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REGLAMENTO
CENTRO DE RECURSOS EDUCATIVOS (CRA)
COLEGIO PATRICIO LYNCH

Presentacion:

El presente Reglamento del Centro de Recursos Educativos del Colegio Patricio
Lynch, perteneciente a la Fundacion “Almirante Carlos Condell”, fija los objetivos,
estructura y delimita normas para regularizar los procesos a nivel interno y externo,
asi como las politicas de préstamos, servicios, derechos de los usuarios y establece
sanciones. Ademas,se especifican definiciones que permiten identificar los tipos de

colecciones, recursos y préstamos.

I.- DISPOSICIONES GENERALES:

1.1 Objetivos del CRA:

Promover y orientar el uso de los recursos pedagoégicos del Colegio Patricio Lynch

para favorecer los procesos de Ensefianza-Aprendizaje.

Objetivos Especificos:

a) Contribuir y orientar activamente al desarrollo, enriquecimiento y apoyo de la
labor de las comunidades formativas.

b) Satisfacer las necesidades de informacion del Colegio Patricio Lynch,
proporcionando material bibliografico y audiovisual vigente y actualizado,

ademas de orientacion bibliogréafica a sus usuarios.
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c) Mantener los recursos actualizados a través del proceso de gestion del CRA
Abrir el Centro de Recursos del Aprendizaje hacia la Comunidad Educativa,

estableciendo canales definidos de comunicacion.

1.2 Horario de atencion:

CRA ofrece servicios en los siguientes horarios:

1.2.1 Atencidn presencial, horario Normal:

Dia Horario
Lunes y Jueves 8:00a17:30
Martes 8:00 a 17:00
Miércoles 8:00 a 16:00
Viernes 8:00 a 15:00

Con una ventana de 30 minutos para la colacion del personal de biblioteca. Ademas,
los alumnos y alumnas, podran hacer uso de la Biblioteca CRA en los horarios

destinados al recreo.

Diez minutos antes del cierre, se solicitara a los alumnos se retiren de la biblioteca

previa revision de las mesas de trabajo, computadores y/o material solicitado.
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1.2.2 Atencién Covid -19:

El horario de atencion presencial est4 sujeto a los cambios del plan paso a paso
(Fases 1,2,3,4), entendiendo la situacion como excepcional y de acuerdo con los

protocolos exigidos por las autoridades.

Sin embargo, se exigira en todo momento, el uso correcto de la mascarilla
cubriendocompletamente bocay nariz.

1.2.2.1 Fase 1

SoOlo atencion de consultas, reservas y solicitudes por correo electronico
cra@colegiopatriciolynch.cl, en horario normal (ver punto 1.2.1).

1.2.2.2 Fase 2 o superior

Dia Horari
0

Lunes a Viernes 8:00 a 13:30

Horario sujeto a cambios.

1.3 Definiciones:

1.3.1 Areas de informacién:
El Centro de Recursos del Aprendizaje divide su coleccion en areas de

informacion consus siguientes secciones:

Depdsito General: la conforman todos los documentos o material bibliografico
Referencia o consulta: diccionarios, enciclopedias, manuales, almanaques, etc.
Publicaciones Periodicas: conformada por la coleccibn de revistas y

publicaciones.
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1.3.2 Usuarios:

Internos: Estudiantes regulares matriculados en el Colegio Patricio Lynch,
personaldocente y funcionarios del establecimiento.

Externos: Aquellos que no sean estudiantes, docentes o funcionarios del

Centro deestudios, pero que pertenezcan a la Comunidad Educativa.

1.3.3 Préstamos:

Consulta en salay CRA: Revision de la literatura en las dependencias de la
biblioteca osala de clases. El material no sale del recinto.

Préstamo a domicilio: servicio que consiste en llevar libros por una cantidad

limitada dedias a la casa.

Il.- PRESTAMOS Y SERVICIOS:

Tendran derecho al uso del material del Centro de Recursos del Aprendizaje, los
usuarios internos y externos que estén debidamente acreditados y no se encuentren

en situacién de morosidad y/o sancion.

