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TECNOLOGIA Y CALIDAD PARA LA VID

JUSTIFICACION:

En el marco de las politicas generales para el desarrollo y funcionamiento del Sistema de
Educacion Superior Tecnolégica del Estado de Guanajuato, establecidas en acuerdo entre el Gobierno
del Estado y la Secretaria de Educacién Publica, el Consejo Directivo del Instituto Tecnologico Superior
del Sur de Guanajuato estd facultado para establecer las normas y lineamientos para el
desarrollo de las actividades del Instituto, previa propuesta del Director General, de conformidad
con la fraccion Il del articulo 16, en relacién con el articulo 21, fraccién |, ambos del Decreto
Gubernativo No. 244, publicado el dia 18 dieciocho de octubre del 2005 dos mil cinco, en el Periddico
Oficial del Estado de Guanajuato nimero 166, Cuarta Parte.

En esa virtud, el Lic. Antonio Ramirez Vallejo, Director General del Instituto Tecnoldgico
Superior del Sur de Guanajuato, somete en la Sexagésima Séptima sesion del dia dieciocho de junio de
dos mil quince para aprobacion del Consejo Directivo el instrumento normativo denominado:
“REGLAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

DEL SUR DE GUANAJUATO":
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“REGLAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO”

Capitulo |
Disposiciones Generales

Objeto del Reglamento
Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento tienen por objeto regular los
servicios que se ofertan en el Centro de Informacién del ITSUR.

Glosario
Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:

l. Usuario interno: los alumnos, docentes, administrativos e investigadores del ITSUR;
Il. ITSUR: Instituto Tecnolégico Superior del Sur de Guanajuato. \‘\
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Capitulo Il
Servicios Generales del Centro de Informacion

Servicios
Articulo 4, Son servicios del Centro de Informacion:

l.  Consulta interna: es el uso de todas las colecciones bibliograficas, dentro de las instalaciones
del Centro de Informacion;
u’/;j(d'.

Il. Préstamo externo: es el uso de material bibliografico fuera de las instalaciones del centrode  )*# —1
informacion, bajo las siguientes condiciones:

a) Contar con credencial vigente del ITSUR, que lo acredite como estudiante y/o
trabajador; y

b) El préstamo debera solicitarse por la persona acreditada en la credencial. W

lll. Servicio de Guarda Mochilas: se proporciona al usuario gavetas durante su pertenencia en
el centro de Informacion.

Horario de Servicio
Articulo 5. El servicio se prestara alumnos usuario de lunes a viernes en un horario continuo de 8:00
a.m.a 18:00 p.m.

Horario de servicio para verano e invierno
Articulo 6. El horario de servicio para los periodos de fin de semestre, verano e invierno se dara a
conocer con previo aviso.
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Capitulo Il
Obligaciones de los Usuarios y el Personal

Obligaciones de los Usuarios
. Mantener el orden dentro de las instalaciones del Centro de Informacion;
[l Abstenerse de introducir cualquier tipo de bebida o alimento;
lll. Mantener en modo de vibrador los teléfonos celulares y demés equipo de telecomunicacion;
IV. Mantener el respeto hacia el personal, el mobiliario, equipo y colecciones del Centro de
Informacion:;
V. Entregar los materiales en las condiciones fisicas en que les fueron prestados y en fecha

acordada, asi como su renovacion;
VI. Colocar los materiales consultados internamente, Unicamente en el carro de depésito (evite

acomodarlos en la estanteria);

VII. Reportar la Credencial y el material bibliografico extraviado inmediatamente en el modulo de
préstamo;

VIIl. Mostrar la credencial de los usuarios cada vez que sea requerida por el personal del Centro de
Informacién; y

IX. Abstenerse de elaborar carteles y/o trabajos manuales en las salas de lectura.

Obligaciones del personal
Articulo 8. Son obligaciones del personal del Centro de Informacion, las siguientes:

I.  Mantener un alto grado de respeto con todos los usuarios; \k
IIl. Brindar un servicio eficiente y amable con todos los usuarios; \>\

lll. Mantener organizadas todas las colecciones;

IV. Respetar el horario establecido para cada uno de los servicios;

V. Comunicar oportunamente la suspension de los servicios; y P
VI. Acatar y aplicar el Reglamento sin distincién alguna. ‘,ﬁ,,p{ﬂ""'

Capitulo IV
Colecciones del Centro de Informacion

Coleccion General y préstamo a domicilio. /
Articulo 9. Lla coleccion general estd integrada por la bibliografia basica vy
complementaria, indicada como material de apoyo a la docencia e investigacion.

