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REGLAMENTO

DIRECCIÓN BIBLIOTECA

CAMPUS ENSENADA
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES:

ARTICULO 1. El presente Reglamento considerará las disposiciones que emanen de la Dirección General del Campus, por lo que en el momento en que ocurran cambios en dichas disposiciones se modificará de acuerdo a ella.

ARTICULO 2. Todo usuario está obligado a conocer el presente Reglamento, la ignorancia del mismo no excluye las responsabilidades que implica su incumplimiento.

Las normas establecidas por el presente Reglamento tienen aplicación para todo tipo de actividad curricular o extracurricular que promueva o desarrolle el uso de los servicios disponibles en la Dirección de Biblioteca. Dentro del presente reglamento cuando se refiera a ambas direcciones antes mencionadas, se denominará Dirección de Informática y Telecomunicaciones; y cuando se mencionen en forma individual será con su nombre específico.

ARTICULO 3. La  Institución se reserva el derecho de aceptar o rechazar el ingreso y/o uso de los servicios de esta Dirección.

ARTICULO 4. Los casos no previstos por este Reglamento serán resueltos por la Dirección del Campus, después de escuchar los puntos de vista y/o sugerencias de la Dirección de Biblioteca.

ARTICULO 5. El objetivo de este reglamento es el de establecer las normas que regulen los servicios de Biblioteca.

ARTICULO 6.  Corresponde a esta Dirección en el artículo 5 y a su personal hacer cumplir el presente reglamento.

CAPITULO II

DIRECCION DE BIBLIOTECA:
II.1.- USUARIOS Y SERVICIOS:

ARTICULO 7.  Son usuarios internos de los servicios que la Biblioteca ofrece, todos los alumnos inscritos en algún programa que el Cetys desarrolle, tesistas del Cetys, así como también todos los miembros del personal docente y administrativo al servicio de la Institución.

ARTICULO 8.  Son miembros externos los exalumnos del Cetys, las personas que eventualmente participan en cursos, seminarios o talleres, que se imparten en esta Institución. Además, aquellos que sin tener un vínculo directo con la Institución, son miembros de alguna institución educativa nacional o extranjera, con la cual se mantiene un convenio de colaboración.

ARTICULO 9. El horario de los servicios regularmente será de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 9:00 p.m., y será susceptible de acortarse en los periodos de exámenes finales y vacaciones de los alumnos, así como de suspenderse en días de asueto del Calendario Escolar y casos especiales a considereción de la misma Dirección. Se dará servicio los sábados de 9:00 a.m. a 1:00 p.m. durante los períodos de clases y exámenes finales.

ARTICULO 10. Todas las personas que soliciten un servicio, quedarán sujetas a las disposiciones del presente reglamento.

ARTICULO 11. La Biblioteca del CETYS Campus Ensenada ofrecerá los siguientes servicios:

a) Visitas guiadas e inducciones.- Estas dos actividades podrán ser solicitadas para realizarse simultáneamente o en forma separada. Deberán ser canalizadas a través de la Dirección de Biblioteca y requerirán de previa reservación por parte del solicitante.

b) Consulta.- Todo usuario activo podrá demandar los siguientes aspectos que conciernen al servicio de Consulta: 

· Uso de los materiales de consulta: Diccionarios, enciclopedias, manuales, etc.

· Guía hacia el uso de la colección general.

· Información sobre los distintos materiales y servicios que ofrece la Biblioteca.

· Ayuda en la localización de materiales

· Orientación en la búsqueda de información electrónica, siempre y cuando se encuentren en la página de la biblioteca.

· Asistencia en el uso del catálogo en línea y en WWW.

· Apoyo en la solicitud y manejo de los discos compactos.

c) Catálogo en línea.- Es el instrumento de consulta más importante de la Biblioteca. Es donde se encuentran registrados los materiales que se ponen a disposición de los usuarios y se encuentra disponible en una computadora exclusiva para el servicio.

d) Estantería Abierta.- Todos los usuarios gozarán del acceso directo a los libros, Tesis y publicaciones periódicas mediante el sistema de estantería abierta, con excepción a los videos,  discos compactos y hemeroteca.

Una vez retirado el libro de la estantería no deberá reintegrarse a la colección, aunque no haya sido utilizado, deberá colocarse en el lugar que se les indique por medio de un letrero. Además, cuando se utiliza el servicio simultáneo con hora clase dentro de la sala de actividades, el ingreso a la estantería deberá de ser en forma ordenada y en grupos no mayores a cuatro personas.

e) Préstamo interno ó de Salón.- Este servicio lo constituye el uso de los materiales dentro de la Biblioteca y estará a disposición de usuarios internos y externos.

