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MISION

Somos un centro de informacion dependiente del Sistema Bibliotecario de la Universidad
cuya mision es poyar a la docencia, la investigacion y la difusion de la -cultura;
administrando los recursos informativos y proporcionando servicios bibliotecarios de
excelencia a la comunidad universitaria y al pablico en general.

VISION

El Sistema Bibliotecario de la Universidad sera una organizacion lider capaz de atender las
demandas de informacién de los usuarios con los recursos adecuados, siendo su
compromiso otorgar asesorias permanentes para que éstos tengan la capacidad de
transformar la informacién en conocimiento.
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

a) BREVE HISTORIA DEL CONCEPTO BIBLIOTECA

Sin lugar a dudas las bibliotecas universitarias tienen una larga tradicion, puesto que su origen coincide
con la aparicién de las universidades en la Edad Media. En ellas las necesidades de los libros por parte de
los estudiantes fueron atendidas por los estacionarios, una especie de bibliotecarios que alquilaban los
cuadernillos (peciae) que integraban las obras que habian sido aprobadas y corregidas por las
autoridades académicas, para que los estudiantes pudieran copiarlas para su estudio.

La divisién de la obra en varios cuadernillos posibilitaba que ésta pudiera ser copiada por varios
estudiantes simultdneamente. Esta organizacidon se considera el embrién de lo que pasado el tiempo
seria la biblioteca universitaria Con el tiempo las universidades comenzaron a acumular grandes
cantidades de libros, muchos de ellos procedentes de donaciones realizadas por tedlogos seculares y
simpatizantes. Estas colecciones estaba a cargo de un “librarius”, asistido a veces por “parvi librari”
(ayudantes), y se solian dividir en dos fondos: la “magna libreria" (sala de lectura, con pupitres en los
que los libros, obras indispensables para los estudios de los maestros y estudiantes, estaba encadenados,
de acceso libre, donde el préstamo estaba prohibido salvo excepciones) y la “parva libreria" (sala con
mas libros, colocados en armarios, obras de consulta que interesaban a los especialistas, o volumenes
de menor valor, repetidos o en mal estado, que los miembros de la institucién podian tomar en
préstamo). En algunas universidades llegaron a elaborar reglamentos para proteger los libros. De esta
etapa se conserva el registro de préstamo de la Bibliothéque du College de Sorbonne (1402-1536).

5
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Durante el siglo XVIII la biblioteca universitaria dejé de ser gradualmente un cofre de tesoros para
transformarse en el corazén intelectual de la universidad.

Este proceso se inici6 en Alemania, y mas en concreto en la Universidad de Gotinga (Georg-
August-Universitdt Géttingen), fundada en 1734. Su biblioteca universitaria se iniciéd al mismo tiempo
que la universidad. Por la cantidad de material, por la cuidadosa y constante seleccién de sus
adquisiciones, por su organizacién y sistema de catalogacidn pronto se convirtié en la mejor biblioteca
universitaria de Europa y en paradigma de biblioteca universitaria moderna. En general es posible
afirmar que durante el siglo XVIII las bibliotecas universitarias de los paises protestantes favorecieron
mas el préstamo a domicilio que las universidades de la Europa catdlica, que incentivaban mds el uso
de las instalaciones. A pesar de las diferencias, para todas estas bibliotecas el libro y su custodia
seguia siendo la prioridad, por encima del servicio al usuario. Después de las guerras napolednicas,
muchas antiguas universidades alemanas fueron disueltas y surgieron nuevas. Bajo la influencia de
Wilhelm von Humboldt y otros reformistas, la universidad alemana pasdé de ser una institucion en la
gue el conocimiento era transmitido por profesores omniscientes a estudiantes pasivos, a ser un
centro para el descubrimiento de nuevos conocimientos y el desarrollo de la capacidad intelectual
de los alumnos. El instrumento mas eficaz en este proceso fue el seminario, que a su vez exigia un nuevo
tipo de biblioteca: el acceso a las publicaciones era igualitario para profesores y alumnos, sin barreras
fisicas ni administrativas entre el libro y el lector.

La situacion de las bibliotecas universitarias del sur de Europa tradicionalmente ha sido mucho peor
que sus homodlogas en Europa central, Reino Unido y Estados Unidos, salvo raras excepciones
libros amontonados sin catalogar, poco espacio y mal acondicionado, catdlogos incompletos, personal
insuficiente, horarios de atencion limitados.

