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Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan

LINEAMIENTOS CENTRO DE INFORMACION

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°- E| propésito de este lineamiento es establecer y dar a conocer las disposiciones que rigen el

servicio bibliotecario en el Instituto Tecnoldgico Superior de Uruapan, para su buen aprovechamiento.
Articulo 2°- Las disposiciones contenidas en el presente lineamiento son de observancia general.

Articulo 3°- El objetivo de la biblioteca es apoyar a la comunidad del Instituto Tecnoldgico en sus funciones
y actividades de estudio, docencia, investigacion, a través de la adquisicion, organizacion, difusion, puesta en

servicio y conservacion de los recursos documentales.
CAPITULO II
DE LOS SERVICIOS

Articulo 4°- El horario de servicio corresponderd a las necesidades planteadas por el Instituto Tecnoldgico
Superior de Uruapan, y una vez establecido, fuera de él ningun usuario debera permanecer dentro de la

biblioteca.
CAPITULO Il
DE LOS REQUISITOS

Articulo 5°- Para obtener el servicio, se requiere la Credencial del Instituto Tecnoldgico actualizada con

fotografia

CAPITULO IV
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DE LOS USUARIOS .

Articulo 6°- Se consideran usuarios de la biblioteca los estudiantes, profesores, investigadores, directivos,

personal administrativo.

Articulo 7°- La credencial es intransferible y su propietario deberd presentarse personalmente a solicitar el

servicio, haciéndose responsable del uso y devolucién del material. (informaciénen el apartado de préstamo

externo).

Articulo 8°- Se observaran las siguientes normas:

Devolver los materiales prestados dentro del horario de servicio.

No mutilar, maltratar, marcar ni rayar los materiales que se les presten.

No fumar ni consumir alimentos, golosinas y bebidas.

Guardar compostura y trabajar en silencio.

Cuidar el buen estado del mobiliario, equipo e instalaciones.

No practicar juegos de salon dentro del recinto.

Cooperar con la limpieza depositando la basura en su lugar.

Notificar inmediatamente la pérdida de los materiales prestados, asi como el mal estado de los
mismos.

Informar a la biblioteca acerca de los usuarios que han mutilado, maltratado o sustraido
indebidamente los materiales.

Respetar a sus companerosy al personal de la biblioteca.

Debido a que la capacidad de atencién del inmueble sera reducida, no se permite que el personal
docente por ningln motivo envié grupos completos, ya que solo se permitira el acceso hasta la
capacidad establecida por la Direccion de Planeacion y Vinculaciéon previa autorizacion de la
Direccién General. En caso de que algun docente decida acompafiar un pequeio grupo (segun las
indicaciones de la Coordinacion del Centro de Informacion) debera solicitar el espacio como lo indica
la “GUIA DEL CENTRO DE INFORMACION".

En caso de contingencia, se debera respetar los protocolos que establezca el ITSU a través de los
medios de comunicacion pertinentes.

Este Iimite de personas atendidas en biblioteca podréd cambiar de acuerdo a los protocolos

establecidos por la institucion
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n) Eltrabajo dentro del Centro deinformacion debera ser de manera individual respetando el acomodo
de las mesas de trabajo y/o estudio, que setenga indicado porlasy los encargados de dicho espacio.

o) Elpréstamo de libros serd solo un titulo con una duracién de 3 dias y con derecho a una renovacion

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

Articulo 9°- Los usuarios que desacaten las normas de comportamiento de este reglamento seran
amonestados la primera ocasion, sireinciden seran conminados aabandonar la sala, a la tercerareincidencia
se prohibira el acceso a la biblioteca y sus servicios por un término minimo de 15 dias, que podra extenderse

hasta el resto del semestre segun la gravedad del caso.

Articulo 10°- La sustraccién indebida de materiales de la biblioteca se sancionara con la suspensién del

servicio y el infractor sera canalizado al Comité Disciplinario.

Articulo 11°- A todos los usuarios a los que se les haya prestado materiales de la biblioteca y no lo regresen
en el tiempo establecido, tendran una multa de $ 28.00 por dia de retraso que deberd pagarse en el
Departamento de Recursos Financieros y antes del proceso de reinscripcion o egreso con las multas de

atraso correspondientes.

Articulo 12°- En caso de que los usuarios extravien materiales de la biblioteca, tendran la obligacién de
reponerlos, dentro de los siguientes 15 dias a partir del reporte de la pérdida, de lo contrario se considera
como deuda, la cual debera cubrir antes de su proceso de reinscripcion o egreso con las multas de atraso

correspondientes.

