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USO DE LAS INSTALACIONES Y DEL SERVICIO DE
PRESTAMO INTERNO

HORARIO
Lunes a Viernes de 8:00 a 20:00 horas
Sabado de 10:00 a 15:00 horas

1. El usuario debe evitar:

a) Introducir alimentos y cualquier tipo de bebida que no esté debidamente
cerrada.

b) Introducir armas blancas y de fuego.

c) Fumar

d) Hablar en voz alta y provocar ruidos que distraigan a los demas
usuarios.

e) Faltar el respeto a los usuarios y al personal que proporciona los
servicios bibliotecarios.

f) Hacer uso de dispositivos electronicos con volumen elevado.

g) Dejar material consultado fuera de los lugares asignados.

h) Se prohibe la entrada con mascotas.

i) Esta prohibido que el usuario deje articulos personales encargado con
el personal de biblioteca.

2. El usuario que dafe o haga mal uso de los materiales, recursos informaticos,
mobiliario e instalaciones de la biblioteca, debera resarcir del dano.

3. La biblioteca no se hace responsable de los objetos personales de los
usuarios.

4. El usuario que incumpla las disposiciones anteriores sera amonestado por las
autoridades de la biblioteca.
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PRESTAMO EXTERNO

1. Requisitos para el préstamo:

a) Estar activo en el sistema.

b) El solicitante debera presentar credencial de la UdeG o identificacion
oficial vigente; credencial de usuario externo (original, en buen estado y
legible).

c) No tener adeudos de recursos susceptibles de préstamo externo.

TIPO DE RECURSO TIEMPO DE
INFORMATIVO TIPO DE USUARIO / CANTIDAD DE EJEMPLARES PRESTAMO

AIumr?ol Estudiante de Docentes e Usuario
Comunidad .
. - Posgrado Investigadores Externo
Universitaria o s s
.. (maximo 10 (maximo 10 (maximo 5
(méximo 5 ejemplares) ejemplares) ejemplares)
ejemplares)
Acervo General, Referencias y
Publicaciones Seriadas
(Revistas)
Ejemplares Asignacion "1" 2 2 2 0 1 hora
Ejemplares Asignacion "2" en 1 semana
adelante 5 10 10 5 15 dias (Est. Posgrado,
Doc. & Inves)
Ejemplares clasificacion 800 al 809 5 10 10 5 1 semana
Ejemplares clasificacion 810 al 899 5 10 10 5 3 semanas
Fondo INEGI, Fondo Witker 5 10 10 5 1 SEmEE (En eepEtn cb
ejemplares)
Juegos Didacticos 5 5 5 0 1 semana (Sin excepcién
de ejemplares)
15 dias
5 10 10 5 1 semana
(alumno/comunidad
universitaria)
5 10 10 5 3 semanas
3 semanas (sin excepcion
Test Psicométricos 0 0 8 0 de ejemplares)
0 0 0 0 Solo Préstamo Interno
Recurso Informatico:
Equipo de cémputo 1 1 1 1 2 horas (Préstamo Interno)
Dispositivo Kindle 1 1 1 0 1 Mes (Prestamo Externo)
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2. En el caso de estudiantes de intercambio o de estancia de investigacion;
alumnos en proceso de elaboracién de trabajo de titulacién; y profesores que
no estén activos en sistema, deberan dirigirse al area de servicios para
realizar el tramite correspondiente y ser dados de alta en el sistema.

3. El préstamo externo sera de un maximo de 5 ejemplares de diferentes titulos,
sin derecho a renovacion y por 1 semana para los alumnos y trabajadores de
la comunidad universitaria, asi como usuarios externos autorizados.

4. El préstamo externo sera de un maximo de 10 ejemplares de diferentes titulos,
sin derecho a renovacion y por 2 semanas para los docentes, investigadores y
alumnos de posgrado.

5. Los usuarios externos autorizados no podran solicitar el préstamo externo de
ejemplares con asignacion 1, a excepcion de libros de literatura.

6. El préstamo externo de ejemplares con asignacion 1, de las colecciones de
acervo general, obras de referencia y publicaciones seriadas, sera por 1 hora,
de un maximo de 2 ejemplares.

