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I. PRESENTACION.

PRESENTACION

La mision que el Instituto Renacimiento nos marca es el que todos “Colaboramos con la persona para el descubrimien-
to y el desarrollo de tu potencial, mediante este proceso educativo que atiende a los valores, los conocimientos, competencias y
las necesidades que hoy la sociedad demanda”

Para logar este objetivo comun todos debemos trabajar en equipo y en nuestro departamento fundamentados en un tra-
bajo de mejora continua, creamos el presente manual en donde profesores y alumnos encontrara toda la informacion necesaria
para acceder de manera sencilla a cada servicio que nosotros les proporcionamos.

Ing. Raul Bernardo Davila Romo

Director Servicios Académicos

INSTITUTO
RENACIMIENTO
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La Coordinaciéon de Servicios Académicos es un departamento comprometido con toda la comunidad educativa, que
busca impulsar la calidad educativa en las funciones sustantivas del Instituto Renacimiento. La CSA se encuentra integrada por
dos areas de apoyo (Centro de Computo y Biblioteca), cuyas acciones impactan directamente en la comunidad docente y estu-
diantil del Instituto.

El departamento de Servicios Académicos trabaja conjuntamente con la Direccién General, Coordinacion Académica y
la Coordinacién de Tutoria para identificar las necesidades de apoyos académicos a la comunidad y generar acciones orientadas
a proveer soluciones innovadoras de aprendizaje.

Uno de los objetivos principales es proveer de cursos de capacitacién orientados a apoyar la superacion académica de
docentes, apoyar la trayectoria escolar de nuestros alumnos y los procesos de tutoria de todos y cada uno de los estudiantes,
ademéas de brindar soporte en el area de tecnologia al Instituto.

L.P.O. Sergio Pablo Solérzano Mireles
Coordinacion de Servicios Académicos

INSTITUTO
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Sabemos que cada uno de ustedes profesores son apasionados de su labor y estan en constante busqueda de generar
esquemas de aprendizaje significativos, y que ustedes alumnos viven con un gran entusiasmo esta etapa de su vida con edades
y talentos diferentes. Nuestro objetivos es el proveerlos de la herramientas necesarias para que esta gran labor sea de mas facil

Como linea de accion principal, desarrollamos nuevas herramientas tecnoldgicas, prestamos servicios tecnolégicos y herra-
mientas documentales para que cada asesoria pueda ser mas personalizada, estamos comprometidos en la eficiencia de esque-
mas cada vez mas tecnificados y eficientes. Es importante pedirles su apoyo para poder logra esta premisa atreves de un inter-
cambid de informacidn sobre sus intereses y necesidades, asi como viviendo la normativa que el Instituto propone para la imple-
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Ledn, Gto., a 2 de Septiembre de 2016
Asunto: Lineamientos Servicios Académicos

Puntos de interés sobre nuestro reglamento de biblioteca y centro de computo.

Los libros se prestaran a los docentes durante las primeras dos semanas de inicio de cuatrimestre (para la preparacion de su clase), los
libros que son Unicos deberan ser reservados en biblioteca, los libros con mas de un ejemplar podran ser renovados de acuerdo al regla-
mento sujetandose a demanda del mismo.

Los préstamos al docente deben ser renovados de acuerdo a la fecha indicada o de lo contrario se le suspendera el préstamo bibliogra-
fico.

El periodo de préstamo bibliografico comprende: la semana previa a inicio de cuatrimestre y concluye dos semanas antes de concluir el
cuatrimestre, solicitandoles por favor, respeten el periodo sefialado.

Del material para clase solo se podra sacar un juego de copias del mismo material durante todo el ciclo, a partir del segundo juego estas
se cobraran. En caso de ser material para los alumnos se puede dejar el juego en biblioteca para que el alumno lo adquiera.

Los equipos en aula y complementos soélo se prestan a los docentes, ya que el docente es el responsable del resguardo y entrega del
mismo, en buenas condiciones. De lo contrario se reportara a administracion el dafo y el costo de la reparaciéon del equipo o comple-
mento lo absorbera el docente.

En caso de que el equipo que se presto presente algun dafio, debera ser reportado de inmediato a biblioteca.

