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El presente reglamento es un documente oficial que estd compuesto por un conjunto de normas y
disposiciones que regutan el funcionamiento y uso de los servicios ofrecidos por el Centro de Informacion, se realizo en
base a lo establecido en la CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, refiriéndose
especificamente al articulo 3ro., asi como en la LEY FEDERAL DEL TRABAJO en lo referente a la teoria integral de

derechos
FUNDAMENTACION

El presente surtira efecto hasta que sea autorizado por la Junta Directiva, es demostracion significativa det
DERECHO A LA INFORMACION con el fin de educar, investigar, difundir la cultura y transmitir el conocimiento,
respetando la libertad de catedra y difusion de ideas ast como revefar el equilibrio entre la comunidad estudiantil y toda
la sociedad refacionada a este fin, con lo que se demuestra que JUSTICIA SOCIAL NO ES UNA REALIDAD SINO
UNA META POR ALCANZAR,; esto es, en la cual el hombre tiene la capacidad de trasformar al mundo en la medida
en que es capaz de adquirir conocnm|ent0 acerca de si-mismo y de su entorno, de la ciencia, la tecnologia y la
interaccion entre todos estos elementos * - - s

E|3_._| BLIOTE C__A

EI presente reglamento es un documento oﬂmal que esta compuesto por un con;unto de normas

. Su objetivo es regular el uso propicio de la mformacron asi como el desarrollo de un programa de formacion
nara usuarios, mediante el conocimiento oportuno del ‘instructivo del uso de los servicios bibiiotecarios basados en el
documento normativo correspondiente, para el mejor aprovechamiento de los recursos del Departamento

Horario de servicios g
La biblioteca proporcionara sus servicios de sala en forma continua, fos dias habiles, de lunes a viernes de 8:00a A
20:30 horas, salvo causas de fuerza mayor o dias festivos o de azueto como lo esfablece la ley En tal caso se
colocara un aviso informativo en fa puerta dela Blblloteca _ _ ]
Acervo de la biblioteca . -~
a) Libros (material monografico) '-\\]\

b) Publicaciones periédicas

¢) Material de consulta Son las enciclopedias, diccionarics, libros de referencia etiquetados con verde o naranja ¢ en
su caso gue tenga la leyenda de "Ej. 01" que se encuentra en el lomo de! libro, bases de datos y obras en reserva
Este material no podra ser prestado a domicilio. Las obras en reserva son libros de uso en la docencia que algun
miembro del personal académico del Centro ha solicitado se pengan en calidad de reserva por un tiempo determinado

d) Materiales especiales
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CAPITULO .- DE LOS USUARIOS

Se considera usuario a toda persona que ingrese en busca de informacion

USUARIOS INTERNOS

Son todos aquellos usuarios que pertenecen a la comunidad del ITSZ, es decir, alumnos, cuerpo de profesores
(docentes) e investigadores, personal administrativo y de apoyo del plantel de igual forma el grupo de docentes
dedicados a la investigacion que se encuentren elaborando proyectos en pro de nuestra H Institucion y en beneficio de

la sociedad
* Unestudiante podré tener categoria de usuario interno si cumple alguna de las siguientes condiciones:

o Alumno normal: estar inscrito en el Instituto y gstar cursando la carrera

o Egresados pasantes: Estar mscrlto en las modahdades de: especrandad para su fitulacion que le
ofrece el instituto : :

o Egresado Titulado: cursar una maestria dentro del plantel

¢ El personal docente, admlmstratsvo de apoyo 0 de mvest[gacnon podra tener categoria de usuario interno si
cumple [a siguiente categorla : :

o Estar adscripto en el Instltuto Tecnologloo Supenor de Zapopan desarroliando sus actividades

confendas ST B

USUARIOS EXTERNOS

Son aquellos no refacionados con la actividad laboral y/o-académica del instituto y que soliciten acceso al Centro de
Informacion a fin de conocer su operacién, asi como hacer consulta interna exclusivamente del acervo bibliografico en
sala, con identificacion oficial vigente {IFE, licencia de manejo o pasaporte} Con la finalidad de tener acceso a las
salas de lectura y de proyeccion

