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UNIVERSIDAD DE LAS AMERICAS

REGLAMENTO DE USO SALAS DE ESTUDIO GRUPAL

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Las salas de estudio grupal del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Las
Américas (UDLA), estan dirigidas a la realizacion de actividades en grupo en el ambito
estrictamente académico.

Estd prohibido usar las salas de estudio grupal y su mobiliario para actividades no académicas
(camarines, celebracidn de fiestas, etc.) que perturben el silencio y la concentracion de los
demas usuarios de biblioteca. Asimismo, se prohibe su uso para practicar actividades aun
cuando estas sean academicas (trabajos manuales, masoterapia, ejercicios clinicos en
camilla, ensayo de obras, etc.). Tampoco se puede ingresar animales a ellas.

Durante las horas de uso de una sala de estudio, esta no puede ser abandonada por un plazo
superior a 10 minutos dejando dentro articulos personales. Lo anterior radicard en su
devolucion de forma inmediata.

Cuando se preste a un grupo una sala de estudio debe ser usada con |a puerta cerrada.

Las salas son de uso general de la comunidad UDLA, por lo cual deben dejarse en perfecto
estado de limpieza, organizacién y con llave después de su utilizacién.

TITULO II. DEFINICIONES

Articulo 29. Para los efectos del presente Reglamento y del funcionamiento del Sistema de
Bibliotecas, se entendera por salas de estudio grupal:

A las salas ubicadas en biblioteca y habilitadas con ciertos elementos que facilitan el trabajo
académico como pizarra y computador estacionario conectado a internet, para que los
usuarios trabajen y estudien en grupo. Estas salas son administradas por el personal de
biblioteca.

Los principales elementos de una sala de estudio grupal son los siguientes: una mesa, cinco
a seis sillas, una pizarra, un papelero, un computador, pantalla LED (algunas bibliotecas alin
no cuentan con estos ultimos elementos), etc. El contenido especifico se sefialard en cada
sala.
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TITULO Ill. DE LOS USUARIOS

Articulo 3°. Solo se facilitan las salas de estudio grupal a los usuarios pertenecientes y
vigentes de UDLA.

Articulo 4°. En el caso de los alumnos egresados o titulados, se prestan de acuerdo a su
disponibilidad, excluyéndose las semanas de catedra o exdmenes del calendario académico.

Articulo 5°. El usuario que solicite la sala de estudio es el responsable, mientras que los demas
integrantes del grupo, son los acompafiantes.

TITULO IV. DE LOS SERVICIOS

Articulo 6°. Los usuarios pueden obtener el préstamo de las salas de estudio en las diferentes
bibliotecas que componen el Sistema de Bibliotecas de UDLA, concurriendo personalmente
a cada una de ellas, debiendo acreditar su identidad y calidad de usuario con su respectiva
identificacion (ver detalle en articulo 8). No se podré solicitar una sala utilizando la
identificacidon de un tercero.

Parrafo 1°
De la reserva.

Articulo 7°. El usuario que desee hacer una reserva debe estar al dia en sus compromisos con
biblioteca: no debe estar moroso o tener otra sala de estudio a su nombre.

El responsable debe inscribir de manera completa tanto a él como a los demés integrantes
de su grupo.

Articulo 8°. El usuario debe realizar su reserva en el mesdn de atencién, previa presentacién
de su identificacion: carné de identidad, pase escolar, licencia de conducir o en el caso de los
alumnos egresados o titulados, de la credencial de la Red de Egresados UDLA mas el carné
de identidad, esto se hace durante el dia para hacerla efectiva dentro del mismo. También
se puede hacer una reserva para otro dia dentro de la misma semana, con dos dias de
anticipacion.

Si el usuario de régimen vespertino o executive, no pudiera hacer la reserva en forma
presencial, la puede realizar en forma telefénica en los nimeros de atencién de publico de
biblioteca durante el horario de atencidn de esta.
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Parrafo 2°
Del préstamo, renovacién y devolucidn.

