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INSTITUTO SAN MARTÍN 
Colegio Marista - Curicó 

Carmen 241 Curicó Teléfonos (075) 2544010- 2544011- 2544012  
www.ism.maristas.cl 

 

 

 

1. DE LOS USUARIOS 

1.1.La Biblioteca del colegio está a disposición de los estudiantes de 5º básico a 4º medio, 

docentes, administrativos, auxiliares y comunidad en general. 

1.2.Los apoderados no podrán asistir a biblioteca en horarios de clases  

1.3.Los estudiantes podrán hacer uso del material de biblioteca previa identificación con su 

agenda en buen estado, que contenga datos personales y fotografía. Los demás usuarios 

previa identificación con su cédula de identidad. 

1.4.Los usuarios se comprometen a cumplir todas las disposiciones de este reglamento y las 

instrucciones que lo completen oficialmente. 

 

2. CONSERVACIÓN DEL MATERIAL DE BIBLIOTECA 

El usuario de Biblioteca debe responsabilizarse de todo el material facilitado, debiendo 

responder con la reposición del mismo en caso de pérdida, hurto (sea dentro o fuera del 

Colegio) o ante cualquier deterioro evidente. El valor del material requiere un trato 

cuidadoso por parte de los usuarios para su mejor conservación.  Gran parte es irremplazable 

y la devolución de su valor en dinero no asegura poder adquirirlo nuevamente.  

 

3. HORARIO DE ATENCIÓN: 

La biblioteca atenderá de lunes a viernes en la mañana de 8:00 a 14:00 horas y en la tarde 

de 15:30 a 18:30 horas. 

 

4. COMPORTAMIENTO 

 Es absolutamente necesario el ORDEN, SILENCIO y el RESPETO por los demás.  

 Está prohibido traer o consumir alimentos o bebidas en la biblioteca. 

 No hacer uso de ningún artefacto o equipo electrónico que cause ruidos molestos o 

innecesarios.  

 Los estudiantes podrán asistir con autorización por escrito del profesor(a) o Inspector en 

horas de clases y siempre que lo deseen en horas libres y recreos.  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.ism.maristas.cl/
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5. SOBRE EL USO DE LA SALA Y MATERIAL DE BIBLIOTECA  

 Durante el horario de atención de la biblioteca, los estudiantes podrán leer, estudiar, 

investigar el material de su interés. 

 Para realizar trabajos de investigación en Biblioteca con cursos completos, el profesor 

encargado de la asignatura deberá reservarla con antelación, ya sea personalmente o por 

citófono.  En estos casos el profesor debe permanecer con el curso hasta que se retiren 

de la biblioteca.  

 

6. SOBRE EL USO DE WIFI 

Los estudiantes que requieran de este recurso deberán traer su notebook personal (El colegio 

no se hará responsable por pérdida o hurto del equipo). Por lo tanto, cada alumno(a) deberá 

trabajar en forma ordenada y responsable.   

 La clave para hacer uso de WIFI debe ser solicitada al técnico de computación del 

colegio. 

 Los estudiantes deberán hacer buen uso de este recurso. 

 

7. PRÉSTAMO DE MATERIAL DE BIBLIOTECA A ESTUDIANTES Y 

COMUNIDAD ESCOLAR 

 Préstamo de libros, el alumno(a) solicitará el servicio con su agenda en buen estado, que 

contenga datos personales y fotografía, siempre y cuando la devolución del material sea 

al día, de lo contrario se tomarán los días de atraso como restricción para el préstamo. 

De no cumplir con este requerimiento, no se realizará el préstamo de estos. 

 Los demás usuarios presentando su carnet de identidad. 

 Las obras literarias se prestan a domicilio por un plazo máximo de 7 días.  

 El material de Referencia, Consulta (Diccionarios, Enciclopedias, Atlas, etc.) es de uso 

en Biblioteca o Sala de clases y en casos justificados para fotocopiar en el Colegio. 

 Los alumnos(as) que soliciten libros con su agenda para otros alumnos(as) en caso de 

pérdida, hurto (sea dentro o fuera del Colegio) o ante cualquier deterioro evidente, serán 

responsables de este material y deberán responder por ello. 

 El máximo de textos a facilitar por alumno(a) es de dos ejemplares. 

 

8. DEVOLUCIÓN Y RENOVACIÓN DE LIBROS 

 Los estudiantes y demás usuarios son responsables del material facilitado y su 

devolución deberá ser en las condiciones que se prestó.  

 Por pérdida y deterioro del material se debe reponer o cancelar el valor en biblioteca. 

 La renovación de libros se realizará siempre que la biblioteca tenga stock. 

 La renovación de libros se realizará siempre que la devolución del material sea al día, de 

lo contrario se tomarán los días de atraso como restricción para la renovación. 
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9. RESERVA DE LIBROS POR “CATÁLOGO WEB” 

 El alumno(a) puede realizar la reserva de libros, siempre que no tenga restricción por 

atraso de libros. 

