
 

REGLAMENTO BIBLIOTECA CRA 

                                      Colegio Teresa Videla González 
 

Uno no es lo que es por lo que escribe, sino por lo que 

ha leído. 

 Jorge Luis Borges.  

Objetivo General:  
Promover y facilitar los recursos disponibles de la biblioteca CRA para la mejora continua del 

quehacer docente para así apoyar diversas competencias de indagación, lectura y escritura en 

nuestros estudiantes. 

 

Objetivos Específicos:  

 Fomentar el gusto por la lectura para desarrollar la comprensión e interpretación de diversos 

tipos de textos con la implementación de un plan lector. 

 Promover la escritura ajustados a estructuras y soportes con diversos propósitos 

comunicativos. 

 Propiciar actividades que desarrollen la investigación, pensamiento creativo y crítico con la 

utilización de los recursos de la biblioteca CRA. 

 

 

El reglamento tiene por objeto establecer el uso de la unidad de Biblioteca CRA 

concretamente de la utilización y préstamo de los materiales bibliográficos con los que cuenta el 

colegio. 

La finalidad principal de la unidad de Biblioteca es proporcionar a los profesores, estudiantes y a la 

comunidad escolar en general, el material existente con el fin de satisfacer sus requerimientos 

académicos y de información bajo las condiciones y modalidades que el presente Reglamento 

establece.  

Cada usuario de la Biblioteca recibirá un código no transferible que habrá que presentar cada vez 

que se quiera solicitar un libro. La pérdida del código dado en la agenda, así como el cambio de 

dirección o de cualquier otro dato personal deberá ser comunicado al encargado. 

A su vez, se establece que el dueño del código o, en su caso, los padres o tutores legales se harán 

responsables de cualquier daño ocasionado por un uso indebido de las obras. 

 

I. Disposiciones Generales: 

Los usuarios deberán cumplir las siguientes obligaciones, en relación con los servicios recibidos. 

 Portar el código de biblioteca para cualquier tipo de servicio que solicite. 

 Conservar y devolver el material en las mismas condiciones en que le fue 

facilitado y dentro del plazo otorgado por el CRA. 

 Mantener un trato deferente con el personal del CRA y los otros usuarios, así como 

el orden, limpieza y el silencio dentro del recinto. 

 Seguir las instrucciones del personal de las Bibliotecas. 

 Dejar en orden el espacio que ha ocupado y colocar los libros en su lugar. 

 Tener una conducta adecuada al ambiente de lectura del recinto respetando la 

tranquilidad, concentración de los demás lectores guardando silencio y hablando 

con un tono adecuado.  

 Respetar y tolerar el trabajo de los otros usuarios haciendo un buen uso de los 

espacios compartidos.  

 Mantener sus manos y ropa limpia para manipular los materiales. 

 Apagar teléfonos celulares y reproductores de música. 

 Devolver la implementación facilitada en préstamo, en perfecto estado y dentro del 

horario dados. Los recursos en préstamo no deben ser subrayados, ni marcados con 

destacador, ni mucho menos dañados. El deterioro de estos materiales será 

sancionado bajo las condiciones del reglamento interno. 

 Mantener y cuidar los inmuebles y computadores de las bibliotecas. El rayar, 

destruir mobiliario, implementos, u otros espacios del CRA deberán someterse al 

reglamento interno. Además, queda prohibido efectuar cambios en la instalación, 

configuración de los puestos de ordenador y de la red, así como la manipulación 

del hardware. Los usuarios que no traten los equipos informáticos con corrección y 

el debido cuidado, o que los dañen a propósito, así como aquellos que intenten 

extender un virus o empleen otros métodos destructivos, serán excluidos 

inmediatamente de cualquier uso futuro de los puestos de ordenador.  



 Queda prohibido hacer un mal uso de los computadores tales como: jugar, chatear, 

e ingresar a redes sociales. La persona que utilice el computador, Tablet, se 

responsabiliza, tanto de él, como de sus periféricos (mouse y parlantes), así como 

también de los lugares visitados en Internet, de los cuales queda registro en el 

servidor, siendo éste revisado periódicamente.  

 Debe obligatoriamente usar audífonos para no molestar a sus compañeros el 

estudiante, ni interrumpir el ambiente de estudio, en caso de que quiera escuchar 

música.  

 Queda prohibido ingresar al recinto de biblioteca con bebidas o comida. 

II. Sistema de préstamos:  

Normativa del Sistema de préstamo: 

 Al pedir una obra o recurso se le exigirá su código que es el documento oficial 

para dejar anotado sus datos y fechas del préstamo. 

Tipos de préstamos: 

 Préstamo de consulta: se aplica a todas aquellas obras o recursos que por su contenido 

particular, uso o valor, no se facilitan a domicilio, sino sólo dentro de la sala de lectura del CRA.  

El material de consulta lo constituyen las siguientes obras: 

A) Obras de referencia: Diccionarios, Enciclopedias, Atlas, Almanaques, Directorios 

Bibliográficos, Manuales, entre otros materiales. 