Articulo 9°. Cuando se cumple el dia y horario de |a reserva, el responsable se debe presentar
junto a su grupo, con su identificacion en el mesén de atencién y la de todos sus
acompafiantes, para que el personal de biblioteca le ingrese el préstamo de la sala en el
sistema de biblioteca, paséndole |a llave de |a sala y guardando las identificaciones en la zona
designada para ello.

Parala devolucién de la sala de estudio se debe presentar el grupo completo, entregéndosele
la identificacion directamente a cada uno de los integrantes del grupo.

Articulo 10°. El grupo puede utilizar la sala de estudio por dos horas diarias sin renovacion,
para dar la posibilidad a otros usuarios de usar este servicio.

En periodos de baja demanda se pueden hacer excepciones y renovar por dos horas mas,
siempre que no exista una reserva de la sala para otro usuario.

Parrafo 3°
De la cantidad de personas por sala de estudio:

Articulo 11°. Las salas de estudio grupal, se facilitan a un minimo de tres personas y a un
maximo de seis, segun corresponda el tamafio de la sala. Si las salas de estudio son mas
pequefias, el minimo es de dos personas y el maximo de cinco.

Articulo 12°. En caso que se necesite ocupar la sala por un nimero mayor de personas, el
grupo debe acudir al area de Sala de Profesores, y solicitar el préstamo de una sala de esa
area.

Por el contrario, si solo desea utilizar la sala un solo usuario, solo se podrd efectuar, de
acuerdo a la disponibilidad que haya, excluyéndose las semanas de cdtedra o examenes del
calendario académico. Lo anterior debido a que las salas son para el estudio grupal y no
individual. Por tanto el usuario al que se le preste una sala de estudio grupal serd advertido
de que esto es una excepcidn y que en caso de haber un aumento de la demanda, se le dara
prioridad a los grupos, solicitdndole la devolucion de la sala.

Parrafo 4°
Del periodo de espera por reserva y anulacién de esta
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Articulo 13°. Si pasados 10 minutos el responsable y su grupo no se han presentado a hacer
uso de la reserva de la sala, esta se anulard automaticamente, siendo reasignada a otros
usuarios que la requieran.

Articulo 14°. Para anular una reserva el responsable debe informar con una hora de
antelacién al horario solicitado, al personal de biblioteca de esta cancelacion, en forma
presencial, telefénica o por correo electrdnico. Para estas dos ultimas opciones, debe sefialar
su nombre, Rut, y numero de la sala asignada.

Se debe realizar en el horario de atencion de biblioteca.

PérrafoAS"
Del servicio de salas de estudio 24 horas:

Articulo 15°. En caso de que el usuario necesite permanecer en una sala de estudio después
del cierre de biblioteca o usar una sala un dia domingo o festivo, le debe solicitar a un
funcionario de planta de su carrera, que envie a la bibliotecaria jefe un correo electronico
con los siguientes datos de los integrantes del grupo:

- Nombre,

- Rut,

- Fechay hora en que solicitan el servicio,

- Sitraeran algun tipo de equipc computacional: PC, pantalla, notebook u otro, por
parte de los integrantes del grupo, y

- Sefialar al alumno que se hace responsable, tanto del comportamiento de su grupo
como del cuidado de la sala y su equipamiento.

El funcionario de la carrera del alumno debe copiar al Sub Director de Administracion y
Operaciones, quien debe trasmitir |z solicitud al Jefe de Seguridad del campus o sede.

Esta reserva en horario extraordinario o dia domingo o feriado, se debe realizar con dos dias
de anticipacion como minimo. Este servicio se otorgara en todas las bibliotecas del sistema,
con excepcidon de aquellas bibliotecas cuyo campus o sedes determinen el cierre de sus
instalaciones los dias domingo vy feriados.