Los préstamos de salón* son como se indica, ya sea en salón/aula ó cubículos dentro del campus.

 * En dado caso de que el material sea copia 0 ó única, este podrá ser negado de acuerdo al tipo de material ó la demanda del mismo.

f) Préstamo externo.- Es un servicio que se otorga a los usuarios internos activos y que deberán de presentar la credencial de estudiante vigente del Campus. Este servicio comprende la utilización de ciertos materiales fuera de la Biblioteca bajo las siguientes atenuantes:

1. Podrán solicitarse simultáneamente 5 obras por persona por un período de 1 hasta 5 días hábiles.

2. Todas las solicitudes deberán tramitarse en el mostrador de Circulación.

3. Por cada libro que solicite, deberá escribir en la tarjeta de préstamo: fecha,  nombre completo y matrícula ó número de empleado.

4. El material que se encuentra en el área de Referencia o material de Reserva no saldrá a préstamo externo, salvo autorización expresa por asignación a proyecto de investigación.

5. Los pasantes del CETYS que requieran de este servicio, deberán presentar ante la dirección de Biblioteca una carta del Asesor de tesis, en donde estipule el tema a investigar y la duración probable.

6. Ningún préstamo podrá ser transferido de un usuario a otro, sin el conocimiento del personal de Biblioteca y el registro correspondiente.

7. El usuario que ha solicitado material en préstamo es responsable de conocer la fecha de devolución.

8. Para proyectos especiales o de investigación. El usuario deberá informar el período de tiempo que necesita el material.

9. En caso de que el usuario tenga algún libro en préstamo externo y se haya vencido, no podrá solicitar otro libro hasta que no haga la devolución y liquide la multa correspondiente.

10. En el transcurso de la última semana de clases y durante el periodo de exámenes finales el préstamo externo será de 1 día sin excepción.

El personal de Biblioteca podrá requerir la devolución inmediata de cualquier material para ser incluido en el área de reserva, independientemente del tipo de usuario.

g) Renovación ó Extensión de préstamo.- Todo préstamo es susceptible de ser renovado, siempre y cuando el material no haya sido solicitado por otra persona. La renovación debe de hacerse antes del vencimiento del préstamo y podrá hacer uso de dos extensiones por dos días cada una y podrá realizarse ya sea por correo electrónico, por teléfono o personalmente.

h) Devolución de préstamos.- Todos los préstamos deberán ser devueltos en el mostrador de Circulación. 

El usuario deberá esperar a que se revise el material, que  su préstamo haya sido dado de baja, y que le sea entregada la papeleta con el sello de recibido ó que delante del usuario se destruya la papeleta compromiso.

i) Préstamo de reserva.- La colección de reserva está compuesta por materiales que se prestan internamente, y lo componen libros de difícil reposición, ejemplares únicos o bien, puede ser material que a juicio del profesor tendrá mucha demanda de servicio y solicite se mantenga en calidad de reserva. Estos materiales pueden ser propiedad de Biblioteca o del académico.

Los materiales que los profesores hayan dispuesto para reserva, se separarán de la colección general y serán ubicados en un estante especial cerca del mostrador de Circulación y préstamo.

El préstamo y devolución de este material deberá realizarse en el mostrador de Circulación.

Dicho préstamo estará condicionado  al llenado de la tarjeta de préstamo ó formato preestablecido, y deberá presentar la credencial de estudiante vigente del Campus.

j)  Préstamo Inter-Campus.- Es un servicio que  se   gestiona entre las bibliotecas CETYS y es únicamente para los usuarios activos. (Alumnos, Maestros y Personal Administrativo)

k) Préstamo interbibliotecario.- Es el servicio que permite a los usuarios de otras Bibliotecas, tener acceso a nuestros recursos en préstamo externo, siempre y cuando se cuente con un convenio autorizado y vigente. Este servicio es normado por el Código de Préstamo Interbibliotecario de la ABIESI (Asociación de Bibliotecarios de Instituciones de Enseñanza Superior y de Investigación).

l) Hemeroteca.- Es la sección de Biblioteca que pone ha disposición de todos los usuarios la consulta interna de toda su colección de periódicos y revistas empastadas de acuerdo a su periodicidad, así como en forma individual del año en curso vigente. 