DERECHOS
- A disponer y consultar el material bibliografico para satisfacer su necesidad de informacion

- Asesoria personal o electrénica para busqueda de informacion

- La obtencion de material en calidad de préstamo interno con las condiciones pertinentes sujetas a nuestra
normatividad de acuerdo con el tipo de acervo solicitado

- El'uso de las instalaciones del centro de informacion, asi como del area de consulta




OBLIGACIONES
- Registro de ingreso y salida def Centro de Informacion.
- Sin excepcion: dejar en vigilancia mochilas, bolsos, portafolios o similares en el mueble destinado para atbergar

dichos objetos
- Utilizacion correcta de todas y cada una de las instalaciones del Centro de Informacién, asi como del acervo cultural

del mismo (en todos sus tipos)

- A devolver el material solicitado llamese bibliogréfico u otro tipo que le haya sido prestado en las condiciones que le
fue prestado, en tlempo y forma como esta normado

- Mantener orden en el area, conservarla limpia y presentable

- Respetar la armonia y la distribucion del mobiliario dispuesto por el Centro de Informacion

- Todos los usuarios interesados en el uso de los Servicios Bibliotecarios estan obligados al cumplimiento de la
normatividad vigente para el mismo

- En caso de que el usuario no cuenta con un ejemplar del reglamento, deberd solicitarlo a la persona encargada

RESTRICCIONES
Queda estrictamente prohibido por parte de los usuarios lo siguiente: .. .. -

- Utitizar el Centro de Informacion como sala de conversacion o de descanso :
- Introducir alimentos y/o bebidas (de cualquier tipo) . e
- Fumar dentro de las instalaciones . x ' \

El uso del mobiliario, equipo y del material del Centro de Enformacnon destlnado para funciones de oficina

- Utitizar el material de cémputo de forma. clandes’una para consulta de informacion ilegal como virus, pomografia o
propagandas politicas : ST

- Alterar el orden. SR

- Mutilar, dafiar o sustraer materlal del Centro de Informacmn en forma ilegal

- Sacar de la sala cuaiqwer tIpO de mueble 0 materlal pertenemente a Ia sala.

CAPITULO Ii.- DE LOS TIPOS DE PRESTAMO

{
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PRESTAMO (CONSULTA EN SALA) -
Servicio mediante el cual el usuario utiliza los materiales bibliograficos

Su objetivo es poner a dispasicion del usuario los materiales bibliograficos con que cuenta el Centro de Informacion,
con las restricciones correspondientes

PRESTAMO EXTERNO - | ey .
Servicio mediante el cual se brinda al usuario Ja oportunidad de utilizar los materiales bibliograficos fusra del Centro de
Informacion, siempre y cuando se cubran los requerimientos especificados

PRESTAMO INTERNO
Permite al usuario disponer de los materiales documentales en forma inmediata (siempre y cuando se encuehtre el
libro requerido), dentro de las instalaciones de la biblicteca Dentro de este rubro se ubican ios siguientes materiales:
materiales de consulta, material de reserva, publicaciones periddicas (revistas)




REQUSITOS PARA PRESTAMOS.

El usurario deberé contar con lo siguiente:

.- Credencial vigente de la institucion (en caso de no tenerla debera solicitarla al departamento encargado) misma que
quedara en archivo en garantia hasta la devolucién del material solicitado

- Llenado de la papeleta correspondiente al material solicitado {una por cada material) que debera proporcionar la
persona encargada de la biblioteca, misma que llenara el usuario y que quedard en archivo hasta la entrega del
material soficitado

- No contar con préstamos anteriores vencidos

Al usuario que tenga un adeudo de material no se le podra hacer ningun préstamo hasta que éste sea devueito y
se haya pagado la multa respectiva

Ef tiempo de préstamo de cada material esta determinado y no se hacen excepciones de ninguna clase.

