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Reglamento de Biblioteca

El propodsito de este Reglamento, es dar a conocer a los/as usuarios/as de la Biblioteca, sus derechosy
obligaciones con relacion a los servicios bibliotecarios.

CAPITULO |

GENERALIDADES
Articulo 1. Lafinalidad de este Reglamento es normar los servicios que brindala Biblioteca a los/as usuarios/as
y establecer lineamientos y objetivos para su mejor funcionamiento y operacion.
Articulo 2. El horario de la Biblioteca sera de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes en dias habiles.
En caso de que el edificio de Biblioteca se utilice como sede de eventos, se dara solo servicio externo, avisando
oportunamente en tablero y/o puerta de biblioteca.
Articulo 3. Se entiende por usuario/a los/as beneficiarios/as de los servicios que brinda la Biblioteca y son:

a) Usuarios/as Internos/as:

1. Estudiantes con matricula vigente.
2. Personal docente.
3. Personal administrativo.

b) Usuarios/as externos/as:

1. Estudiantes de otras instituciones educativas.

2. La sociedad en general.

3. Egresados/as del Instituto.
Nota: Los/as usuarios/as externos/as podran pasar libremente, pero deberan registrarse al entrar y dejar una
identificacion actualizada, si desean sacar el libro de la Biblioteca deberan tener la autorizacion de la
Subdireccion Académica o de la Direccion General.

CAPITULO II
SERVICIOS
Articulo 4. La Biblioteca proporcionara a los/as usuarios/as los siguientes servicios con estanteria abierta:

a) Consulta en sala. Servicio mediante el cual el/a usuario/a puede consultar el material dentro de las
instalaciones de la Biblioteca;

b) Préstamos a domicilio y sala-aula. Este servicio se proporcionara a los/as usuarios/as, de acuerdo
al articulo 3, en los términos del presente reglamento;

c) Asesoria e informacion. Consiste en guiar a los/as usuarios/as hacia el conocimiento de los temas
que cubre el acervo, su ordenamiento y en general sobre el uso adecuado de las fuentes de informacion;

d) Préstamo de cubiculo de estudio: Los estudiantes cuentan con el acceso a un cubiculo de estudio
para asesorias con docentes o realizar tareas en equipo, con un maximo de 2 horas, al cual podran acceder
dejando como garantia su credencial de estudiante vigente.

d) Biblioteca virtual: Servicio de consulta en linea al cual pueden acceder mediante el uso de su
correo institucional y una contrasefia que genera el/la responsable del Centro de Informacién.
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CAPITULO Il
OBJETIVOS
Articulo 5. La Biblioteca tendra los siguientes objetivos:

a) Brindarapoyo bibliografico a los programas de estudio, docencia, investigacion y difusién en
las diferentes areas del ITSSY, dando atencion preferencial al personal académico y alos estudiantes
de dicho instituto.

b) Contar con servicios y acervos especializados para las diferentes areas que permitan el
desarrollo institucional en las distintas especialidades.
c) Optimizar los recursos humanos, econémicos y materiales de la biblioteca.
CAPITULO IV
PRESTAMO

Articulo 6. Todo/a usuario/a que haga uso de los servicios de la Biblioteca, debera depositar sus objefos
personales (mochilas, portafolios, bolsas, etc.) en los anaqueles que se encuentran localizados ala entrada de
la Biblioteca.

Articulo 7. El horario de préstamo a sala-aula y a domicilio; asi como sus respectivas devoluciones sera de
9:00 a las 17:00 horas, sin excepcion.

Articulo 8. Para solicitar préstamos a sala-aula o a domicilio los/as usuarios/as deberan entregar la credencial
vigente del Instituto y los/as usuarios/as externos/as deberan entregar una identificacién actualizada, las cuales
permaneceran con el personal de la biblioteca hasta la devolucidn de los libros en préstamo.

e Préstamos a domicilio.

a) Los estudiantes. Tendran derecho a préstamo de libros hasta un maximo de dos titulos diferentes
en el horario establecido y por un periodo de dos dias habiles y con derecho a una renovacién. Siempre y
cuando existan cinco ejemplares de lo contrario no tendran derecho a renovacion.

b) El personal docente. Tendran derecho a préstamo de libros hasta un maximo de cinco titulos
diferentesy porun periodode 10 dias y con derecho a una renovacion. Siempre y cuando existan mas de dos
ejemplares de lo contrario solo tendran derecho a tenerlo tres dias habiles y sin derecho a renovacion.

c) El personal administrativo. Tendran derecho a préstamo de libros hasta un maximo de cinco titulos
diferentesy porun periodode 10 dias y con derecho a una renovacion. Siempre y cuando existan mas de dos
ejemplares de lo contrario solo tendran derecho a tenerlo tres dias habiles y sin derecho a renovacion.

e Préstamos a sala-aula.

a) Los/as estudiantes. Tendran derecho a préstamo de libros hasta un maximo de dos titulos
diferentes (cuando se trate de libro de reserva o libro unico el préstamo sera por un periodo maximode
dos horas.)

b) El personal docente. Tendran derecho a préstamo de libros hasta un maximo de cinco titulos
diferentes (cuando se trate de libro de reserva o libro unico el préstamo sera por un periodo maximode
dos horas.)

c) El personal administrativo: Tendran derecho a préstamode libros hasta un maximode cinco titulos
diferentes (cuando se trate de libro de reserva o libro unico el préstamo sera por un periodo maximode
dos horas.)

Articulo 9. El/a usuario/a debera verificar, las condiciones fisicas de los materiales que ha obtenido en préstamo
tanto interno como a domicilio, puesto que al recibirlo se hace responsable de cualquier desperfecto que pudiera
sufrir.

