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	Reglamento del Centro de Información



CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1. Para el presente reglamento se entenderá como centro de información el espacio o lugar donde se resguarda  el acervo bibliográfico, hemerográfico, informático, videográfico y demás medios de información  que respaldan los planes y programas de estudio del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa.

Art. 2. Para los fines del presente reglamento se entenderá como usuarios:

a) A quienes tengan el carácter de alumno del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa.

b) Al personal docente, administrativo y de servicios del Instituto Tecnológico Superior.

c) Al público en general. 

Art. 3. El centro de información tiene como objetivos:

d) Coadyuvar el proceso enseñanza aprendizaje de la institución.

e) Otorgar servicio de préstamo interno y externo del material bajo  su resguardo a los usuarios.

f) Fomentar el hábito de la lectura e investigación en los usuarios.

g) Supervisar y mantener el buen estado del material bajo su resguardo, además de proponer los medios para incrementarlo y actualizarlo. 

CAPÍTULO II

DEL SERVICIO A USUARIOS

Art. 4. Para los fines de este reglamento se considerará como servicios del centro de información los siguientes:
a) Préstamo interno.- entendiéndose como tal, a la utilización del material bajo resguardo única y exclusivamente dentro de la sala de lectura, previo cumplimiento de los requisitos establecidos.
b) Préstamo externo.- entendiéndose como tal, a la utilización del material bajo resguardo fuera de las instalaciones  del centro de información, este préstamo estará sujeto a la existencia de títulos y será exclusivamente para alumnos y personal del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa.

c) Préstamo nocturno.- entendiéndose como tal, a la utilización del material bajo resguardo fuera de las instalaciones  del centro de información, este préstamo estará sujeto al material bibliográfico etiquetado como libro de reserva o libro único, será exclusivamente para alumnos y personal del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa y con previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

Art. 5. Los servicios que el centro de información ofrezca, podrán ser utilizados bajo las siguientes condiciones:

a) El horario será adaptado de conformidad a las necesidades del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa.

b) El plazo del préstamo externo del material, será por 2 días hábiles. Para el personal docente y administrativo será hasta por 6 días hábiles.

c) Para préstamo externo del material, se permitirá únicamente el refrendo de un  día más de préstamo.

d) Para solicitar préstamo interno y nocturno, el usuario deberá tener su credencial de alumno o su Tarjeta de préstamos de material bibliográfico del centro de información vigente, las cuales serán personal e intransferible.

e) Para solicitar préstamo externo el usuario deberá tener su Tarjeta de préstamos de material bibliográfico del centro de información vigente, las cuales serán personal e intransferible.

f) Para realizar el préstamo externo, deberán existir por lo menos dos ejemplares del material solicitado.

g) El usuario deberá dejar pasar dos días hábiles para volver a solicitar a préstamo externo el mismo o los mismos títulos, con la finalidad de darle circulación al material.
h) El número  máximo de libros otorgados para el préstamo externo e interno será de 2 libros de diferente título. Para el personal docente y administrativo, será hasta de 3 títulos diferentes.
i) Para consultar manuales, cuadernos de residencias, tesis y tesinas, se deberá solicitar la autorización y registro al encargado del Centro de Información.
j) No se darán a préstamo externo: diccionarios, manuales, cuadernos de residencias profesionales, tesis, tesinas, libros de reserva y libros únicos (ver inciso k), o que formen parte de alguna colección o enciclopedia. Así como aquellos que se encuentren en restauración.

k) Los préstamos nocturnos serán exclusivamente para los materiales bibliográficos etiquetados como libros de reserva y libros únicos.

l) El número máximo de libros para el préstamo nocturno será de dos libros de diferente titulo.

m) El préstamo nocturno deberá solicitarse a partir de las 18:30 hrs. de lunes a jueves.

n) La devolución del préstamo nocturno será al día siguiente de ser solicitado antes de las 10:30 hrs. de lo contrario será causa de sanción económica.

Art. 6. El servicio que ofrece el centro de información estará regido por el calendario oficial Institucional.

Art. 7. El préstamo externo y nocturno se suspenderá cuatro días antes de cada receso vacacional,  con previo aviso.

