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CENTRO DE
INFORMACION

¢, Qué es el Centro
de Informacidon?

Es un espacio fisico y virtual donde
se brindan servicios, recursos Yy
productos informativos apoyados
en la tecnologia con la finalidad de
generar conocimiento y promover
la investigacion en los usuarios y
por lo tanto, apoyarlos en sus

procesos educativos y formativos .
en la Institucion. Servicios Recursos

Productos
informativos

TECNOLOGIA
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¢, Qué me ofrece el Centro de
Informacion?

Servicios
| |

, Prestamo de
, , Préstamo de

Préstamo de Préstamo de , computadoras Consultaen :

: : cubiculos de Fotocopiado
libros revistas : para consulta Hemeroteca

estudio :

eninternet.

Préstamo en
sala (Lectura sala (Lectura
Formal) Informal)

y P

- la grarndeza dJde Ccarmpechre

Préstamo en ,
Prestamo

externo

Prestamo
externo




CENTRO DE
INFORMACION

REGISTRO DE
ALUMNOS DE
NUEVO INGRESO
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¢, COmo me registro en el Sistema
del Centro de Informacion?

1. Asisto al Cl con mi Carga Académica )
2. Solicito que me registren en el Sistema del

Cl

3. Proporciono todos
los datos requeridos
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Credenciales aceptadas

(_ —— e - -

- y
'(, INSTITUTO MEXICANO [ SEGURO SOCIAL
‘3 ) SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD L "

INSTITUTO TECNOLOGICO m ‘
SUPERIOR DE ESCARCEGA ‘I

—

@ COLEGIODEBACHILLERES ('j/ !

COBACH DELESTADODECAMPECHE SECUD ]

PLANTEL 03 ESCARCEGA
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¢ A que tengo derecho como usuario de
Sistema del Centro de Informacién?

_\

Acceder a los servicios: ' o ibir si
?los s R oo
a) Bibliografia \ un trato amable
i adecuado a los recursos
b)Telc?ologla_S, de la Y ate L documentales
nformacion _
., necesidades con los que
C) Impresion y cuento en el Cli
Fotocopiado \ J \ Y,
d) Cubiculos de estudio
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\\%\v)/

¢, Cuales son mis obligaciones como usuario
del Sistema del Centro de Informacion?

4 N é N 4 N
Mantener un ngwéfzﬁ%eégﬁ; o Respetar en todo
comportamiento beneficio de los momento el
adecuado en el Ci recursos del C Reglamento del ClI
A\ V. § V. \ V.
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(«Si el
mochila favor de
entregarla al personal
para su resguardo.

. A
usuario trae su

1. Entregar los

objetos al personal
del CI

del CI?

2. Registrar sus

datos en el formato
de Registro
—

* El usuario debera
indicar en el formato el
tipo de servicio que

| desea. )

CENTRO DE
INFORMACION

¢, Como puedo acceder alos servicios

(En todo momento, e\l
usuario debera respetar
el Reglamento Interno del
Cl, de lo contrario, se
hara acreedor a
sanciones.

3. Respetar el

Reglamento Interno

\—___ del CI
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¢ Como puedo obtener un Préestamo de
libros para consulta interna?

Solicitar el
‘ Servicio de
Tomar el libro Consulta
de la Interna

estanteria

.Registrar el
servicio en el
formato de
registro

.Entregar las
mochilas al
personal del
Cl
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¢, Cuales son las condiciones de este
servicio?

4 N\ N\ )
Siedmpre | [l)espuéslde
uedara e a consulta -
gj_emplar 1 interna, el ejlealﬁioa};relen
disponible usuario el Carrito
para verificara su recolector
consulta en baja en el '
sala. sistema

- O\ O\ J

Por /Ja superacrorr de/ Swurs y
la grarndeza de Ccarmpechqre



CENTRO DE
INFORMACION

; COmo puedo obtener un Préstamo de
libros para consulta externa?

o

OSolicitar el

Servicio de
Consulta

Tomar el libro
externa

de la estanteria

ORegistrar el

servicio en el
formato de
registro

OEntregar las
mochilas al
personal del
Cl, o dejarlas
en recepcion
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¢, Cuales son las condiciones de este

serviclio?