En los paises en vias de desarrollo las universidades y sus bibliotecas siempre han tenido recursos mucho
mas limitados. El alto precio de las publicaciones, las penurias econdmicas locales, el clima, la guerra, la
inestabilidad politica... Mdltiples son las dificultades y los riesgos para la conservacion del material
bibliografico y para el desarrollo de colecciones adecuadas, para el acceso a la informacion.

En resumen, es posible decir que aunque las bibliotecas universitarias nacen en la Edad Media, sdlo
desde finales del siglo XIX tienen una existencia y protagonismo propio, que se ve acentuado a partir de
la Il Guerra Mundial.

b) DEFINICION DE LA BIBLIOTECA

La biblioteca es definida por la American Library Association como “una combinacion organica de
personas, colecciones y edificios cuyo propdsito es ayudar a sus usuarios en el proceso de transformar
la informacidén en conocimiento”.

La Biblioteca de la Escuela de Lenguas es un centro de recursos para el aprendizaje, la docencia, la
investigacidon y las actividades relacionadas con el proceso de ensefianza-aprendizaje del Programa
Educativo de la Unidad Académica. Y en lo sucesivo nos referiremos a ella como BELe.

del Estado de Durango ‘M DE LENGUAS
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c) OBJETIVOSDE LA BIBLIOTECA

Su principal objetivo es seleccionar, adquirir, organizar, preservar, difundir y facilitar el acceso de los
materiales bibliograficos y colaborar en los procesos de creacién del conocimiento para satisfacer
la demanda de informaciony el desarrollo del Programa Educativo de la Eley de sus profesionistas
egresados. Ademds de proporcionar a los usuarios los servicios en forma precisa y oportuna, bien sea por
medios manuales o automatizados.

d) USO DE LA BIBLIOTECA

En los Lineamientos internos de la biblioteca deberdn establecerse normas que permitan:

I. Salvaguardar adecuadamente el acervo, el mobiliario, el equipo y los inmuebles de la biblioteca;

Il. Evitar que la sala de lectura se utilicen para consumir alimentos, fumar o para otras actividades no
compatibles con el ambiente de estudio e investigacidn;

Ill. Mantener el debido respeto al personal y a los lectores de la biblioteca

IV. Lograr un éptimo aprovechamiento de los recursos de la biblioteca en apoyo prioritario a la docencia
y a la investigacion que se desarrolle en la dependencia.

e) OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS DE LA BIBLIOTECA

Los objetivos del presente Lineamiento interno es establecer las finalidades, la estructura y las normas
de operacién del Sistema Bibliotecario de la BELe-UJED.

El objetivo principal es salvaguardar los recursos del sistema bibliotecario, en los que se norman los

servicios que proporciona la biblioteca, los derechos, las obligaciones y las normas de conducta de los
docentes y usuarios en general.

f) DEL PERSONAL, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADESDE LA BIBLIOTECA

PERSONAL BIBLIOTECARIO: El personal encargado dependera de la secretaria administrativa y tendrd a
su cargo el cuidado del acervo y los servicios de la biblioteca.
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BIBLIOTECARIOS

Los bibliotecarios, o encargados del sistema bibliotecario deberan cubrir los siguientes requisitos:

a) Mostrar disposicion para el aprendizaje vy el trabajo continuo.

b) Mostrar una actitud para el servicio y desarrollar de competencias y valores relacionados con la
comunicacion, manejo de relaciones humanas, calidez en el servicio, asi como dominio y respecto a
las actividades y procedimientos establecidos en el presente lineamiento.

c) Tener los conocimientos para clasificar los acervos bibliograficos y todo tipo de material, como
revistas, periédicos, almanaques, articulos, peliculas, mapas, etc., en el sistema de administracién
bibliografico institucional vigente.Debera tener conocimientos del manejo de paquetes de software
como el Office vigente (Excel, Word, etc.), scanner, etc.