La cuenta donde se reciben examenes es examenesrenacimiento@gmail.com, dicho correo solo se revisara en las fechas establecidas
para examenes. Es necesario el solicitar sus exdamenes con el formato institucional (acudir a coordinacion académica por el mismo) y
con minimo un dia habil de anticipacién, asi como indicando la cantidad de copias que necesitan y el dia de la aplicacion. Los dias habi-
les son de lunes a viernes de 7:00 a 21:30 y sabados de 7:30 a 14:00.

Los examenes que no cuenten con el formato institucional no seran fotocopiados.
Las fotocopias de examenes solicitados fuera de los lineamientos indicados deberan ser pagados por el docente.

El préstamo de bibliografia se realizara inicamente con la credencial institucional y vigente. En caso de ser profesor de nuevo ingreso se
realizara con una credencial con fotografia mientras se tramita su credencial. Para la renovacion de credenciales vencidas o tramite de la
misma se debe hacer el proceso de solicitud del durante todo el primer mes del cuatrimestre, llenando el formato correspondiente en
biblioteca.

El periodo de reporte de inasistencias es: desde el primer dia de clases hasta una semana previa al termino del cuatrimestre.

El proceso de toma de inasistencia sera a través de la App “SoyRenaDocentes”. Pasar a biblioteca a recibir su nombre de usuario y su
clave para poder realizar este proceso.

Las faltas solo podran ser reportadas en un tiempo maximo de una semana posterior a la clase impartida, en caso contrario el sistemas
cerrara y no podran ser reportadas.

Se le recuerda entregar reporte de inasistencias cada fin de jornada. Las faltas entregadas una vez cerrado el parcial al que correspon-
den ya no seran recibidas.

Atentamente

Lic. Sergio Solérzano Mireles
Coordinacioén de Servicios Académicos
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Reglamento de Centro de Computo
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El presente reglamento tiene como principal objetivo presentar las normas para el acceso y uso de los usuarios académi-
cos a las areas de equipo computacional, asi como del comportamiento que han de observar mientras se este en uso del mismo.

1. Se considera como equipo computacional académico a todo aquel equipo de computo, accesorio, periférico, de teleco-
municaciones y relacionado con cualquiera de éstos, que esté instalado en la sala asi como todo aquel equipo de pro-
yeccion, audio, computadora y periféricos que se soliciten para uso en aula.

2. El Instituto Renacimiento cuenta con un centro de cdmputo que ofrece los servicios de procesadores de texto, hojas de
calculo, Internet, correo electronico, impresiones laser B/N, color, escaner, audifonos (Sélo para clases que asi lo re-
quieran y unicamente dentro de la sala), préstamo de equipo de proyeccién en aulas (cafion, laptop, bocinas, pantalla,

DVD, videograbadora) 2
3. Unicamente tendran acceso al uso de los servicios que ofrece el centro de cdmputo los alumnos inscritos en el cuatri- E o
mestre actual en el instituto y personal que labora en el. 35
4. Las personas que no se hayan considerado como usuarios y quieran hacer uso de las instalaciones deberan solicitar un oE
permiso especial al encargado del area o a la Direccion del Instituto. g‘;’,
5. El tiempo destinado para el uso de las computadoras por usuario sera de una hora para la elaboracion de trabajos esco- ‘_;n
lares e investigacion, y de 15 minutos para la consulta de correo electronico pudiéndose extender dicho tiempo siempre e

y cuando, no haya usuarios que demanden el servicio y sea autorizado por el responsable del centro de cémputo.

6. El acceso al uso de las computadoras sera solicitado al responsable del modulo, quién tendra la obligacion de acceder a
dicha peticion siempre y cuando haya computadoras disponibles. En caso contrario informara al solicitante del tiempo
de espera que tendra que observar para que pueda hacer uso de algun equipo o bien, el motivo por el cual se le niega
dicho uso.

7. Los usuarios alumnos que soliciten el uso de las computadoras deberan presentar su credencial de la escuela y regis-
trarse con los siguientes datos: nombre, equipo asignado, actividad a realizar (busquedas o tareas), hora de entrada. El
responsable tiene el derecho de pedir la credencial a cualquier usuario y el derecho de negar el servicio a quien no la

porte

8. El profesor tiene derecho a hacer uso del equipo de computo en sala cuando lo necesite, sujetandose a la disponibili-
dad del mismo.