CAPÍTULO III
DE LA TARJETA DE PRÉSTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

Y CREDENCIAL
Art. 8. La Tarjeta de Préstamo de Material Bibliográfico del centro de información, es proporcionada únicamente a los usuarios que se encuentren registrados en la matricula escolar del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa.

Art. 9. La Tarjeta de Préstamo de Material Bibliográfico del centro de información o la credencial de alumno del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa, es el único documento que le permite al alumno, hacer uso de los servicios que ofrece este Departamento, la cual es personal e intransferible, de la misma forma el personal docente, administrativo y de servicios de Instituto Tecnológico Superior de Xalapa, con su credencial que lo acredita como personal de la misma institución.

Art. 10. Los requisitos que debe cumplir el alumno para obtener la Tarjeta de Préstamo de Material Bibliográfico del centro de información son los siguientes:

a) Dos fotografías tamaño infantil en blanco y negro.

b) Presentar la copia del documento de carga académica oficial vigente o la copia del recibo original del arancel de (re) inscripción . 

c) En caso de solicitar una reposición tendrá que cubrir los requisitos antes mencionados además de pagar el arancel oficial vigente en el Departamento de Recursos Financieros. 

d) El usuario deberá de actualizar su Tarjeta de Préstamo de Material Bibliográfico cada semestre, presentando el  documento de carga académica expedido por el departamento de servicios escolares o el arancel de inscripción o reinscripción.

Art. 11. El período para la solicitud y expedición de la Tarjeta de Préstamo de Material Bibliográfico del centro de información será en los primeros quince días hábiles a partir del inicio de cursos. 
CAPÍTULO IV

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS
Art. 12. Son obligaciones de los usuarios:

a) Identificarse con la Tarjeta de Préstamo de Material Bibliográfico o credencial institucional vigente, para el público en general con identificación oficial con fotografía.
b) Revisar el  material con el fin de cerciorarse del estado en que lo recibe y devolverlo en las mismas condiciones.

c) Evitar el deterioro o extravío de las obras, absteniéndose de marcarlas o hacer observaciones en ellas.

d) Efectuar las devoluciones dentro del límite establecido, de lo contrario se aplicará la sanción correspondiente estipulada en el Art. 16

e) Notificar de manera inmediata y por escrito al centro de información, en caso de extravío de material.

f) Notificar al centro de información en el caso de la pérdida de la credencial del centro de información.
Art. 13. El usuario cuyo nombre, número de credencial y firma aparezca en el recibo del préstamo, es el directamente responsable del material obtenido.

Art. 14. Todos los usuarios están obligados a respetar las disposiciones respectivas, debiendo observar además las siguientes reglas:

a) Colocar las mochilas en el espacio indicado en la entrada.

b) Solo se podrá introducir cuaderno de notas, lápiz o pluma y lap top.

c) No introducir ningún tipo de bebidas o  alimentos.

d) No fumar.

e) Guardar silencio.

f) No cambiar de ubicación el mobiliario.

g) Utilizar adecuadamente los recursos tanto materiales como bibliográficos.

h) No utilizar las instalaciones para fines ajenos a la naturaleza del centro de información.

i) Tratar con respeto y cordialidad al personal y a los usuarios.

j) Mostrar buen comportamiento.

CAPÍTULO V

DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SERVICIO BIBLIOTECARIO

Art. 15. Son facultades del titular y demás personal del centro de información:

a) Observar y hacer respetar el presente reglamento.

b) Organizar y vigilar la atención de los usuarios.

c) Autorizar el préstamo interno o externo en base a lo establecido en los artículos 4 y 5.

d) Determinar y aplicar las sanciones por incumplimiento del presente reglamento en base a lo establecido en el capítulo VI.