1 - E! bibliotecario debera checar las siguientes condiciones:
- Disponibilidad del ejemplar en cuestion
- El usuario no debe tener en su poder mas de dos titulos (aplica a docentes y alumnos)
- El material solicitado en caso de ser 2 (dos) no podré ser dei mismo titulo 0 especialidad

- Que &l material no sea un material de reserva (ethueta verde, naranja o Ieyenda eje 01)
- El documento a reservar [lista de espera) debe estaren préstamo en el mo_mento de la reservacion
2 - El usuario debera llenar la papeleta '_Cjofrrespénd_iénté: con los datos del formg_a:to que corresponde:
3 - El bibliotecario procederé a. feaiizar Iéi':prestéhid duféﬁté un periodo.de 2"horas como maximo el material de reserva

y maximo tres dias el material de consulta general verificando que los datos proporcionados en la papeleta estén
debidamente llenados y que el usuarlo haya entregado la credenmal de la institucién vigente

RESTRICCIONES VIGENTE_S': & 5_ - L o

1 - El material blbllograﬂco que no cuenite con mas de dos eJempIa;es no podra ser solicitado de uso externo de! plante!
(sin excep(:lon alguna)

2 - Al material con: cierto grado de maltrate (a crlteﬂo del encargado de biblioteca por mspecmon visual), en proceso
técnico o de reparacién no se prestara para uso externo . .

4 - Las obras sefialadas por los docentes e lnvestlgadores en reIaCfon con proyectos durante el tiempo que éstos se
encuentren en proceso y aquellas obras costosas, raras ¢ agotadas no son sujetas a préstamo externo

5- Quien solicite préstamo utilizando una credencial ajena, le sera negada el préstamo (de cualquier tipo), sin
excepcion alguna, de igual forma quien entregue un libro y no sea el titular de la credencial no se le entregara dicha
credencial hasta que no la reclame el titular

6 - Los préstamas de material bibliogréfico son intransferibles
7 - Siel alumno cuenta con adeudos de acervo no se realizara el procedimiento para préstamo fde ninguna c|




RENOVACION DE PRESTAMOS

Terminado el periodo de préstamo del material en cuestion de acuerdo a las politicas de cada coleccion, se podra
hacer su renovacion siempre y cuando cubra los requisitos necesarios, asi como se realizara la detencién del mismo
en caso necesario

REQUISITOS PARA RENOVACION DE PRESTAMO

No tener muftas

No tener préstamos vencidos

El materiail no se encuentre apartado por algun ofro usuario {lista de esperal
En caso de que el documento esté reservado, debe ser devuelto de inmediato
Que el usuario'no lo haya renovado més_ de 2 (dos) veces continuas

NUANC RIS AN
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Al no existir ninguna de fas condlmones antenores se reallzara eE procedimiento para renovacion del material [mismo
.que solicitud de prestamo externo de mater:al]

1 El bibliotecario pmcedera a real;zar e] prestamo durante: 3 dias [habiles y no- habiles], verificando que los

datos proporcionados.en 1a papeleta estén debldamente ernados se!lando postersormente la papeleta y el | -
material con la fecha de devolucion
2 El bibliotecario deberad actualizar la papeleta del usuario en eI programa correspondlente conforme a su (
apellido paterno
Q\\J

RESERVACION DE DOCUMENTOS PARA PRESTAMO

La reservacion de documentos para préstamo se da cuando un usuario noencuentra disponible ef material bibliogréafico
para consultar la informacion que requiere

Procedimiento A
1 Todo material podré ser reservado con anticipacién 1 hora
2 El usuario este consiente de que el material que solicita es de reserva y no tendra derecho de sacarlo de la

biblioteca.
3 Solicita la reservacion de su préstamo
4 Elbibliotecario coteja las siguientes situaciones:

A
v
3

\

Que el material haya sido solicitado por otro usuario.

Que una vez que se entregue ef material sea entregado al nuevo solicitante
Que el material solicitado sea el de reserva y no salga de la sala (biblioteca)
Que sea entregado en una hora como méaximo

Nota: Sélo puede reservar una vez el material bibliografico, hasta el vencimiento de ésta puede hacerlo nuevamente,
siempre y cuando no haya incurride en infraccion.




