUCION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y DOCUMENTAL

ARTICULO 12°

Las modalidades de préstamo para los usuarios intemos se
aplicaran de diferentes formas de acuerdo a la realidad iocal y al tipo de coleccion.



Para la atencién de usuarios extemos habra modalidades
especiales, ya sea por la via de Convenios o Venta de Senvicios.

ARTICULO 13°

El préstamo considera tres factores fundamentales, a saber:
cantidad de ejemplares, calidad de usuarios y demanda del material bibliografico
existente en cada Biblioteca del Sistema.

Este puede tener dos modalidades, a saber
Préstamo a Domicilio

Préstamo gque se hace al usuaric con un ntmero de ejemplares
y tiempo determinado y que le permite llevario fuera del recinto de Biblioteca.

Préstamo de Consulta

Préstamo que se hace al usuario con un nomero de 5
ejemplares por una hora, para ser consultados dentro de los recintos de |a Biblioteca.

A -PRESTAMO Y DEVOLUCION COLECCION
DOCENCIA PREGRADO

ARTICULO 14°

E! préstamo a domiciic de la coleccion de pre-grado, se
cursara por un plazo de dos dias regutado por la demanda y cantidad de ejemplares
disponibles. Se conservard en Biblioteca una copia de consulta de cada ftitulo,
ejemplares (nicos, los que solo podran facilitarse a domicilioc durante el periodo de fin
de semana y/o previos dias feriados y durante las horas en que Ilas
Bibliotecas permanezcan cemradas.

ARTICULO 15°

El préstamo en consulta de la coleccién de pre-grado serd por
dos horas.

ARTICULO 18°

La devolucion de préstamo a domicitio de material de coleccion
de pre-grado tendré un limite de horario que incluira recepcién hasta las 12:00 horas,
para estudiantes de jomada diuma y hasta las 20:30 horas para estudiantes de
jornada vespertina. La devolucion fuera de horario serd sancionada.

ARTICULO 17°

El préstamo de material de coleccion de pre-grado
privilegiara el uso para docencia, contemplando preferencia para los estudiantes
que estan cursando la asignatura y memoristas. En forma excepcional se
consideraran solicitudes de académicos para preparacion de pruebas o una clase
especifica, en el bien entendido que es una materia que domina ampliamente.




ARTICULO 18°

Los usuarios externos tendran acceso al material de la
coleccion de pre-grado, para consulta en sala y a domicilio en virtud de convenios
existentes y disponibilidad de colecciones.

B.- PRESTAMO Y DEVOLUCION COLECCION GENERAL

ARTICULO 19°

El préstamo de la coleccion general podré cursarse en las
modalidades de consulta y domicilio y considerara solicitudes de usuarios intemos y
externos.

ARTICULO 20°

Para usuarios intemos el plazo de préstamo a domicilio sera de
siete dias y podra renovarse por siete dias mas dependiendo de la demanda de este
material. Para solicitar renovacién de plazo el usuario debera presentar el material
bibliografico.

Los usuarios extemos tendran la opcion de préstamo en
consulta en los recintos de Biblioteca o bien para reproduccién, previo aviso al
encargado y podran soiicitar préstamo a domicilio mediante Convenios de Préstamos
Interbibliotecarios existentes con la Institucion a la que pertenecen.

C.- PRESTAMO Y DEVOLUCION COLECCION DE

2 I' \ ) _' K
R «5’8‘5 & REFERENCIA

_______ T oRi

ARTICULO 21°

El material bibliografico de la seccion de Referencia, se
facilitard a usuarios intemos y externos solo para consuita en fa sala de lectura por un
plazo de dos horas.

Excepcionalmente el bibliotecario responsable de la seccion
autorizara la salida de este material como apoyo a clases, previa peticion del
académico o del usuario estudiante.

D.- PRESTAMO Y DEVOLUCION DE PUBLICACIONES
PERIODICAS

ARTICULO 22°

Las publicaciones periddicas o revistas seran facilitadas de
preferencia a usuarios intemos contemplando el préstamo de un maximo de tres
fasciculos por un plazo de dos dias para estudiantes regulares, de fres fasciculos por
un plazo de tres dias para estudiantes de seminario © memoristas y de cinco
fasciculos por un plazo de cinco dias para académicos.
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ARTICULO 23°
Los titulos de revistas incorporados al Sistema de Alerta al

Conocimiento y aquelios en volimenes empastados, solo se facilitaran para ser
consultados en sala de lectura.

ARTICULO 24°

La renovacién del préstamo de revistas estard sujeta a la
demanda y se autorizara previa presentacion del material. En caso de que no se
cumpla el requisito sefialado, se considerara como atraso, y el usuario se sometera a
la sancién correspondiente.

ARTICULO 25°

Los diarios o periédicos, del dia en curso sélo se facilitaran en
consulta.