Biblioteca procede a almacenar estos correos enviados por parte de la carrera de los
alumnos, con fines estadisticos y de consulta por parte de su campus o sede.
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En caso que el o los alumnos necesitaran utilizar un estacionamiento o algun elemento ajeno
a biblioteca durante su permanencia en |a sala, deberan solicitario al drea respectiva.
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Articulo 16°. El usuario podra utilizar las salas de acuerdo a la disponibilidad existente del
servicio. En caso de permanecer toda la noche y hasta el otro dia, solo podra hacerlo hasta
las 7:30 hrs. del dia siguiente, para dar tiempo al personal de Aseo, de realizar |a limpieza de
la sala antes que comience el horario de atencidon de biblioteca.

Articulo 17°. El responsable debe dar cuenta ante quien lo atienda para el uso del respectivo
servicio, de todo lo relacionado al comportamiento del grupo dentro de la sala y del buen
uso de su mobiliario y equipamiento.

Articulo 18°. El servicio de salas 24 horas, compromete al responsable y a sus acompafiantes
a permanecer en este recinto y no en otro lugar de la institucion.

Ademas el grupo debe permanecer en el campus o sede hasta |z finalizacion del servicio. Si
un integrante del grupo sale de la institucion no podra volver a ingresar. Por tanto se
recomienda tanto al responsable como a su grupo, por su seguridad personal, que no salgan
de la universidad, debiendo prever con anterioridad la compra de sus materiales de estudio,
etc.

Articulo 19°. Las salas de estudio grupal en este horario extraordinario (después del cierre o
dia domingo o festivo) se facilitardn para un minimo de una persona y un maximo de seis
personas.

Articulo 20°. El dia y hora de la reserva, el responsable y su grupo deben acudir al area de
Seguridad, debiendo mostrar cada uno su carné de identidad.

El guardia los chequearé con la informacion del correo enviado (ver articulo 15), y les pasara
la llave o abrird la sala asignada.

El responsable debe avisar inmediatamente si hubiera algin deterioro o si falta algin
elemento de la sala, o entregar cualguier elemento ajeno a esta (ver articulo 26).

Articulo 21°. Para anular una reserva el responsable debe informar con antelacién en el
horario de atencidon de biblioteca (ver articulo 14).

Articulo 22°. Al finalizar el uso de la sala, el responsable debe informar su salida al personal
de Seguridad, quien revisara la sala, la cerrard y anotara la hora de salida.

Articulo 23°. Se aplicard el Reglamento General del Alumno por cualquier problema que se
pueda suscitar durante la permanencia de los alumnos en dicho horario extraordinario.

Los alumnos ratificardn conocer el reglamento estudiantil con sus deberes y atribuciones. Se
entendera que un alumno en particular quedara como responsable de la sala y el grupo.
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Dentro de las salas de estudio esta prohibido fumar, consumir alimentos y/o liquidos (ver
articulo 24). Los grupos que no cumplan con las disposiciones reglamentarias podrdn ser
sancionados con las medidas disciplinarias contempladas en el articulo 29.

Todo el material perdido o deteriorado (mobiliario, equipamiento o llave) del lugar solicitado,
durante el préstamo en este horario extraordinario, sera cobrado al responsable gue pidid
la sala. Si en el lugar en que se ubicara la sala hubiese libros y se perdieran, se procedera
segun el segundo parrafo del articulo 27.

TITULO V. DE LOS DEBERES Y COMPORTAMIENTO EN LA SALA

Articulo 24°. El responsable se debe preocupar del comportamiento de su grupo dentro de
ésta y del buen uso del mobiliario y equipamiento de |a sala: si desean fumar o hablaren voz
alta, deben hacerlo en el patio, y en caso de gquerer consumir alimentos y/o liquidos, se deben
dirigir al casino.

El responsable y sus acompafiantes pueden estudiar y comentar en un tono de voz moderado
a bajo, para no distraer a los demaés usuarios de biblioteca y asi mantener un ambiente de
concentracion y estudio.

