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1. SERVICIOS DE BIBLIOTECA.

1.1 Podran hacer uso de los servicios de la Biblioteca tanto usuarios internos alumnos,
profesores y personal administrativo del Instituto como usuarios externos para
consulta interna.

1.2 El Acervo de la Biblioteca se encuentra abierto a la consulta externa de los
usuarios mencionados en el punto anterior, salvo el material de Reserva.

1.3 El material de consulta, el de hemeroteca (revistas), memorias de residencias, las
tesis de grado, los ejemplares unicos vy los discos compactos originales de reserva
solamente podran ser utilizados dentro de las Instalaciones de la Biblioteca y por
ningn motivo podran ser objeto de préstamo Externo.

2. ACOMODO DE LIBROS.

2.1 EI. orden de acomodo de los libros en la estanteria (Signaturas topograficas) es
como sigue:

000 Obras Generales

100 Filosofia y Ciencias afines

200 Religion

300 Ciencias Sociales

400 Lingiiistica

500 Ciencias Puras

600 Ciencias Aplicadas

700 Bellas Artes

800 Literatura

900 Historia y Geografia @/( Jf '
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3. SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO. -\}\.r\- \ 't

3.1 El servicio de préstamo a domicilio sera exclusivo para alumnos, profesores, y
personal administrativo del Instituto Tecnologico Superior de Lagos de Moreno.

3.2 Es indispensable contar con credencial vigente del Instituto para tener derecho al
servicio de préstamo a domicilio.

3.3 Se podra solicitar para préstamo externo todo el material del acervo impreso

~excepto el de reserva, el de consulta y el material de hemeroteca (revistas).
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3.4 Para solicitar el préstamo externo se debera presentar el material en el médulo de
atenciéon a usuarios, acompafiado de la credencial que acredite la pertenencia de este
Instituto.

3.5 Se concederan 2 dias habiles del calendario escolar préstamo para los alumnos de
Ingenieria y 4 dias habiles del calendario escolar para los profesores, alumnos en su
etapa de investigacion de tesis y personal de este Instituto.

3.6 El numero maximo de ejemplares que se prestaran sera de 2 para usuarios en
general.

3.7 Se podra renovar el préstamo una vez mas, presentando el material en el modulo
de atencidn a usuarios por un periodo igual al primer préstamo, siempre que el material
no este solicitado por otro usuario.

3.8 Todo usuario tiene derecho a reservar material para préstamo, cuando este no se
encuentre disponible en biblioteca.

4. MATERIAL DE RESERVA.

4.1 Se considera material de reserva aquellos que estan sefalados con etiqueta de
color amarillo, sefialados asi en el punto 1.3.

5. AREA DE COMPUTADORAS.

5.1 Las computadoras que se encuentran en la sala de Biblioteca se utilizaran para
la consulta academica via Internet o por medios electronicos y se tendra
preferencia de uso de las mismas para dicho fin.

5.2 En el caso de que las computadoras se encuentren disponibles, podran ser
utilizadas para trabajar con los ejemplares de consulta o "Ex Libris".

5.3 Eluso del internet en las computadoras de biblioteca se encuentra restringido al
uso de las bases de datos e informacion académica que proporciona la
biblioteca. En consecuencia, no se permite acceso a paginas de charlas,

6.1  Cualquier demora en la entrega de libros sera sancionada? La sancién consistira
en la pérdida de beneficios dentro del Instituto, ademas de pagar una multa por
cada dia natural de retraso de acuerdo a la cantidad establecida.

6. SANCIONES.

6.2 La primera sancion consiste en el bloqueo de la cuenta para préstamo de libros
de acuerdo al punto 6.4, ademas del pago de la multa correspondiente al
numero de dias naturales con retraso.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

La multa a pagar por cada uno de los libros entregados con retraso serd de
$10.00 (Diez pesos 00/100 M.N) por cada dia natural transcurrido.

El criterio de duracién de la sancion es el siguiente:

a) Atraso de1 dia, se sanciona 3 dias sin préstamos.

b) Atraso de 2 dias, se sanciona una semana sin préstamos.

c) Atraso de 3 dias a una semana, se sanciona 15 dias sin préstamos.
d) Atraso de 9 a 15 dias, se sanciona un mes sin préstamos.

e) Atraso de mas de 15 dias se sanciona un semestre sin préstamos.

En el caso de que el material prestado no sea devuelto, las reclamaciones seran
hechas por los encargados del Servicio de Préstamo a traves del Jefe del
Departamento y se notificara a Servicios Escolares y a la Subdireccion
Administrativa.

Sera sancionada toda persona que mutile, subraye o dafie de cualquier otra
manera los materiales, debiendo restituirlo con un ejemplar igual, mas el costo de
su procesamiento técnico el cual sera de $50.00 (Cincuenta pesos 00/100 M.N.).
Esto sin perjuicio de la sancion académica que aplique al notificarle al
Departamento de Servicios Escolares.