E.- PRESTAMO Y DEVOLUCION DE TRABAJOS DE

TITULACION

ARTICULO 26°

En vitud de la nommativa legal que protege la propiedad
intelectual, los trabajos de titulacién serdn facilitados en consulta privilegiando 1a

solicitud de usuarios internos.

ARTICULO 27°

Para proteger el patrimonio intelectual de la Universidad a los
usuarios externos solo se les facilitara este tipo de materiat en consulta.

F- PRESTAMO Y DEVOLUCION COLECCION
® B MAPOTECA

ARTICULO 28°

Las cartas geograficas, mapas y otros similares que integran la
coleccion de Mapoteca, seran facilitados a usuarios intemos en préstamo de consulta
en Sala de Lectura de cada Biblioteca, en Sala de Seminario, en Laboratorios de
Cartografia o en Taller de Dibujo Técnico.

ARTICULO 29°

Este material se facilitara a domicilio por un plazo de dos dias o
fines de semana. Se mantendra en consulta los ejemplares unicos y copia de
consulta.

ARTICULO 30°

Atendido el valor de este material, el usuario debera evitar el
deterioro de este material.



G.- PRESTAMO Y DEVOLUCION DE MATERIAL
AUDIOVISUAL

ARTICULO 31°

Los discos compactos CD-ROM, Videos y similares, seran
facilitados a usuarios intemos, en calidad de préstamo en consulta y/o a domicilio
segun lo requieran.

Si es a domicilio se les facilitara hasta dos unidades de
material, por el periodo de dos dias con posibilidad de renovacion, dependiendo de la
demanda que este material tenga.

Se excepttian de préstamo a domicilio los discos compactos
de bases de datos documentales.

TITuLo vl

DE LA PERDIDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Y SANCIONES

ARTICULO 32°

Cada Jefe de Unidad debera velar por la aplicacion del
presente Reglamento. La pérdida de material bibliografico sera sancionada en la
forma que se establece en los articulos siguientes.

ARTICULO 33°

Las sanciones podran fluctuar entre dos dias a un semestire de
suspension de uso de la credencial de Biblioteca, con lo cual el usuario quedara
privado de utilizar los diferentes servicios que le ofrece el Sistema de Bibliotecas, asi
como de los beneficios de convenios con entidades extemas.

a) En el caso especifico de material de coleccién de pre-grado, si 1a devolucion se
realiza en el dia establecido con un atraso de una hora, se sancionara con 24
horas de suspension. Si dicha devolucién se efectiia con mas de una hora de
retraso del plazo establecido se sancionara con cinco dias de suspension. cada
dia de retraso en el plazo de devolucion significara cinco dias de suspension para
el alumno.

La reiteracion de la falta representara para el usuario una suspension del servicio
que se incrementara proporcionaimente al numero de veces que ha incurrido en
esta.

b) La falta respecto al material de consulta que es sacado fuera de la Unidad y en
algunos casos devuelto al dia siguiente, sin previa autorizacidon del encargado de
Seccién, serd sancionada de acuerdo a lo establecido en la letra a) del articuio

31.

¢) FEl material de coleccion general que sea devuelto fuera del plazo estipulado, sera
sancionado con un dia de suspension por el atraso de un dia, el que se ira
incrementando por un dia, por cada dia de atraso en forma proporcional.
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ARTICULO 34°

En caso de pérdida de material bibliografico el usuario debera
comunicar de inmediato la pérdida de material bibliografico a 12 seccién en que le fue
facilitado, dejando constancia de sus datos personales y causa de la perdida. Se dara
un plazo de 15 dias hébiles para su devolucion. El usuario debera reponer
exactamente el mismo material en el plazo indicado, de lo contrario se le suspendera
del uso de los diferentes servicios que le ofrece el Sistema de Bibliotecas,
bloqueando su credencial de biblioteca hasta que reponga el material extraviado.

Tratandose de material bibliografico adquirido fuera del pais, ©
agotado en el comercio, el encargado de Unidad debera considerar dicho titulo y
tratar la situacién de acuerdo a soluciones factibles y acordadas con ia Direccion del
Sistema de Bibliotecas.
ARTICULO 35°
El usuario de la Universidad. que acceda a un servicio de

préstamo Interbibliotecario y no cumpla con los plazos que ia Institucion prestataria
ha exigido sera sancionado siguiendo los criterios de la institucion afectada.

TITULO VI

DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

ARTICULO 36°

Estos préstamos son accesibles a través de Convenios con
otras Instituciones Nacionales e Internacionales, ya sean instituciones de
Educacion Superior, Instituciones Gubemamentales y Empresas de areas
tematicas afines.

- Mediante esta modalidad el usuario podré solicitar informacion
. _ _ opréstamo de materal bibliogréfico regulado de acuerdo al convenio
: correspondiente.
Para hacer uso de este Convenio el usuario debera solicitar el
formulario corespondiente en la Biblioteca que brinda Servicios de Informacion a su
Unidad Académica.
El usuaric extemo que solicite material mediante esta
modalidad quedara sujeto a la presente normativa.
TITULO Vill
SERVICIO DE INFORMACION Y REFERENCIA

ARTICULO 37°

E] usuario tendra derecho a solicitar apoyo en la seccion de
Referencia de su Biblioteca para trabajos de Investigacion, Tesis, Seminarios y otros
trabajos académicos.
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- Eltiempo de respuesta de ia Biblioteca no debera exceder a las 48 horas.