Se exhibirán los últimos número de revistas recibidas del mes vigente y lo que corresponda a los de un año, estarán a su disposición en el área de procesos técnicos.

m) Equipo de Cómputo.- Para el uso de computadoras deberán registrarse debidamente en el mostrador de circulación, mostrando su credencia vigente del campus. Este servicio eso exclusivo para realizar sus investigaciones y tareas, ya sea vía internet, enciclopedias electrónicas, discos compactos temáticos ó fuentes electrónicas adquiridas por el Sistema CETYS en la página de la biblioteca (módulo de BibliotecaVirtual http://www.ens.cetys.mx/bibloz/)

 Discos compactos.- Los discos compactos enciclopédicos son para consulta interna únicamente, cualquier otro tipo de material compacto como los temáticos, podrán ser consultado de forma externa por un periodo máximo de un día y para lo cual deberá ser solicitado en el mostrador de Circulación. El personal de Biblioteca llenará un formato donde se especifica el título del disco compacto, número de control, nombre y matrícula del usuario. Este último deberá presentar su credencial de estudiante vigente del Campus.

Los tiempos máximo de uso de equipo en períodos de no exámenes será de 2 hrs.

En caso contrario un máximo de 30 min.

n) Materiales Audiovisuales.- Como un apoyo en la elaboración y presentación de temas de investigación, el usuario de Biblioteca cuenta con un gran número de videos VHS/DVD que podrá solicitar en el mostrador de Circulación y dicho préstamo será de un solo día y requiere presentar su credencial de estudiante vigente del Campus.

o) Acceso al WWW.- Para estar a la vanguardia con la localización y recuperación de información académica, la Biblioteca cuenta con equipo para utilizar navegadores como el Netscape Navigator  ó Internet Explorer para poder accesar al World Wide Web. Deberá presentar su credencial de estudiante vigente del Campus. No se permite el uso de chats, bbs y juegos.

p) Sala de lectura.- Deberá respetarse el objetivo para lo cual fue creada cada sección de Biblioteca.

El área de estudio común, está destinada para aquellos usuarios que requieran el uso de los materiales de Biblioteca para consulta, así como uso de sus propios materiales para estudio ó lectura libre, ya sea en forma individual ó en grupo, siempre y cuando respeten el estudio y concentración de los otros usuarios.

q) Sala de Actividades.-  El área está destinada para aquellos usuarios que requieran hacer sus tareas o manualidades en las mesas de trabajo, lo único que se requiere es que respeten la ubicación de las mesas y sobre todo que dejen la mesa de trabajo completamante limpia, así como las sillas en su lugar. Además se permite desarrollar horas de clase, siempre y cuando no de aviso con tiempo para verificar disponibilidad, así como que si se hace uso del área, tanto el maestro y los alumnos respeten los niveles de ruido y al finalizar dejen totalmente limpia la sala una vez retirandose los estudiantes.

r) Cubículos de estudio.- La reservación de los cubículos de estudio deberá tramitarse en el mostrador de Circulación.

El área de cubículos está destinada para aquellas personas que necesiten estudiar en forma privada ó en equipo.

Serán facilitados únicamente a los usuarios internos que posean su credencial de estudiante vigente del Campus.

Serán prestados a grupos de cuatro a seis personas, por un período de dos horas como máximo. En caso de que no hubieran solicitado dicho cubículo, podrán ocuparlo por un periodo de tiempo mientras este no sea solicitado.

Si el cubículo es reservado y no se presentan los usuarios a la hora estipulada, será cedido a otra persona o grupo.

El personal del mostrador de Circulación facilitará un formato para que se llene por el usuario responsable, con su nombre, matrícula, número de personas que ingresan y el tiempo estimado de uso. (Además de deberán de dejar en mostrador todas las credenciales de todos los usuarios que ingresen al cubículo.)

Para ingresar materiales, deberán ser debidamente registrados en mostrador de circulación para su uso identro de los cubículos.

El préstamo no puede ser transferido.

Las personas que estén realizando su tesis, podrán utilizar el cubículo sin límite de tiempo, presentando una carta del Asesor de tesis.

Si el cubículo se requiere para una asesoría, el profesor será el responsable de dicho cubículo y deberá reservarlo con 2 horas de anticipación.

s) Cubículo equipado con equipo audiovisual.-

Cuenta con T.V., videocasetera VHS  y DVD región 4 .  

  t) Fotocopiado (Servicio anexo de la Biblioteca).- Se atenderá prioritariamente la demanda de reproducción de materiales bibliográficos y materiales de apoyo a los profesores y/o alumnos. El horario del centro de copiado es de 08:00 a 14:00 hrs y de 16:00 a 19:00 hrs. de lunes a viernes y los sábados de 9:00 a 11:00 hrs.


