“APRUEBA REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
REPUBLICA DE CHILE PARA LA ADMINISTRACION Y USO DEL CENTRO
DE DOCUMENTACION DE LA DEFENSORIA PENAL
PUBLICA”.

Ministerio de Justicia
Defensoria Penal Publica
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Santiago, | 3 i on
Resolucion ExentaNe | 7/ il
VISTOS:

Lo dispuesto en la Constitucion Politica de la Republica;

El articulo 7° de la Ley N° 19.718 que crea la Defensoria Penal Piblica:

La Ley N° 19.886 y su reglamento;

El Articulo 2° de la Resolucion N° 520 de la Contraloria General de la Repubiica;

CONSIDERANDO:

1° Que la Defensoria Penal Publica ha implementado un “Centro de Documentacion” de
cobertura nacional ubicado en el tercer piso de nuestras dependencias del Centro de Justicia,
Avenida Pedro Montt N°1.606, Comuna de Santiago

2° Que el uso de las dependencias y del material bibliografico disponible se encuentra abierto a los
funcionarios y pablico en general.

3" Que por lo anterior, se hace necesario regular el funcionamiento del Centro de

Documentacion, a fin de propender a la prestacion de un servicio de calidad, resguardando el
patrimonio institucional v el funcionamiento adecuado de estas dependencias.

RESUELVO:

1?2 El Centro de Documentacién dependera funcionalmente del Departamento de Estudios y
Proyectos de la Defensoria Nacional

2° APRUEBESE el siguiente “Reglamento de Procedimientos para la Administracién y Uso del
Centro de Documentacién de La Defensoria Penal Piblica”, cuyo texto es el siguiente:

“REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y USO DEL CENTRO
DE DOCUMENTACION DE LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA”

1° Del Centro de Documentacion v Biblioteca

El Centro de Documentacion de la Defensoria penal Plblica es una unidad de informacion
orientada a la preparacién de compilaciones de documentos, ademas la seleccién, evaluacion,
analisis, indizacion, recuperacién y diseminacion documental de diferente indole, para dar
respuesta a demandas y necesidades de informacion especializada de sus usuarios. Asimismo
opera simultdneamente como Biblioteca, en la medida que se reconoce como una unidad de
informacion que administra y almacena el patrimonio bibliografico y documental de la Institucion, y
a su vez otorga servicios de informacion a usuarios internos y externos a la Defensoria Penal
Pubiica.

El principal objetivo del Centro de Documentacion y Biblioteca, en adelante denominado Centro de

Documentacién, es garantizar el acceso a la informacién oportuna y fidedigna que se requiera,
para el apoyo al servicio de defensa especializada en materia penal.
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2° De las dependencias

Es responsabilidad tanto de usuarios como del personal del Centro de Documentacion, garantizar
el debido uso del espacio fisico como de los recursos de informacion, tecnolégicos y de mobiliario
que en sus dependencias estan distribuidos.

Asimismo, se debe velar por un ambiente acogedor y grato, facilitador de las funciones de acceso
a la informacion, estudio y discusion, en cada uno de los espacios destinados para tal efecto.

El Centro de Documentacién cuenta con:
* Mesotn de recepcion de consultas y préstamo de libros,
» Zona de Estudios Lexisnexis, conformado por:
-un equipo computacional, con acceso completo a la base de datos Lexisnexis
-una estanteria con una selecta coleccion de libros publicados por dicha editorial
Sala de lectura individual
Computadores para usuarios
2 Salas de estudio grupal
Una sala de reuniones
Una sala equipada para video conferencia.
Estanterias moviles para fibros y revistas.
Oficinas internas de trabajo técnico y encargado
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3° De los usuarios

Son usuarios internos del Centro de Documentacién todos los funcionarios de la defensoria Penal

Publica. Ellos podran hacer uso en prioridad de las dependencias y servicios disponibles en del
Centro de Documentacion.

Son usuarios en convenio del Centro de Documentacion, todos los defensores licitados, cuyas
empresas mantengan contrato vigente con la Defensoria Penal Publica.

Son usuarios externos, todas aquellas personas pertenecientes a ofras Instituciones con convenio
con el Centro de Documentacion de la Defensorfa Penal Pablica.

Esta restringido el uso de las dependencias del Centro de Documentacion a personas particulares,
salvo autorizacion previa del funcionario a cargo de dicho Centro.

Los funcionarios de la Defensoria Penal Pablica a nivel nacional, automaticamente pasaran a ser
usuarios de biblioteca, mediante la presentacion de su credencia institucional y su ingreso al
sistema.

Los defensores licitados deberan llenar v presentar una solicitud ingreso previamente autorizada
por alguna de las Defensorias y la entidad para la cual cumplen funciones. Los defensores
licitados mantendran la calidad de usuarios, por el periodo que las empresas mantengan contrato
vigente con la Defensoria Penal Publica.

4° De los servicios

Se entiende por servicios, todas aquellas acciones destinadas a que ei usuario obtenga
informacion, instancias facilitadoras del estudio y la discusion. Estos se han categorizado en 2
areas: Servicio de Uso y Circulacion, y Servicio de Referencia e Informacion.

4.1 Servicio de uso vy circulacion:

Comprende el préstamo de material bibliogréfico y dependencias, en todas sus modalidades: en
sala, a domicilio, préstamo de salas grupales, reservas.

a) Del préstamo en sala: Es aquella modalidad de préstamo en la cual el usuario puede
tener acceso al documento sélo dentro de las dependencias de la unidad, aln cuando haya
sido registrada la transaccion. Todos aquellos usuarios que concurren al Centro de
Documentacion tienen el derecho de hacer uso de este servicio.
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b) Del préstamo a domicilio: Se entiende aquel préstamo del o los documentos que,
mediante transaccion en el sistema, es posible retirar de la unidad de informacion.