. El préstamo a domicilio es de tres ejemplares, por un periodo de tres dias habiles, sin duplicar
titulos; y
IIl.  Se podran hacer dos renovaciones.

Coleccion de publicaciones periddicas y préstamo a domicilio.
Articulo 10. La coleccidn de publicaciones periddicas comprende la informacién hemerografica

(revistas y diarios). -
I.  El préstamo a domicilio es de un ejemplar, por un periodo de tres dias habiles; y sin derecho a
renovacion.
Material de reserva
Articulo 11. El material de reserva esta integrado por un ejemplar de cada titulo que
integra la coleccidon documental. 0/
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I.  Solo para consulta interna;

Il.  Para sacar fotocopias, presentar su credencial del ITSUR, en el médulo de préstamo para el
registro del material y permitir la salida;

lll. Al desocupar el material debe entregarse en el modulo de préstamo para registrar su
devolucion; y

IV. El material se prestara por un maximo de una hora y tres ejemplares por usuario, sin duplicar
los titulos.

Coleccion especial
Articulo 12. La coleccién especial comprende la informacién de material audiovisual y
material multimedia.

l. Solo para consulta interna;
Il. Al desocupar el material debe entregarse en el mddulo de préstamo para registrar su
devolucion; y
[l El material se prestara por un maximo de una hora y tres ejemplares por usuario.
Coleccion de consulta y coleccion de tesis

Articulo 13, La coleccién de consulta comprende las obras de documentos de investigacion
y directorios. L.a coleccion de tesis comprende las obras de informes de residencias profesionales.

l. Solo para consulta interna;
Il. Para sacar fotocopias, presentar su credencial del ITSUR, en el médulo de préstamo para el

registro del material y permitir la salida;
M. Al desocupar el material debe entregarse en el modulo de préstamo para registrar s%

devolucion; y
IV.  El material se prestara por un maximo de una hora y tres ejemplares por usuario. \>\

Coleccion de referencia
Articulo 14, La coleccién de referencia comprende las obras de enciclopedias, diccionarios,

manuales y atlas. *ﬁ/fﬁ e
b =
V. Solo para consulta interna; ‘
VL. Para sacar fotocopias, presentar su credencial del ITSUR, en el médulo de préstamo pata el
registro del material y permitir la salida;
VII. Al desocupar el material debe entregarse en el modulo de préstamo para registrar su
devolucion; y

VIIl.  El material se prestara por un maximo de una hora y tres ejemplares por usuario.
Coleccion de literatura y coleccion infantil

Articulo 15. La coleccién de literatura esta compuesta por diversos géneros literarios, asi
como lectura de superacion personal, recreativa y la coleccién infantil.

l. El préstamo a domicilio es de dos ejemplares, por un periodo de tres dias habiles, sin duplicar
titulos; y
2’ . “-!
Il. Se podran hacer 6 renovaciones.

Coleccion antigua
Articulo 16. La coleccién antigua comprende las obras del acervo general de afios
anteriores o que se tiene ediciones mas resientes en la coleccion general.

|.  Solo para consulta interna; W
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Il. Para sacar fotocopias, presentar su credencial del ITSUR, en el modulo de préstamo para el
registro del material y permitir la salida;

lll. Al desocupar el material debe entregarse en el moddulo de préstamo para registrar su
devolucion; y

IV. El material se prestara por un maximo de una hora y tres ejemplares por usuario.

Capitulo V
Cubiculos, Sala Audiovisual y Equipos de Cémputo

Cubiculos de estudio grupal
Articulo 17, Los cubiculos de estudio grupal es el drea equipada con pizarrén, silla, mesa y
conexion eléctrica para equipo de computo, destinada para trabajo y estudio en equipo.

l. El servicio se solicita en el modulo de préstamo;

I. La capacidad es de dos personas como minimo y seis como maximo;

M. El tiempo de permanencia es de una hora y al término de este se entregara cerrado y en orden
para su revision;

V. En caso de ausencia, se desalojaran las pertenencias de los usuarios; y

V. Los usuarios estan sujetos a las disposiciones de los Capitulos Il y IlI.

Cubiculos de estudio personal \
Articulo 18. Los cubiculos de estudio personal es el rea equipada con silla, mesa y conexién \
eléctrica para equipo de computo, destinada para el trabajo y estudio personal. \’\

l. El servicio se solicita en el médulo de préstamo;
Il. La capacidad es de una persona;
[l El tiempo de permanencia es de una hora y al término de este se entregara cerrado y en orden
para su revision;
V. En caso de ausencia, se desalojaran las pertenencias de los usuarios; y
V. Los usuarios estan sujetos a las disposiciones de los Capitulos Il y II.