Art. 16. Son obligaciones del titular y demás personal del centro de información:

a) Atender con cordialidad a los usuarios.

b) Velar por la conservación y buen uso del acervo bibliográfico.
c) Organizar la disposición del material y proceder a su clasificación y catalogación.

d) Emitir la estadística de usuarios semestralmente a la instancia correspondiente.

e) Emitir un reporte trimestral a la Subdirección correspondiente de las incidencias, sanciones y usuarios morosos que sean parte del personal docente y administrativo

f) Emitir un reporte al final de cada semestre al Departamento de Servicios Escolares del Instituto  Tecnológico Superior de Xalapa, de las incidencias, sanciones y usuarios morosos que formen parte de la matricula escolar, para su detención de trámites hasta saldar su adeudo.

g) Elaborar y expedir las tarjetas de préstamo de material bibliográfico para el uso del servicio de préstamo externo y demás servicios  del centro de información.

h) Determinar las necesidades de adquisición y actualización de los recursos necesarios para brindar el servicio.

i) Difundir  el acervo cultural existente en el centro de información en todas las áreas del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa.

j) Promover y fomentar los hábitos de lectura e investigación entre los usuarios del centro de información.

k) Enaltecer de forma paralela el servicio bibliotecario del centro de información con las demás funciones  del departamento.

CAPITULO VI

DE LAS SANCIONES

Art. 17. El incumplimiento del presente reglamento en su capitulo II dará lugar a la aplicación de las siguientes sanciones que apliquen:
a) Por retraso en la devolución de las obras se impondrán las siguientes sanciones:

i. El usuario pagará una multa económica, cuyo monto por día será  el indicado en el catalogo de servicios vigente del Departamento de Recursos Financieros.

ii. En caso de los préstamos nocturnos, el usuario pagará una multa económica por hora de atraso, cuyo monto será el indicado en catalogo de servicios del Departamento de Recursos Financieros.
iii.  El pago de las sanciones se realizará en la ventanilla del Departamento de recursos financieros. En el caso del personal docente y administrativo, el pago de las sanciones se realizará vía nómina.
iv. Se contabilizarán los periodos vacacionales para el cobro de las sanciones. No se contarán los días festivos, días sábado y domingo.
v. Si el usuario acumula una deuda de más de $200.00 (dos cientos pesos), podrá saldar su adeudo con la donación de material equivalente al adeudo generado, mismo que el coordinador del centro de información determine y sin que esto deslinde la devolución del material en adeudo.

vi. En el caso de que el usuario reincida en atrasos de más de 15 días, por tres ocasiones según los términos del inciso anterior durante el semestre, se hará acreedor a un reporte escrito que se anexará a su expediente.

vii. Con la acumulación de tres reportes por reincidencia en la falta mencionada en el apartado anterior, se suspenderá el servicio durante 6 meses.

b) Por extravío, sustracción, mutilación y/o deterioro del material utilizado se impondrán las siguientes sanciones:

viii. Por extravío, el usuario deberá comunicar de inmediato la pérdida de dicho material,  en donde se compromete a reponer el material en un lapso no mayor a 20 días,  si el libro no se encuentra a la venta, las autoridades del centro de información determinarán el título o el monto con que habrá de sustituirlo en base a su cuantía.

ix. En caso de sorprender al usuario sustrayendo, mutilando, deteriorando el material usado, propiedad del centro de información se hará acreedor a baja definitiva de acuerdo a lo que se indica en el Estatuto Escolar del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa en sus artículos 25, 26 y 27; en su caso la Institución se reserva el derecho de denunciar ante el Ministerio Público en turno.

Art. 18. Si el usuario viola las normas de comportamiento  señaladas en el presente reglamento, se le suspenderá el servicio por 6 meses; en caso de reincidir, la suspensión del servicio será definitiva.

Art. 19. Tratándose de usuarios externos, en caso de incurrir en una falta a los artículos 13 y 16 del presente reglamento, independientemente de suspenderle el servicio del centro de información, el Instituto Tecnológico Superior de Xalapa, se reserva el derecho de ponerlos a disposición de las autoridades correspondientes, a fin de que se proceda de conformidad con la legislación respectiva.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente reglamento podrá ser objeto de modificación en cualquiera de sus artículos y contenidos por acuerdo del C. Director del Instituto Tecnológico Superior de Xalapa.

Segundo.- Las situaciones no previstas en éste reglamento serán resueltas por el Director General de éste Instituto.
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