Reglamento del Centro de Informacion

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR ZACATECAS SUR

REGLAMENTO DE SERVICIOS AL PUBLICO

La finalidad del presente reglamento, es dar a conocer los principios que rigen las actividades del
Centro de Informacion para que el usuario aproveche al maximo los servicios que en éste se ofrecen.
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CAPITULO | DE LOS USUARIOS
ARTICULO 1°.
Para efectos de este reglamento, los usuarios se clasifican como sigue:

Estudiantes regulares del Instituto.

Personal de la Institucion.

Los pasantes de este instituto que realicen trabajos para su titulacion.

Todos aquellos sectores de la poblacién que requieran en determinado momento, los servicios
bibliotecarios de este Instituto.

CAPITULO Il DEL HORARIO
ARTICULO 2°.

El Centro de Informacion presta sus servicios en el horario siguiente:

Lunes a viernes: de las 8:00 a las 20:00 hrs. y sdbados de las 9:00 a las 13:00 hrs.

Durante los periodos de vacaciones, se dara a conocer un horario especial.

El Centro de Informacion permanecera cerrado los dias festivos, acorde al calendario oficial de la
Secretaria de Educacion Publica.

La suspension extraordinaria de los servicios bibliotecarios sera determinada y autorizada por la
Direccion del Instituto Tecnoldgico, informandose oportunamente.
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CAPITULO Il DEL SERVICIO DE PRESTAMO INTERNO

ARTICULO 3°.
El préstamo interno, excepto los libros de reserva, se ofrecera a cualquier usuario que lo requiera.

ARTICULO 4°.

Esta al servicio de préstamo interno todo el acervo con que cuenta el Centro de Informacion,
siempre y cuando se cumpla con las normas establecidas en el presente reglamento.
ARTICULO 5°.

El préstamo interno de la Coleccién General, corresponde a la modalidad de estanteria abierta:
El mismo usuario debera localizar el material requerido.

Se depositara en las mesas de circulacion el material utilizado.

El usuario tendra cuidado de que el material bibliografico utilizado no sufra deterioro alguno.
Se prohibe introducir: material bibliografico (libros, revistas, periodicos), bolsas, mochilas,
portafolios, carpetas gruesas, alimentos, bebidas, bultos u otros objetos.

Los objetos sefialados en el inciso anterior, se depositaran en la estanteria indicada.

Los objetos antes mencionados se recogeran al momento de salir del centro de informacion.
En la estanteria no se deberan depositar objetos fragiles, calculadoras, ni dinero.

Se prohibe estrictamente fumar dentro del centro de informacion.

Se debera conservar SILENCIO y una conducta decorosa dentro del centro de informacion.

Los usuarios que contravengan las disposiciones sefaladas en los incisos anteriores, se les
aplicaran las sanciones marcadas en los articulos 22° y 23°.

ARTICULO 6°.

La coleccion de Reserva corresponde a la modalidad de estanteria cerrada y Unicamente podran
hacer uso de este servicio. Los usuarios que cuenten con la credencial vigente de este centro de
informacion.

Solamente el titular de la credencial podra hacer uso de este servicio.

Se facilitara un libro como maximo.

El préstamo en el caso del inciso anterior sera por un dia como méaximo.
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ARTICULO 7°.
La coleccion de Consulta corresponde a la modalidad de estanteria abierta.
Pueden hacer uso de este servicio todos los usuarios que lo necesiten.

El servicio de consulta podra solicitarse personalmente, por correspondencia o algun medio de
comunicacion.

ARTICULO 8°.

La coleccion de Hemeroteca (revistas y periodicos), corresponde a la modalidad de estanteria
semicerrada.

El material se solicitara a la persona encargada de la seccion.

El material ser& utilizado Unicamente dentro de la seccion.

Las publicaciones utilizadas deberan ser devueltas a la persona encargada

Los usuarios que requieran este servicio deberan cumplir con las normas de orden y conducta
establecidas en este reglamento.

Este material no esta sujeto a préstamo externo.

Cuando se requiera fotocopiar algun material de la seccion, debera dejar su credencial con el
responsable del centro de informacion.

CAPITULO IV DEL SERVICIO DE PRESTAMO EXTERNO
ARTICULO 9°.

Unicamente tendran derecho a este servicio los usuarios que cuenten con la credencial vigente de
este centro de informacion.

Este servicio sera proporcionado en la seccion de préstamo.
Solamente el titular de la credencial podra hacer uso de este servicio

El horario de préstamo externo del material bibliografico sera: lunes a viernes de: 12:00 a 20:00 hrs.,
y sabado de 12:00 a 13:00 hrs.

Los materiales bibliogréaficos de la coleccion de reserva que se pueden prestar sera en el horario de:
lunes a viernes de: 18:00 a 20:00 hrs., y sabados de: 12:00 a 13:00 hrs.

Los materiales prestados de la coleccion de reserva, deberan ser devueltos al siguiente dia habil de
8:00 a 12:00 hrs. En la seccion de préstamo.

Para el periodo de vacaciones de fin de semestre, se suspenderd el préstamo externo, segun previo
aviso.

El horario de préstamo externo para los cursos de verano, se notificara con anticipacion.



Reglamento del Centro de Informacion

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR ZACATECAS SUR

Se prestaran dos libros por persona, por un periodo maximo de 2 dias; renovable si el material no
ha sido solicitado por otras personas.

El material deber& ser devuelto en las mismas condiciones que se presto.

ARTICULO 10°.