 La reserva se realizará en el día para ser retirado en horario de biblioteca al día siguiente. 

 Podrá ingresar al módulo E-Books, siempre que no tenga restricción por atraso de libros. 

 

10. SANCIONES 

Material entregado fuera de plazo 

 El alumno(a) quedará sancionado y no podrá solicitar libros, ya que se tomarán los días 

de atraso como restricción para préstamo o renovación.  

 

Material de Referencia 

 su préstamo es de uso exclusivo en biblioteca  

 En caso de deterioro o pérdida del material de biblioteca (libros, revistas, videos, CD, 

atlas, diccionarios, etc.) se deberá responder con la reposición del mismo o cancelar el 

valor en biblioteca. 

 

11. PRESTAMO DE MATERIAL DE BIBLIOTECA A DOCENTES Y PERSONAL 

DEL ESTABLECIMIENTO 

Los libros de literatura se prestarán por un período de 7 días, realizando una renovación si 

se requiere más tiempo, al igual que los textos de consulta.  

 

12. PRÉSTAMO A SALA  

Los docentes que requieran material para la sala deberán asignar un delegado para retirar el 

material solicitado. El docente debe revisar el estado del material para así determinar 

posibles responsables en su deterioro. Este material deberá ser devuelto a Biblioteca al 

terminar la hora de clases. 

 

13. DEVOLUCIÓN DEL MATERIAL PRESTADO 

La devolución del material prestado se realiza dentro del Horario de Biblioteca. 

La encargada de Biblioteca entregará una notificación con los alumnos(as) deudores a los 

directores de cada sección para ser entregados en Reunión de Apoderados.  

 

14. DELEGADOS DE BIBLIOTECA  

Se nombrarán dos Delegados de Biblioteca por curso: designados por su Profesor Jefe. 

Los delegados de biblioteca cumplirán las siguientes funciones:  

- Serán el enlace entre Biblioteca y el curso que representan. 

- Retirar y devolver a Biblioteca el material que el profesor(a) de cada asignatura 

solicite.  
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15. ASEO Y ORDEN    

Los usuarios deben mantener el aseo y orden en Biblioteca de acuerdo a lo establecido en el 

Reglamento de Convivencia Escolar del Colegio. El profesor(a) que concurra con un curso 

a Biblioteca debe dejar la sala en las condiciones en que se entregó.    

 

16. SOBRE EL USO DE NOTEBOOK 

 La biblioteca de nuestro colegio ofrece a los alumnos(as), el uso de computadores 

portátiles. El objetivo de este servicio es entregar nuevas alternativas para al estudio y la 

investigación en forma individual con conexión a los recursos de información en línea. 

 Los usuarios que necesiten trabajar con los computadores deberán solicitar con 

anterioridad el uso de estos. 

 Nuestros equipos cuentan con conexión a Internet, aplicaciones de archivos Word, 

Excel, PowerPoint, etc., realizándose, además, revisiones técnicas de forma periódica. 

 

USUARIOS DEL SERVICIO: 

Exclusivamente para los alumnos(as) del colegio. 

 

CONDICIONES DEL PRÉSTAMO: 

 Su uso será exclusivamente al interior de la biblioteca. 

 El horario de servicio será de lunes a viernes, de 8:00 a 13:30 y 15:30 a 18:00 horas. 

 Los computadores portátiles deben ser utilizados únicamente con fines académicos y de 

investigación, según Reglamento Colegial. 

 Para el préstamo se requiere presentar la agenda con sus datos y foto. 

 La duración del préstamo es de 1 hora, con posibilidad de renovación si hay equipos 

disponibles. 

 

CONDICIONES DE USO 

 Queda estrictamente prohibido el uso indebido de sitios de contenido no académicos. 

Por ejemplo: Juegos on-line, redes sociales, chat, descargas masivas, etc.  

 La biblioteca no proporciona dispositivos de almacenamiento de datos y no se debe 

guardar información en el notebook. Por lo tanto, se recomienda la utilización de 

dispositivos como USB. 

 El usuario es responsable del computador portátil prestado, de su protección y cuidado 

durante el tiempo que dure el préstamo. No debe realizar modificaciones en los softwares 

instalados, ni tampoco instalar programas ajenos a los que ya tiene el equipo. 

 Cualquier novedad relacionada con el funcionamiento, debe informarse inmediatamente 

a la funcionaria encargada. 

 Los computadores portátiles deben ser devueltos encendidos, con todos sus programas, 

componentes y accesorios en buen estado. 
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RELACIÓN DE SU USO SEGÚN REGLAMENTO ESCOLAR 

 En caso de presentar daños por malas prácticas, se hará la valoración respectiva y el 

costo será asumido por el usuario. 

 Si el usuario destruye o deteriora irreparablemente el computador portátil, éste deberá 

informar inmediatamente a la funcionaria encargada. Dispondrá de un plazo de 15 días 

para reponerlo por un notebook nuevo con las mismas especificaciones. 

 

                                          (Aprobado por el Consejo Directivo el 18 de enero del 2018) 

 


