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REGLAMENTO INTERNO DE LA BIBLIOTECA

T

PITULO |

GENERALIDADES

El presente reglamento tiene como propdsito normar el uso de |os servicios de
la biblioteca de la Preparatoria “Comitan” Matutina.

Se consideran usuarios a los miembros de la comunidad preparatoriana que ingresen
a la biblioteca y requieran de alguin servicio de informacién.

Los usuarios se clasifican en:

a) Alumnos
b) Personal docente y administrativo

-

CAPITULO II

SERVICIOS

+ El horario de atencidon serd de 7:00 am a 2:00 pm de lunes a
viernes. A

% La biblioteca cuenta con una encargada, quien serd responsable del drea.

+ Los alumnos no podrdn hacer uso del recinto sin personal de biblioteca presente a

cargo. )
ITULO 1l

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS

4% No ingresar alimentos o bebidas al interior de la biblioteca.
+ Mantenery respetar el ambiente de orden, limpieza y estudio silencioso.
+ Al refirarse, dejar los libros o el material utilizado en su lugar.

% Cuidar los materiales fisicos y documentales, evitar marcar, subrayar, doblar
hojas o colocar cualquier objeto (IGpices, discos, hojas sueltas, etc.) en los libros.
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SANCIONES

4+ Si pierde un libro que recibié en préstamo, debe avisar lo antes posible a la
encargada, quien le dard el titulo y el autor del libro extraviado, dandole un
plazode siete dias para reponer la |obrcl.

4+ No se aceptard material fotocopiado, en forma de reemplazo por el fitulo

perdido. |

4+ En caso de no cumplir con la devolucién, se solicitard la intervencidn por parte
de Direccién. |
4 Los usuarios que sean sorprendidos dafiando las instalaciones o el mobiliario de
la biblioteca, se le inhabilitard mientras se evalia el dafo, comunicdndole a la
Direccion de la escuela. ‘
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LAS CONDICIONES DEL SERVICIO

+ Para solicitar cualquier servicio es indispensable presentar la credencial vigente
de la Institucién por lo que el usuario es el responsable de todos los
documentos que haya o!b’renido en préstamo y se encuentren registrados a su
nombre. | ‘

4+ Cada alumno puede sacar hasta 2 libros por 3 dias hdbiles, para renovar el
préstamo es necesario entregar priimero el libro para registrar su devolucion.

4+ El personal docente puede sacar 3 libros hasta por 15 dias naturales,

presentando credencial de la Institucion y dejéndolo como depdsito.

4+ No se permite solicitar |préstamos de libros u ofro material para terceras
personas

4+ El usuario deberd verificar las condiciones fisicas de los libros 6 materiales
solicitados al momento de recibirlos y es responsable de cualquier desperfecto
que pueda ocurrir. Toda reclamacion sobre el estado del libro prestado deberd
hacerse _enst momento de recibir el libro.
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