4 N\ N\ N\ [ )
La consulta Siempre El usuario Se cobrara
se realizara| | quedara el dejara multa por

durante el ejemplar 1 cComo concepto
periodo disponible garantia su de retraso
establecido para credencial en la
(1 dia consulta en de la entrega del
habil). sala. Institucion. libro.
\_ /. O\l /. J
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Formato de Registro de usuarios
(para cualquier servicio)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ESCARCEGA ITSE-PL-CI-001-01 F
_ CENTRO DE INFORMACION —
Py Revision: 0
) Eer -
Iit 0 REGISTRO DE USUARIOS agina

oooooooooooooooooooo

/

A\

No |  FECHA NOMBRE DE USUARIO H{m| eruPo MATRICULA LIBRO [ COP. [ PC | pey, FIRMA
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¢, Como puedo acceder alos servicios
de coOmputo?

OHacer uso de

la
ORegistrar el Computadora
servicio en el respetando el
formato de Reglamento
OSoIicitar la registro
computadora

C)Entregar las
mochilas al
personal del
Cl
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¢,Cuales son las condiciones de este
servicio?

4 )
Las computadoras son para uso exclusivo de los miembros del ITSE

(lSS———.————————.—.
T

El uso de las computadoras sera exclusivamente con fines académicos
R R REREREDESDBEEEEEREm———m

... - T
Los usuarios que se sorprendan haciendo uso de las computadoras fuera
de las politicas mencionadas recibiran llamadas de atencion
 ——
Los usuarios que reincidan en las acciones descritas anteriormente, seran

sancionadas, solicitandoseles cerrar la sesion y salir de las instalaciones
del Centro de Informacion.

J
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¢ Como puedo acceder alos servicios
de Fotocopiado e Impresion?

OPagar el

Importe por

OS — el costo del
olictiar € servicio

servicio de .
fotocopiaco e
impresion :
Obrganizacion Fotocpplado $0.50
grupal por pagina
Impresion $1.00
Fotocopiado $0.25

si traen las
hojas
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¢ Como puedo acceder alos servicios
de Cubiculos de Estudio?
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Formato de Préstamo de Cubiculos

cuBicuLo
NUMERO DE ACTIVIDADES HORA DE HORA DE

ALUMNOS ) ENTRADA SALIDA
LA Isc 1A Le PRESENTACION 1 2

NOMBRE DEL RESPONSABLE ASESORIAS ESTUDIO GRUPAL | DE PROYECTOS

CARRERA

P
o

O] ] N|] o] O] ] W] N|
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o
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=
N

=
[ee]

=
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N
o
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CENTRO DE
INFORMACION

Derechos especificos de los Usuarios
del CI

Son derechos de los usuarios:

Ser tratados por el personal del Centro de Informacion con
amabilidad y respeto.

Recibir los servicios
Préstamo de libros, Revistas y demas Publicaciones.
Préstamo de Computadoras con acceso a internet.
Fotocopiado e impresion de documentos.
Cubiculos de estudio individual y grupal.

Hacer uso del mobiliario y equipo, en los términos del
Reglamento.
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CENTRO DE
INFORMACION

Obligaciones especificas de los Usuarios
del CI

Los usuarios tendran como obligaciones:
Responsabilizarse del material otorgado en calidad de préstamo, ya sea interno o a domicilio
Contribuir en la preservacion de las instalaciones, mobiliario, equipos y acervo bibliografico

Deberan apegarse a los mecanismos de control, administrativos y normatividad que sean
establecidos.

Guardar debido respeto y ser considerado con los demas usuarios y el personal de Centro de
Informacion.

Ser responsable de devolver el material solicitado en las fechas que se establezcan.