9. El profesor podra hacer uso de los servicios que otorga el centro de computo (impresiones a color y en negro, quemado

de discos, escaneo) cubriendo el costo de los mismos en caso de no ser material necesario para clase.
10. El profesor puede imprimir un juego original de material para clase, asi como examenes sin costo.
11. El profesor y el alumnado podra hacer uso del equipo de proyeccién en aula sujetandose a los siguiente lineamientos:
= El equipo sera solicitado por el profesor titular de la materia, debera pasar al centro de computo para reco-
gerlo antes de clase, llenando la forma de préstamo correspondiente.
= La devolucion del equipo se realiza Unicamente en centro de computo, y firma del formato de préstamo, al
termino de la clase.
= El buen uso, cuidado y resguardo del equipo quedara bajo la responsabilidad del docente en turno, duran-
te el tiempo que haya sido solicitado, y hasta que este sea devuelto al centro de computo. El profesor de-
bera informar de cualquier problema o mal funcionamiento del equipo al encargado.
= El docente podra solicitar capacitacion sobre la instalacion y manejo de equipo al encargado, sujetandose
a una programacion de la misma.
= El docente podra solicitar que se le instale el equipo en el aula sujetandose a disponibilidad del personal,
debiendo el profesor, pasar por el equipo al centro de computo.
= En caso de no realizar la devolucion del equipo de computo de acuerdo al represente reglamento, el do-
cente podra hacerse acreedor a una sancion que va desde la suspensién temporal del servicio hasta una
acta administrativa, esto dependera de el tipo de falta en la que se incurra.

Servicios Académicos IRG 7
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2.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

El centro de computo estara en servicio de lunes a viernes, en el horario corrido de las siete a las veintiuno cuarenta y
cinco horas (7:00 a.m. a 9:45 p.m.) y los sabados de las siete treinta a las catorce horas (07:30 a.m. a 2:00 p.m.).

En horarios de clase y eventos especiales (evaluacion docente, aplicacién de pruebas psicométricas o uso para diplo-
mados y maestrias) se suspendera el uso de la sala quedando disponible Unicamente el servicio de impresion y el acce-
so previa autorizacion del profesor en turno o encargado.

Se permitiran varias personas por computadora, siempre y cuando se trate de un trabajo en equipo y no se interfiera
con el buen funcionamiento del Centro de Cémputo.

Todo usuario que abandone el equipo en un tiempo mayor a 20 minutos perdera el derecho de uso si otro usuario lo
requiere al encargado.

Los docentes podran hacer uso de la sala para clase en grupo previa solicitud de la misma y manteniendo su constante
supervision para asegurar el buen comportamiento grupal.

El docente podra solicitar la instalacién de software especial en los equipos cuando asi lo requiera para su clase, ha-
ciendo una solicitud previa y presentado el instalador del software que solicite con anticipacion.

En caso de haber solicitado la instalacién de algun software especial, el docente debera informar al encargado cuando
dicho software ya no sea necesario, para que se desinstale de los equipos, asi como también si es necesario para el
uso de sus alumnos.

Se proporcionan asesorias generales sobre el manejo de la paqueteria mas utilizada por parte del encargado del centro
de computo.

Queda prohibido para los usuarios:

Introducir alimentos y bebidas

Fumar en las areas de servicio y centro de computo.

Utilizar grabadoras, radios o equipos de sonido sin audifonos en las areas de servicio.

Utilizar los equipos computacionales con aplicaciones no académicas. (juegos, lucro personal, etc.).

Extraer equipo computacional o sus partes del area de servicios.

A

Utilizar los equipos para acceder equipos locales o remotos a los cuales el usuario no tenga autorizacion
explicita, o en su uso, intentar violar la seguridad de acceso.

El uso de pornografia en las instalaciones.

Instalar software sin autorizacion del personal de servicios computacionales o de los profesores.
Desconectar los equipos (cables de corriente, red, interfaces, etc.)

Rayar o colocar leyendas (etiquetas) en los equipos.

A

Faltarle el respeto al personal que labora en el centro de computo, compafieros o docentes

Es obligacién de los usuarios reportar los errores o fallas que tengan las maquinas al personal encargado.
El personal perteneciente a la coordinacion de servicio Académicos tiene como responsabilidad, hacer cumplir y

respetar el reglamento, facilitar el uso del equipo y que éste se encuentre en 6ptimas condiciones.

