B REGLAMENTO DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

El proposito de esta publicacion, es dar a conocer los principios g las actividades del Centro de
infarmacion, para que el usuario aproveche al maximo los servicios gue se otorguen.,

OBJETIVO GENERAL: Erindar y satisfacer cada una de las necesidades de informacion de los usuarios, a
traves de los servicios bibliotecarios que se les ofrece, para sus desarrollo y fortalecimiento académico.

OBJETIVO ESPECIFICO: Administrar, salvaguardar, actualizar y dar a conocer los servicios y materiales
bibliograficos.

CAPITULOI
GENERALIDADES

ARTICULO1.- El presente reglamento rige la organizacion y los servicios del Centro de Informacion del Instituto
Tecnologico Superiorde Cintalapa, cuyos objetivos son:

« Orientar a los usuarios sobre los servicios y recursos de informacion, de tal forma que estimule el uso de los
recursos con gue cuentan para el estudio, la investigacidn, la cultura y la extension estudiantil.

., Cuidaryhacer respetar el acervo documental y los espacios fisicos, equipo, mobiliario y demas recursos con
que cuenta el Centro de Informacion.
CAPiTULOII )
DELA AUTORIDAD DEL CENTRO DE INFORMACION
ARTICULO 2.- Para los efectos de este reglamento, la autoridad del Centro de Informacion, son |as personas

que han sido nombradas como respensables.

CAPITULOI
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 3.- Para hacer uso de los servicios que presta el Centro de Informacion se consideran como:
Usuarios internos: Estudiantes, personal docente, administrativo, directivo e investigador,

Usuarios externos: Egresados, pasantes ylos usuarios de otras instituciones educativas con las cuales se
tenga convenio.

CAPITULO IV
DEL HORARIO DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 4.- El horario de servicio estara expuesio a la entrada del Centro de Informacion de:
Lunes a viernes: 8:00 AM A 21:00 PM

L
La atencién a cada uno de los servicios del Centro de Informacion se suspendera quince minttos s de
cerrar el servicio.

ARTiC.ULG_ 5.- Se.dara a.conocer can anticipacion, las fechas en que por disposicion de las autoridades o por
las necesidades del Centra de Informacién, tendra que suspenderse el servicio a los usuarios.

CAPITULOV
DELAS COLECCIONES

ARTICULO6.- El acervo del Centrode Informacion estara integrada por;

Coleceion general: Conjunto organizade de-libros, con temas especificos
stituto Tecnolégico de Cintalapa, temasafinesy de interés general.
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Coleccion consulta: Es el conjunto de libros integrados por dicc los, enciclopedias, biblingrafias,
manuales, directorios, etc. Esta coleccion es la encargada de proporcionar informacion breve y precisa de
las diferentes areas del conocimiento.

Coleccion de publicaciones periddicas: conformada por revistas y periodicos que son publicados par
intervalos regulares y contiene informacion de actualidad.

Material de reserva: se refiere al acervo documental que por la frecuencia de uso no es sujeto a préstamo
externo, pero gue puede consultarse dentro de |las instalaciones del centro.

CAPITULO VI
DE LOS SERVICIOS

ARTICULO 7.- Los servicios bésicos gue el Centro de Informacién otorgara a todos sus usuarios son:

L

Préstamo interno: Servicio mediante el cual el usuario puede consultar el material dentro del Centro de
Informacion.

Prestamo externo: Servicio mediante el cual se brinda al usuario la oportunidad de utilizar los materiales
fuera del Centro de Informacian.

Guarda objetos: Todo usuario que haga uso de los servicios bibliotecarios, debe depositar sus abjetos
personales en esta seccidn como: mochilas, bolsas, portafolios, fundas de laptop, elc. que se encuentra
localizada dentro del Centro de Informacian.

El Centro de Informacion no se hace responsable porobjetos personales olvidados en las mesas de trabajo
oen el guarda objetos.

Para periodos vacacionales, examenes de regularizacion y extraardinarios, los préstamos bibliograficos
seran unicamente internos.

Prestamo de material de reserva: exclusivamente para uso del material en la sala 0 espacio que se designe
para este efecto dentro del Centro y no es sujeto de préstamo a domicilio.

CAPITULO VI
DELPRESTAMOINTERNO

ARTICULO 8.- Para lener acceso al material bibliografico, el usuario dejara su credencial del Centro de
Informacion vigente.

CAPITULO VIII
DELPRESTAMOEXTERNO

ARTICULO 9.- Para hacer uso del préstamo externo, los usuarios deberan contar con una credencial del
Centro de Informacion, enmicada, refrendada y anotarse en una bitacora.

ARTICULO 10.- La credencial sera expedida por el Departamento de Servicios Escolares, debera preaentar
comprobante; .

ARTICULO 11.- La credencial tien E_e.!-'ig'é'n cia de 6 meses, con resellos semestrales. .

ARTICULO 12.- Quien solicite prestamo sin eredencial le sera negado el préstamo, asi como quien solicite el
préstame can sred&nsiai ajena.