Material que no se presta para uso externo:

Obras de consulta: Enciclopedias, diccionarios, anuarios, directorios, manuales, indices,
colecciones, atlas, almanaques y compendios.

Tesis y monografias.

Manuscritos y obras raras.

Publicaciones periddicas y seriadas.

Mapas.

Libros con reproducciones artisticas.

Material bibliografico en proceso técnico.

Libros en reserva que se tenga un solo ejemplar.

Libros de ediciones agotadas.

ARTICULO 11°.

Mientras un usuario tenga material bibliografico con fecha de devolucién vencida, no se le
facilitara nuevo préstamo y ademas se hace acreedor a las sanciones de los articulos 17°, 18°y
23° de este reglamento

CAPITULO V DE LAS ALTAS EN EL CENTRO DE INFORMACION

ARTICULO 12°.

Solamente se dara de alta en el centro de informacion a los usuarios comprendidos en el articulo

1° Inciso 1,2y 3.

ARTICULO 13°.
El periodo de solicitud de alta sera el primer mes de cada semestre.

ARTICULO 14°.

Los requisitos para los usuarios comprendidos en el articulo 1°, inciso 1, son:
Comprobante de inscripcion.

Copia de la credencial vigente.

Llenar con letra legible la solicitud de alta en el centro de informacion.
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ARTICULO 15°.

Los usuarios comprendidos en el articulo 1°, inciso 2, deberan de cumplir con las observaciones 2
y 3 del articulo anterior, asi como también presentar identificacién que los acredite como personal
de este Instituto.

ARTICULO 16°.

El requisito para los usuarios comprendidos en el articulo 1°, inciso 3, seran los siguientes:
Deberan acreditarse como pasantes, por medio de un escrito expedido por el asesor de trabajo de
titulacion; el cual fungira como aval hasta la terminacion del mismo.

Cumplir con los incisos 2 y 3 del articulo 14°.

CAPITULO VI DE LAS SANCIONES

ARTICULO 17°.

Por concepto de retraso en la devolucién de revistas y/o material bibliografico de la coleccién
general, el usuario se hara acreedor a las sanciones siguientes:

Por cada dia de retraso y por libro, se le multara con la cantidad monetaria determinada y
autorizada para tal efecto.

El usuario que complete 10 dias habiles de retraso acumulativo, no necesariamente continuas, se
le cancelaré el servicio de préstamo externo por un lapso de 15 dias naturales.

ARTICULO 18°.

En caso de pérdida de una obra prestada, el usuario deberé reportarla de inmediato en la seccién
de circulacién, la sancion por retraso deja de contar a partir de esa notificacion.

El usuario debera reponer el libro por uno del mismo autor, titulo, editorial y edicion.

Si la obra perdida es de edicion agotada, el usuario debera presentarse con el encargado del
centro de informacion para que le sea indicado el procedimiento a seqguir, y este informar a su Jefe
inmediato.

El tiempo para devolver este material, serd de quince dias como maximo; en caso contrario, se
seguira el mismo procedimiento aplicado en el articulo 30°.

ARTICULO 19°.
Si el material bibliografico lo devuelven deteriorado y/o mutilado, el usuario debera reponerlo en las
mismas condiciones que sefiala el articulo anterior, inciso 1y 2.

ARTICULO 20°.
Usuario que intente sustraer sin autorizacion el material del centro de informacion, se le aplicara el
mismo procedimiento del articulo 23° de este reglamento.

ARTICULO 21°.
Al usuario que se le compruebe la sustraccién y/o mutilacion del material del centro de
informacion, se le aplicaran los mismos procedimientos de los articulos 19°y 23°.
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ARTICULO 22°.

Si el usuario no observa una conducta decorosa y en SILENCIO dentro del centro de informacion:
Se le amonestara a la primera ocasion.

Si el usuario reincide en su comportamiento, se le suspendera el préstamo externo por 30 dias y el
servicio de préstamo interno por un dia.

ARTICULO 23°.

En caso, de que un usuario no haya observado las normas que rigen los servicios bibliotecarios,
sera puesto a disposicion del Jefe del centro de informacion y se le anexara una nota de mala
conducta en su expediente.

CAPITULO VII DEL SERVICIO DE RESERVACION Y USO DEL EQUIPO DE COMPUTO

ARTICULO 24°.
Unicamente podran hacer uso del quipo de computo los usuarios comprendidos en el articulo 1°,
inciso 1, 2y 3.

ARTICULO 25°.
Al requerir el servicio del equipo de computo, deberan registrase en el libro designado para tal
efecto, a la vez que, anotar su hora de salida.

ARTICULO 26°.
Queda bajo la responsabilidad del usuario registrado el equipo se le asigno.

ARTICULO 27°.
El usuario tiene la obligacion de devolver el equipo que se encuentre en su poder en calidad de
préstamo, en las mismas condiciones que lo recibié.

CAPITULO VI GENERALES

ARTICULO 28°.
Toda queja o sugerencia para el mejoramiento de los servicios, se presentara en forma expresa al
Jefe del centro de informacion.

ARTICULO 29°.
Las modificaciones a este reglamento se haran de acuerdo a las necesidades y circunstancias que
se presenten.

ARTICULO 30°.
Los casos no previstos en este reglamento, seran resueltos acorde a las circunstancias, por las
autoridades competentes.

ARTICULO 31°.
El presente reglamento entrara en vigor el dia de su publicacion, previa autorizacion de la Junta de
Gobierno del propio Instituto Tecnolégico.