~
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Reglamento de Centro de Computo
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23. Centro de computo no se hace responsable de objetos extraviados dentro de las instalaciones de servicio.
24. De las faltas y sanciones
25.  Se manejan tres tipos de faltas:

= Tipo 1.- Se consideran faltas tipo 1 las que perturban la disciplina del area de trabajo, por ejemplo el utilizar
grabadoras en el area de servicio.

= Tipo 2.- Se consideran faltas tipo 2 las que ponen en riesgo la integridad de los equipos, por ejemplo el ra-
yarlos o colocarles leyendas (etiquetas).

= Tipo 3. Graves.- Se consideran faltas graves las que provocan un dafio reversible o irreversible a los equipos
ya sea en el hardware y/o en el software.

= Dependiendo del tipo de falta el usuario  se hara acreedor a una  sancién
que podra consistir en:

Aviso preventivo

Suspension del servicio en el acto.

Prohibiciéon de acceso al Centro de Computo (desde una semana hasta indeterminada)
Cancelacion del servicio de prestamos de equipo de proyeccion a aula.

Reparacion o reposicion del equipo dafado.

Reporte

Expulsion del INSTITUTO por parte de la direccién.

L A

Todo conflicto en el Centro de Computo o con personal del mismo debe ser registrado, aunque no amerite
sancion, en caso de obtener tres reportes, se aplicara una sancion de acuerdo a los reportes anteriores

25. El reglamento de Centro de computo esta sujeto a modificaciones, por lo que solicitamos consultarlo frecuentemente en la
pagina de Web del instituto.

26. Cualquier caso no contemplado en el presente documento se debera tratar directamente con la Direccién del instituto.

27. Dada la naturaleza del presente reglamento, su conocimiento y observancia son obligatorios para todos los usuarios aca-
démicos del equipo computacional. Su desconocimiento nunca podra ser invocado como excusa para poder evitar las san-
ciones correspondientes.

Informacién Adicional para Profesores.

El equipo electrénico para préstamo con que cuenta el instituto es el siguiente:

Equipo de acceso inmediato.
15 aulas equipadas con equipo multimedia que consta de una pantalla SMART TV con entradas tipo VGA, HDMI, RCA y acceso a
internet

Cables para conexion tipo HDMI, VGA, adaptador para IPAD y para MAC.
2 Proyectores (cafiones).

Servicios Académicos IRG 9
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Equipo complementario de acceso limitado a disponibilidad.
2Laptops

Sala de computo con 18 computadoras disponibles, con acceso a internet, paqueteria de office (Word, Excel, PowerPoint,
Publisher.

Video camara

1 DVD

1 Videocasetera

1 Pantalla para proyectar.

El docente debera dejar la credencial del Instituto para poder solicitar el uso de los equipos.

Los equipos de acceso inmediato seran proporcionados Unicamente al docente titular de la materia en turno, se le proporcio-
nara llaves del mueble contenedor y control de la pantalla, asi como el cable de conexion que requiera en caso de ser nece-
sario.

En caso de los equipos complementarios, estan sujetos a disponibilidad y deben ser reservados con un dia minimo de antici-
pacion.

El docente debera pasar a centro de cdmputo por el equipo que requiera y entregarlo al terminar su sesion, el equipo perma-
nece bajo su resguardo y responsabilidad el tiempo que le sea asignado debiendo informar cualquier desperfecto en el mismo
de manera inmediata.

Al terminar la sesion, en caso de las aulas equipadas, debera apagar el regulador y cerrar el mueble contendor del equipo.

En caso de recibir el equipo dafiado o en malas condiciones, reportarlo en el momento.

En caso de no reportar el dafio, se hara responsable al profesor que lo este usando en el momento, cubriendo el costo de la
reparacion o su reposicion, segun sea el caso.

