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REGLAMENTO DEL CENTRO DE INFORMACION

1. DEFINICION
El Centro de Informaciéon del Instituto Tecnologico de Tlahuac Il es aquel que proporciona a los
usuarios la informacion y asistencia técnica necesarias para una optima utilizacion de los fondos y
servicios de la Biblioteca.

2. OBJETIVOS
Los objetivos giran en torno a tres aspectos basicos:
e Asistencia personalizada para la resoluciéon de consultas tanto de caracter general (informacion

general) como especifico (blsquedas bibliograficas y obtencién de documentos).
e QOrientacion y ayuda a los usuarios para que obtengan la informacién por si mismos.
e Ensefar alos usuarios la utilizacién de los recursos bibliotecarios y otras fuentes de informacion.

3. USUARIOS
Seran considerados usuarios todos los miembros de la comunidad tecnolégica, o aquellos que aun no
siéndolo tengan vinculacion con este plantel.

4. SERVICIOS

4.1 Podran hacer uso de los servicios del centro de informacion estudiantes, docentes, personal
administrativo y demas empleados del Instituto.

4.2 El acervo de la Biblioteca se encuentra abierto a la consulta directa de los usuarios mencionados en el
punto anterior.

5. CONSULTA

5.1 El material de consulta podra ser utilizado dentro de las instalaciones del centro de informacién o
solicitado para préstamo externo.

6. SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO.

6.1 Se prestara el servicio una semana después de haber iniciado el periodo.
6.2 Elservicio de préstamo de libros a domicilio sera exclusivo para:
e Estudiantes inscritos en el instituto (Solo alumnos de primer semestre se les prestara el libro
para consulta dentro del centro de informacion).
e Docentes y personal administrativo del instituto.
e Alumnos externos presentando credencial del INE.

6.3 Todo usuario debera colocar sus mochilas en el lugar asignado para tener acceso al servicio. No dejar
objetos de valor (El centro de informacion no se hara responsable).

6.4 Esindispensable contar con credencial resellada vigente del Instituto (o de elector, en el caso de no
contar aun con la credencial del plantel) para tener derecho al servicio de préstamo a domicilio.

6.5 Se podra solicitar todo el material del acervo impreso.

6.6 Para solicitar el préstamo se debera presentar el material en el médulo de atenciéon a usuarios,
acompanfado de la credencial que acredite la pertenencia a éste Instituto.
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6.7 Elpréstamo se concedera durante dos dias habiles.

6.8 Solo se concedera el préstamo de hasta dos ejemplares por persona.

6.9 Se podra renovar el préstamo sélo una vez mas, presentando el material en el médulo de atencién a
usuarios por un periodo igual al primer préstamo; siempre y cuando haya mas ejemplares del mismo
libro. Se podra renovar el préstamo las veces que tenga que ser necesario siempre y cuando sea de
manera justificada y haya mas ejemplares de mismo libro.

7. SANCIONES

7.1 Cualquier demora en la entrega de libros sera sancionada. La sancién consistira en la suspension del
servicio de préstamo; ademas de pagar una multa por cada dia natural de retraso de acuerdo a la
cantidad establecida.

7.2 La multa a pagar por cada uno de los libros entregados con retraso serd de $5.00 por cada dia
natural transcurrido.

7.3 El criterio de duracion de la sancién en dias naturales es el siguiente:

a) Atraso de 1 dia, se sancionara con 3 dias sin préstamos.

b) Atraso de 2 dias, se sancionara con 10 dias sin préstamos.

c) Atraso de 3 a 5 dias, se sancionara con 1 mes sin préstamos.

d) Atraso de mas de 10 dias, se sanciona con 1 semestre sin préstamos.

7.4 En el caso de que el material prestado no sea devuelto, se notificara al deudor del material
bibliografico; para que se tomen las medidas correspondientes.

7.5 Sera sancionada toda persona que mutile, subraye o dafe de cualquier otra manera los materiales,
debiendo restituirlo con un ejemplar igual.

7.6 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 conjunto con lo que se sefiale en
el Reglamento Escolar en cualquiera de sus modalidades (interno, externo y consulta)
permanentemente.

7.7 Siel material en préstamo es extraviado, éste se debera reponer en especie, para lo que se solicitara
que el material sea el mismo. Si el material esta descontinuado se sugerira que se reponga lo perdido
con algln otro material que sea similar o que lo reemplace.

7.8 EN CASO DE SER DEUDOR DE CUALQUIER TIPO DE SANCION ANTES MENCIONADA, SE LE
NOTIFICARA A SERVICIOS ESCOLARES Y NO TENDRA DERECHO A INSCRIBIRSE AL SIGUIENTE
SEMESTRE.

8. INSTALACIONES

8.1 Dentro de la sala de lectura los usuarios deberan permanecer en silencio.

8.2 Queda prohibido introducir alimentos o bebidas, incluidos dulces o paletas.

8.3 Esta prohibido deteriorar el mobiliario y equipo del centro de informacion.

8.4 Los usuarios que no acaten las disposiciones anteriores, una vez llamada la atencién, deberan
abandonar las instalaciones de la biblioteca. En caso de reincidencia se podra prohibir el uso a las
instalaciones y se reportaran a las instancias correspondientes.

ATENTAMENTE
CENTRO DE INFORMACION

Av. General Leandro Valle (Canal de Chalco) No. 1088 Col. Villa Centro Americana,
C.P. 13278, Del. Tlahuac, D.F. Tel. (55) 2160-7373 b=

AIfZI-Z;Net X
www.ittlahuac3.edu.mx W


http://www.ittlahuac3.edu.mx/

SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnoldgico de Tlahuac Il

REGLAMENTO INTERNO PARA EL SERVICIO DE EQUIPOS DE COMPUTO

1. SERVICIO

1.1 Servicio para alumnos del instituto presentando su credencial vigente y legible o bien documento que
lo avale.

1.2 Servicio a los usuarios externos presentando su identificacion oficial (INE).

1.3 El préstamo del equipo de computo sera de 60 minutos.

1.4 Eltiempo de préstamo se podra renovar siempre y cuando no estén usuarios en espera de equipo.

1.5 Maximo dos usuarios por equipo.

1.6 No introducir USB en equipos. Los trabajos realizados los podran enviar a sus correos electronicos.

2. SANCIONES

2.1 Esta prohibido descargar musica, videos, juegos y ver paginas que contengan pornografia, de lo
contrario se le pedira al usuario retirarse del Centro de Informacion.

2.2 En caso de maltratar o perder alguna parte de los equipos de cOmputo sera acreedor a una sancion, la
cual serd la negacion del servicio y en dado caso reponer el bien dahado y se notificara al
departamento de servicios escolares para lo conducente

2.3 ES INDISPENSABLE NO TENER NINGUN TIPO DE ADEUDO CON EL CENTRO DE INFORMACION,
YA QUE ES REQUISITO PARA PODER INSCRIBIRSE AL SIGUIENTE SEMESTRE.

ATENTAMENTE
CENTRO DE INFORMACION
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