ARTICULO 13.- En el caso de que el usuario extravie su credencial, debera hacer el pago correspﬂndt nie-
para la repgsicion de creﬁerret‘ai ¥ é'ar aviso mmematamente al Centro de informacion, a fin de eyitarauee

persona la Ulilice,

Sastema de Gestian de Calidad
® Covileada TSEY SO0 L2008



-

- .
ARTICULO 15.- La duracién de préstamo a domicilio sera por dnsm-/

ARTICULO 16.- Se padra renavar el préstamo por otro periodo igual si el material no ha sido solicitada por otra
persona y cuando el usuario lo haya devuelto puntualmente.

® Para larenovacion del préstamo, es necesario presentar los materiales.

ARTICULO 17.- £l usuario debera verificar, las condiciones fisicas de los materiales gue ha obtenido en
prestamo externo, puesto que al recibirlo se hace responsable de cualquier desperfecto que pudieran sufrir.

ARTICULO 18.- El usuario estara obligado a devolver en la fecha sefialada el material bibliografico obtenido
en préstamo a domicilio. Si por algtn motivo no puede efectuar la devolucion personalmente, podra enviarlo
canuna personade confianza.
ARTICULO18.-Nose proporcionaran para préstamo externo. los siguientes materiales:
Obras de consulta (enciclopedias, diccionarios, manuales. residencias, tesis, CD, disquetes).
Publicaciones periodicas (Rewvistas).

Libros del cual exista un solo ejemplaren el Centro de Informacian.

CAPITULOIX
DELCOMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS

ARTICULO 20.- Los usuarios deberan conservar en buen estado los materiales que usen, evitando hacer
marcas, anotaciones sobre ellos o mutilarlos,

ARTICULO 21.- Los usuarios deberan abstenerse de fumar dentro del Centro de Informacion y de introducir
alimentos y bebidas.

ARTICULO 22.- Los usuarios deberan cuidar la limpieza y el buen estado del edificio, computadoras y del
maobiliario del Centro de Informacion.

ARTICULO 23.- Cada usuario debera guardar el silencio necesario, para permitir que los demas puedan
realizar las actividades de suinterés dentro del Centro de Informacion.

ARTICULO 24.- Para aprovechar al maximo los servicios que ofrece el Centro de Informacion, los usuarios
deberan evitar utilizarla como:

® Tallerdepracticas.

» Paraarmar cualquier objeto,

o Saladejuntas.

® Entregadetrabajos o calificaciones, etc.
¢ Juegosdeajedrez.

CAPiTULOX =
DELAS SANCIONES

ARTICULO 25.- Cuando el usuariono entregue en la fecha indicada el material que ha obtenido edfréstamo,
sehara acreedor a las siguientes sanciones:

« Porcada libro ydia deretraso el usuario se hard acreedor de una multa de $10.00 pesos,

» Cuandounusuariotenga unlibro en préstamo con fecha vencida, no se le podra renoyag

El usuario que adeude material bfb]!ﬂ,graﬁm al término del semestre y no.le
Suexpediente al departamento de servicios eam!ares para la ret
dtalerial lo perdio tendré que reponerlo-por el mismo titulodelli
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ARTICULO 26.- Al usuario que se le sorprenda sustrayendo mater liografico sin autorizacion, se le
suspendera el servicio definitivamente y se le aplicara lo procedente al reglamento para alumnos de la institucion.

ARTICULO 27.-Atoda persona, que se sorprenda con material bibliografico propiedad det Centro de Informacion
y que no lo justifigue la posicion legal de dicho material, se hara acreedor a la misma sancion sefialada en el
articulo anterior.

ARTICULO 28.- Al usuario que falte respeto al personal del Centro de Informacion, se le suspendera el servicio
porun semestre y se enviara una nota a su expediente en servicios escolares.

ARTICULO 29.- También sera motivo de cancelacion definitiva del servicio de préstamo externo, cuando
proporcione el usuario datos falsos en los registros correspondientes al servicio.

ARTICULO 30.- En caso de pérdida del material prestado, el usuario debera reponerio al Centro de Informacién
en 10 dias habiles, por el mismo titulo y si el libro perdido no se encontrara a la venta, las autoridades del Centro
de Informacion, determinaran el titulo que habra de sustituirlo.

ARTICULO 31.- Cuando el usuario devuelva mutilado o deteriorado el material que tuvo en préstamo externo,
debera pagar el costo de la restauracion o reponerlos en términos indicados en el articulo anterior.

ARTICULO 32.- El usuario que dentro del Centro de Informacion, mutile algun material propiedad de la misma, le
sera suspendido los servicios bibliotecarios por un semestre y debera reponer 3 ejemplares de la obra dafiada.

CAPITULO XI
TRATAMIENTO DE LAS SITUACIONES NO PREVISTAS

ARTICULO 33.- Cualquier situacién relacionada con los servicios bibliotecarios que no ha sido prevista en este
reglamento, sera resuella porla autoridad del Centro de Informacion.

TRANSITORIOS. UNICO. El presente reglamento entrara en vigor el 04 de septiembre de 2009.
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