De no llevar a cabo las indicaciones antes mencionadas el docente podria incurrir en alguna de las faltas, de ser asi se pro-
cedera con forme a lo sefialado en el presente reglamento.
Estamos a sus ordenes:

C. Fatima de la Luz Ramirez Godinez..
Turno matutino y sabatino

C. Francisco Xavier Bujdud Munguia
Turno vespertino y sabatino.

L.P.O. Sergio Pablo Solérzano Mireles
Coordinacion de Servicios Académicos
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Reglamento de Biblioteca

La biblioteca del Instituto Renacimiento de Guanajuato es un archivo documental que esta permanentemente, al servicio de
toda la comunidad institucional auxiliando en el camino del aprendizaje y autogestion a todo aquel que la conforma, proponién-
dose continuamente el crecimiento y actualizacién del acervo bibliotecario y de sus servicios, de acuerdo a las necesidades
que de forma natural se desprendan de sus planes y programas de estudio, ademas de ofrecer un trato oportuno, expedito,
digno y consecuente por parte del personal que ahi labora para el desarrollo las actividades curriculares y extracurriculares.
Con el fin de clarificar y delimitar lo servicios prestados en esta biblioteca, se emite el presente reglamento, que permite al
personal bibliotecario encargado de prestar los servicios, conocer cuales son las normas que los rigen, y a los usuarios sus
derechos y obligaciones respecto de la infraestructura y servicios de la biblioteca.

CAPITULO I. DE LA AUTORIDAD DE LA BIBLIOTECA.

Articulo 1°. Las autoridades de la biblioteca son las personas que integran el cuerpo directivo, departamento de Servicios Aca-
démicos en calidad de servidores institucionales, y quienes tendran la obligacion de brindar a los usuarios el mas eficaz y cor-
tes trato, servicio, ademas de una amplia orientacion.

Articulo 2°. El bibliotecario es la persona responsable de mantener el orden y la organizacion de los diferentes materiales en
biblioteca garantizando su conservacién. Ademas de acatar y vigilar el cumplimiento del presente reglamento, guardando res-
peto y consideracién a los usuarios.

Articulo 3°. Servicios Académicos observara la compra y seleccidon de los libros para biblioteca, ademas de suscripciones a
revistas y periédicos.

Articulo 4°. Procurar que se adquieran oportunamente el material y los Utiles necesarios para biblioteca.

Articulo 5°. Inspeccionar continuamente la biblioteca para mejorar el servicio y cuidar el cumplimiento del reglamento.
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CAPITULO Il. DEL HORARIO DE SERVICIO.

Articulo 6°. Con el fin de satisfacer en la medida de lo posible los requerimientos de informacién de los usuarios, la biblioteca
proporcionara sus servicios en el siguiente horario:

Lunes a Viernes de 7:00 a 21:30 hrs.

Sabado de 7:30 a 14:30 hrs.

Articulo 7°. Se daran a conocer con anticipacion las fechas en que haya de suspenderse el servicio, ya sea por disposicion de
la autoridad, necesidades del servicio o de la propia escuela.

CAPITULO IIl. DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS.

Articulo 8°. Es considerado usuario, a alumnos, docentes y personal administrativo vigente perteneciente al Instituto que haga
uso de los servicios, instalaciones, materiales y equipos de biblioteca.

Articulo 9°. El acceso a la zona de biblioteca es exclusivo del departamento de Servicios Académicos.

Articulo 10°. Es deber de los usuarios mantener en buen estado los materiales que utilicen, evitando hacer marcas, anotacio-
nes o mutilaciones.

Articulo 11. Los usuarios deberan procurar mantener la limpieza y el buen estado de las colecciones de la biblioteca.

Articulo 12°. Los usuarios deberan abstenerse de realizar actos que alteren el orden, dafien el prestigio de la biblioteca o lesio-
nen los derechos de terceras personas.

Articulo 13°. Después de utilizar los materiales de la biblioteca, los usuarios deberan devolverlos al responsable, en las mis-
mas condiciones en que los recibid.

Articulo 14°. El personal de biblioteca exigira a los usuarios que se identifiquen en la zona reservada para estos.

Articulo 15°. Es deber de los usuarios respetar al personal que ahi labora y los horarios de servicio.

- J
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Reglamento de Biblioteca

CAPITULO IV. DE LAS COLECCIONES

Articulo 16°. El acervo de la biblioteca ésta integrada por las siguientes colecciones:
General

De consulta

Videoteca

CAPITULO V. DE LOS SERVICIOS

Articulo 17°. Los servicios que la biblioteca brinda a sus usuarios son:
Préstamo bibliografico interno

Préstamo bibliografico externo

Orientacion a usuarios

Fotocopiado

Engargolado
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CAPITULO VI. DEL SERVICIO DE PRESTAMO

Articulo 17°. El servicio de préstamo interno es exclusivo para docentes del Instituto con credencial vigente.
Articulo 18°. El servicio de préstamo externo consiste en la autorizacion que se otorga a los usuarios para llevar fuera de
la biblioteca parte del acervo bibliografico:

= Para acceder a este servicio, el usuario debera contar con la credencial institucional vigente, que sera expedi-
da con un costo preestablecido.

