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POLITICAS DE PRESTAMO EXTERNO Y USO DE LA BIBLIOTECA

Disposiciones generales.

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia para las autoridades administrativas, el personal
bibliotecario v los usuarios; y tiene como objeto regular los servicios bibliotecario que presta la biblioteca de

Articulo 2. Los servicios bibliotecarios tienen como objetivos:

L Apoyar con informacidn bibliografica ~en cualquier soporte o formato- el desarrollo de
toda actividad académica, asi como de los programas de docencia, investigacion, difusidn,
vinculacién y extensidn universitaria.

1L Desarrollar colecciones, basindose fundamentalmente en las necesidades e intereses de
los usuarios, Segun lo establecido en el documento “Politicas de Desarrollo de Colecciones
de la Red de Bibliotecas de Ia Universidad de Guadalajara”

HIN Contribuir a Ia superacion académica de los docentes del SEMS, proporcionandoles
recursos informativos y materiales de apoyo para su estudio v la difusién.

1v. Promover v difundir |os recursos informaticos v servicios bibliotecarios que ofrecen las
bibliotecas del Sistema de Educacién Media Superior,

V. Apoyar mediante nuevas tecnologias, el accesg y blsqueda de informacidn automatizada,

que ofrezca a los usuarios una mejor calidad y eficienciz en los servicios bibliotecarios.

Artfculo 3. Bl horario de atencion de |a biblioteca en la Escuela Preparatoria No. 20 es:

L SESCURTA e R I NORARION s
Preparatoria No. 20 Lunes a viernes de 07:00 a 20:00 horas.
i Sabados de 08:00 a 13:00 horas, -
Articulo 4. La biblioteca delg escuela ofrecerd los siguientes servicios;
I Préstamo interno.
il Prestamo externo.
L Qrientacidn y referencia,
v, Internet,
74 Formacién de usuarios,
Vi. Boletin informativo de nuevas adquisiciones,
Vil Actividades culturales y de fomento a la lectura.
Vi, Estanteria abierta.
X, Guarda objetos (paqueteria).
Articulo 5. Esta modalidad se sujetara a las obligaciones siguientes:
I La sala de lectura permite el libre acceso vy la consulta en el sitio a casi la totalidad del material
bibliogréfico de Ia biblioteca, en los horarios previamente establecidos,
iL Los usuarios puedes consultar en el catalogo electrénico de la biblioteca y realizar la busqueda

directamente, o silo requiere, puede solicitar ayuda al bibliotecario,
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tHi. Cualquier usuario puede tomar de la estanteria los libros que requiera para consultar, no
habiendo mayor limitacién que hacerlo con orden, respeto y dentro de la sala de lectura.
V. Una vez finalizada la consulta, el usuario deberd colocar el material en el lugar que le indigue el

bibliotecario {estante mdvil) y abstenerse de integrarlo al acervo, ya que solo el personal de la
biblioteca estd autorizado para intercalar el material en donde corresponda.

DEL PRESTAMO EXTERNO

Articulo 6. Esta modalidad se sujetard a las siguientes condiciones:
1. Deberd ser miembro de la comunidad de la Escuela Preparatoria No. 20.
. Presentar la credencial de alumno (con helograma vigente), de profesor o trabajador
universitario.

1. No tener adeudos de materiales en la biblioteca.
v, Al cubrir los requisitos y hacer el respectivo llenado de la papeleta de préstamo, el
responsable hard entrega del material autorizado.
LV Los usuarios podrdn solicitar en préstamo, material bibliogréfico por los dias:
Usuario | Dias a prestar | Identificador
Alumno 3. Acervo general 81
15. Literatura
Maestro 7 i 02
Trabajador 7 03
Externo (No UDG) No aplica No aplica
Maestria (estudiante) No aplica No aplica
Doctorado {Estudiante) No aplica No aplica

De igual manera, podran solicitar la renovacién de dicho préstamo. Sin embargo, no se autorizara la
prérroga consecutiva, sino mediante un permiso especial par parte del responsable de la biblioteca.

