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H. CONSEJO DE ESCUELA
ESCUELA POLITECNICA GUADALAJARA

PRESENTE
COMISION DE NORMATIVIDAD
DICTAMEN No. 03/09/2016

A esta Comision le fue turnada por el Director de la Escuela Politécnica Guadalajara, Miro.
Rolando Castillo Murillo, la solicitud de la revisién y aprobacién de los lineamientos que
regularan el servicio de la Biblioteca de la Escuela.

(]
CONSIDERACIONES s
)
PRIMERO. Que la Escuela Politécnica Guadalajara tiene el servicio de la Biblioteca abierto -z
para la comunidad universitaria y el publico en general. -4
iy
SEGUNDO. Que para el funcionamiento del servicio de la Biblioteca, se requiere de un \t_)
reglamento que permita el uso adecuado del acervo, el equipo y las instalaciones en
general. ¥
TERCERO. Que el reglamento de la biblioteca de la Escuela Politécnica Guadalajara esta I
alineado con el reglamento interno de prestacion de servicios bibliotecarios del SEMS. o
<

RESOLUTIVOS

PRIMERO. Que como resultado de las consideraciones anteriores, de la revision del
reglamento interno de prestacion de servicios bibliotecarios del SEMS y de acuerdo a las
atribuciones que confiere el Articulo 81 de la Ley Organica de la Universidad de Guadalajara
el H. Consejo de Escuela autoriza las disposiciones reglamentarias expuestas en el
Reglamento de la Biblioteca de la Escuela Politécnica Guadalajara que debera observar la
comunidad universitaria y el publico en general; mismo que se describe a continuacion:

Articulo 1. El presente Reglamento Interno tiene como objetivo regular los servicios
bibliotecarios que proporciona la Escuela Politécnica Guadalajara, asi como los derechos y
obligaciones de los usuarios.

Articulo 2. Para los efectos del presente reglamento se retoman del Reglamento de
Bibliotecas del SEMS los siguientes concepto;!\ N

f
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I. Acervo: Conjunto de obras de material informacional integrado por el material
general, las obras de referencia o consulta y las publicaciones periddicas en

formatos tanto impresos como digitales.

Il. Biblioteca: Centro de informacién que resguarda, recupera y facilita, el acceso y
difusién de los recursos informacionales, mediante colecciones de materiales
impresos, audiovisuales y digitales. Ofertando ademas, recursos y herramientas
tecnoldgicas y espacios para el estudio, la investigacion y el auto aprendizaje.

lll. Catalogo en linea (OPAC)1: Es una herramienta electronica que permite la
localizacion de los materiales bibliograficos con que cuentan las Bibliotecas de la
REBI, y en particular la de la propia biblioteca.

IV. Préstamo interno: Es la entrega al usuario del acervo para ser consultado dentro
de la biblioteca.

V. Préstamo externo: Es la entrega al usuario, por tiempo determinado y bajo ciertas
condiciones, del acervo solicitado para su consulta fuera de las instalaciones de la

biblioteca.

VI. Servicios bibliotecarios: Todas las actividades que se realizan en la Biblioteca de
la Escuela Politécnica, para llevar a cabo sus objetivos y satisfacer las necesidades
y expectativas de informacién de los usuarios, mediante colecciones actualizadas,
pertinentes, disponibles tanto en formatos impresos, audiovisuales y digitales.

VIl. Servicio de guarda objetos (paqueteria): Consiste en la guarda y custodia de
objetos del usuario, que no son indispensables durante su consulta en la biblioteca.

VIIl. Servicio de orientacion y referencia: Consiste en ayudar a los usuarios a identificar
y satisfacer sus necesidades de informacién, proporcionandoles los recursos que
requieren y ensefiandoles a usarlos adecuadamente.

IX. Usuarios: Los estudiantes, docentes, personal administrativo de la Escuela
Politécnica Guadalajara y publico en general, que hace uso de los servicios

proporcionados por la biblioteca.

n acceso desde cualquier hora y desde cualquier lugar del
base=UDGO1. La bisqueda se puede realizar a través de

1 Esta herrammnta esta dlspomble en linea a través del “Sistema Aleph” Y €0
; % locdl
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X. Usuarios externos: Toda persona fisica o moral que no pertenece a la Escuela
Politécnica.