  En los casos de que se cuenta con el apoyo de un estudiante para servicio social, se contará con un horario de servicio adicional señalado en ventanilla.

 u) Impresora láser.- Se oferta en forma general para los alumnos, la cual se encuentra localizada en el área de Fotocopiado. En periódo de inscricpiones, se entrega un vale por cincuenta impresiones ó copias sin costo alguno (este servicio puede variar de acuerdo a lo que señale el departamente de Servicios Escolares). Una vez consumido ese vale, todas las copias, engargolados, e impresiones láser ó cualquier otro servicio que se oferte en ese momento, deberán de ser pagados en efectivo.

v) Servicio de Scanner.- Se ofrece en forma general para todos los usuarios internos de forma gratuita, solicitándoles únicamente su cuenta de correo electrónico ó cualquier forma de almacenamiento para hacerles llegar su material digitalizado requerido, se aplican restricciones dependiendo de la disponibilidad de la persona en turno en el área de circulación y préstamo)

II.2.- CONSIDERACIONES Y/O RESTRICCIONES:

ARTICULO 12.  Todos los usuarios estarán sujetos a las siguiente consideraciones y/o restricciones:

Consideraciones:

a) Todo usuario se hace responsable de sus objetos personales que sean introducidos y olvidados, tanto en el área de biblioteca ó en el centro de fotocopiado en cualesquiera de sus áreas de libre acceso ó en mostrador.

b) La biblioteca y el centro de fotocopiado no acepta objetos personales a resguardo, en caso omiso del usuario no nos hacemos responsables por daño, maltrato  o extravío y será reportado a la dirección de escuela que corresponda.

Restricciones:

c) Atender las advertencias de indisciplina, hablar en voz alta, etc.

d) Entrar ó salir corriendo del área de biblioteca.

e) Introducir alimentos ó dulces en cualquier área de la biblioteca e ingerir bebidas en el módulo de computadoras.

(sólo se permite el ingerir bebidas en las mesas de trabajo). 

f) Fijar anuncios sin autorización.

g) Dejar los libros sobre las mesas de trabajo, mochilero,  sala de estudio y cubículos de estudio.

h) Ingresar a las salas ó al área de estantería con bolsas de mano, portafolios, mochilas, etc.

i) Ingresar a la Biblioteca con teléfonos celulares, nextel  y/o beepers no silenciados, a cualquier área de la biblioteca.

j) Fumar dentro de Biblioteca

k) Rayar y/o mutilar el material de Biblioteca.

l) Maltratar el mobiliario y equipo de Biblioteca. 

m) Sustraer libros, revistas u otros materiales audiovisuales y de consulta documental.

n) Conducirse con falsedad, identificándose con la credencial de otro usuario.

o) Falta de respeto al personal de Biblioteca en cualquiera de sus expresiones.

p) Ingresar sin autorización a las áreas de trabajo, exclusivas para empleados del área.

q) Hacer uso sin autorización  de computadoras, fotocopiadoras o cualquier otro aparato propiedad de Biblioteca. 

r) Hacer uso de las salas con fines distintos a los objetivos para los que fueron creadas.

CAPITULO III

III.3.- OBLIGACIONES Y SANCIONES.

ARTICULO 13. Además de las sanciones específicas que preveen este reglamento, el incumplimiento a lo dispuesto por el articulo ANTERIOR, se sancionará de la siguiente manera:

a) A las personas que violen lo dispuesto en los incisos de la c) hasta la j) se le aplicará una amonestación verbal y en caso de reincidencia se les suspenderá a los servicios de Biblioteca e Informática por 15 días hábiles del calendario escolar vigente y en caso de no acompletar los días, continuará la amonestación en el siguiente semestre.

b) A los que violen lo dispuesto en los incisos k) y l), además de pagar el daño según sea el caso, se les suspenderá todos los servicios de Biblioteca e Informática por 90 días hábiles del calendario escolar vigente y en caso de no acompletar los días, continuará la amonestación en el siguiente semestre.

c) A los que violen lo dispuesto en los incisos de la m) n) y o) serán sancionados con la suspensión definitiva e indefinida de los todos los servicios dentro de las instalaciones de La Dirección de Biblioteca e Informática, además de enviar un reporte al Director de Carrera o de Educación Media Superior, según sea el caso, para que se anexe al expediente del usuario.

d) A los que violen lo dispuesto en el inciso p), q) y r) serán sancionados con la suspensión de todo servicio en Biblioteca e Informática por 30 días hábiles del calendario escolar vigente y en caso de no acompletar los días, continuará la amonestación en el siguiente semestre.