MULTAS

Se aplicara a TODO usuario, en los siguientes casos:

= Devolucion tardia de los documentos que tiene en préstamo
2 Devolucion del cupon de reservacion de material en fecha diferente al dia en que se le presta
(Esta incluye la aplicacion de multas de cualquier tipo de material)

VERIFICACION

1. Elusuario acude al mostrador para devolver el material prestado
El bibliotecario deberd VERIFICAR que el material haya sido devuelto en el tiempo sefialado, siendo asi se
debera sellar las respectivas papeletas con la Ieyenda de ENTREGADO poniendo fa firma de la persona que
recibe y la fecha correspondiente.

3 Encasode cometlda una mfraccnon debera senalarsele al usuarzo sobre esta

como le serd cobrado su adeudo:
6 La relfacion de usuarios que cometieron una mfraccmn asl como el monto de las multas sera entregada a la

Subdireccién de planeacién para su derivacién al departamento correspondmnte a fin de realizar su oportuno
cobro

MULTAS APLICABLES POR RETRASO EN LA ENTREGA DE MATERIAL

Coleccion: Multa: Tiempo:
ELECTROMECANICA ~ $1000 Por dia natural
INDUSTRIAL

Atta demanda $1000 Por dia natural

Baja demanda $1000 Por dia natural
SISTEMAS

Alta demanda $1000 Por dia natural

Baja demanda $1000 Por dia natural
ELECTRONICA

Alta demanda $10.00 Por dia natural

Baja demanda $1000 Por dia natural

GESTION EMPRESARIAL

Alta demanda $1000 Por dia natural

Baja demanda $1000 Por dia natural

ELECTROMECANICA

Alta demanda $10 00 Por dia natural

Baja demanda $1000 Por dia natural




GASTRONOMIA

Alta demanda $1000 Por dia natural

Baja demanda $1000 Por dia natural

CVIL

Alta demanda $10.00 Por dia natural

Baja demanda $10 00 Por dia natural
CIENCIA BASICA $1000 Por dia natural
POST-GRADO $10 00 Por hora natural
ESPECIALIDAD $10 00 Por hora natural
RESERVA $10 00 Por hora natural -~
REVISTAS $10 00  Por dianatural

CATALOGOS $1000 - Pordianatural
OPCIONES DE PAGO DE MULTA:

a  Pago con material. El:;importé Edé los db‘c:qm_ehtds debe cubriral menos el 75% del monto de la multa

Los mismos no deben co_hténer nombre aig_uno, subraya'_dos 0 suc'ids

Cualquier aclaracién sobre las multas debera hacerse con el encargado del departamento de informacién

PROCEDIMIENTO i ST T
1 Elbibliotecario hara del conocimiente al usuario la sancién econdmica por devolucion tardia
2 Elbibliotecatio previa notificacién de material extraviado por el usuario
3 El bibliotecario debera sefialar al usuario las politicas necesarias para recuperar un libro perdido
4 Labiblioteca aceptara donativos en especie como pago de adeudos de multas bajo las siguientes condiciones:
- - Que correspondan af perfil de los programas de estudio
- La fecha.de edicién de los documentos no debe ser anterior a las ediciones existentes en el acervo de la
Biblioteca (a menos que sean documentos antiguos) ' S ./
- Los mismos no deben contener nombre alguno, subrayados o sucios.. ' o \\
5 Enetcaso de reposicion o extravio de material se hara bajo las mgwentes condlc:lones
- Que sea ef mismo titulo
- Que se respete la edicion, el idioma vy el formato del idioma.
- Los mismos no deben contener nombre alguno, manchado, subrayados o sucios

2o’ P,

6 Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento, ser4 tratado por la Biblioteca en la Coordinacion de
Servicios al Usuario

7 En cualquiera de las situaciones antes mencionadas se resguardara la credencial junto con la papeleta de
solicitud llenada por el usuario y quedara en calidad de retenida hasta que finiquite el adeudo con la biblioteca,
de no ser asi, una vez que concluya el semestre, al usuario se le bloqueara y se boletinara dentrc de nuestras
instalaciones a manera de no poder realizar ningun tipo de tramite a futuro en ninguna de nuestras areas hasta
que se finiquite ef total del monto ’