Xl. Usuarios internos: Son aquellos alumnos, académicos y personal administrativo
de la Escuela Politécnica Guadalajara.

Articulo 3. Los servicios bibliotecarios, tienen como objetivos:

I. Apoyar con informacion bibliografica y hemerografica, en cualquier soporte o
formato, el desarrollo de toda actividad académica.

Il. Contribuir a la superacién académica de los docentes y alumnos de la Escuela
Politécnica Guadalajara, proporcionandoles recursos informativos y material de

apoyo, para su estudio e investigacion.

[ll. Promover y difundir los recursos informativos y los servicios bibliotecarios para los
nuevos usuarios.

IV. Apoyar mediante nuevas tecnologias, el acceso y busqueda de informacion

automatizada, que ofrezca a los usuarios una mejor calidad y eficiencia en los
servicios bibliotecarios.

Articulo 4. La biblioteca de la Escuela ofrecera los siguientes servicios:
I. Préstamo interno
[I. Préstamo externo
lll. Orientacién y referencia
IV. Servicio de computo e internet
V. Horario de servicio
VI. Formacién de usuarios
VII. Estanteria abierta

VIIl. Guarda objetos (mochilero)
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Préstamo Interno

Articulo 5. El préstamo interno atendera los siguientes lineamientos.

El usuario puede tomar de la estanteria los libros que requiera para su consulta con

l.
orden y respeto dentro de las instalaciones de la biblioteca.

La consulta de enciclopedias, diccionarios y otras obras de referencia, se prestan

Il
solo internamente y por ningan motivo deberan salir de la biblioteca.

Una vez concluida la consulta, el usuario debera colocar el material en la mesa de

[l
trabajo o el lugar que le indique el bibliotecario.

Préstamo Externo

Articulo 6. El préstamo externo atendera los siguientes lineamientos.

|. Debera ser miembro de la comunidad universitaria.

Il. Presentar la credencial vigente de la Escuela o de la Dependencia Universitaria

a la que corresponda.

I1l. No tener adeudo de materiales de la biblioteca.

IV. Recibir personalmente el material autorizado, firmando para constancia en la
boleta correspondiente, y quien solicite el servicio sera responsable en el uso y

bienestar del material.

V. Sila biblioteca no cuenta con el servicio de “Sistema-Aleph”, a fin de garantizar
la devolucién, y en tanto el usuario tenga en su poder el material, sera retenida
alguna identificacion oficial (IFE, credencial de la biblioteca, credencial de alumno,
profesor o trabajador universitario), y se recabaran los datos generales como:

domicilio, teléfono, correo electrénico y ocupacion.

VI. Los usuarios podran solicitar en préstamo, material bajo el siguiente

procedimiento:
a) Para los alumnos seran como maximo tres titulos durante tres dias

habiles.
b) Para académicos, administrativos y operativos, seran cinco titulos por un

maximo de cinco dias habi
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c) Para el préstamo de Literatura sera de quince dias habiles para todos los

usuarios.
d) De igual forma, podran solicitar la renovacioh de dicho préstamo con

el personal bibliotecario.

Articulo 7. Los usuarios no podran solicitar en préstamo externo el siguiente material:

I. Obras de referencia tales como: enciclopedias, diccionarios, atlas, memorias u
obras de consulta general.

Il. Ejemplares unicos, con excepcioén de las obras literarias.

5
b
=
. . .
lll. Tesis profesionales. o~
et
IV. Publicaciones periddicas. &
Q.
V. Los ejemplares que por su deterioro se encueniren en proceso de restauracion.
. - . !
V1. Obras y recursos valiosos, Unicos. g

Servicio de orientacién y referencia.

Articulo 8. Este servicio proporciona las siguientes facilidades:

|. Orientacion general a usuarios y respuesta a preguntas especificas;

Il. Capacitacion a usuarios.

[ll. Asesoria sobre fuentes de informacién y su ubicacion;
IV. Manejo y adiestramiento en el catalogo en linea (OPAC) y la biblioteca digital;

V. Reglamento de la biblioteca, y;

VI. Fuentes de informaciéon externas como: archivos de acceso abierto, recursos de
internet, materiales de otras bibliotecas, etc.