Articulo 25°. El grupo debe llegar a la hora vy el responsable debe registrar su asistencia en el
meson de atencion (o Seguridad, en el caso de las salas de estudio 24 horas, ver articulo 20).

Articulo 26°. Si la sala prestada tuviera algln deterioro, estuviera sucia o si le faltara algun
elemento, se debe avisar inmediatamente al personal de biblioteca o Seguridad, para que no
existan problemas en el momento de su devolucién. En caso de encontrar algin elemento
ajeno a la sala de estudio, se debe entregar al personal de biblioteca o Seguridad.

Al término del periodo de préstamo de la sala el grupo debe salir hablando en un tono
moderado de ella, dejandola limpia, ordenada y cerrada con llave. Asimismo el responsable
y sus acompafiantes deben retirar su identificacion con el personal de biblioteca y entregar
la llave de la sala, junto con el borrador u otro elemento {en caso de habérsele
proporcionado).

Articulo 27°. Es responsabilidad del usuario que hizo la reserva, la pérdida o deterioro de
algun elemento de la sala incluyéndose la llave, los cuales deben ser repuestos o reparados,
coordinando esto lo antes posible con el personal de biblioteca.

Si aplicase que la sala se ubicara en un entorno con libros, y alguno de estos se perdiera,
durante el préstamo de la sala en horario extraordinario, debe ser repuesto segun articulos
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28y 29 del Reglamento de Biblioteca, esto es, el mismo libro, edicién mas actualizada, u otro
que sefiale el bibliotecario jefe.

Articulo 28°. Si la reserva de la sala no se pudiera efectuar, se debe avisar de su cancelacién
en forma oportuna (ver articulo 14).

TITULO VI. DE LAS SANCIONES

Articulo 29°. El responsable y sus acompafiantes que ocupen la sala de estudio deben guardar
respeto por el personal de biblioteca y acatar las normas del servicio.

Los grupos que no cumplan con las disposiciones de este reglamento, pueden ser
sancionados con las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion verbal.
b) Suspensién de la sesidn y servicio.
c) Expulsion de la sala de uno o varios integrantes del grupo.

En el caso de la medida b), se suspendera al grupo por 15 dias.

TITULO VII. DE LA SEGURIDAD

Articulo 30°. El responsable, asi como sus acompafiantes deben cuidar sus pertenencias y en
caso de usar el equipo computacional de la sala, deben hacer los respaldos correspondientes,
biblioteca no se hace responsable de:

a) Hurtos o pérdidas de pertenencias personales o elementos de valor al interior de las
salas de estudio.

b) Elequipo computacional de la sala se encuentra blogueado para grabar archivos u otros
programas, por lo que cada vez que se apaga o hay un corte de energia eléctrica, este
se reinicia, perdiéndose lo realizado durante la sesion.

Articulo 31°. Si el grupo tiene alguna emergencia, debe acudir al personal de biblioteca o al
area de Seguridad del campus o sede.

Articulo 32°. En caso de evacuacién de la biblioteca, el grupo ocupante de la sala, debe seguir
las instrucciones del personal de biblioteca o de Seguridad, quienes lo dirigiran a la zona
segura del campus o sede.
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TITULQ VIII DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 33°. El usuario que tenga alguna consulta con respecto al servicio de préstamo de
las salas de estudio, se puede dirigir al bibliotecario jefe o al asistente de biblioteca.

Para mas informacidn, consulte el Portal de Biblioteca (Reglamento General de Bibliotecas),
el portal MiUDLA (Reglamento General del Alumno), y el portal de Egresados (Beneficios).

Articulo 34°. Los casos no previstos en este Reglamento serdn solucionados por la Direccién
de Bibliotecas, la que resolverd atendiendo a los intereses de la comunidad académica y

teniendo a la vista el cumplimiento de las finalidades que son propias del servicio.

Articulo 35°. El presente Reglamento entrara en vigencia a contar del 1° de marzo del 2018.