Los bibliotecarios, o encargados del sistema bibliotecario tendran a su cargo las siguientes
responsabilidades:

a) Preservar y difundir el acervo bibliografico.

b) Llevar el control estadistico de las funciones, actividades, usuarios, acervos recibidos catalogados y
capturados y servicios prestados por la BELe-UJED, para el oportuno reporte de los registros
destinados al Sistema Bibliotecario (SIBIB).

c) Mantener clasificado y ordenado la existencia de material bibliografico.

d) Atender oportunamente las solicitudes de préstamo.

e) Controlar la devolucién oportuna del material bibliografico.

f)  Vigilar el mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

g) Cuidar que se mantenga el orden y el respeto en el recinto y reportar a la coordinacion académica
de la BELe los casos de indisciplina que lo ameriten.

h) Abstenerse de fumar, ingerir bebidas y alimentos, asi como atender asuntos personales en horas de
trabajo.

i) Ofrecer orientacién a los usuarios para el adecuado uso y aprovechamiento de los recursos del
Sistema Bibliotecario.

i) Informar de manera inmediata cualquier anomalia observada en la BELe-UJED a la Coordinacién o
en su defecto a la Secretaria Administrativa.

k) Los demdas que congruentes a la naturaleza de su funcién, le sean encomendadas por la
coordinadora y Secretaria Administrativa.

En los casos en los que el bibliotecario no esté capacitado para realizar algunas de estas funciones,
gestionara por su cuenta dicha capacitacién a través de los cursos que promueve el Sindicato de
Trabajadores Administrativos de la UJED.

Universidad Judrez ;’0‘ DE LENGUARS
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DE LA COORDINACION ACADEMICA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Es la persona encargada de promover que el buen funcionamiento de la biblioteca sea el resultado de
un esfuerzo colectivo, a través de una estrecha colaboracion con los académicos,
investigadores, los alumnos y con los demds miembros de la Institucién, coadyuvando con la Direccién y
la Secretaria Administrativa, para dar servicio de calidad a los usuarios. Debe participar con la Direccién
y la Secretaria Administrativa de la Dependencia en la deteccion de necesidades generales y en la
seleccidon y administracion del personal y asegurar que la biblioteca se apegue a las politicas
institucionales; contar ademds con programas permanentes de formacién, actualizacién,
adiestramiento y capacitacién del personal de la biblioteca.

Verificar que las estadisticas que se presentan sean correctas y servir de enlace entre los bibliotecarios,
los usuarios, la planta académica, la direccion y administracidn de la Biblioteca de la Escuela de Lenguas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO

a) Mejorar la Calidad de sus servicios.

b) Cumpliry difundir el presente Lineamiento, asi como vigilar su cumplimiento.

c) Atender al usuario con el debido respeto y consideracion.

d) Sujetarse a las disposiciones en materia de asistencia y puntualidad que establezca la direccion de
la dependencia.

e) Registrar su ingreso y su salida. En caso de ausencia y/o permiso temporal, serd necesario contar
con el Vo Bo. de la Secretaria Administrativa y la Coordinacion de Biblioteca
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CAPITULO I
NATURALEZAY FINES

La Biblioteca es un servicio de apoyo académico a la investigacién y la docencia. Constituye un acervo
cultural, que crece y se desarrolla con la participaciéon constante de la comunidad de la escuela y
Universidad. Al mismo tiempo, la Biblioteca es un instrumento de apoyo para la difusion de la
cultura y de la Universidad en general, a través de la extension de sus servicios a otras Instituciones de
ensefianza superior y a la sociedad en su conjunto. Su objetivo es el acopio, analisis,
organizacién, clasificacién, difusion y recuperacién de informacion, aquella que apoya la formacién
académica, cultural y humana de los estudiantes; principalmente alos de la Escuela de Lenguas de
la UJED.

Para el cumplimiento de sus fines, la biblioteca asume las siguientes obligaciones:

a) Simplificar los procesos técnicos.

b) Ofrecer un servicio eficiente y cortés de asesoria y apoyo al usuario.

c) Promover el uso de todas las fuentes existentes, dentro y fuera de la biblioteca, con el fin de
mejorar la calidad de la investigacion y la docencia.

d) Implementar normas, politicas y procedimientos para el mejor funcionamiento de los
servicios, de comun acuerdo con el Director, Consejo Técnico Consultivo y con los
Académicos.

e) Llevar un control estricto de todo el material.

f) Las demas que se contemplan en estos Lineamientos y las que por acuerdo de la Direccion
de la BELe-UJED, la Secretaria Administrativa, la Coordinacién Académica de la Biblioteca
y de las autoridades universitarias le encomienden.