Servicio de computo e internet.
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|. Para hacer uso de este servicio, el usuario debera registrarse y presentar su
credencial vigente;

Il. El usuario debera trabajar en el equipo asignado y estara bajo su responsabilidad
y cuidado. Cualquier cambio de usuario o de equipo debera ser autorizado por el 6,
bibliotecario; N

lll. La consulta en salas de servicios automatizados (bases de datos, discos
compactos, Internet, etcétera) se hara bajo las siguientes disposiciones:

a) Cada usuario podra disponer de treinta minutos para realizar su consulta.
El tiempo de uso podra ampliarse, siempre y cuando no haya usuarios 1Y
esperando turno.

-/
b) Queda estrictamente prohibido cambiar la configuracion del equipo y los Q
programas, asi como instalar y borrar programas; a quien lo haga, se le \S
suspendera el acceso a la sala, sin perjuicio de la sancién correspondiente. .

o]

c) La navegacion a paginas pornograficas, juegos, concursos, imagenes
sexualmente explicitas, redes sociales, asi como descargar o actualizar
cualquier tipo de programas no autorizados, ajenos a fines académicos, seran
motivo inmediato de suspensién del servicio.

Igualmente, se procedera a reportar a la direccién de la Escuela 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 ningun caso, por la pérdida de
informacion de los usuarios.

IV. Para asegurar el uso apropiado de los recursos, la biblioteca llevara registro de
las actividades asociadas a la conexion de los diferentes usuarios, v,

V. Cualquier averia o desperfecto causado por negligencia o incumplimiento de este
reglamento, sera motivo de sancioén por parte del H. Consejo de Escuela, el cual
esta facultado para suspender el acceso u obligar al causante a la reparacion del
dano al equipo, conforme a la normatividad aplicable.

Pdgina 6 de 10




UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ESCUELA POLITECNICA GUADALAJARA
CONSEJO DE ESCUELA

Formacion de usuarios

Articulo 10. La formacion de usuarios es una actividad permanente en la Escuela
Politécnica Guadalajara y tiene los siguientes fines:

|. 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 de la
normatividad relativa a sus derechos y obligaciones; este curso sera impartido por 0
el personal bibliotecario, con apoyo del personal docente de la Escuela;

-
Il. La biblioteca debe estructurar y ofrecer un programa permanente de educacion g
de usuarios, dirigido a todos los miembros de la comunidad académica a la que >
sirve, tendiente a desarrollar habilidades informativas y el mejor aprovechamiento 0
de los recursos informativos, como talleres de busqueda y recuperacién de Q<
informacién, uso del catélogo en linea, evaluacién de paginas web, alfabetizacién
informativa, etc.; U
-
[ll. Toda visita grupal con fines de investigacion o instruccién bibliografica, debera ser \J
acordada por el docente con el responsable de la biblioteca, con al menos dos dias 2
de anticipacion, la que se autorizara en funcién del espacio y de los recursos Iﬁ

disponibles, para cuyo efecto tendran que llenarse los formatos pertinentes, y;

IV. Para realizar la visita grupal a que alude el punto anterior, es requisito
indispensable que esté presente el profesor titular de la clase, ya que sera su
responsabilidad tanto el comportamiento del grupo, como el uso del material y

equipo.

Horarios de servicio

Articulo 11. El servicio de la biblioteca para la comunidad universitaria y pablico en general
seréa de lunes a viernes 8:00 a 21:00 horas y sabado de 8:00 a 14:00 horas.

Servicio Guarda objetos —_—

Articulo 12. El servicio de guarda objetos en la biblioteca establece las siguientes {

condiciones: \“f_h

|. El usuario debera dejar su mochila, bolso o cualquier tipo de paquete en el mueble
asignado para tal fin al ingreso de la biblioteca.
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-

ex?

[l. El uso de este servicio sera Unicamente mientras el usuario permanezca dentro de
las instalaciones de la biblioteca.