SANCIONES

En caso de que los usuarios realicen acciones — individuales o colectivas - que alteren o dafien el orden en el Centro
de [nformacién, se haran acreedores a las sanciones que se mencionan a continuacion de acuerdo con ei Reglamento

de Alumnos

Estas sanciones van desde la suspensién parcial y/o total del servicio del Centro de Informacion, usc de material
bibliografico por un mes y amonestacién por escrito en su-expediente

f)

6)

El usuario que sea sorprendido mutilando material bibliografico, asi como dafando el mobiliario o equipo, se
hara acreedor a:

a) Un semestre de suspensaon de:los servicics de . Blbhoteca y la restriccion de uso del equipo de

computo
b} Pago econdmico para.la recuperamon del material ¢ equnpo danado

¢) Expulsién porun semestre del campus
d) Amonesta(:lon por escnto con registro en eI expediente escolar

El usuario que sea sorprendrdo mowendo 0 desmstalando mobrhano 0 equipe de la Blbhoteca se hara acreedor

| ~

a) Un'mes de suspension de los servicios de Biblioteca, y del equipo de computo

b) Pago econdmica para la recuperacion del materiat o equipo dafiado AN

c) Amonestacién por escrito con.registro en el expediente escolar

Si el alumno es. sorprendldo sustrayendo materiales: uobjetos: que no son de su propiedad, éste se hara
acreedor a la expulsion inmediata de la mstltucmn (despues dela mvest:gamon pertinente)

En caso de que los usuarios realicen acciones — md:wdual 0 colectivamente - que alteren o darien el orden del
Centro de Informacion, se harén acreedores a las sanciones que se mencionan en acuerdo con el reglamento

de alumnas

En caso de pérdida def material solicitado en préstamo (de cualquier tipo) por el usuario, éste debera
reemplazar el mismo titulo respetandg fa edicion, el idioma y el formato del material mas un pago de $150 GO
pesos por concepto de procesamiento técnico det material El usuario tiene la obligacién de reportar cualquier
extravio cportunamente con el personal def Centro de Informacién De lo contrario, tendra un cargo adicional

de muita por retraso en la notificacion

Si ef Usuario tiene un retraso en la entrega del material solicitado en préstamo local o interbibliotecario, debera
pagar fa muita correspondiente al tipo de material solicitado  Si este retraso ocurre en el ultimo periedo del
semestre, se le sancionard adicionalmente con la suspension de los servicios del Centro de Informacion asi

como del equipo de computo




CAPITULO IIl.- DE LAORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA BIBLIOTECA.

Dentro del organigrama def Centro de informacion depende directamente de la Subdireccién de Planeacién
La organizacion administrativa de la biblioteca es la siguiente:
¢ Personal de biblioteca

o Jefatura de Planeacion y Servrmos Estudlanhles
o Bibliotecarios :

e Comité de biblioteca

La biblioteca esta dirigida y supervisada por ef Subdirector de Planeacion y el jefe de planeacion y servicios
estudiantiles Tienen como funcién la coerdinacion y supervisidn de los servicios que la biblioteca proporciona v es el
encargado de buscar e implementar métodos modemnos para mejorar y aumentar los servicios de la biblioteca

El personal de la biblioteca cumplira el presente reglamento y coiaborara vigilando la observancia de las disposiciones
gue del mismo se derlven : _

El incumplimiento 'd'e cualquiera de los objetivos-de este reglamento por parte del personal bibliotecario sera
sancionando conformie a lo establecido por: los Contratos Colectivos de Trabajo los crftenos del Comité Interno, y

normatividad del instituto tecnologrco

El personal que fabora en la biblioteca, guardara el deb|d0 respeto y con5|deraCIon a los usuarios y mejorara
sistematicamente la calidad de los servicios

Elf comité de Biblioteca es el rgano colegiado establecido e integrado por acuerdo de Consejo interno del Ceniro de
Informacién, con base a lo establecido con anterioridad de Sistematizar la Biblioteca del Instituto Tecnoldgice Servird
de apoyo y asesoramiento a Ias funcsones bibliotecarias

El Comité de Blbllotec.a' estara mtegrada por:

El Subdirector de Planeacion, quien la presidira; en su ausencia lo hara el siguiente personal mencionado;
El Jefe de Servicios Escolares.