Vi Los usuarios podran solicitar la siguiente cantidad de materiales:
Usuario ' Materiales
Alumno 3
Maestro S
Trabajador 3
Vil En caso de que el usuario se demore en la entrega del recurso bibliografico, se inhibira el
préstamo por los dias de atraso conjuntos, de cada uno de los materiales, de acuerdo a lo
siguiente:
Usuario _ Dias Sancionados
Alumno 3
Maestro 5
Trabajador 3
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ales son intransferibles y la persona que solicite el

eservar por Internet (a través de pagina Web una vez

préstamo actual (Las renovaciones que

cual determing ef tiempo mdximo

VL. Los préstamos de libros y otros materi
servicio es responsable del buen uso, trato y devolucién a tiempo del material.
X, Cantidad mdxima de materiales a
habilitado el servicio).
Usuario Reserva
Alumno 3
Maestro 3
Trabajador 3
Externo no aplica
Maestria no aplica
Doctorado no aplica
X. Cantidad de renovaciones para el
sobre el préstamo se podrdn realizar, el
en el que el usuario podrd tener el libro).
Usuario Renovaciones
Alumno 1
Maestro 1
Trabajador 1
Externo no aplica
Maestria no aplica
Doctorado no aplica
XL

Perfodo mdximo de renovacion, expresado en d

mdximo que el usuario podrd tener un material.

fas. Se refiere af tiempo

Usuario Dfas
Alumno 8
Maestro 7
Trabajador 7
Externo no aplica
Maestria no aplica
Doctorado no aplica
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Articulo 7. Los usuarios no podrén solicitar en préstamo externo el siguiente material:
1 Obras de referencia tales como: enciclopedias, diccionarios, atlas, memorias u obras de
consulta general.
1. Ejemplares uno y Unicos, con excepcion de las obras literarias.

. Titulos que por su contenido sean muy solicitados. En este caso sdlo podran prestarse si hay en
existencia dos o mas ejemplares.

V. Publicaciones periodicas.
LA Los ejemplares que por su deterioro se encuentren en proceso de restauracion.
VL Obras y recursos valiosos o tinicas,

DE LOS SERVICIOS DE ORIENTACION Y REFERENCIA

Articulo 8. Este servicio proporciona las siguientes facilidades:
I Orientacidn general a usuarios y respuesta a preguntas especificas.

il Asesorfa sobre fuentes de informacidn y su ubicacion.

1. Manejo y adiestramiento del catélogo en lineas (OPAC) y de la bibliografia digital.

v, Reglamento de la biblioteca.

V. Fuentes de informacion extermas como: archivos de acceso abierto, recursos de internet,
materiales de otras bibliotecas, etc. . '

SERVICIO DE COMPUTO E INTERNET

Articulo 9. El servicio de internet es un recurso mas de acceso a la informacion, a la investigacion y al
aprendizaje. Se otorga bajo las siguientes condiciones:
i Para hacer uso de este servicio, el usuario debera registrarse y presentar su credencial con
holograma vigente.
1L El usuario debera trabajar en el equipo asignado v estara bajo su responsabilidad y cuidado.
Cualguier cambio de usuario o de equipo debera ser autorizado por el bibliotecaric.
118 La consulta en sala de servicios automatizados (bases de datos, discos compactos, internet,
etc.) se hard bajo las siguientes disposiciones:

a. Cada usuario podra disponer de treinta minutos para realizar su consulta. El tiempo de
use podra ampliarse, siempre y cuando no haya usuarios esperando turno.

b. Queda estrictamente prohibido cambiar la configuracion del equipo y los programas,
asi como instalar y borrar programas; a quien lo haga se suspendera el acceso a la sala,
sin perjuicio de la sancion correspondiente.

c. Lla navegacidn a paginas pornograficas, juegos, concursos, imagenes sexualmente
explicitas, redes sociales, asi como descargar o actualizar cualguier tipo de programas
no autorizados, ajenos a fines académicos, sera motivo de suspensién del servicio.
Igualmente, se procederd a reportar a la direccidn del plantel al usuario, para los
efectos de instaurar el procedimiento, determinar la posible existencia de
responsabilidad y, si fuere el caso, aplicar las sanciones correspondientes.