= Los requisitos para obtener la credencial son:

Ser docente activo de la Institucion.

Ser administrativo o trabajador activo de la Institucion
Ser alumno inscrito al cuatrimestre en curso.

No adeudar colegiaturas en cuatrimestres anteriores.
No haber sido sancionado por perdida de libros.

A

Facilitar todos los datos necesarios en biblioteca.

= La vigencia de la credencial para alumnos es de 2 afios y de 1 afio para profesores.

=  La credencial es personal e intransferible, y el usuario se hara responsable del uso que se le de.

=  En caso de pérdida o deterioro, la biblioteca expedira un duplicado una vez realizado el pago de reposicion.

=  Todos los materiales son susceptibles de préstamo externo a excepcién de material de solo consulta y ejem-
plares unicos.

=  El usuario podra llevarse en préstamo domiciliario un méaximo de tres libros, en caso de los alumnos y un ma-
ximo de cinco en el caso de los profesores.

= La duracién del préstamo a domicilio sera de 3 dias habiles contando el de iniciacion y el de vencimiento; en

el caso de profesores Unicamente durante la primer semana del cuatrimestre el préstamo podra ser hasta por
15 dias. A partir de la segunda semana de clase el tiempo de préstamo para profesores, sera como el de cual-
quier usuario.
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Reglamento de Biblioteca

= Para alumnos del turno sabatino la duracién del préstamo serd de una semana sin derecho
a renovacion.
En caso de que el libro sea muy demandado, el préstamo solo serd de 1 dia.
Si el material no ha sido solicitado por otra persona y el usuario lo ha devuelto puntual-
mente, se podra renovar el préstamo.
= El usuario podra renovar hasta dos veces su préstamo, siempre y cuando el material no
haya sido solicitado por otro usuario.
= En caso de que el libro que el usuario solicite se encuentre prestado, tendra la posibilidad
de apartarlo, asi cuando este sea devuelto se pondré a su disposicion, por lo cual debera
recogerlo en la fecha sefialada, de no ser asi se cancelara el apartado.
= El usuario debera verificar las condiciones en que se le entrega el material que ha solici-
tado para el préstamo a domicilio, ya que al aceptarlo se hace responsable de los desper-
fectos que este pueda sufrir luego.
=  El usuario esta obligado a regresar el material que le haya sido otorgado para el présta-
mo, en la fecha que le sea sefalada por la biblioteca.
= No serdn objeto de préstamo externo, los materiales que corresponde a las siguientes ca-
tegorias:
= DVD, Cd, interactivos y material didactico
=  Enciclopedias, diccionarios, biografias y otras obras de consulta.
= Obras en proceso técnico o encuadernacion.
=  Publicaciones periddicas recientes

U J

El material que requieran los maestros para su utilizacion en el aula, debera ser solicitado por ellos mismos.

Articulo 19°. Al personal docente del Instituto se le concedera el préstamo de los materiales de la coleccion de
consulta unicamente durante el periodo de inicio de cuatrimestre y no es renovable el préstamo.

=
=

Articulo 20°. El personal de biblioteca es el Unico autorizado para prestar y recibir los distintos materiales existentes en biblioteca,
el usuario debera someterse a los horarios que dicho personal cubre.

CAPITULO VII. DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO.
Articulo 21°. Costo y tipos de fotocopiado:

=  El costo de cada copia es de $.50 centavos.
=  Todo alumno podra solicitar cualquier tipo de fotocopias excepto de manuales elaborados internamente.

En época de examenes no se prestara el servicio de reduccion en las fotocopias.

Articulo 22°. Fotocopiado a profesores.
A los profesores se les fotocopiara sin costo Unicamente un juego de material para clase y debera llenar el registro de copias.
El profesor podra dejar en biblioteca el material que necesite fotocopien sus alumnos.