Los Jefes de Divisidn de cada Carrera
El Coordinador de biblioteca que es administrativo que labora en la biblioteca

Los integrantes del Comité de Biblioteca deberan reunir los siguientes requisitos:

Representantes del personal académico:
Realizar fundamentalmente actividades de investigacion o docencia en el Instituto;
Tener cuando menos un afio de servicios académicos dentro de nuestra institucion; y
No haber sido sancionado por faltas graves contra la disciplina en el Tecnolégico

Representante del personal bibliotecario administrative que labore en la biblioteca:

Haber taborado, como minimo, durante un afio en actividades bibliotecarias, y,
Haber obtenido el nombramiento por concurso

/
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El Comité de Biblioteca es un érgano consuttor del Director que tendra las siguientes funciones:

a) Auxiliar al titular de la dependencia y a la Coordinacién de la Biblioteca

b) Opinar sobre las politicas de desarrollo v crecimiento de la biblioteca

¢} Colaborar en las tareas de disefio, operacion y evaluacion de los servicios bibliotecarios y vigilar su
aplicacion -

d} Supervisar la seleccion del material documental, a partir de la informacién proporcionada por el personal
académico y demas usuarios.

e) Definir las medidas generales que garanticen el buen funcionamiento de los servicios mencionados del
presente Reglamento

f) Asegurar que las publicaciones que edita el &rea de investigacion de nuestro Instituto y las publicaciones de
los eventos a los que asisten o en los que participan los investigadores y que se hayan pagado dentro del
costo de inscripcidn con presupuesto de algun proyecto administrado se encuentren en la biblioteca

g) Prever sobre las necesidades presupuestariag de la biblioteca para la adquisicion de material documental,
compra de mobiliario y equipo especializado . .

h} Opinar sobre las necesidades de personal que labore en la bibliotsca v fa ampliacién de espacios y
servicios - > L

i) Coadyuvar en la vigifancia de los recursos destinados a la biblioteca a fin de que éstos sean utilizados para
los fines a los.cuales fueron asignados ™ i -
j) Conocer y vigilar los planes de capacitacion, formacion y desarrollo profesional det personal bibliotecario
k) Las demés que se desprendan de su naturaleza y las que le confiera la Legislacion Universitaria

TRANSITORIOS I J

Art 1- El préstamo en ef tiempo que se considera inter ciclos escolares sera limitado exclusivamente en sala, y en
fechas calendarizadas ya que se cierra ia sala por un periodo de 15 {quince) dias habiles para realizar inventario y
mantenimiento de la safa y ef acervo bibliotecario

Art 2- Por seguridad y resquardo del acervo bibliotecario 15 {quince) dias al iniciar semestre de clases y 15 {quince)
dias antes de concluir semestre de clases queda exclusivamente consulta en sala el acerbo bibliotecario por seguridad ;
del mismo, ya que por tramite de alumnos por bajas temporales, definiivas que puedan concederse en el é
departamento de Control Escolar o en su caso del personal docente, administrativo yio de apoyo que abandonen

: _ N
nuestras instalaciones &

Art 2- El préstamo interbiblictecario se realizara conforme a la normatividad vigente de ambas instituciones v su
autorizacion sera puesta a disposicion del personal encargado del Centro de Informacion, Jefatura de Servicios
Escofares y la Subdireccion de Planeacion

Art 3 - En cuanto al uso del area del equipo de computo que se encuentra en el Centro de Informacion sera dispuesto
por el personal encargado del Ceniro y la Subdireccion de Planeacion, con apego a la normatividad vigente

correspondiente

Art 4 - Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resuettos por la autoridad correspondiente inmediata,
en colaboracion con la Subdireccion de Planeacion del Instituto Tecnolégico Superior de Zapopan.

—



