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REGLAMENTO DEL USUARIO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

El presente reglamento tiene por objeto regular el funcionamiento interno de los servicios de la
Biblioteca de la Universidad Anahuac Querétaro, asi como establecer las normas que los
usuarios deberan seguir.

La Biblioteca prestara sus servicios apegandose a los objetivos, filosofia, misién, vision, politi-
cas y reglamentos instituidos por la Universidad Anahuac Querétaro.

Para realizar tramites en Biblioteca, es indispensable presentar credencial vigente de la Univer-
sidad. Sélo se haran tramites con el titular de la misma.

ACERVO DE LA BIBLIOTECA.

- Bibliografia basica y complementaria que apoye los planes y programas de estudio e investi-
gacion de la Universidad Anahuac Querétaro.

* Diccionarios, enciclopedias, almanaques, manuales, atlas, directorios, etc.

* Bases de Datos en linea que cubran las necesidades de informacién académica.

+ Medios Audiovisuales que contengan material que sirva de apoyo didactico auditivo y visual.
- Material hemerografico y publicaciones (periédicos y revistas), dicho material contemplara lo
que a juicio de cada carrera apoye a los programas de estudio.

SERVICIOS DE CONSULTA.
Para el mejor desarrollo académico y servicio a la comunidad de la Universidad Anahuac
Querétaro, la Biblioteca establece los siguientes servicios de consulta:

+ Se considera como consulta interna al acceso y disponibilidad que el usuario tiene a los
diversos materiales para su uso dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

- Se considera como consulta externa al préstamo de los diversos materiales, para uso fuera
de las instalaciones de la Biblioteca.

- Se considera como préstamo momentaneo al uso de los diversos materiales dentro de la
Universidad y por un periodo maximo de 1 hora y media.

HORARIO DE SERVICIO DE LA BIBLIOTECA

* Lunes a viernes de las 7:00 a las 22:00 horas

//,\QQ\/,, Anahuac

Querétaro



REGLAMENTO DEL USUARIO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

- Sdbados de las 8:00 a las 13:00 horas

USUARIOS.
Se consideraran usuarios de la Biblioteca de la Universidad Andhuac Querétaro a:

+ Alumnos debidamente inscritos en los programas académicos de licenciatura, maestria,
diplomados y cursos.

- Personal académico que se encuentre dentro del registro de la planta docente de la Universi-
dad.

- Personal administrativo que se encuentre dentro del registro del Departamento de Recursos
Humanos.

* Instituciones de nivel superior que mantenga una relacion de convenio bibliotecario previa-
mente establecido.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS.

Derechos.

* Recibir todos los servicios que brinda la Biblioteca.

- Ser registrado en la Biblioteca, por medio de su alta en el sistema.

* Recibir el apoyo necesario para un uso 6ptimo de los recursos y fuentes de informacion de la
Biblioteca, por parte del personal de la misma.

* Recibir informacion del estado que guardan sus solicitudes de préstamo y los adeudos que
presente su registro.

- Disfrutar de instalaciones y espacios de la Biblioteca libres de contaminantes auditivos y
ambientales.

- Hacer uso del préstamo a domicilio y momentaneo.

Obligaciones.

* Respetar el presente reglamento.

* Presentar su credencial vigente de la Universidad, para préstamo a domicilio o momentaneo.
- Devolver y/o renovar el material en la fecha estipulada por el personal de la Biblioteca.
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* Presentar su credencial vigente de la Universidad, para préstamo a domicilio o momentaneo.
- Devolver y/o renovar el material en la fecha estipulada por el personal de la Biblioteca.

+ Cubrir las multas que se generen por el retraso en la entrega de los materiales.

- Salvaguardar la integridad de las obras que le sean proporcionadas en préstamo o para su
consulta.

+ Colocar en los carritos trasportadores todo material que haya usado dentro de las instala-
ciones de Biblioteca.

 Obedecer la sefalizacion existente dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

- Respetar el horario de apertura y cierre de las instalaciones de la Biblioteca.

« Evitar la introduccion de alimentos y bebidas.

+ Guardar la compostura y evitar el uso de teléfonos mdviles, para garantizar el orden y silencio
en el area de Biblioteca.

+ Cuidar sus pertenencias y objetos personales.

Préstamo.

De acuerdo a las necesidades de cada usuario, el préstamo tendra las siguientes caracteristi-
cas.

+ El usuario si tendra acceso al préstamo de los libros con etiqueta verde.

« El usuario no tendra acceso al préstamo de los libros con etiqueta roja.

* El préstamo para estudiantes sera de 5 dias y un maximo de 2 renovaciones consecutivas
por un periodo de tiempo igual.

* El préstamo para maestros y personal administrativo sera de 10 dias y un maximo de 2
renovaciones consecutivas por un periodo de tiempo igual.

Por cada material no devuelto en la fecha indicada, el usuario responsable debera cubrir una
sancién econémica (multa) de acuerdo a la siguiente tarifa:

Multa: $15 pesos por dia y por libro, se incluyen los sabados.

El usuario debera verificar las condiciones fisicas de los materiales que ha obtenido en présta-
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mo, debido a que se hace responsable de cualquier dafio o deterioro que presenten al ser
devueltos.

En el caso de extravio del material, este debera ser repuesto por el mismo titulo y autor, de
igual o mas reciente edicion y cubriendo la multa correspondiente de acuerdo a la fecha en
que lo entregue a total satisfaccién de la biblioteca.

Sanciones por incumplimiento al presente reglamento.

El incumplimiento de los usuarios al presente Reglamento, ameritara la aplicacién de san-
ciones de la siguiente forma:

Falta: retraso en la entrega de obras en préstamo momentaneo o externo.
Sancion: se perdera el derecho a este servicio cuando incurra 3 veces en ello.
Falta: perdida de material en préstamo, deterioro o mutilacién.

Sancion: reponer en original el material y se cubrira la multa correspondiente por retraso en la
entrega de materiales.

Falta: no acatar las normas de silencio o de buen uso en la Biblioteca.
Sanciodn: el Consejo Académico dictara la sancién correspondiente.

Falta: extraer material, sin el registro correspondiente.

Sancion: el Consejo Académico dictara la sancidn correspondiente.

Falta: introducir alimentos, bebidas o articulos perturbadores del ambiente.
Sancion: se le solicitara el retiro de las instalaciones de la Biblioteca.

Falta: incurrir en actitudes ofensivas o agresivas.

Sancion: el Consejo Académico dictara la sancidn correspondiente.

Varios.

El servicio de computadoras dentro de Biblioteca es sélo para la consulta del catalogo o
acervo. Si se requiere cualquier otro tipo de consulta, se debera de acudir a las Salas de Com-
puto.

Se debera evitar dejar objetos personales en las mesas de trabajo de la Biblioteca, ya que el
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personal que proporciona el servicio no sera responsable de ellos. Todos los objetos olvidados
se canalizaran al personal de seguridad.

El presente reglamento entra en vigor a partir del 1° de junio de 2012.
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