2.1 Préstamos para usuarios internos:

2.1.1 Préstamo en sala: Servicio de préstamo de obras pertenecientes a la
colecciéngeneral, reserva o de referencia (con etiqueta verde o roja) y que se
prestan para ser utilizados con fines educativos en la sala de clases.

Este material no saldra del establecimiento y debe ser devuelto el mismo dia.

2.1.2 Préstamo a domicilio: Servicio de préstamo de obras pertenecientes a la
coleccidngeneral con etiqueta verde. Se prestan por un periodo normalmente de

una semana.
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2.1.3 Préstamos especiales: Son préstamos realizados a personal docente,
pueden ser obras de la coleccion general, histérica o de referencia. Para solicitarlo

debe entregar los datos requeridos para préstamo a domicilio.

Al término del afio lectivo, todos los textos y material

ocupados pordocentes deben ser devueltos al CRA.

2.1.4 Préstamo en el CRA: Se aplica a todas aquellas obras o recursos que, por
su contenido particular, uso o valor, no se facilitan a domicilio, sino sélo dentro de

la sala de lectura del CRA, estos estan diferenciados por una etiqueta roja.

2.2 Préstamos para usuarios externos:

Se entiende por usuario externo, a aquellos que no sean estudiantes, docentes o
funcionarios del Centro deestudios, pero gue pertenezcan a la Comunidad Educativa.
Para solicitar material bibliografico debera acercarse al CRA y entregar sus datos al
personal de biblioteca. Para tal efecto debera concurrir con cédula e identidad.

Se hara efectivo por un periodo de siete (7) dias. EIl maximo es de un titulo para este
préstamo y solo podran ser libros de la coleccion general o coleccion de reserva previa

autorizacioén del personal de biblioteca.

2.3 Servicios que ofrece el Centro de Recursos del Aprendizaje:

2.3.1 Computadores de uso académico: estan a disposicion de los usuarios cuatro

computadores conectados a internet.

2.3.2 Espacio para la recreacion: Juegos de sal6én y/o juegos educativos.

2.3.3 Salas de lectura: cuenta con 1 sala de lectura
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2.3.4 Rincon del Cuento: Lugar especialmente habilitado para trabajo con

estudiantes de primero a cuarto basico, buscando facilitar los procesos lectores.

2.3.5 Mesas de trabajo: EI CRA del colegio, posee 4 mesas de trabajo para la

realizacion de actividades grupales.

2.3.6 Publicaciones de libros digitales (Sélo Plan lector del afo), este servicio esta

limitado por motivos del derecho de autor.

Observacion: Los servicios prestados por la biblioteca CRA del colegio, estan
sujetos alas disposiciones y exigencias de las autoridades con respecto alos

protocolos Covid-19.

2.4 Procedimientos de préstamos y devoluciones:

2.4.1 Régimen normal:

Préstamos de material bibliografico:

a) Los alumnos que requieran material bibliografico para domicilio, deberan
acercarse al personal Encargado de biblioteca y solicitarlo en los horarios
establecidos en el presente reglamento, indicando su nombre completo, curso y

nombre del texto, lo cual quedara registrado.

b) El préstamo a domicilio se extiende por 7 dias (corridos) desde la fecha registrada
en el libro de préstamos. Lo anterior, sujeto a la extension del plazo (renovacion) la
cual, No es automatica y debe solicitarla al encargado de Biblioteca con el material

en la mano.
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c) El maximo de préstamo es de 3 libros, excepto, si el personal de biblioteca
considera extender la cantidad. El préstamo de textos queda estrictamente
condicionado a la devolucién oportuna del material recibido. En efecto, por cada dia
de atraso, el Coordinadoro el Encargado, puede sancionar con un periodo de
suspensioén proporcional a cada dia de atraso.

d) Es responsabilidad del usuario verificar las condiciones fisicas del texto solicitado
y darcuenta al Encargado de Biblioteca de cualquier deterioro que éste presente.
Caso contrario,el apoderado debe asumir la responsabilidad de reponer o reparar el

material dafado.

e) No se recibe ningun texto dafiado. En caso de extravio o deterioro de algun
material o libro (rayas, hojas rotas o0 manchadas), el usuario debe reponerlo con un
ejemplar equivalente, en un plazo maximo de 15 dias corridos desde la fecha en la

que vence el préstamo.

f) Si el usuario pierde un libro que recibi6 en préstamo debe proceder de la siguiente

forma:

- Debe avisar lo antes posible al encargado del CRA, informando su nombre
completo pararevisar en los registros, los datos del libro extraviado.