CAPITULO Il
SERVICIOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Los principales servicios que proporcionard el Sistema Bibliotecario se dividen en: Basicos y
Especializados.

Servicios Basicos: Préstamo interno, a domicilio, consulta interna, fotocopiado, paqueteria, catdlogos
manual y en linea, mas los que se implementen conforme a las tareas tradicionales propias de una
biblioteca.

10
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Servicios Especializados: la consulta a bancos de datos, redes nacionales e internacionales, servicios en
red como internet, correo electrénico. Mas los que se desarrollen en el futuro con el aprovechamiento
de los avances de la ciencia y tecnologia.

CAPITULO IV

CALENDARIO Y HORARIO DE ATENCION

La Biblioteca dard servicio de acuerdo al calendario de la Universidad Judrez del Estado de
Durango (permanecerd cerrada durante tres periodos vacacionales de 10 dias habiles cada uno, asi
como los dias festivos, y los marcados como inhabiles segin el Contrato Colectivo de los trabajadores
administrativos).

Previo aviso, también permanecera cerrada, cuando se programe el inventario de material bibliogréfico.
El horario de atencién es de lunes a viernes, de las 8:00 a las 20:00 horas. Con base a
requerimientos especiales, la Direccién de la Escuela autorizard en ocasiones, un horario extraordinario,
el cual serd anunciado con anticipacion como horario “especial”.

CAPITULO V

DE LOS USUARIOS
Para efectos de estos Lineamientos, los usuarios se clasificardn como sigue:

1.- Los estudiantes, maestros, investigadores, autoridades, personal de confianza y personal

administrativo de la BELe-UJED.

2.- Los pasantes de la BELe-UJED que realicen trabajos de investigacion.

3.- Los estudiantes, maestros e investigadores de otras escuelas o facultades de la UJED.

4.- Los alumnos de Instituciones incorporadas a la UJED.

5.- Los ex alumnos y titulados.

6.- Los solicitantes de otras Instituciones de Ensefianza Superior, empresas, organismos publicos y
privados y sociedad en general, previa solicitud y autorizacién por los directivos (Director,
Secretario Administrativo o Coordinadora Académica del Sistema Bibliotecario de la BELe-
UJED).

Todo usuario deberd identificarse con credencial de la UJED vigente y para el caso de los usuarios
comprendidos en el punto 6 de este apartado, con identificacidn oficial autorizada por la direccién de la
Escuela.

11
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CAPITULO VI

DEL SERVICIO DE PRESTAMOS INFRACCIONES, COSTOS Y SANCIONES

SERVICIO DE PRESTAMO INTERNO O EN SALA
Tendran acceso a la biblioteca en calidad de usuarios del servicio de préstamos:

a) Los alumnos de licenciatura de la ELe y los de las demas Facultades y Escuelas de la UJED.

b) Los alumnos de Instituciones incorporadas a la UJED.

c) Los ex-alumnos, pasantes y titulados.

d) El personal académico y administrativo.

e) Los solicitantes de otras Instituciones de Ensefianza Superior, empresas, organismos publicos y
privados y sociedad en general, previa solicitud y autorizacién por la Direccidn.

El usuario deberad identificarse con la credencial que lo acredite y la de la UJED vigente; asi como aceptar
cubrir las multas o sanciones que establezca el presente Lineamiento, cuando no entregue en
tiempo y forma el material bibliografico prestado.

En su caso, debera facilitar la revisién del material solicitado en préstamo para conocer las condiciones
en que lo entrega.

El servicio de préstamo interno cubre todo el acervo con el que cuenta la biblioteca.
SERVICIO DE PRESTAMO EXTERNO

El préstamo externo esta reservado a los alumnos y personal de la ElLe.

a) El préstamo a domicilio de materiales bibliograficos en proceso de registro, catalogacion,
clasificacién, reparacion fisica y encuadernacion, esta restringido.

b) Los materiales se prestaran por un periodo de 3 dias, renovable en dos ocasiones, previa
presentacion del material bibliografico y siempre y cuando éste no haya sido solicitado por otro
usuario.

c) Aquellas obras que sean solicitadas frecuentemente por varios usuarios, pasaran a la coleccién de
reserva.

d) Las obras de la coleccion de reserva (bibliografia basica, obras Unicas y/u obras que se encuentren
en lista de espera), podran prestarse internamente solo por un periodo no mayor de TRES horas;
y el préstamo externo por un periodo que abarca desde la hora del cierre de la biblioteca a la hora
en que abre al dia siguiente.

e) Todo material que se pide en préstamo, debera devolverse en el médulo de préstamo.

