1 Los solicitantes deberan respetar las instalacio-
nes y el material del C.l. evitando el robo, mutila-
cién y mal trato en el mobiliario, ayudando a su
conservacion y buen uso del mismo.

2 Los solicitantes deberan devolver el material

bibliografico en las mismas condiciones que se les

fue entregado y en caso de no hacerlo sera acree-
dor a una sancion (administrativa( suspension).

3 No podra introducir, ni ingerir ningun tipo de

alimentos, ni bebidas dentro del Centro de Infor-

macion.

4 Los solicitantes deberan Guardar silencio al es-

tar dentro del Centro de Informacion.

5 Los solicitantes No podran fumar dentro del

Centro de Informacion.

6 Respetar al personal a si como los solicitantes y

las solicitantes del C.1.

7 Los solicitantes deberan depositar en el
control de entrada y salida, sus bolsas y
mochilas solo durante su estancia en el
C..

VII.- Sanciones.
Usuarios en General.

1 Al no devolver el material bibliografico en la fe-
cha estipulada, el usuario pagara una multa de
$5.00 por libro y por dia de retrasd, incluyendo
sabados, domingos y dias festivos. Dicha multa
sera recaudada por recursos financieros.

2 En caso de extravio, los alumnos y las alumnas
deberan comunicar de inmediato por escrito la
perdida de dicho material al personal a cargo del
centro de informacion, para evitar el aumento de
multa por dia de retraso. Ademas de reponer el
material con obra igual ala extraviada en un plazo
no mayor de 15 dias. Si el libro no se encuentra
ala venta, el personal a cargo del C.l., asignar al
deudor o deudora el titulo que debera sustituir, y
notificara al departamento de Recursos Materiales
para la modificacion en el resguardo.

3 En caso de sorprender a los alumnos o las alum-
nas sustrayendo cualquier propiedad del C.l., se
les suspendera el servicio por un periodo de 6
meses. A partir de la fecha en que se le haya
cometido la falta, en caso de tener reincidencia se
le suspendera definitivamente.

4 los solicitantes que se sorprendan haciendo anota-
ciones, mutilacion y maltrato al acervo bibliografico o
mobiliario del centro de informacién, se le suspendera
el servicio por 6 meses a partir de la fecha en que se
haya cometido la falta obligandose a reparar y cubrir
el costo de los de los dafios causados.

5 en caso de no devolver el material bibliografico en
las mismas condiciones en que le fue entregado, las
alumnas y los alumnos, tendran que responder dicho
material o se le suspendera el servicio definitivamen-
te, dependiendo de los dafos..

REGLAS AL SERVICIO DE COMPUTO

Guardar silencio

El estudiantado podra reserva su turno
Solo podra estar una persona por maquina
Uso maximo de una hora por equipo

Los cd solo pueden consultarse dentro del
centro de informacién y, deberd devolverse
directamente a quienes ofrecen el servicio

oUIEN SOLICITE EQUIPO DE COMPUTO SERA:

Para consultar Cd's del C.I. exclusivamente.

Para realizar consultas en biblioteca virtual a
las que se tiene acceso.

OBLIGACIONES:

Entregar credencial de identificacion al solici-
tar el ser vicio.

o En caso de que el equipo de computo sea
dafnado, debera ser repuesto.
VIl Transitorios.

Las presentes disposiciones entraran en vigencia a
partir de la fecha de aprobacién por parte de la Junta
Directiva del ITSH, dejando sin efecto aquellas medi-
das que por uso y costumbre se veian aplicando has-
ta la fecha para el prestamo de obras y uso del C.1.

Lo no previsto en este reglamento sera resuelto por la
Direccion de Planeacion y Vinculacion, de persistir La
diferencia en el asunto sera turnado a la Direccion
General.
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Objetivo. Regular el préstamo del material
bibliografico existente en el centro de informacion,
con la finalidad de satisfacer las necesidades de
informacion de los usuarios que lo soliciten.

Il.- Seran solicitantes: Del centro de Infor-
macion de este ITSH, todas aquellas perso-
nas que se encuentren inscritos en algun
plan educativo de mencionada Institucion, asi
como quien solicite los servicios, siempre y
cuando hayan cubierto los requisitos que
marca el presente reglamento

I.- Credencial. Sin excepcién alguna, la
persona que solicite los servicios del Centro
de Informacion debera presentar credencial
actualizada, que acredite como miembro
de dicha Institucion.

