Guia del Usuario

Modulo de Informacion

Es el area de orientacion y servicios al publico, tramites como el préstamo de libros
a domicilio, y en general todo consulta relacionada con el acervo documental de las
Biblioteca.

Anaqueles

Deberas hacer uso del mueble cada que entres a la biblioteca y deberas depositar
tus pertenencias.

Préstamos

El servicio de préstamo momentaneo (eventual): incluye 2 obras maximo del
material de las siguientes colecciones: consulta, general, audiovisual, hemeroteca,
que por necesidades del usuario tenga que ser fotocopiado o para ser utilizado en
las salas de computo o aulas de clases. Este material puede salir de la Biblioteca
como maximo 3 horas. La coleccion de reserva, no podra salir bajo ninguna
circunstancia del local de la biblioteca en que se encuentre resguardado

Para este servicio se debe presentar y dejar como garantia una identificacion oficial
vigente: credencial de la Universidad o cualquier otro documento que a criterio del
responsable del acervo cubra el requisito, en el caso de usuarios externos sera
indispensable presentar este Gltimo documento. Anexar la tarjeta correspondiente
al préstamo.

El servicio de préstamo a domicilio (Inicamente material bibliografico):

I. Internos:

a) Alumnos: se prestaran GUnicamente dos obras, por un lapso de dos dias habiles,
con una sola opcion de renovacion, o en casos especiales a juicio del responsable del

sistema.

b) Profesores de asignatura: se prestara maximo dos obras, por un maximo de tres
dias habiles, con una sola opcion de renovacion.

c) Personal académico de tiempo completo y administrativo: se prestara maximo

dos obras, por un maximo de una semana natural, con una sola opcion de
renovacion.
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I1. Externos:

a) Ex alumnos: se prestan maximo dos obras, por un maximo de una semana
natural, con una sola opcion de renovacion.

a) Interinstitucionales: se prestan maximo dos obras, por un maximo de una
semana natural, con una sola opcion de renovacion.

Para contar con este servicio deberan presentar credencial vigente de la UVT, ésta
es intransferible, asi como los préstamos y llenar la tarjeta de libro, escribiendo
claramente los datos solicitados.

El servicio de préstamo inter bibliotecario puede consultarse en el Manual de
operaciones y procedimientos.

El usuario tiene derecho a reservar material que se encuentre fuera de la biblioteca,
para préstamo momentaneo o a domicilio, el cual le sera entregado al momento que
éste sea devuelto por el usuario inmediato anterior.

Para uso del servicio de Internet y de consulta, asi como de estudio libre tendra un
sistema de control, debera registrarse en el mostrador de Servicios al Publico.

Las constancias de no adeudo, se elaboraran y entregaran a solicitud del alumno,
cuando éste concluya sus estudios, este por titularse o cause baja en cualquiera de
sus formas.

Las bibliotecas del sistema, ofrecen el servicio de préstamo interno en todas sus
colecciones:

I General: se integra por material bibliografico que apoya las areas de estudio e
investigacion en la Universidad del Valle de Toluca: obras monograficas, tratados de
divulgacion y actualizacion para la comunidad.

II Consulta: se conforma por obras que por su arreglo y tratamiento, permiten la
localizacion directa y rapida de informacion especifica, como son: diccionarios,
enciclopedias, manuales, anuarios, atlas, directorios, estadisticas, leyes, entre otros.

III Tesis: se compone principalmente por documentos elaborados por egresados de
la Universidad del Valle de Toluca y se complementa con otros trabajos de titulacion
de otros organismos académicos.

IV Medios audiovisuales: integrados por materiales en diferentes formatos como:
diapositivas, videocasetes, discos compactos, acetatos, entre otros.

V Coleccion de reserva: se integra por material de bibliografia basica para cada
semestre, segun las disposiciones que los profesores de la Universidad consideren
pertinentes y el cual debido a su demanda no podra salir de la biblioteca, para
préstamo a domicilio, por ningiin motivo.

VI Bases de datos en disco compacto: informacion de las diferentes areas de interés
para las Licenciaturas y Maestrias de la Universidad.

VII Hemeroteca: compuesta por titulos de publicaciones seriadas (periodicos,
revistas, informes, boletines) acordes a las necesidades de informacion de la
Universidad.

VIII Archivo vertical: conformada por folletos, articulos, tripticos y antologias o
compendios, que apoyan los planes y programas de estudio.



Obligaciones

El usuario:

Debe contar con credencial actualizada y firmar una carta compromiso con el
Sistema de Bibliotecas de la Universidad del Valle del Toluca, para hacer uso de los
servicios bibliotecarios. El usuario debera permanecer en voz bajo dentro de las
Bibliotecas.

No puede fumar, ni introducir alimentos o bebidas a las Bibliotecas. Debe limitar el
uso de teléfonos celulares dentro de la Biblioteca, asi como contestar sus llamadas
fuera de las instalaciones de la misma.

Debe mantener en buen estado el material documental, asi como el mobiliario y
equipo de las Bibliotecas. Dejar el area de trabajo limpia y ordenada. Hacer buen
uso de los equipos de cOomputo.

Cuando sea requerido, el usuario tendra la obligacion de mostrar sus objetos
personales asi como el material bibliografico a la salida de la Biblioteca.

Cualquier usuario que sea sorprendido mutilando el material documental o lo
sustraiga sin la autorizacion debida, le sera suspendido el servicio bibliotecario. Se
enviara un reporte de lo acontecido a las Coordinadores de Escuelas y Facultades,
asi como al Area de servicios Escolares. Y sera sancionado conforme a la
normatividad institucional.

Si el usuario no devuelve en la fecha indicada el material que ha obtenido en
préstamo, sera sujeto al pago de una multa econémica:

Al estar sancionado por multa o material atrasado no podra hacer uso del servicio de
préstamo a domicilio y al concluir el semestre, no podra reinscribirse al semestre
inmediato proximo. Se reportara a las Coordinadores de Escuelas y Facultades, asi
como al Area de Servicios Escolares. En caso de pérdida, deterioro o mutilacion del
material, el usuario debera reponerio a la Biblioteca o cubrir el valor comercial del
mismo, mas gastos de proceso técnico. Los cuales seran fijados bajo una taza
estimada semestralmente de acuerdo a los costos que reporte el area de procesos
técnicos.