12
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Los materiales deberan ser devueltos sin deterioro alguno, en la fecha indicada.

Solo se pueden prestar hasta tres obras en una misma ocasién, siempre y cuando las mismas
sean de diferente tema o materia.

Mientras un usuario tenga material con fecha de retorno vencida no se le otorgaran nuevos
préstamos a domicilio.

Por concepto de retraso en la devolucién, el usuario pagard una multa de $ 50.00 por libro por
cada dia de retraso. Los usuarios que se hagan acreedores de multas, al pagar
deben exigir recibo de comprobante de pago.

En caso de pérdida de una obra prestada, el usuario debera reportarla de inmediato en el
moédulo de préstamo, la multa por retraso deja de contar desde ese momento y el usuario
deberd reponer la obra con un ejemplar en las condiciones en que le fue prestado, con la misma
edicidon o mas actualizada.

En caso de que un estudiante de la ELe o personal de la misma NO haya observado las normas
que rigen el préstamo externo, su nombre serd notificado a la Secretaria Académica vy
Coordinacién de La Licenciatura, al finalizar el semestre, para efectos del cobro de sanciones
econdmicas por los siguientes conceptos:

1. Libros prestados no devueltos.
2. Multa por retraso no pagada.
3. Restitucién por pérdida.

Si el pago no es cubierto, se aplicaran las normas del reglamento de la UJED.

1)

o)

Los materiales sustraidos ilegalmente (libros no autorizados, libros solicitados en préstamo
con credencial no acreditada, libros no registrados en el control de préstamo, entre otros), se
sancionaran como sigue:

1. En caso de tentativa se hara acreedor a suspension del préstamo a domicilio por UN mes.
2. En caso de consumar la extraccion del material se le impondra una suspensién hasta de UN
semestre, sin prejuicio del pago de multa por el tiempo que tuvo en su poder el material.

Respecto de los demds usuarios que tienen derecho a hacer uso del servicio de préstamo a
domicilio, quedan sujetas a las mismas normas y a las sanciones respectivas. En caso de
incumplimiento continuo, les serd suspendido el préstamo a domicilio.

Los libros de texto basicos no se prestaran para uso externo cuando exista sélo un
ejemplar de ellos en la biblioteca.

Los alumnos que tengan adeudo en la biblioteca no se les inscribiran en el siguiente semestre.

13
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p) A los alumnos de ultimo semestre que tengan adeudo con la Biblioteca, les sera retenida su
carta de pasante y no podran efectuar tramite alguno en la Escuela mientras no liquiden
dicho adeudo.

g) Los requisitos para obtener la credencial para hacer uso del servicio de préstamo externo son los
siguientes (la cual tiene un costo de $20 .00):
1.- Haber leido el presente Lineamiento
2.- Llenar el formato de solicitud de préstamo externo (anexo al presente lineamiento) y firmar
de conformidad con lo estipulado.
El servicio de fotocopiado se otorgard a los usuarios de la biblioteca con un costo de $0.50 vy la
cubriradn solo los usuarios de la biblioteca. Solamente se permite el fotocopiado de 5 paginas por
capitulo.

El precio de la fotocopia estard sujeto a cambios para actualizarlos y ser competitivos con los precios de
mercado que existan para dichos servicios, este pago se realizara directamente en biblioteca.

Los pagos devengados por conceptos de: costo de procesamiento de obra restituida, multas, importe de
restauracion de la obray credencial, seran cubiertos en la Secretaria Administrativa.

La Biblioteca expedird la carta de no adeudo, la cual no tiene costo.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS

Los usuarios podran ser conminados al orden en los siguientes casos:
1.- Fumar, ingerir alimentos o golosinas dentro de la biblioteca.