- Tendra un plazo de 15 dias para reponerlo por el mismo ejemplar en buen estado
o unorecomendado por los encargados del CRA, equivalente en contenido, edicion,
calidad, etc.

- Como reemplazo del material perdido, no se aceptard libro pirateado ni
materialfotocopiado.

- En caso de no cumplir con la devolucion, se solicitara la intervencion por
parte de autoridades del Colegio para poder solucionar de la mejor forma la

situacion.
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Préstamo de material bibliografico para sala:

a) Los alumnos que requieran material bibliogréfico para sala, deberan acercarse al
personal Encargado de biblioteca y solicitarlo en los horarios establecidos en el
presente reglamento, indicando su nombre completo, curso y nombre del texto, lo

cual quedara registrado.

b) Es responsabilidad del usuario verificar las condiciones fisicas del texto solicitado
y darcuenta al Encargado de Biblioteca de cualquier deterioro que éste presente.
Caso contrario,el apoderado debe asumir la responsabilidad de reponer o reparar el

material dafado.

Préstamos de computadores:
El alumno que requiera utilizar algin computador de la sala de trabajo del CRA,
debe acercarse al personal encargado de la biblioteca y solicitarlo entregando

Nombre y curso. Los computadores sélo se facilitan para fines educativos.

2.4.2 Régimen Covid-19:

De acuerdo con el Plan Retorno seguro a clases presenciales 2021 del Colegio, se
entregaran a continuacion las indicaciones para préstamo y devolucion en régimen
covid- 19.

Para solicitar un libro fisico/papel existen dos modalidades.

Préstamo Modalidad directa:
Cuando el alumno o alumna, se encuentra en el colegio y el CRA se encuentra

abierto a lacomunidad.

a) El alumno o alumna, debe acercarse a la ventanilla de atencién de la biblioteca
(Portandomascarilla cubriendo correctamente boca y nariz y las manos previamente

lavadas con agua y jabon) y consultar por el libro.
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b) Si el libro requerido estéd disponible para su préstamo inmediato (desinfectado
previamente), el encargado solicitara su nombre completo, curso, correo electronico
y nombre del libro.

c) El alumno debe retirar el libro desde una bandeja sanitizada y dispuesta para tal
efecto.

d) El maximo de préstamo es de 3 libros, excepto, si el personal de biblioteca
considera extender la cantidad. El préstamo de libros queda estrictamente
condicionado a la devolucion oportuna del material recibido. En efecto, por cada dia
de atraso, el Coordinadoro el Encargado, puede sancionar con un periodo de

suspensién proporcional a cada dia deatraso.

e) El préstamo sera por 7 dias, sin embargo, entendiendo las dificultades y cambios

de fase,ésta fecha puede modificarse.

f) Es responsabilidad del usuario verificar las condiciones fisicas del texto solicitado
y dar cuenta al Encargado de Biblioteca de cualquier deterioro que éste presente.
Caso contrario,el apoderado debe asumir la responsabilidad de reponer o reparar el

material dafado.

g) No se recibe ningun texto dafiado. En caso de extravio o deterioro de algun
material o libro (rayas, hojas rotas o manchadas), el usuario debe reponerlo con un
ejemplar equivalente, en un plazo maximo de 15 dias corridos desde la fecha en la

gue vence el préstamo.

h) Si el usuario pierde un libro que recibié en préstamo debe proceder de la siguiente
forma:

- Debe avisar lo antes posible al encargado del CRA, informando su nombre
completo pararevisar en los registros, los datos del libro extraviado.