La sustraccion de cualquier tipo de material de biblioteca sin el permiso debido
para ello se sancionara con la suspension del uso del servicio de Biblioteca en
cualquiera de sus modalidades. Esto sin perjuicio de la sancion académica que
aplique al notificarle al Departamento de Servicios Escolares.

Si el material en préstamo es extraviado, éste se debera reponer con 2
ejemplares en especie, no aceptando pagos en dinero, mas el costo de su
procesamiento técnico el cual sera de $50.00 (Cincuenta pesos 00/100 M.N.) por
ejemplar. El material debe ser el mismo. Si el material esta descontinuado se
sugerird que se reponga lo perdido con algun otro material que sea similar o que
lo reemplace. Para llevar a cabo este tipo de reposicion se requiere previo
acuerdo con el Encargado de Biblioteca.

Si después de las reclamaciones pertinentes los libros no son devueltos, la
Biblioteca podra adquirirlos cargando los costos al deudor, que se reflejaran
en la inscripcién o en la ndbmina, segun sea el caso. Para ello, se contara con un
plazo de 45 dias desde |la fecha de vencimiento del préstamo.

Si el usuario llega a causar algun dafo al mobiliario y equipo de biblioteca, se
sancionara con la reparacion en su totalidad o en su caso la reposicion del
mobiliario o equipo dafado, segun valoracion del comité de biblioteca.

El recurso economico captado por sanciones se ira a una cuenta especial del
Instituto y sera utilizado unicamente para la adquisicidon de material, mobiliario y
equipo para biblioteca.
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7. CARTA DE NO ADEUDO.

7.1 Para realizacion de cualquier tramite administrativo o en el area de servicios
escolares es necesario no tener alglin adeudo con biblioteca, para lo cual se
notificara mensualmente por parte del encargado de biblioteca al departamento
de servicios escolares asi como a la subdireccion administrativa la relacion de
alumnos con adeudos,

8. INSTALACIONES.

8.1 Dentro de la sala de lectura los usuarios deberan permanecer en silencio.
8.2 En las mesas de estudio sdélo se podra trabajar.

8.3 Queda prohibido introducir alimentos o bebidas, incluidos dulces o paletas.
8.4 Se prohibe fumar e introducir elementos que produzcan combustién.

8.5 Esta prohibido deteriorar el mobiliario y equipo de la Biblioteca.

8.6  Los usuarios que no acaten las disposiciones anteriores, una vez llamada su
atencion, seran reportados al jefe del departamento de servicios escolares y
el coordinador de la carrera y deberan abandonar las instalaciones de la
biblioteca. En caso de reincidencia se podra prohibir el uso de las
instalaciones.

8.7 Cualquier situacion no previsto en el presente reglamento sera resuelto por el
comite de biblioteca.
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AL CALCE RUBRICAN LOS MIEMBROS DE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LAGOS DE MORENO:

REPRESENTANTES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO.
LIC. MIGUEL ANGEL MARTINEZ ESPINOSA
SECRETARIO DE EDUCACION EN EL ESTADO DE JALISCO vy
PRESIDENTE DE LA H. JUNTA DIRECTIVA
REPRESENTADO POR:

ING. JAIME ANTONIO PAZ ARREZOLA
COORDINADOR DE EMSSyT DE LA SEJ
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ING. JAIME ANTONIO PAZ ARREZOLA
COORDINADOR DE EMSSyT DE LA S.E.J.
REPRESENTADO POR:

LIC. EDUARDO MORENO CASILLAS

D]RECTO&DE\AREA DE LA CEMSSyT
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REPRESENTANTES DEL GOBIERNO FEDERAL.

M.C. ABEL ZAPATA DITTRICH
DIRECTOR DE INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS
REPRESENTADO POR:
LIC. CESAR FONSECA LOPEZ
DIRECTOR JURIDICO DE LA DITD
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REPRESENTANTE DE LA S.E.P. EN JALISCO
LIC. GUADALUPE ELIZONDO VEGA
TITULAR DE LA OSFAEEJ
REPRESENTADA POR:

L.C.P. MARIO ISRAEL MORAN NOLASCO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA OSFAEEJ

REPRESENTANTES D\'—.L H. AYUNTAMIENTO
DE LAGOS DE MORENO, JAL.

LIC. SAUL GONZALEZ FUENTES
PRESIDENTE MUNICIPAL
REPRESENTADO POR:
MAESTRO LEONARDO TAPIA RODRIGUEZ
DIRECTOR DE EDUCACION MUNICIPAL
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REPRESENTANTE DE CONTRALORIA DEL ESTADO
C.P.A. ARTURO CANEDO CASTANEDA
CONTRALOR DEL ESTADO DE JALISCO
REPRESENTADO POR:
C.P.C. DAVID JAVIER CARMONA RUVALCABA
DIRECTOR GENERAL DE CONTROL Y EVALUACION
A ORGANISMOS PARAESTATALES

POREL ITS DE LAGOS DE MORENO

L.I. JAPHET LAZCANO ARCE
DIRECTOR GENERAL
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