B) Publicaciones periódicas: Diarios y Revistas 

C) Las copias únicas de libros existentes 

D) Obras cuyo alto costo o gran valor bibliográfico aconsejen un uso restringido 

E) Mapas 

F) Material Audiovisual y digital, entre otros. 

Préstamo a domicilio: Son aquellas obras pertenecientes a la colección general, y que se 

prestan por un período normal.  

III. Sistema de Devolución: 

  El préstamo será de un libro por 5 días desde la fecha registrada en la libreta del 

encargado. (Este plazo puede ser inferior dependiendo del contenido del libro 

solicitado) 

IV. Sistema de Prorroga: 

 Para renovar el plazo debe traer el libro y su código en la fecha de vencimiento, 

renovándose el préstamo por tres días más. Ahora, si el libro llegase fuera de 

plazo, no podrá aplicarse esta medida ya enunciada. Además, en caso que la 

demanda fuera mayor y el libro estuviera reservado por otro usuario al momento 

de la renovación, no podrá aplicarse la ampliación del préstamo. 

V. Sistema de Reserva:  

 Las reservas se hacen con un mínimo de un día de anticipación para organizar el 

horario dado. 

   

USO DE LAS DEPENDENCIA DEL CRA. 

Docentes y administrativos: 

1.  En el caso que los docentes quisieran solicita la sala del CRA, se debe hacer con un día de 

anticipación, a modo de contemplar los recursos que se han de utilizar en la clase, así como 

la demanda de los demás usuarios del establecimiento. Dicha petición quedará expuesta en 

una planilla de uso del CRA, destinado a registrar las actividades de la sala.  

2. Todo estudiante deberá presentar a las encargadas de las bibliotecas una autorización del 

profesor (a) respectivo si pretende utilizar el CRA en horario lectivo. 

3. En cuanto a los recursos didácticos y audiovisuales serán facilitados solo para la jornada. 

4. Los profesores y administrativos podrán solicitar un libro a domicilio. 

5. El préstamo será de 7 días desde la fecha registrada.  



6. Las encargadas del CRA controla cada día la existencia del material de los estantes; en caso 

de pérdidas o deterioros la responsabilidad será del grupo y profesor que haya trabajado en 

ese horario específico. 

 

INFRACCIONES 

Serán consideradas infracciones al presente reglamento las siguientes situaciones: 

 

 Los usuarios que falten al respeto a los funcionarios del CRA. 

 Los usuarios que sean sorprendidos apropiándose en forma indebida del material 

bibliográfico, audiovisual o didáctico. 

 Retraso reiterado en la devolución del material facilitado. 

 El deterioro, destrozo o pérdida del material bibliográfico, didáctico o audiovisual 

solicitado. 

 El deterioro de las instalaciones y mobiliario de la biblioteca CRA 

 Uso indebido de las dependencias de la biblioteca. 

 Comer, jugar o no guardar silencio en las dependencias del CRA 

   

 SANCIONES 

 Todo estudiante que falte al respeto a los funcionarios del CRA, quedará registrado con  una 

anotación en el libro de clases correspondiente, más un aviso al profesor jefe. Si la falta 

fuese mayor, se solicitará la aplicación del reglamento interno de colegio, de acuerdo la 

gravedad del asunto. 

 Si se sorprende a un usuario apropiándose indebidamente de algún material, se llevará el 

problema frente a las autoridades del colegio y quedará suspendido del uso de la biblioteca 

CRA.  

 Si un lector deteriora un libro que recibió en préstamo, este debe abonará una cantidad para 

su encuadernación, de acuerdo con el tamaño, tapas, hojas, etc.  

 Si pierde un libro que recibió en préstamo, debe avisar lo antes posible a la encargada CRA, 

ella le dará el titulo y el autor del libro extraviado, dándole un plazo de siete días para 

reponer la obra. Mientras no reponga el libro no podrá llevar otros textos al domicilio. No 

se aceptará material fotocopiado, en forma de reemplazo por el título perdido. En caso de 

no cumplir con la devolución, se solicitará la intervención por parte de dirección o  del   

equipo directivo del establecimiento. 

 Los estudiantes que no cumplan las normas establecidas y a los que sorprendan dañando las 

instalaciones o el mobiliario se les enviara a inspectoría y/o  a dirección del Colegio, con  el 

aviso correspondiente. 

 En la sala de lectura el comportamiento debe ser el adecuado a un lugar de trabajo. Si 

alguien actúa incorrectamente a juicio de la encargada del CRA, se hará acreedor a una 

llamada de atención; si esto se repite, podrá llegar a solicitársele que abandone las 

dependencias del CRA. 

 

 

Tanto los estudiantes como los educadores deben adecuarse a este reglamento de buen uso 

para utilizar el servicio del CRA eficientemente. Toda medida no contemplada en el presente 

documento será resuelta por coordinación CRA. 

 