Verificar que el material que devuelvan al Centro de Informacion, sea dado reportado en el sistema de
préstamos como devuelto o entregado.

Responsabilizarse del buen uso del material bibliografico y de las computadoras.
Entregar a las personas y los lugares indicados el material que haya consultado.
Presentar credencial del ITSE actualizada para cualquier tipo de préstamo y consulta.
Conocer y respetar las disposiciones contempladas en este reglamento.
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CENTRO DE
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Reglas especificas del Centro de
Informacion

Los usuarios tendran prohibido:
Fumar dentro de las instalaciones del Centro de Informacion
Hablar en voz alta y con palabras altisonantes
Introducir cualquier tipo de bebida
Ingresar en estado de ebriedad o intoxicado

Acceder a las instalaciones del Centro de Informacion en shorts, chanclas, gorras, lentes
oscuros, playeras, sport.

Extraer del Centro de Informacion material sin que éstos hayan sido registrados en el
sistema de préstamo.

Hacer uso de las instalaciones para actividades distintas a las de consulta, estudio, la
investigacion y las actividades culturales.

Retirar o mover sin previa autorizacion del Responsable del Centro de Informacion,
cualquier mobiliario o equipo.

Hacer uso de teléfonos celulares, dispositivos (MP3, iPOD), camaras fotograficas, etcétera
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CENTRO DE
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Sanciones a los Usuarios del Centro
de Informacion

Al usuario que se sorprenda mutilando, rayando, maltratando o haciendo uso indebido del
acervo bibliografico, mobiliario y equipo, le seran suspendidos todos los servicios del Centro
de Informacion hasta que las Subdirecciones Académica y de Planeacion y Vinculacion,

determinen la sancion correspondiente, conforme al informe emitido por el Centro de
Informacion.

Ademas, debera cubrir el costo total del libro o bien, la reparacion del dafio causado.
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CENTRO DE
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Sanciones a los Usuarios del Centro
de Informacion

» Los usuarios que no devuelvan en el tiempo autorizado, el material que tengan en préstamo
a domicilio se haran acreedores a las siguientes sanciones:

 En caso de no entregar en tiempo y forma un ejemplar

»  $5.00 por material solicitado y por cada dia de retraso en la devolucion, para alumnos
regulares

»  $10.00 por material solicitado y por cada dia de retraso en la devolucion, para el personal
administrativo, docente y de apoyo del ITSE

En caso de entregar el ejemplar en mal estado:
*  Cubrir el 50% de | costo del libro

En caso de pérdida del ejemplar:
«  Devolver un ejemplar del mismo titulo, de la misma o nueva edicién o
« Pagar el costo total del material bibliografico
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CENTRO DE
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Sanciones a los Usuarios del Centro
de Informacion

. En el Centro de Informacion, el sistema indica automaticamente el monto total de la multa.
La sancion se eliminara al realizar el pago.

« Los usuarios con multas pendientes, sin pagar, o bien, con préstamos vencidos, no podran
hacer uso del servicio de préstamo a domicilio hasta que regularice su situacion.

« En caso de extravio del material solicitado, se debera notificar para evitar, ademas. Las
multas.
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Personal de atencion

Lic. José Alberto Sanchez Lopez.
Encargado del turno matutino

Lic. Roberta Magafia Benitez.
Encargada del turno vespertino

Br. Henry David Torres Cuevas.
Auxiliar del C.I

XS =

_— Por /a superacrorr de/ Swur y
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Horarios de atencion

Lunes a Viernes de:
/:I0A.M A 7:50P. M
Sabados
9:00AM A1:00 P.M
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Horarios de PRESTAMO de libros

Turno matutino
12:00 a 14:00 Pm
Devolucion
7:10 2 9:00 Am

Turno vespertino
6:00 a 7:50 Pm

Devolucion
14:00 a 16:00 Pm
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GRACIAS POR SU
ATENCION

¢ DUDAS, COMENTARIOS O
SUGERENCIAS?

biblioteca@itsescarcega.edu.mx
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