ARTICULO 14.  Los materiales deberán ser devueltos sin deterioro alguno en la fecha indicada en la papeleta de devolución, que se encuentra pegada en la última guarda del libro.

a) A los usuarios que se les dé aviso por cualquier medio y se les indique que el material se encuentra reservado por otro usuario, este deberá de ser devuelto en la fecha de vencimiento de acuerdo a lo que indica el artículo 14.

A los que violen lo dispuesto anteriormente,  se le suspenderá todos los servicios de la biblioteca por lo que resta el semestre.

ARTICULO 15.  Por concepto de retraso en la devolución de un libro, el usuario deberá pagar la multa correspondiente.

ARTICULO 16. En caso de pérdida, el usuario deberá reportar la obra a la Dirección de Biblioteca para que se detenga la fecha y no genere más tiempo de multa por vencimiento.

a) La multa por retraso deja de contar desde el día en que se reportó, suspendiéndose el préstamo externo hasta la recuperación de la obra.

b) En todos los casos deberá cubrir el costo actual de la obra, más una cuota de gastos por Procesos Técnicos del libro más la multa del retraso, todas estas fijadas en el presente reglamento.

ARTICULO 17. En los casos que se regrese el material mutilado o rayado, el usuario deberá pagar el costo actual de la obra, más una cuota de gastos de Procesos Técnicos del libro, más una cantidad por concepto de multa.

En este caso, el usuario se hará acreedor a la suspensión de todos los servicios de Biblioteca e Informática durante 90 días hábiles del calendario escolar, además se elaborará un reporte el cual se enviará al Director de Carrera o de Educación Media Superior, según sea el caso, para que se anexe al expediente del usuario

ARTICULO 18. MULTAS:

Las multas deberán ser liquidadas en la dirección de Biblioteca ó en Caja según sea el caso. 

Si el monto de la multa es alto o si el usuario desea pagar con tarjeta de crédito, deberá pagar en la caja general, ubicada en el área de administración y deberán presentar el comprobante de pago en el mostrador de Circulación para borrar el adeudo correspondiente.

Las multas por retraso deberán pagarse al momento de la devolución del material, en caso contrario, se suspenderá el servicio de préstamo externo e Informática.

Tipos de multas:

· Por retraso de entrega (libros, videos, etc.)

· Por entregar algún material mutilado o rayado.

· Por Procesos Técnicos.

· Por extravío de material.

· Por dejar olvidado algún material dentro del Campus y que otro usuario lo rescate y lo entregue a Biblioteca.

Los montos de las multas arriba mencionadas, estarán expuestas en el mostrador de circulación.

ARTICULO 19.  El usuario que sea sorprendido sacando cualquier recurso de la Biblioteca sin previa autorización, será suspendido de los servicios de biblioteca e informática por tiempo indefinido, además se elaborará un reporte el cual se enviará al Director de Carrera o de Educación Media Superior, según sea el caso, para que se anexe al expediente del usuario

ARTICULO 20.  El usuario que sea sorprendido haciendo mal uso o burlando el Sistema de Seguridad, recibirá primero una amonestación verbal, y en caso de reincidencia, se le suspenderán los servicios de Biblioteca por 15 días hábiles, además se elaborará un reporte el cual se enviará al Director de Carrera o de Educación Media Superior, según sea el caso, para que se anexe al expediente del usuario

ARTICULO 21.  El usuario que no respete las disposiciones del articulo 12 inciso q), le será restringido el uso del equipo utilizado sin autorización por 15 días hábiles del calendario Escolar.

En caso de reincidir,  se le suspenderán todoo los servicios en biblioteca e informática por el resto del semestre en curso, además se elaborará un reporte el cual se enviará al Director de Carrera o de Educación Media Superior, según sea el caso, para que se anexe al expediente del usuario

ARTICULO 22.  Este reglamento deberá cumplirse paralelamente con el Reglamento de Alumnos de la escuela a la que pertenezca, así como el Reglamento de Informática y otros.

TRANSITORIO.-

PRIMERO.-  Este Reglamento entrará en vigor el mismo día de su publicación (agosto 1997).

SEGUNDO.- REVISIONES AL REGLAMENTO.- Primera: enero 1998, Segunda: julio 1998.

      Tercera: enero 1999 , Cuarta: julio 1999

      Quinta: enero 2000, Sexta: Junio 2000,  Séptima: enero 2001, Octava: Junio 2001

Novena: enero 2002, Décima: Agosto 2003, Décima primera: Agosto 2004, Décima segunda: Junio 2006
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