Para obtener dicha credencial las y
los solicitantes del ITSH, deberan solicitarla a
la oficina de Servicios Escolares:

1 En caso de solicitar una reposicion, debera cu-
brir el costo Total de la credencial.

2 La credencial es de uso exclusivo y en caso de
efectuarse mal uso, no es responsabilidad del
centro de Informacion del Instituto Tecnolégico
Superior de Huatusco, convirtiéndose automatica-
mente en acreedor o acreedora a una sancion por
parte de la jefatura del centro de informaciéon en
comun acuerdo con su jefe/a inmediato/a.

3 La credencial pierde su validez, al no tener sello
de vigencia o al no cumplir con este reglamento.

4 Las solicitantes y los solicitantes que requieran
un prestamo con una credencial que no sea la
suya, no se proporcionara ningln servicio, ya que
dicha credencial es personal e intransferible.

5 En caso d que el material bibliografico sea de-
vuelto al centro de informacion por segundas per-
sonas, la credencial sera retenida y se le entrega-
ra Unicamente a quien tenga la titularidad.
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Préstamo Interno.

El préstamo interno, consiste en facilitar el
material bibliografico, hemerografico y documen-
tal Unica y exclusivamente para su consulta den-
tro de la sala de lectura del Centro de Informa-
cion.

IV.- Préstamo Externo (a domicilio).

Consiste en proporcionar el material bibliografi-
co fuera de la sala de lectura del Centro de Infor-
macion, éste préstamo estara sujeto a la existen-
cia de titulos y solo podran ser utilizados por
alumnos y personal del ITSH.

1 Solo se prestara material de coleccion general,
quedando excluidas Enciclopedias, Diccionarios,
Manuales, revistas, materiales de reserva , tra-
bajos de titulacién (tesis), monografias, memo-
rias y titulos unicos o que solo se encuentren 2
volumenes en existencia.

2 Las alumnas y los alumnos tiene derecho a
solicitar 2 libros de diferente titulo, en el caso de
docentes o personal administrativo del Instituto
Tecnolégico Superior de Huatusco, tienen dere-
cho a 5 titulos diferentes (de acuerdo a las ma-
terias que imparten en este Instituto), ambos
casos con previo depésito de su credencial.

3 Las alumnas y los alumnos gozara con un
maximo de 24 horas para su consulta.

En caso del personal de ITSH tendran un plazo
no mayor a 15 dias. En el cual deberan entre-
gar o renovar el prestamo de material bibliografi-
co para su siguiente consulta. Los fines de sema-
na se proporcionaran los ejemplares y seran
devueltos el primer dia habil cabe hacer mencion
que los titulos que solo se tengan 2 o 3 volume-
nes en el C.l. sera prestado a solo 5 dias habiles.
4 El préstamo podra renovarse solo una vez
presentado los libros correspondientes siempre
que este no haya sido requerido por otra u otro
solicitante y existiendo bibliografia suficiente del
mismo titulo.

5 Los solicitantes (incluye personas docente,
administrativo y alumnos )o, no podra hacer uso
de otras obras mientras tenga ejemplares cuyo
préstamo este vencido.
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La devolucion de los libros sera en la
fecha de vencimiento y en horario de
servicio.

El prestamo a domicilio se suspende-
ra durante una semana antes de fina-
lizar el periodo escolar.

El horario de servicio de 8:00 am a
20:00pm Lunes a Viernes, sabados de
9:00 a 17:00pm

En el periodo de vacaciones ( receso
oficial) se suspendera el prestamo a
domicilio, excepto vacaciones de ve-
rano, ya que se prestara Unicamente
ala persona inscrita en el curso y profe-
sorado que lo imparte.

Se considerara prestamo externo a
cualquier solicitud de libros de consulta
en sala, cuando este sea solicitado para
fotocopiado, siendo el tiempo maximo
de 2 hrs. Para dicha solicitud.

Los libros que tengan etiqueta roja solo
seran utilizados para consulta en sala o
fotocopiado.

Los solicitantes deberan depositar los
materiales consultados en el lugar asig-
nado para este fin, asi como deberan
proporcionar sus datos personales para
llenar la bitacora de servicios.

DE LOS DERECHOS.

Hacer buen uso de las instalacio-

nes del C.l. en horario de servi-

cio.

Obtener el prestamo interno de material
bibliografico y hemerografico.

Obtener el prestamo a domicilio de
aquellas obras que sean susceptibles a
este tipo de prestamo .

Consultar material bibliografico y heme-
rografico en general.

Recibir informacion u orientacién sobre
los servicios del C.I.

Sugerir nuevos titulos para incrementar
el acervo bibliografico.

Proponer medidas que beneficien el
buen funcionamiento del C.1.

VI DE LAS OBLIGACIONES