- Tendra un plazo de 15 dias para reponerlo por el mismo ejemplar en buen
estado o unorecomendado por los encargados del CRA, equivalente en contenido,
edicion, calidad, etc.

- Como reemplazo del material perdido, no se aceptara libro pirateado ni

material fotocopiado.

- En caso de no cumplir con la devolucion, se solicitara la intervencion por

parte deautoridades del Colegio y solucionar de la mejor forma la situacion.
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Préstamo Modalidad indirecta:

En el caso que el alumno no asista a clases presenciales pero el CRA se mantiene
abiertoa la comunidad.

Para solicitar un préstamo para domicilio, se procedera de la siguiente forma:

a) El/la alumno(a) o su apoderado(a), debe enviar un correo electrénico a
cra@colegiopatriciolynch.cl con dos dias de anticipacion, esto es para
garantizar la entrega oportuna del material completamente desinfectado.

En el correo debe indicar:

Nombre completo del alumno

Curso

Nombre del libro

Grupo (Para tener como referencia y saber el dia asistira al colegio)

No se responderan correos fuera del horario de atencién, fin de semana y/o dias
festivos, por ello, aconsejamos el envio oportuno de correos electronicos, con el fin

de garantizar una atencion rapida y segura.

b) Una vez recibido el correo con la solicitud, la encargada de biblioteca enviara
respuestapor el mismo medio, indicando disponibilidad y fecha para presentarse en
biblioteca.

c) Una vez realizada con éxito su solicitud, el alumno puede acercarse a la biblioteca
en elhorario entregado por correo, esto, para preparar el material (desinfeccion) y

disponerlo ensu correspondiente bandeja de entrega.

c) El maximo de préstamo es de tres libros, excepto, si el personal de biblioteca
considera extender la cantidad. El préstamo de libros queda estrictamente
condicionado a la devolucién oportuna del material recibido. En efecto, por cada dia
de atraso, el Coordinadoro el Encargado, puede sancionar con un periodo de

suspension proporcional a cada dia deatraso.
10
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d) El préstamo sera por siete dias, sin embargo, entendiendo las dificultades y cambios
de fase,esta fecha puede modificarse.

e) Es responsabilidad del usuario verificar las condiciones fisicas del texto solicitado
y dar cuenta al Encargado de Biblioteca de cualquier deterioro que éste presente.
Caso contrario,el apoderado debe asumir la responsabilidad de reponer o reparar el
material dafiado.

f) No se recibe ningun texto dafiado. En caso de extravio o deterioro del algun
material o libro (rayas, hojas rotas o0 manchadas), el usuario debe reponerlo con un
ejemplar equivalente, en un plazo maximo de 15 dias corridos desde la fecha en la

gue vence el préstamo.

g) Si el usuario pierde un libro que recibié en préstamo debe proceder de la siguiente
forma:

- Debe avisar lo antes posible al encargado del CRA, informando su nombre
completo pararevisar en los registros, los datos del libro extraviado.

- Tendra un plazo de 15 dias para reponerlo por el mismo ejemplar en buen estado
0 unorecomendado por los encargados del CRA, equivalente en contenido, edicién,

calidad, etc.

- Como reemplazo del material perdido, no se aceptara libro pirateado ni
materialfotocopiado.
- En caso de no cumplir con la devolucién, se solicitara la intervencién por

parte deautoridades del Colegio y solucionar de la mejor forma la situacion.

Procedimiento para la devolucion de libros Covid-19

Actualmente existe mayor flexibilidad tanto en los dias de préstamo como en las
fechas dedevoluciones, entendiendo las dificultades que se presentan producto del
covid-19.