2.- Encontrarsele material no autorizado para su préstamo, al momento de salir de la
biblioteca.

3.- Por el maltrato de materiales.
4.- Hacer uso de teléfonos celulares.

5.- Alterar el orden conversando, corriendo, escuchando musica o usar un lenguaje impropio.

14
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6.- Faltar al respeto a los usuarios o al personal de la biblioteca.

7.- Faltar a los Lineamientos de conducta de los usuarios dentro de la biblioteca (anexo al
presente reglamento).

8.- En caso de que el usuario del servicio de internet acceda a direcciones pornograficas y/o
similares se le solicitara el abandono inmediato del servicio; en caso de reincidencia no
se le otorgara nuevamente el mencionado servicio.

CAPITULO VI

GENERALES

1.- El usuario debera conducirse de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos de la BELe-UJED.

2.- El usuario debera responsabilizarse del material que la Biblioteca le proporciona y respetar las
fechas establecidas para su devolucidn o renovacion.

3.- El usuario contribuira a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo, acervos del sistema y sujetarse a
los mecanismos de control, de seguridad y vigilancia.

4.- El usuario debera guardar respeto y consideracion a los demas usuarios y persona de la Biblioteca.
5.- Todos los usuarios podran canalizar sus quejas sobre los servicios que presta la Biblioteca asi como
ofrecer sugerencias por escrito en los formatos correspondientes o verbalmente con el bibliotecario en

turno o con la Coordinacién de la Biblioteca.

6.- El usuario, dado el caso, debera facilitar la revisién de sus pertenencias al entrar o salir de la
biblioteca.

7.- Los horarios, cuotas de servicio y sanciones econdmicas, podran ser modificados segun las necesidades
y circunstancias que puedan presentarse.

8.- Toda sugerencia que redunde en el mejoramiento de los servicios de la Biblioteca se presentara a la
Direccidn de la Escuela y/o al Departamento de Coordinacion Académica del Sistema Bibliotecario de la

BELe- UJED.

9.- Los casos no previstos en este Reglamento seran resueltos por la Direccion de la Escuela.
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CAPITULO IX
LINEAMIENTOS INTERNOS DE CONDUCTA DEL USUARIO

1.- Registrarse a la entrada

2.-Dejar mochilas y bolsas en el drea de paqueteria

3.- Guardar silencio

4.- Apagar celulares o ponerlos en modo de vibrador

5.- Abstenerse de fumar

6.- Abstenerse de consumir cualquier tipo de bebidas o alimentos

7.- Evitar usar aparatos reproductores de sonido como: celulares, mp3, | pod, etc.
8.- Colocar los libros en los carritos después de usarlos

9.- Cuidar los libros, consultarlos sin arrancar hojas, mutilarlos o rayarlos
10.- Evitar mover las mesas vy sillas de su lugar

11.- Dejar la mesa libre de basura

12.- Dirigirse con respeto y buen trato al personal bibliotecario

13.- Utilizar el internet con propdsitos académicos.

Esta estrictamente prohibido:
e Instalar software y aplicaciones en las computadoras.
e Guardar archivos y/o descargas en los equipos.

Nota importante:
El servicio de paqueteria es solo para mochilas y bolsas de mano. Estos objetos deben ser recogidos al

salir de la sesidn, ya que la Unidad Académica no se hard responsable de los mismos.

Las sanciones derivadas del incumplimiento de estos lineamientos, incluyen suspensiones parciales y
totales.
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CAPITULO X
LINEAMIENTOS DE PRESTAMO INTERNO Y PRESTAMO EXTERNO

Los presentes lineamientos pretenden facilitar el aprovechamiento de los servicios que ofrece el Sistema
Bibliotecario de la BELe- UJED, en favor de las funciones sustantivas de la Universidad, las cuales son la
docencia, lainvestigaciony la difusién de la cultura.

El préstamo interno se ofrece a todo tipo de usuario que acuda a esta biblioteca. El préstamo a
domicilio o préstamo externo, estd reservado para los alumnos de la licenciatura de la Unidad
Académica y a su personal.