7. El préstamo externo de recursos informativos de las colecciones del Fondo
INEGI, Fondo Witker y juegos didacticos sera por 1 semana, sin excepcion de
ejemplares.

8. El préstamo externo de la coleccion de posgrado sera de 15 dias para los
docentes, investigadores y estudiantes de posgrado; y para los usuarios en

general sera por 1 semana, sin excepcion de ejemplares.

9. El préstamo externo de obras de literatura sera por 3 semanas, sin excepcion
de ejemplares.

10.EIl préstamo externo de test psicométricos sera unicamente para docentes del
area de psicologia con un maximo de 8 ejemplares por 3 semanas y sin
excepcion de ejemplares.

11.El usuario podra solicitar nuevamente el mismo ejemplar en préstamo externo,
24 horas después de la hora de devolucién.

12.El préstamo externo excluye trabajos de titulacion.
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13.El préstamo externo de ejemplares con asignacion 1 del acervo general y con
etiqueta azul sera por 3 semanas.

14.El préstamo externo de los dispositivos Kindle sera por 1 mes.
15.Para el uso de dispositivo Kindle el usuario debera llenar y cumplir con las
especificaciones de la FBB-36 Carta Compromiso Para El Uso De Dispositivos

Electronicos.

16.Los préstamos especiales se otorgaran con autorizacion del responsable del
area de servicios y/o el Jefe de Unidad de la Biblioteca.

PRESTAMO NOCTURNO Y FINES DE SEMANA

1. El préstamo nocturno de ejemplares con asignaciéon 1, del acervo general,
obras de referencia y publicaciones seriadas sera de un maximo de 2
ejemplares:

a) Lunes a Viernes: a partir de las 19:00 horas, con fecha de devolucion el
préximo dia habil antes de las 10:00 horas.

b) Sabados a partir de las 14:00 horas, con la fecha de devolucion el
proximo dia habil antes de las 10:00 horas.

SANCIONES Y/O MULTAS

Los usuarios seran objeto de suspension de los servicios cuando incurran en
las siguientes violaciones:

1. Cuando los recursos informativos e informaticos en préstamo externo no sean
entregados en el horario y fecha dispuesta, el usuario sera objeto de
suspension del servicio de préstamo externo.

a) Por cada dia de atraso, por material, la sancién es de 1 dia.

b) Ejemplares con asignacion 1, del acervo general, obras de referencia y
publicaciones seriadas: por cada hora de atraso por material, la sancion
es de 1 dia.
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Cuando el usuario extravia el recurso informativo, esta obligado a reponer un
ejemplar del mismo titulo, suspendiéndose el derecho a hacer uso del
préstamo externo hasta que realice dicha reposicion.

En caso de maltratar o mutilar los recursos informativos, el usuario estara
obligado a reponer dos ejemplares del mismo titulo, suspendiéndose el
derecho a hacer uso de los servicios bibliotecarios hasta que realice dicha
reposicion.

El usuario que sea sorprendido extrayendo alguna publicacién, en papel o
cualquier otro formato, sera remitido a las autoridades correspondientes vy
debera reponer tres ejemplares del mismo titulo, suspendiéndose el derecho a
hacer uso de la biblioteca hasta que se realice dicha reposicion.

En el caso de reincidir en las sanciones sefaladas en el punto 3 y 4 del
presente articulo le sera suspendido el acceso a los servicios bibliotecarios y
sera consignado a las autoridades correspondientes.

El usuario que entregue el dispositivo Kindle con el software modificado o con
dafos, se apegara a las sanciones y/o multas especificadas en la carta
compromiso de este recurso informativo.

Al usuario que sea sorprendido mas de 3 veces ingiriendo alimentos dentro de
las instalaciones de biblioteca, se hace acreedor a la suspension de los
servicios bibliotecarios por dos semanas, en caso de reincidir se duplicara la
sancion.

Si el usuario se retrasa por un periodo de 15 dias de la fecha estipulada de
devolucion y reincide en tres ocasiones durante el semestre, se hara acreedor
a la cancelacién del servicio de préstamo externo por seis meses.