Articulo 13°- A todos los usuarios que tengan en su poder libros de la biblioteca, anterior a la emision del
presente lineamiento, tendran 5 dias habiles para devolverlos a partir de la publicacion de la lista de adeudo,
que realizara la encargada de Biblioteca y publicara en.diferentes puntos de la Institucion. En caso de no
entregarlos se multard con $28.00 por dia de retraso o con la compradel mismo libro que tendra que hacerse

dentro de los 5 dias habiles posteriores a la emision y autorizacion del presente.

GUIA DEL CENTRO DE INFORMACION
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INTRODUCCION: .

Esta guia tiene el propdsito de facilitar el uso de los recursosy servicios que ofrece el Centro de Informacion
del Instituto Tecnolégico Superior de Uruapan, a las y los estudiantes, maestros, funcionarios y personal
administrativo, asi como los requisitos, normas y procedimientos que es necesario observar para el debido

aprovechamiento, conservacién y funcionamiento del mismo.

OBJETIVOS:

El Centro de Informacidn tiene como objetivos:

a) Apoyar los programas de docencia, los proyectos de investigacion, de extension y actividades culturales

del 1.T.S.U., proporcionando oportunamente los materiales documentales requeridos.

b) Adquirir, conservar, organizary circular materiales documentales, orientado a los usuarios para el maximo
aprovechamiento de los mismos.
c) Llevar a cabo actividades de difusién de la informacion documental, mediante los medios informativos

mas apropiados.
SERVICIOS:

El Centro de Informacién tendra un horario de lunes a viernes de 8:00a 19:00 horasy sabado de 9:00 a 14:00
horas, en forma ininterrumpida en modalidad presencial, para la modalidad hibrida, virtual o a distancia,
varia de acuerdo a las indicaciones de Direccién General y en cuyo caso, serdn publicadas en todos los medios

disponibles por la institucion.

Para atencion a grupos pequefos el docente responsable debera solicitar con al menos dos dias habiles de
anticipaciovn el espacio para que el grupo sea atendido conel acervo y/o materiales requeridos. Esta solicitud
debera ser completada en la bitdcora que se encuentra en el centro de informacion y debera tener el visto
bueno de la coordinacién de carrera correspondiente. Es indispensable que el docente esté en todo
momento con el grupo y que se cumplan las reglas estipuladas en el presente reglamento. Para un mejor

servicio general, es deseable que el tiempo de atencién a grupos no exceda al horario del o la docente tenga.
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INFORMACION Y CONSULTA: 5

El personal del Centro auxiliard a los usuarios en la blsqueda de informacién y datos especificos. Ademas,
proporcionara orientacion oportuna y amable para el mejor aprovechamiento de los servicios y recursos

documentales con los que cuenta el centro de informacion.

SERVICIOS DE CONSULTA A BASES DE DATOS:

El Centro ofrece los servicios de consulta de base de datos, contratadas y de libre acceso.
SERVICIO DE DIFUSION DOCUMENTAL:

El Centro difundira informacién documental a los usuarios mediante boletines y guias que se publicaran

periddicamente.
SERVICIO DE FOTOCOPIADO EXTERNO:

El Centro facilitara el préstamo del material documental para su fotocopiado externo previo al registro del

material a nombre del usuario responsable.

PRESTAMO EXTERNO:

Mediante este servicio, el usuario puede llevar los libros a su domicilio. Para tener derecho a este servicio, el
usuario debera dejar su credencial de la institucion, quedando registrado en el Sistema SIABUC. En caso de
que se cuente con mas de dos ejemplares de un titulo en la biblioteca, se podréan efectuar préstamos a
domicilio entre semana. Podran llevarse maximo una obraen este casoy tendran que regresarlos en los tres
dias habiles siguientes. Las obras prestadas a domicilio deberan ser devueltas en tiempo yforma. El retraso
en la devolucion implica una sancién monetaria. Los viernes y sdbados (modalidad mixta) podran llevarse
maximo tresobras, mismas gue serdn devueltas en el transcurso de tres dias habiles. Los libros considerados

de consulta y o colecciones especiales no son susceptibles de préstamo.
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En caso de contingencia, se debera respetar los protocolos que establezca el ITSU a travésde los medios de

comunicacion pertinentes.
PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO

El ITSU proporcionard a las y los usuarios el servicio de préstamo de maquinas computadoras, para la
elaboracion de sus trabajos escolares y consulta de Internet; dicho servicio se regird bajo los siguientes

lineamientos.

p) Elusuario debera registrarse debidamente y presentar su credencial vigente del ITSU.

q) El uso de Internet sera solamente con fines educativos, descartando aplicaciones de “Chat”, y
evitando visitar paginas que no estén orientadas a actividades educativas.

r) No se deben descargar y/o instalar aplicaciones de software en las computadoras del centro de
informacion.

s) Unavez asignada una computadora al usuario, éste no podra utilizar otraa menos que el personal
del centro lo autorice.

t) El tiempo de préstamo serd de dos horas, con posibilidades de renovacion, de acuerdo a las
solicitudes presentadas. Se permitira el uso de maquinas computadoras portatiles, dentro de las
instalaciones de la biblioteca.

u) Siempre se debe guardar respeto hacia todos los usuarios, y hacia el personal del ITSU.