11
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a) En la parte final de cada libro, se encuentra una ficha de devolucion donde aparece
escrita la fecha en que debe ser devuelto el libro. Para ello, s6lo debe acercarse a la

ventanilla de atencion del CRA y depositar el libro en la caja dispuesta para tal efecto.

b) El apoderado debe asumir la responsabilidad de reponer o reparar el material
danado.

c) No se recibe ningun texto dafiado. En caso de extravio o deterioro de algun

material o libro (rayas, hojas rotas o manchadas), el usuario debe reponerlo con un

ejemplar equivalente, en un plazo maximo de 15 dias corridos desde la fecha en la

gue vence el préstamo.

d) Si el usuario pierde un libro que recibié en préstamo debe proceder de la siguiente
forma:

- Debe avisar lo antes posible al encargado del CRA, informando su nombre completo
pararevisar en los registros, los datos del libro extraviado, puede enviar un correo a
cra@colegiopatriciolynch.cl informando la situacién.

- Tendr& un plazo de 15 dias para reponerlo por el mismo ejemplar en buen estado
o uno recomendado por los encargados del CRA, equivalente en contenido, edicion,
calidad, etc.

- Como reemplazo del material perdido, no se aceptard libro pirateado ni
materialfotocopiado.

- En caso de no cumplir con la devolucion, se solicitard la intervencién por
parte de autoridades del Colegio para poder solucionar de la mejor forma la

situacion.

[ll.- DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS:

3.1 Derechos de los usuarios:

Los usuarios de la Biblioteca CRA tienen derechos estrechamente vinculados a sus

obligaciones. En sintesis, estos son:
a) Exigir la aplicacion de este Reglamento.

12
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b) Recibir un trato deferente del personal del CRA y de otros usuarios.
c) Tener un ambiente propicio para la lectura, basado en el orden, la limpieza y el
estudio silencioso en el CRA.

d) Acceder a las diferentes colecciones y materiales de la Biblioteca, esto siempre y

cuandopueda realizarse y bajo los protocolos de seguridad.

e) Hacer uso de las instalaciones dentro del horario y dias establecidos.

f) Tendran derecho a solicitar la cantidad de textos que sean necesarios para el
correcto desempefio de sus actividades pedagdgicas, de entretencion y culturales.
Cada usuario tiene derecho a llevar hasta tres titulos que se encuentran en

régimen depréstamo y solo en casos extraordinarios se aumentara la cuota.

g) Los usuarios internos que sean académicos tendran derecho a que los plazos de
sus préstamos se extiendan sin delimitacién, sélo cumpliendo con proceso de

pedido en CRAYy devolucion total de textos al término del afio escolar.

h) Al caducar los plazos de préstamo sera posible renovarlos. Dicha renovacion se

podra realizar de inmediato si no hay otro usuario en lista de espera.

3.1.1 Derechos de los usuarios en Covid-19:

De acuerdo con los planes y protocolos de seguridad ante el covid-19 exigidos por las

autoridades, se deben tener presente los siguientes puntos:

a) Para cuidar de la comunidad escolar, en situaciones como el covid-19, la biblioteca limitara

el acceso a sus instalaciones.

b) En fase 1, El CRA permanece cerrado para todo servicio, excepto el servicio de consultas

por correo electronico.

c¢) En fase 2 o superior, el CRA se mantendra cerrado para el uso de computadores, sala de

lectura yreuniones de alumnos, tanto en horario de recreo como fuera de él.

13
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3.2 Deberes de los usuarios:
Los usuarios de la Biblioteca CRA estan sujetos a cumplir obligaciones en relacion
con losservicios o materiales recibidos. El siguiente listado detalla las obligaciones

de cada usuario:

a) Mantener y respetar el ambiente de orden, limpieza y estudio silencioso en el
CRA. Al retirarse de la sala CRA, dejar los libros o el material utilizado en su lugar
y, por seguridadinterna, el usuario debe dar las facilidades que se requiera para

verificacion del material deque es portador si lo amerita la situacion.

b) No hacer uso de teléfonos celulares u otras tecnologias que pudieran interrumpir
el normal funcionamiento del CRA, excepto lectura de material educativo en soporte
digital (PDF, Word etc.).

c) Respetar las indicaciones e instrucciones del personal a cargo del CRA.