- Las solicitudes para este Servicio podran ser cursadas en forma personal, por
carta, via fax o correo electrénico, al referencista, identificado para tal efecto. La
respuesta se brindara por la via solicitada por el usuario.

ARTICULO 38°

Las areas de informacién y referencia brindaran respuestas
utilizando recursos de bases de datos locales y remotas. Su ambito de accion incluye
la localizacién de la informacion documental.

DE LAS ESTACIONES DE TRABAJO Y ACCESO A
INTERNET

ARTICULO 32°

Las estaciones de trabajo con acceso a existentes en la
biblioteca proveen al usuario un sitio para la investigacién y ia busqueda de
informacion.

Para la solicitud de uso de la estacion de trabajo el usuarnio se
debera presentar con la credencial de biblioteca. El terminal asignado estara limitado
al uso de una a dos personas por vez durante una hora, el acompafante también
debera presentar su credencial de biblioteca.

Los usuarios de estaciones de trabajo de intemet de la
Biblioteca deberan respetar las disposiciones establecidas en el reglamento
especifico correspondiente.

Todos los usuarios de recursos de informacion electronicos
deberan ser consistentes con los propositos educacionales e informativos, no
permitiéndose la conexion a ‘“linea de conversién® (chat) y juegos electronicos en
linea.

No se podra enviar, recibir o desplegar materiales inapropiados
(texto o imagenes),que puedan ser razonablemente considerado como obscenos.

El incumplimiento de lo sefialado en las clausulas anteriores,

acameara la aplicacion de sanciones que inhabilitaran al usuario para usar la totalidad
de los servicios que ofrece la Biblioteca.

TITULO IX

DE LA CONMUTACION BIBLIOGRAFICA

ARTICULO 40°

Este servicio se realiza por medio de un Convenio entre
Bibliotecas de Universidades Estatales a nivel Nacional y consiste en el intercambio
de informacién reproducida y enviada via fax, comreo tradicional o comeo electrénico
de acuerdo al marco legal vigente y sélo para uso de Educacion.
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El costo de este Servicio para el usuario, se fjara anualmente
en relacion al Convenio que corresponda.

TITULO XI
DE LA DIFUSION SELECTIVA DE INFORMACION:

ARTICULO 41°
A través de este Servicio se infoma a la Comunidad
Universitaria y a otras Unidades extemas de los diferentes materiales bibliograficos y

documentales recepcionados en las bibliotecas del Sistema, dentro de un periodo
determinado.

TITULO XlI
DE LA ORIENTACION Y EDUCACION DE USUARIOS

ARTICULO 42°
Este Servicio tiene varias modalidades:

- CICLO BASICO se imparte de forma obligatoria al inicio de cada ano lectivo para
todos los alumnos que ingresan a Primer afio en las diferentes carreras de
nuestra Casa de Estudio. La asistencia a este ciclo basico es requisito para la
obtencién de la Credencial de Biblioteca.

- Charfas y cursos en matera de informacion, tecnologia e investigacion
documental de acuerdo a las exigencias cumiculares.

. Los Directores de Unidades Académicas que requieran de algunos de estos
servicios podran solicitarlos por escrito a la Direccion del Sistema de Bibliotecas.
TITULO Xl

DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES.

ARTICULO 43°

A través de sus diferentes unidades el Sistema de Bibliotecas
brindara espacio para la iniciativa cultural, exposiciones, paneles informativos y otros
del ambito cultural en apoyo al desarollo integral de los futuros profesionales y
canalizara inquietudes en relacion con este aspecto.
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TITULO XIV
DE LAS ACTUALIZACIONES DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 44°

El presente reglamento serd revisado anualmente y sus
clausulas seran modificadas de acuerdo a situaciones presentadas durante el ano
precedente. Las modificaciones seran propuestas por el Director del Sistema a la
Vicerrectoria Académica, de acuerdo a la revision de la aplicacion realizada por fos
Jefes de las diferentes Unidades de Informacion.

Registrese y Comuniguese.

MIGUEL ANGEL AVENDANO BERRIOS
R

ECTOR
Universidad Tecnolégica Metropolitana

DISTRIBUCION:
- Vicerrectoria Académica
- Vicerrectoria de Administracion y Finanzas
+Contraloria Interna
"Direccion Juridica
‘ Direccion de Sistema de Bibliotecas
- Biblioteca Sede Area Central
. Biblioteca y Centro Cuitural Macul
- Biblioteca Sede Providencia
Biblioteca Trabajo Social
. Unidad de Biblioteca y Cultura San Femando

cvs/