El préstamo a domicilio no incluye:
1. Obras de consulta tales como enciclopedias, diccionarios, indices, atlas y biografias.
Tesis profesionales.
Publicaciones periddicas (revistas, periddicos).
Libros con reproducciones artisticas.
Dispositivos de almacenamiento electrénicos originales (CD, DVD, etc).
Obras de reserva

oukwnN

Se presta a domicilio las obras de Acervo General.

1. Se prestaran por un periodo de TRES dias, renovable hasta DOS veces, si el material no ha sido
solicitado por otro usuario.

2. Se prestaran simultaneamente hasta TRES obras, las cuales no deben ser del mismo titulo, autor,
edicidn, editorial, afio.

3. Mientras un usuario tenga material con fecha de retorno vencida NO SE LE OTORGARAN nuevos
préstamos a domicilio.

4. Por concepto de retraso en la devolucidn, el usuario pagara multa por cada dia de retraso.

5. En caso de pérdida de una obra prestada, el usuario deberd reportarla de inmediato en el
modulo de préstamo, la multa por retraso deja de contar desde ese momento.

En caso de pérdida de una obra prestada, el usuario debera reponerla con un ejemplar en las
condiciones en que le fue entregada, con la misma edicidn o mas actualizada.

Los casos no previstos en los presentes lineamientos seran resueltos por la Direccién de la Unidad
Académica.
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ANEXO | REGISTRO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Solicitud de Préstamo a Domicilio

RSIBIBO3, E
Inspeccion Final del Producto

Credencial od
Fecha de solicitud: Multas O O
nNombre del solicitante: vendmiento [ [
Direccidn: Tel: Estado Fisico [ [
Institucion de Procedencia;... 5 E
TITULO AUTOR CLASIF. El. No. ADQUISICION
1.
2.
3.
FECHA DE DEVOLUCION: a 18 RENCGVACION
FECHA REAL DE DEVOLUCION, O 2a RENOVACION

MULTA §:
Firma del usuario Responsable del Servicio

18
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ANEXO Il QUEJAS Y SUGERENCIAS

A0 — UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADO DE DURANGO
B oy ) A SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE CALIDAD
THHZ ks

_ / QUEJAS Y SUGERENCIAS

S16C,8.2.1.1,B

ramien
o=

a
]
Fg

ma Integral de Gostion de Calidad UJIED

En la UJED queremos servirle de la mejor manera, por lo que le agradecemos que si tiene
alguna Queja y/o Sugerencia respecto del servicio recibido nos lo haga saber aportando
sus datos para informarle acerca del seguimiento de su queja.

Nombre: Fecha:

Email: Teléfono:

Marque el area en la que se le brindé el servicio:

Contraloria{l]Tesoreria{ ) Compras { ) Planeacidn { ) Servicios Escolares { ) Sistemas { )
Informatica{ JVyDE ( ) DGA { )Biblioteca { ) Recursos Humanos { ) Rectoria { )
Sria. Gral. { ) Ext.Univ.{ ) Com. Soc.{ )Relac. Lab. { )Direccionluridica { ) Obras {)

Agradecemos su queja y/o Sugerencias
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ANEXO [l SOLICITUD DE CREDENCIAL DE USUARIO

gﬁé

Eﬂ

Solicitud de Credencial de Préstamoa

domicilio
h..._
o3 Intercaronl cles Coesstichr ooy Coallcdoc) UIED
S0OLO PARA USQ INTERNO Matricula Fecha
DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre
Daomicilio

Gle No Colonia
C.P. Tel Email
Nombre de la escuela o trabaijo
Domicilio

Gle No Colonia
C.P. Tel Email

Me responsabilizo a cumplir las disposiciones que establece el reglamento de préstamo interno y externo

Firma del titular de la credencial
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ANEXO IV FORMATO DE CARTA DE NO ADEUDO
“FORMATO CARTA DE NO ADEUDO”
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

A QUIEN CORRESPONDA:

La suscrita, Coordinadora Académica de Biblioteca de la Escuela de Lenguas de la
Universidad Juérez del Estado de Durango, hace constar que el

C. Pasante:

No adeuda ningln libro o documento de la Biblioteca de esta Escuela.

A peticidon del interesado, se extiende la presente constancia en la ciudad de Durango,

Dgo., a los dias del mes de de 201_ .

ATENTAMENTE
Coordinacion de la BELe-UJED

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Victoria de Durango, Dgo. a de __de 201 .
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