d) Actuar de forma responsable, de acuerdo con los principios de honestidad y

veracidad que deben regir toda dindmica de peticién y préstamo.

e) Conservar y devolver los préstamos, el material bibliografico o el didactico, en el

plazo otorgado y en las mismas condiciones en que le fue facilitado.

f) Mantener un trato deferente con el personal del CRA y otros usuarios.

g) En la sala de trabajo CRA, el comportamiento debe ser el adecuado a un lugar
de trabajo, es decir, mantener el orden, tranquilidad y la limpieza del espacio
facilitado. En caso de deterioros, la responsabilidad sera del grupo que haya
trabajado en esa jornada. El encargado del CRA, verificar4 cada vez que sea

utilizada el area descrita.

h) Si el alumno necesita escuchar algin programa o CD en los computadores
facilitados por el CRA, debe obligatoriamente usar audifonos para no interferir con

las actividades de los demas usuarios y el ambiente de estudio.

14
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3.2.1 Deberes de los usuarios en Covid-19:
De acuerdo con los planes y protocolos de seguridad ante el covid-19, se

tienen lossiguientes deberes adicionales a los vistos en el punto 3.2:

a) Al solicitar algun material, en su devolucién y/o al realizar una consulta, debe
mantener el correcto uso de la mascarilla, cubriendo boca y nariz en todo
momento, al interior o no del CRA.

b) En caso de ingresar al CRA, debe aplicarse alcohol gel dispuesto en el lugar.
c) Registrarse al ingresar al CRA para llevar una correcta trazabilidad.

d) Cada persona debe mantener una distancia de un metro.

De los Apoderados:
a) Respetar y colaborar en el cumplimiento de este Reglamento.
b) Mantener un trato deferente con el personal del CRA y otros usuarios.

c) Asegurar que el material recibido en préstamo por su pupilo sea bien tratado y
devueltoen la fecha indicada. Comprometerse con las mermas que su pupilo

pudiese generar anteel mal uso, pérdida o extravio de los recursos CRA.

d) La devolucién de material bibliografico deberéa ser en la fecha indicada en la ficha
de devolucion y en la biblioteca.
e) El usuario debera devolver el material bibliogréfico en perfectas condiciones.Los

titulos en préstamo no podran ser cedidos a terceros.
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IV.- SANCIONES

Los usuarios alumnos que no cumplan con los plazos establecidos para la
devolucion del material bibliografico, de acuerdo con lo sefialado en el titulo Il del
presente reglamento, seran sancionados en primera instancia con una anotacion
negativa por parte del Profesor Jefe y posterior citacién de apoderado si la situacion
se reitera.

En el caso de usuarios que no tengan la calidad de alumno, ya sea docente o
asistente de educacion, se dara cuenta a la Jefa de U.T.P. para que se adopten las
medidas que se estime pertinentes.

Si el usuario es apoderado, se dara cuenta a Inspectoria General para que se le cite

y determine el curso de accion a seguir.

V.- ADMINISTRACION DEL CRA:

5.1 En general:

Cualquier actitud impropia de tipo fisico, psicolégico o verbal de que sea objeto el
personal del CRA, constituird una falta a la disciplina, la cual debera ser analizada
y sancionada de acuerdo con el Reglamento Interno del Colegio.

El encargado del CRA, dara cuenta de la situacion a Inspectoria General y en el

caso de alumnos, ademas a los respectivos profesores jefes.

5.2 Donacién de material bibliogréfico:

El centro de Recursos del Aprendizaje recibird material en donacion, siempre que
cubra las necesidades e intereses de los fondos bibliograficos existentes.

Las personas donantes deberan informar con anticipacion su donacion y describir

el material que se pretende obsequiar.
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La biblioteca recibirA so6lo material original, no fotocopiado ni reproducido
ilegalmente y que se encuentre en buen estado de conservacion y empaste.

Una vez recibido el material, la biblioteca se reserva el derecho de ingresar o no el
material a la coleccion, es decir, no se garantiza que éste pase a formar parte del

inventario del establecimiento.
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