Sdlo pueden hacer uso de este servicio, los usuarios registrados y vigentes en el regisiro
automatizado de usuarios.

Respecto a los plazos y limites de préstamo a domicilio, cada usuario podréd a domicilio
hasta 7 libros con un maximo de 15 dias renovables, previa autorizacion.

¢) Del prestamo de salas grupales y reuniones: Podran solicitar el uso de las salas grupales
y de reunion solo funcionarios de la Institucion.

En el caso que alguna actividad a realizarse en dichas salas, excediera el tiempo de
atencion contemplado en el horario de atencion, el solicitante dispondra de una persona
responsable del uso de la sala, y debera velar por su cierre. Sélo se podra tener acceso a
la sala designada, a ninguna otra dependencia del Centro de Documentacion.

Todas las modalidades de préstamo quedaran sujetas a disponibilidad y demanda. No
obstante, es posible ante la alta demanda, hacer uso del servicio de reserva.

d) El Servicio de reserva corresponde al mecanismo por el cual un usuario asegura
previamente para si, el préstamo de un documento o una sala, estimando una fecha y/o
registrandose a la espera de la devolucién del material, o la desocupacion de una de las
salas. Tanto la reserva cono su cancelacién debe quedar registrada via correo electronico.

4.2) Servicios de referencia e informacion

Comprende la asistencia profesional en el uso, busqueda y recuperacion de la informacién de
caracter especializado.

a)

c)

Blsqueda y levantamiento de informacion especializada. Comprende bUsqueds
bibliografica y electronica de informacion mediante los recursos Propios, © por convenios
establecidos por el Centro de Documentacion, previa determinacion det perfil de necesidad
de informacion, fuentes y estrategias de bisqueda pertinentes.

Son usuarios de este servicio en prioridad los funcionarios de ia Defensoria Penal Publica,

Orientacién y difusion del manejo y mejoramiento en el acceso y uso a los recursos de
informacién. El Centro de Documentacion proveera la asistencia necesaria para que los
usuarios internos adquieran habilidades informacionales, a fin de ampliar sus
conocimientos de acceso a la informacién y mejorar sus resultados en la bdsqueda
auténoma de la informacién de su interés.

Este servicio esta disefiado en modalidad de productos de apoyo y talleres de capacitacion,
exclusivo para fos funcionarios de la Defensoria Penal Piiblica.

Préstamos interbibliotecarios (PIB):

Comprende el intercambio por medio del cual el Centro de Documentacion de la
Defensoria Penal Piblica, obtiene para sus usuarios algin tipo de material bibliografico de
otra biblioteca o unidad de informacion, con la cual tuviera convenio en tal sentido vy
viceversa, y sera equivalente a un préstamo con este Centro de Documentacion,

Corresponde al usuario realizar el retiro yfo devolucién del material bibliografico, o bien
disponer de los medios y mecanismos para encargar directamente a un tercero su refiro y/o
devolucion.

El limite de documentos y tiempo de préstamo en esta modalidad (préstamo
interbibliotecario) sera segin las disposiciones reglamentarias de la biblioteca prestataria.

El Centro de Documentacion de la Defensoria Penal Publica olorgara un préstamo
interbibliotecario (PIB) por cada documento requerido por nuestro usuario hacia ofra
institucion, con una validez de 15 dias para efectuar la transaccion en la biblicteca
prestataria. A su vez, cada préstamo interbiblictecario solicitado por otra institucion al
Centro de Documentacién, estara sujeto a disponibilidad, y el plazo méximo de préstamo
es de 7 dias, desde el momento en que el material es retirado de nuestras dependencias.
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El préstamo interbibliotecario, es una transaccion entre instituciones, por tanto sélo ellas
seran las autorizadas a solicitar y/o otorgar dichos préstamos.

5° De las sanciones:

Sera sujeto de sancion en la modalidad de suspension temporal por 90 dias, quien, sin
autorizacion, retire material de Biblicteca.

A su vez, sera sancionado con suspension de 30 dias, quien, mediante el retraso en la
devolucidn del material bibliografico en otra Biblioteca, provoque la suspension del servicio de
préstamo interbibliotecario para el Centro de Documentacion de la Defensoria.

En el caso de incurrir en atraso, sin previo aviso en la devolucién de algin fibro del Centro de
Documentacion, sera sujeto de suspension del servicio por el doble del tiempo registrado como
retraso.

Toda pérdida por las razones que fueren, obligaran al usuario a restituir en igualdad el material
extraviado, esto es, con un ejemplar idéntico o de una edicién posterior al libro; en ningdn caso
se recibira un documento de edicién anterior a la extraviada, O bien, podra reponer por otro
material indicado por el bibliotecdlogo a Cargo del Centro de Documentacion de la Defensoria
Penal Plblica

3° PUBLIQUESE el presente Reglamento, en el acceso de publico al Centro de
Documentacion, con el objeto de dar a conocer al publico de sus derechos y obligaciones para
el uso del recinto y material de consulta.

4° NOTIFIQUESE al Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos de la Defensoria Nacional
del presente Reglamento, a objeto de realizar las acciones y gestiones necesarias, para la
debida implementacion del presente Reglamento.

Anbtese, notifiquese y archivese.
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Archivo Oficina de Partes

- Direccion Administrativa Nacional

- Depto. Evaluacién Control y Reclamaciones
- Depto. Administracion y Finanzas

- Departamento de Estudios y Proyectos

- Centro de Documentacién de la D.P.P.
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