Los casos no previstos en estas Politicas, seran solucionados en primera
instancia por la Jefa de Biblioteca. Dependiendo de la gravedad de la falta
cometida, el usuario sera derivado a las autoridades correspondientes.
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EQUIPO DE COMPUTO Y/O RECURSOS
INFORMATICOS

Podran hacer uso del equipo de cémputo la comunidad universitaria, usuarios
externos autorizados y publico en general.
REQUISITOS PARA EL PRESTAMO:

1. El usuario debera presentar en el modulo de circulacion la credencial de la
UdeG o identificacion oficial vigente; credencial de usuario externo (original, en
buen estado y legible).

USO DEL EQUIPO INFORMATICO

1. El usuario debera ocupar el equipo de computo asignado, por un tiempo
maximo de 2 horas y la renovacion dependera de la demanda del mismo.

2. El uso del equipo de computo es exclusivamente para consulta de informacion
con fines académicos.

3. Solo esta permitida la reproduccién de audio con audifonos.

4. Solo el personal autorizado podra apagar los equipos de cémputo.

5. Esta prohibido desconectar o mover el equipo de computo, asi como conectar
dispositivos que lo dafien, al igual que destruir, modificar, instalar o hacer mal

uso del software y hardware.

6. Queda prohibido el acceso a paginas con contenidos pornograficos, juegos o
sitios inseguros.

7. Es responsabilidad del usuario reportar de inmediato al personal de servicios
cualquier falla o desperfecto.
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8. La renovacion del préstamo externo del dispositivo Kindle dependera de la
demanda este recurso.

ACERCA DE LA INFORMACION

Para un 6ptimo funcionamiento, al reiniciar o apagar el equipo se borraran los
archivos distintos a los programas del sistema. Por tanto, es responsabilidad
del usuario respaldar su informacion.

SANCIONES Y/O MULTAS

1. El usuario que abandone el equipo asignado por 15 minutos, le sera
cancelado el servicio por 24 horas.

2. El usuario que extravie la ficha del equipo asignado, debera realizar la
reposicion.

3. Los usuarios que incurran en alguna falta contra esta politica, estaran sujetos
a una sancion, la cual dependera de la gravedad de la misma.

Hoja Pagina 7 de 8




e= =z QGU  POLITICAINTERNA

=25 ILA
fﬁr i0s DE LOS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

FECHA DE ACTUALIZACION | FEBRERO 2019  CODIGO  PCA - 08

||||||||||||||||||||||||

DEFINICIONES:
e Colecciones:

o Acervo General: Coleccion que integra la mayor parte de libros del acervo
bibliografico del que se compone la biblioteca para consultas y préstamos.

o Obras de Referencia: Coleccion de diccionarios, enciclopedias, manuales,
atlas, almanaques, etc., que fungen como consulta de informacion.

o Publicaciones Seriadas: Revistas, periddicos, folletos y boletines de
publicacion periddica.

o Fondo INEGI: Coleccién de anuarios estadisticos, encuestas y censos
geograficos de México.

o Fondo Witker: Coleccion de recurso informativo selecto, parte de una
donacion y que funge en como consulta complementaria.

o Coleccion de Posgrado: Coleccion de recursos informativos que apoyan
los estudios de especializacion profesional, certificados, diplomados y
programas conducentes a un nuevo grado académico como el de maestria
y programas de doctorado que estan marcados con etiqueta verde.

o Coleccion Infantil: Coleccion de recursos informativos que estan
destinados al fomento de la lectura infantil y que ademas estan marcados
con etiqueta amarilla.

o Test Psicométricos: Coleccion de recursos informativos que se encargan
de la evaluacion del estado psicologico de un sujeto en diferentes areas
del conocimiento y estado mental.

o Tesis: Es una coleccion trabajos de investigacion, el cual se exige para
obtener el grado de licenciatura, maestria o doctorado y que el usuario
puede consultar de forma interna en la biblioteca.

o Recursos Informaticos: Dispositivos electronicos Kindle, recursos
electronicos moviles y equipo de computo.

o Juegos Didacticos: son aquellos juegos que se utilizan para fomentar o
estimular un tipo especifico de aprendizaje.
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