CUBICULOS DE ESTUDIO

El Centro de Informacién cuenta con el servicio de cubiculos para estudio en equipo, donde se observara la

siguiente conducta:

a) Encasode contingencia sanitaria, el interesado debera proporcionar todos los datos que se le pidan
como es: nombre, teléfono, correo electréonico, numero de control, carrera, etc. con el fin de poder
identificar en todo momento los contactos que se hayan tenido al usar el servicio de cubiculos. Sin

esta informacion no se podra prestar el espacio.
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b) La capacidad maxima del cubiculo es de 2 personas las cuales deberan seguir los protocolos
sanitarios en todo momento.

¢) Eluso del cubiculo es de maximo dos horas, el cual podrarenovarse por otras dos, siemprey cuando
no haya usuarios en espera.

d) Una vez asignado un cubiculo no deberan cambiar a otro sin informar al personal bibliotecario.

e) Los usuarios evitaran mover los muebles y equipo, ni introducirlos de otros espacios.

f) No se deben introducir e ingerir alimentos ni bebidas

g) Los libros que se introduzcan al cubiculo deben ser registrados como prestamos internos

h) Lasy losusuariosdeberan cuidar el espacio y no maltratar muebles, equipo ni cualquier material que
les sea proporcionado en biblioteca.

i) Deberan cuidar el uso moderado del volumen de voz para no interrumpir el trabajo de los demas
usuarios.

i) Alingresar deberan abrir las ventanas para que exista mejor ventilacion y cerrarlaal salir del cubiculo
SALA DE LECTURA Y ESTUDIO

En esta sala el usuario puede leer, estudiar, localizar datos, consultar los materiales documentales del Centro

Yy propios.
AREA DE USOS MULTIPLES
El drea de usos multiples debe ser solicitada con tiempo por el docente que desee utilizar dicho espacio.

El 4rea de usos multiples cuenta con un espacio maximo de 20 personas para exposicién y/o platicas, en caso

de requerir un proyector necesita solicitarlo contiempo paratener el drea acomodada para su mejor utilidad.

COLECCIONES

El Centro cuenta con documentos que estéd agrupados en diferentes colecciones.
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COLECCION DE CONSULTA ‘
Formada por obras como enciclopedias, diccionarios, estadisticas, cddigos y bases en discos compacto.
COLECCION GENERAL -

Comprendelas lecturas complementarias para las materias y obras que cubran aspectos de cultura general.

En esta coleccion se integran los titulos inherentes a la curricula de las diferentes carreras.
COLECCION DE FOLLETOS

Integrada por materiales impresos de hasta 49 hojas, incluye fotocopias de articulos.
COLECCION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Esta coleccién agrupa revistas y periddicos.

COLECCION DE VIDEOS.

Esta coleccion esta integrada por videos relacionados con las diferentes materias que se imparten en el

Instituto.
COLECCION DE TESiS Y PROYECTOS DE RESIDENCIAS PROFESIONALES.

Esta coleccion se refiere a todas las tesis y los trabajos de residencias profesionales que realizan los

estudiantes de la Institucidn.

ORDENAMIENTO DE LIBROS EN ESTANTERIA
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Loslibros seencuentran ordenados en la estanterfa, dg acuerdo al sistema de clasificacidon decimal de Dewey;

en el orden de los siguientes sumarios:

000 OBRAS GENERALES Y CIENCIAS DE LA COMPUTACION,
100 FILOSOFIA Y PSICOLOGIA

200 RELIGION

300 CIENCIAS SOCIALES

400 LINGUISTICA 500 CIENCIAS PURAS

600 CIENCIAS APLICADAS Y TECNOLOGIA

700 ARTES Y RECREACION

800 LITERATURA

900 HISTORIA

Lineamiento realizado y autorizado en Iz . apan, Michoacan dentro del Instituto

IN
DIRECTORA GENERAL DEL

X BARRAGAN -
k”TECNOLOGICO SUPERIOR DE URUAPAN.

B
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