Derechos de los usuarios

Articulo 13. El usuario tendra los siguientes derechos:

I. Recibir atencién amable por parte del personal bibliotecario. -
(1
Il. Recibir apoyo necesario para localizacién y acceso de los recursos bibliograficos.
-
lll. Permanecer en la biblioteca el tiempo que requieran sus actividades, siempre y _g
cuando no contravengan el horario de servicio de la biblioteca. * B
..
IV. Recibir formacioén para el uso adecuado de los recursos y servicios bibliotecarios. Qj
V. El uso de las instalaciones y servicios sera en igualdad de trato.
J
VI. El usuario puede sugerir la adquisicion de material bibliografico, siempre y cuando . O
no exista el titulo o no se cuente con ejemplares suficientes, debiendo dirigirse al NI
responsable de la biblioteca para realizar su peticion. 3
S
"8

Obligaciones de los Usuarios

Articulo 14. El usuario tendra como obligacién cumplir con las siguientes disposiciones:
i \b
\W

I. El usuario esta obligado a guardar silencio y orden al ingresar a las instalaciones,
asi como durante su estancia.

Il. El usuario debera registrar su ingreso a la biblioteca y/o llenar los formatos que el
personal bibliotecario le requiera.

Debera guardar el debido respeto para el personal bibliotecario, asi como a los

demas usuarios.
=11
g |
A

IV. El usuario esta obligado a usar adecuadamente el material bibliografico, inmueble y

equipos.

V. No se permite:

a) Introducir alimentos, bebida aterigl que ponga en riesgo el acervo.
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b) Arrojar basura o material didactico fuera de los cestos de basura.

c) El uso de teléfonos celulares, debera mantenerlos en modo silencioso.
d) Entablar conversaciones que perturbe la atencién de los usuarios

e) Fumar dentro de las instalaciones.

VI. En el caso que el docente requiera asistir con un grupo a la biblioteca, debera seguir
las siguientes disposiciones:

a) Solicitar las instalaciones por lo menos dos dias antes.

b) Sera obligatorio que el docente este presente ante el grupo; en caso de que
el académico se retire, se dara por terminada la sesion el bibliotecario en turno

podra disponer del espacio.

c) Si se altera el orden dentro de las instalaciones se pedira al usuario que se
retire.

Sanciones

Articulo 15. Los usuarios que infrinjan este reglamento, se haran acreedores a las
sanciones estipuladas en la Ley Organica y en el Estatuto General de la Universidad de
Guadalajara, asi como en la normatividad aplicable. En términos del presente reglamento:

I. La pérdida, mutilacién, o dafio cualquiera del acervo por el usuario, debera reponerlo
por el mismo titulo; en el caso de que la obra exiraviada o dafada se encuentre
agotada, el usuario debera reponerlo con el mismo valor y el titulo en comudn, en un
tiempo no mayor a ocho dias naturales.

Il. Si hubiera dafio a las instalaciones o equipo de la biblioteca, se turnara al usuario a
la Comision de Responsabilidades y Sanciones del H. Consejo de Escuela y se le

suspendera todo servicio, hasta que se resuelva la situacion del responsable.

lll. De sorprenderse a un usuario en la sustraccion de cualquier material o equipo, sera
turnado a la Comision de Responsabilidades y Sanciones.

IV. En caso de retardo en la entrega del acervo se sancionaréa de la siguiente manera:
a) Por cada dia de retraso se suspendera un dia de préstamo externo.

b) Si excede de 15 dias, la suspension del servicio sera por un mes.
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c) De no entregar el acervo en ocho dias naturales posteriores a la fecha de
entrega, se notificara al usuario para realizar la devolucion del mismo, de no ser
asi se turnara a la Comision de Responsabilidades y Sanciones del H. Consejo
de Escuela suspendiéndole todo servicio, hasta que se resuelva la situacion del
deudor.

Actividades culturales y de fomento a la lectura.

Articulo 16. La biblioteca promovera e implementara actividades que complementen
las funciones de docencia e investigacion, vinculadas a la promocion y difusién del
acervo, de los recursos de informacion, asi como al fomento de la lectura, como talleres
de animacion a la lectura, club de lectura, concurrencia de escritores, puesta en escena
de obras de teatro, ciclos de cine y literatura, entre otras.

El presente dictamen tendra vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

Firman al margen y al calce los miembros de la Comisiéon de Normatividad del H. Consejo
de Escuela.

ATENTAMENT
“PIENSA Y TRABAJA”X

HCL, Gpe CE E\;‘ac: o S5

Mtra. Maria Guadalupe Cibrian Salas Mtro. Jaime Villa Hernandez
Consejera Propietaria Académico Consejero Propietario Académico

72N

X o .

Al
\

Alumno Noé Agustin Lépez Magaria Dra. Maria del Rosario Lépez Moguel
Consejero Propietario Alumno Secretario de Actas y Acuerdos
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