El profesor debera entregar con minimo un dia de anticipacion sus examenes en biblioteca, podra hacerlo de forma personal o
enviandolo a la direccion electronica examenesrenacimiento@gmail.com, indicando el nimero de copias que requiere.
No podran ser fotocopiados examenes a alumnos que envie el profesor en época de examen.

El profesor debera entregar a biblioteca una copia de sus examenes finales aun cuando no los fotocopie en biblioteca para archi-
vo y aplicacion de extraordinarios
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Reglamento de Biblioteca

CAPITULO VIIl. DE LAS SANCIONES

Articulo 23°. Cuando el alumno no entregue el material que ha obtenido en préstamo, en la fecha fijada por la biblioteca,
sera amonestado con una multa de 5 pesos por dia de retraso, los cuales debera cubrir en biblioteca. En caso de profeso-
res y administrativo no se cobra multa .

Articulo 24°. Si el usuario retrasa en la entrega del material de entre uno a 3 dias, la sancién correspondiente sera la sus-
pension del servicio de préstamo por una semana, de cuatro a seis dias la suspension sera por un cuatrimestre.

Articulo 25°. Si el usuario se retrasa tres veces durante el cuatrimestre se le suspendera el préstamo por lo que resta del
cuatrimestre.

Articulo 26°. El usuario tiene la obligacion de entregar el material obtenido en préstamo en el tiempo y la forma sefiala-
dos, de no ser asi el personal de biblioteca podra acudir a otras autoridades para que se lo soliciten, asi como en caso de
no cubrir el monto de la multa sancionarlo via pago de colegiatura.

Articulo 27°. De la suspension permanente o cuatrimestral del préstamo:

A) El usuario merecera la suspension permanente del servicio de préstamo a domicilio cuando al recibir varios recordato-
rios para la devolucion del material, no responda con la correspondiente entrega.

B) De ser el usuario un profesor se suspendera el servicio de préstamo domiciliario durante el siguiente cuatrimestre al
mismo, cuando habiendo terminado el periodo de préstamo el material no haya sido devuelto.

Articulo 28°. En caso de perdida del material prestado, el usuario esta obligado a reponerlo en biblioteca, de no ser asi se
le aumentara la cantidad equivalente en la colegiatura, o en el caso de los profesores, se hara la disminucioén necesaria en
su salario.

Articulo 29°. Si el usuario devuelve materiales que ha tenido en préstamo, mutilados o dafiados, estara obligado a pagar
la reparacion o reponerlos, como se menciona en el articulo anterior.

Articulo 30°. El usuario al que se sorprenda mutilando o dafiando material documental, mobiliario o equipo, debera pagar
el costo de la restauracion, en los términos.

Articulo 31°. Se cancelara el derecho a acceder al uso de los servicios de la biblioteca a los usuarios que no utilicen de
manera responsable y con el debido cuidado los equipos, instrumento, materiales, servicios e instalaciones.

Articulo 32°. Todo préstamo sea interno o externo, sera registrado via sistema, al usuario que requiera el préstamo de
manera externa debera informar al personal de biblioteca para que realice el tramite necesario, en caso de que el usuario
se lleve el material sin hacer el tramite pertinente se hara acreedor a una suspension del servicio de préstamo.

Articulo 33°. Si el usuario viola las normas de comportamiento establecidas en el capitulo de este reglamento, se le sus-
pendera el derecho a los servicios por un periodo acorde con la magnitud de la falta cometida.

TRANSITORIOS:

Este reglamento iniciara su vigencia al dia siguiente de su aprobacion por parte del Consejo del Instituto.
Lo no previsto en este reglamento se sujetara a las disposiciones del director del instituto, del consejo y del encargado de
la biblioteca.
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RUBRICA DE LA PARAFRASIS

GLOSARIO
Coleccion general.- Es el conjunto organizado de libros de caracter general que tratan sobre temas especificos en las dis-
tintas ramas del conocimiento humano.

Coleccion de consulta.- Son todas aquellas obras que no se suelen leer de principio a fin y a las que podemos recurrir
cuando queremos informacién sobre un tema especifico

Coleccioén hemerografica.- Esta conformada por periodicos, revistas.
Coleccion de Fondo Reservado.- Es el acervo compuesto por libros raros o particularmente valiosos, ya sea por su anti-
gledad, impresion, escasez, encuadernacion o por haber pertenecido a personalidades destacadas en algun campo de la

actividad humana.