Articulo 10. Si el material bibliografico es devuelto por otra personay este tiene algin dafio, no sera recibido
por el personal de la Biblioteca hasta que el/a usuario/a responsable acudapara su aclaracion, en caso contrario
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una vez entregada la credencial el personal de Biblioteca no se hara responsable por la pérdida o dafio de la
misma.

Articulo 11. El préstamo a domicilio y sala-aula es exclusivo de los/as usuarios/as internos/as (externos/as
requeriran autorizacion).

Articulo 12. En caso de mutilacion o deterioro de la obra, el usuario sera responsable de su reposicién o
compostura, segun lo que estipule el/a responsable de la Biblioteca.

Articulo 13. No es objeto de préstamo a domicilio o sala-aula; todo el material de CONSULTA, como son:

a). Diccionarios, enciclopedias, manuales, directorios, etc.
b). Obras en proceso técnico o de encuadernacion

c). Obras costosas

d). Publicaciones periddicas (revistas)

e). Residencias, tesis, monografias, etc.

CAPITULO V
DE LOS/AS USUARIOS/AS
Articulo 14. Mantener el orden apropiado dentro de las instalaciones de la biblioteca, en cualquiera de sus
areas y evitar:

a) Hacer ruido, gritar, hablar en voz alta.

b) Meter mochila, bolsa, portafolio (dejar en los anaqueles que se ubican en la entrada).

c¢) Realizar actos que entorpezcan las actividadesy funciones de todas las personas que participan en
la biblioteca.

d) Queda restringida la introduccion de cualquiertipo de bebida, alimento, radiosy fumardentrode las
instalaciones de la biblioteca.

e) En caso de uso de teléfonos celulares, deberan estar en modo de vibrador.

f) Mantener el respeto hacia el personal, el mobiliario, equipo, libros y colecciones de la biblioteca.

g) Subrayar los libros.

h) Recortar las hojas.

i) Hacer anotaciones en los libros.

j) Acostarse ni recargarse en los libros.

k) Manchary evitar caidas de los libros. No escribir sobre ellos.

) Fumar.

m) Solicitar para su uso personal materiales de trabajo, mobiliario y equipo destinado para el uso
exclusivo de la Biblioteca.

n) Sacar de la Biblioteca libros sin haber dejado el comprobante respectivo.

o) Losjuegosde azar

Articulo 15. Son obligaciones de los/as usuarios/as:

a). Responsabilizarse del material que se le confia en calidad de préstamo, tanto interno como externo.
b). Contribuir en la preservacion del edificio, mobiliario, equipo y acervo de la Biblioteca.

c). Sujetarse a los mecanismos de control administrativo, de seguridad y vigilancia que sean
establecidos por la Biblioteca.

d). Guardar el debido respeto y consideracion a los/as demaés usuarios/as, asi como al personal de la
Biblioteca.

e). Cumplir con las fechas que se establezcan en la devolucién del material prestado.

f). Entregar la credencial vigente a él/a responsable de la Biblioteca cuando este se separe temporal o
definitivamente de la Institucion.
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CAPITULO VI

SANCIONES
Articulo 16. El/a usuario/a que sea sorprendido/a mutilando, rayando, maltratando y en general haciendo uso
indebido del acervo de la Biblioteca, del mobiliario y equipo del mismo, se hara acreedor/a a la suspension de
30 dias de todos los servicios de la Biblioteca. Ademas, debera cubrir el costo total de la reparacion del dafio.

Articulo 17. Los/as usuarios/as internos/as que no devuelvan los libros prestados a domicilio en los plazos
establecidos, se haran acreedores a la suspension del servicio de préstamo porun tiempo de dos dias habiles
por cada dia de atraso.

Articulo 18. Los/as usuarios/asinternos/as que no devuelvan los libros prestados para sala-aula en los plazos
establecidos se haran acreedores a la suspension del servicio de préstamo por un tiempo de tres dias habiles
por cada dia de atraso.

NOTA: La sancion comenzara a partir del siguiente dia habily al acumular 3 sanciones se retendra la credencial
y se devolvera hasta el siguiente semestre.

Articulo 19. En caso de pérdida del materialprestado, el/a usuario/a debera reponerloa la Biblioteca. Si el libro
perdido no se encontrara a la venta, las autoridades del mismo, determinaran el titulo que habra de sustituirlo.

Articulo 20. Los libros se regresan en los carritos que se encuentran en los pasillos. Al usuario/a que se le
sorprenda regresando o intercalando el material bibliografico en los anaqueles se le llamara la atencién por
primeravez,si reincide se le suspenderan todos los servicios de la Biblioteca por un tiempo de 10 dias habiles.

Articulo 21. Al usuario/a que se le sorprenda sustrayendo material bibliografico sin autorizacion, se le
suspendera el servicio de la Biblioteca por un semestre y se turnara a la Subdireccion de Administracion y
Planeacion, en caso de tener algun dafio la obra, el usuario tendra que reponer o pagar la misma.

Articulo 22. Las computadoras son exclusivamente para uso académico. Al que se le sorprenda utilizandolas
para otro fin se le sancionara 15 dias.

Articulo 23. El/a usuario/a que adeude material bibliograficoal término del semestre y no lo devuelva, no podra
reinscribirse al siguiente hasta saldar dicho adeudo.

CAPITULO ViII
TRANSITORIOS
Primero. Las situaciones no previstas en este reglamento, seran resueltos en primera instancia por el/a
responsable de Biblioteca, si se requiere se turnara ala Subdireccién Académica, en caso de no llegar a solucién
alguna el asunto sera turnado a la Direccion del Instituto.

Segundo. El presente reglamento entrara en vigor cuando sea aprobado por la Direccion General del instituto
y quedara sujeto a revision y actualizacién cada ciclo escolar.
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