Sala Audiovisual
Articulo 19. La sala audiovisual estd equipada con television, DVD y VHS, para uso exclusivo
de proyecciones de material audiovisual, con capacidad para 29 personas. @

l. Podra ser solicitada en el médulo de préstamo, un dia antes, sujeta a disponibilidad;

Il. El tiempo de uso serd tinicamente el solicitado;

Il Avisar al encargado en turno cuando se desocupe y entregarla en orden;

IV, El manejo del equipo y la sala sera responsabilidad del solicitante; y W
V. El usuario estara sujeto a las disposiciones de los Capitulos Il y I,

Equipo de Computo
Articulo 20. Los equipos de cémputo son de uso interno para apoyar al usuario en la
blsqueda de informacion en bases electronicas. El acceso a este servicio requiere: N

l. El servicio se solicita en el modulo de préstamo;
Il. El tiempo de permanencia es de una hora; y
Il El usuario estara sujeto a las disposiciones de los Capitulos Il y Il
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Capitulo VI
Sanciones del Usuario

Articulo 21. El comportamiento inadecuado del usuario dentro del Centro de Informacién lo
hara acreedor a las siguientes sanciones:

. Los usuarios que no cumplan con las obligaciones a que se refiere este Reglamento se hara acreedor
a una llamada de atencién; y
Il. En caso de reincidencia se le negara el servicio.

Articulo 22, Al usuario que se encuentre mutilando, rayando o extrayendo el material,
mobiliario y equipo se hara acreedor a las siguientes sanciones:

. Suspension temporal y/o definitiva de los servicios que presta el Centro de Informacion;
ll.  Pago del daio ocasionado; y
lll. Las demas que determinen las autoridades institucionales.

Articulo 23, E| usuario que extravie el material bibliogréfico se haré acreedor a lo siguiente: L\

l.  Reposicion del material que extravio;

Il. En caso de ya no se publique la edicién que extravid, debera entregar el mismo titulo
pero de edicion reciente;

lll. En caso de que el titulo ya no sea vigente, centro de informacion asigna otro titulo a
reponer;

IV. Si el usuario no reporta inmediatamente la pérdida del material, pagara el recargo econémico
correspondiente a los dias que tardo en hacerlo conforme alumnos articulo siguiente; y

V. Se dara un plazo de diez dfas habiles para su reposicion, en caso de incumplimiento, el recargo
economico se acumula.

Articulo 24, El usuario que realice la devolucién del material después de la fecha establecida, se
hara acreedor a lo siguiente: ﬁbpﬂmﬂ

. Recargo econdmico por dia de retraso y por libro $ 5.00 pesos ; y

Il. En el caso de no entregar el material bibliogréafico, prestado para copias en el mismo dfa se cobrara
el mismo recargo econdémico antes mencionado.

ll. En el caso de no entregar el material bibliografico, al final de cada semestre no se entregara
constancia de no adeudo.

Disposiciones Finales y

Primera. La modificacion total o parcial del presente instrumento legal es competencia del Consejo
Directivo del Instituto Tecnolégico Superior del Sur de Guanajuato, previa propuesta del Director —
General, de conformidad con el articulo 16, fraccion Il, en relacién con el articulo 21, fraccién I, ambos

del Decreto Gubernativo No. 244, publicado el dia 18 dieciocho de octubre del 2005 dos mil cinco, en

el Periédico Oficial del Estado de Guanajuato niimero 166, Cuarta Parte.

Segunda. Este Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Directivo
del Instituto Tecnolbgico Superior del Sur de Guanajuato “ITSUR".

%

“REGLAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO”
Pagina 6



(e > Instituto Tecnologil
_.TF del'Sur de Guanajuat

TECNOLOGIA Y CALIDAD PARA LA VID

Se hace constar que el presente instrumento normativo denominado: “REGLAMENTO DEL CENTRO
DE INFORMACION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO” fue
aprobado por el Consejo Directivo del Instituto Tecnologico Superior del Sur de Guanajuato, en la
Sexagésima Séptima sesién celebrada en fecha dieciocho de junio de dos mil quince, previa propuesta
del Director General, de conformidad con los articulos 16, fraccion I, en relacién con el articulo 21,
fraccion |, del Decreto Gubernativo No. 244, publicado el dia 18 dieciocho de octubre del 2005 dos mil
cinco, en el Periddico Oficial del Estado de Guanajuato néimero 166, Cuarta Parte.
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