d. La biblioteca no se hace responsable en ningiin caso, por la pérdida de informacion de

los usuarios.
v, Para asegurar el uso apropiado de los recursos, la biblioteca llevard registro de las actividades
asociadas a la conexidn de los diferentes usuarios.
V. Cualquier averia o desperfecto causado por negligencia o incumplimiento del presente

reglamento, serd motivo de sancién por parte del Consejo de Escuela, el cual esta facultado
para suspender el acceso y obligar al causante a la reparacién del dafio al equipo, conforme a
la normatividad aplicable.
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DEL BOLETIN INFORMATIVO

Articulo 10, La biblioteca informara a sus usuarios al menos cada seis meses, sobre las novedades en cuanto
adquisiciones bibliograficas que se incorporan al acervo, contenido de colecciones, asi como Cursos,
eventos, recursos y actividades que se desarrollan en la biblioteca. Esto podra hacerlo a través de correo

electrénico, en la pégina de la escuela, pantallas informativas, tripticos o publicidad en Ilas vitrinas del
plantel, etc.

SOBRE LA FORMACION DE USUARIOS

Articulo 11. La formacién de usuarios s una actividad permanente en la Escuela Preparatoria No., 20
realizdndose de acuerdo a lo siguiente;

L Los alumnos de primer ingreso al inicio del semestre, deberan recibir un curso de “Induccién a
la Biblioteca”, con el fin de conocer los materiales, recursos informativos, instalaciones y
servicios que brinda la biblioteca, asi como fa normatividad relativa a sus derechos %
obligaciones; este curso serd impartido por el bibliotecario, con apoyo de personal docente de
la preparatoria.

i La biblioteca debe estructurar y ofrecer un programa permanente de educacidn de usuarios,
dirigido a todos los miembros de |a comunidad escolar a la que sirve, proclive a desarrollar
habilidades de bisqueda y el mejor aprovechamiento de los recursos informativos, como
talleres de investigacion y recuperacion de informacién, uso de catdlogo en linea, evaluacidn
de paginas web, alfabetizacién informacional, etc.

Hl. Toda visita grupal con fines de investigacién o instruccidn bibliogréfica, debera ser acordada
por el docente con el responsable de la biblioteca, con al menos dos dias de anticipacién, la
que se autorizard en funcién del espacio y de los recursos disponibles, para cuyo efecto
tendrdn que llenarse los formatos pertinentes.

V. Para realizar la visita grupal a la que alude el punto anterior, es requisito indispensable que
esté presente el profesor titular de la clase, ya que serad de su responsabilidad el debido
comportamiento del grupo, el uso del material y del equipo.

DEL SERVICIO DE GUARDA OBJETOS (PAQUETERIA)

Articulo 12. En este servicio se observardn las siguientes disposiciones;
I El usuario debera depositar en e} guarda objetos, localizado a la entrada principal de la

instalacién: mochilas, bolsas, paraguas y toda clase de objetos no indispensables para las
actividades dentro de la biblioteca,

L. El servicio se brinda tinicamente mientras el usuario permanezca en la biblioteca.
1. La Institucién no se hace responsable por objetos personales extraviados,

SOBRE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS

Articulo 13. Los usuarios de los servicios bibliotecarios, tendran los siguientes derechos:

L Recibir una atencién amable por parte del personal que labora en la biblioteca.

1. Recibir el apoyo necesario para el uso correcto de los servicios que presta la biblioteca.

I, Utilizar el servicio de préstamo interno del material documental, siempre vy cuando registren
sus datos personales al ingresar a la biblioteca {para fines estadisticos), y en el caso de
préstamo externo llenar debidamente el formato de préstamo indicado por el bibliotecario por
cada libro de su interés y cumplir los requisitos estipulados para el préstamo externo.

v, Hacer uso de las instalaciones y servicio en igualdad de trato.
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V. Ser atendidos de manera oportuna, atenta y respetuosa en las necesidades de informacion que
soliciten,.
Vi, Permanecer el tiempo que sus actividades les requieran, siempre y cuando no contravengan al

horario de trabajo de la biblioteca.
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

Articulo 14. Los usuarios de los servicios bibliotecarios tendran las siguientes obligaciones:

I Cumplir con las normas estipuladas en el presente reglamento.

i, Presentar su credencial con holograma vigente.

. Registrarse y llenar los formatos que le requiera el bibliotecario.

V. Observar una conducta de respeto para el personal bibliotecario y otros usuarios.
V. Usar adecuadamente las instalaciones y el material del cual se esta disponiendo.
VL Queda estrictamente prohibido:

a. Introducir alimentos, bebidas, frascos de tinta y cualquier material que ponga en riesgo el
acervo de la biblioteca.

b. Realizar cualquier actividad que altere el trabajo de los demas usuarios.

¢. Arrojar basura (residuos de lapices, colores, goma, hojas utilizadas y todo tipo de material
didéctico desechable) fuera de los cestos destinados para este fin.

d. El uso de teléfonos celulares, razon por la que deberdn mantenerse apagados, ©
funcionando en modo de vibracion.

e. Entablar conversacion con alguna otra persona, de tal manera que altere el orden y
perturbe la atencion de los usuarios; por tal motivo, deberd guardar silencio o moderar el
tono de su voz.

f. Introducir objetos no indispensables para el desarrollo de su consulta en la biblioteca. En
caso de llevarlos, debera utilizar el servicio de guarda objetos (paqueteria), para garantizar
la seguridad y transparencia de la biblioteca.

g. Fumar dentro de las instalaciones.

SOBRE LAS SANCIONES

Articulo 15. Los usuarios que infrinjan el presente reglamento, se hardn acreedores a las sanciones
estipuladas en la Ley Orgdnica, el Estatuto General de la Universidad de Guadalajara, asi como la
normatividad institucional aplicable.

Para tales efectos, el bibliotecario informara al Secretario de Escuela respecto a los usuarios gque hayan
infringido el presente reglamento.

: Los casos de destruccion, mutilacién, o sustraccién de colecciones, dafio a las instalaciones,
igualmente dafio o sustraccién de mobiliario y equipo de la biblioteca; seran turnados a la
Comisién Permanente de Responsabilidades v Sanciones del H. Consejo de Escuels,
suspendiéndose la prestacién de servicios al inculpado, hasta la fecha de notificacidn del
dictamen correspondiente.

Articulo 16. En caso de pérdida o dafio de cualquiera de |os libros, materiales audiovisuales, didacticos o
dispositivos de computo propiedad de la biblioteca, el usuario debera pagar el valor total de la obra, mas un
cincuenta por ciento del valor de la misma en especie y ademds se le aplicardn las sanciones que establece la
Ley Orgdnica en su Articulo 89, por haber incurride en lo establecido por el inciso IV del Art. 90 de la misma
Ley.
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Articulo 17. En los casos de que la obra perdida o dafiada no se encuentre en existencia, el usuario debers
pagar el total de la obra més un 100% del valor de la misma en especie.

Articulo 18. En caso de que un usuario interno no haya cumplido (por accién u omisién) cualquiera de las
disposiciones que rige el préstamo externo, o no cubra el pago por dafio o perdida en el periodo establecido
por dicho reglamento, se notificard a las Coordinaciones de Control Escolar y Finanzas para efectos de
sanciones y cobros, se aplicardn las sanciones que establece la Ley Organica en su Articulo 89 por haber
incurrido en lo establecido por el inciso IV del Art. 90 de la misma Ley.

Articulo 19. En caso de retardo a la entrega de material, se cobrara una multa de la siguiente manera:

. Por cada libro, una advertencia; a la tercera falta se suspenderd el préstamo.
1. Por cada dia que haya entregado tarde el material se le aplicara 3 dias de servicio a la comunidad
escolar, siendo determinadas por el responsable de servicios bibliotecarios, el cual deberj

entregar un reporte a la Comisién Permanente de Responsabilidades y Sanciones del H. Consejo
de Escuela.

Articulo 20. Las suspensiones para el uso del servicio de bibliotecas seran parciales o definitivas:
L. Suspensioén parcial.

a. Porincurrir en lo establecido en las fracciones IV, Viy VI en sus incisos b, ¢, d y e del Articulo 14
de este Reglamento.

Il Suspensién definitiva.
a. Porincurrir en lo establecido en las fracciones |V y Vl en sus incisos a, fy g del Articulo 14.

b. Los casos de destruccion, mutilacién o sustraccidn ilicita de material bibliografico, hemerografico,

materiales audiovisuales, didacticos, dispositivos de cémputo y mobiliario bajo resguardo de la
biblioteca.

Atentamente
"Piensa y Trabaja"
Zapopan, Jalisco a martes 29 de mayo del 2019.
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