Videoteca.- Los videogramas de la biblioteca estan a disposiciéon de los usuarios, con el propdsito de dar a conocer parte
de los mejores aportes filmicos, en los ambitos educativo, cultural y recreativo.

Préstamo interno.- Por medio de este servicio los usuarios pueden disponer de ciertos materiales para uso dentro de la

institucion , con entrega a la hora de cierre de la biblioteca.
Préstamo de videogramas.- Este servicio se circunscribe Unicamente a préstamo interno.
Orientacion a usuarios.- Tiene como objetivo dar a conocer a los usuarios las normas y procedimientos que les permitan
hacer uso de las instalaciones y servicios de la biblioteca.

Servicio de consulta.- Consiste en proporcionar ayuda directa y personal del bibliotecario a los usuarios que buscan infor-
macion con cualquier finalidad.

Fomento a la lectura.- Consiste en acercar a los usuarios a la lectura mediante el desarrollo de actividades especificas,
para alumnos, docentes y administrativos

Servicios Académicos IRG 15

»
]
o
=
w
a
<
3
<
»
]
-
x
w
[




Camara de Gesell

\/

Solicitud y préstamo de Camara de Gesell

El docente o alumno podra solicitar el apartado de la camara.

Para ello debe acudir a recepcion con minimo 3 dias de anticipacion y llenar el formato de préstamo.

El docente o alumno debe entregar copia del formato de préstamo a Servicios Académicos

Se deben indicar fecha y hora y nombre de profesor, quien se hara responsable del uso de la Camara.

Se debe indicar si es necesario el audio activo en el aula #101.

Se debe informar si es necesario grabar la sesion.

Si se requerira la grabacion de la sesion, debe solicitarse en un lapso no mayor a 24 horas en el departamento de Servi-
cios Académicos.

Unicamente el docente podra solicitar la apertura y cierre de la camara de Gesell al personal de mantenimiento.

Restricciones del uso de la Camara de Gesell

Queda estrictamente prohibido que el usuario manipule el equipo instalado.

Queda prohibido introducir alimentos y bebidas.

Queda prohibido fumar dentro de la Camara.

Queda prohibido dafar, rayar, pintar o destrozar el mobiliario, equipo e instalaciones.

Queda prohibido jugar con articulos que puedan generar un dafio al mobiliario, equipo e instalaciones.
Se sugiere al entrar a la camara apagar equipos electrénicos de comunicacion
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Reglamento de asistencia.

-

[Articulo Unico: El Instituto Renacimiento expide la siguiente normativa con fundamento al articulo 6 fraccion IV del Reglamento
escolar para el alumno.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto normar, administrar las asistencias y sancionar las inasistencias de los alum-
nos dentro de sus horarios de clase.

Articulo 2. Se establece como asistencia la presencia del alumno dentro del aula en los horarios clase establecidos en la hoja de
“asignacion de materias” firmada por el alumno.

Articulo 3. Se considera inasistencia del alumno en los siguientes casos:

a) La ausencia parcial o total del alumno en el aula a la hora fijada segun el horario de clase establecido en la hoja de
“asignacion de materias”.

b) Cuando el alumno se retire antes de terminar la clase sin permiso del asesor.
Articulo 4. Se considera maestro/asesor la persona responsable de impartir una materia en hora clase.
Capitulo Il
De la asistencia del alumno

Articulo 5. El alumno tiene la obligacién de cumplir con el 80% de asistencias en cada una de sus materias establecidas en la
asignacion, teniendo el derecho de inasistir el 20%.

Articulo 6. En caso de regularizaciones o asesorias el alumno tiene la obligacion de cumplir con el 100% de la asistencia.
Articulo 7. El maestro/asesor es el Unico facultado para asignar una inasistencia.
Articulo 8. Las inasistencias justificadas son facultad del maestro/asesor y estan normadas en bajo los siguientes incisos:

a) Todas las inasistencias seran registradas en el sistema y solo se aplicara la justificacion en los casos donde la salud del
alumno se vea afectada.

b) El maestro/asesor debera justificar la inasistencia siempre y cuando el alumno entrega constancia médica.

c) La constancia médica debera contener nombre y firma del médico que atendié, nimero de cédula profesional, teléfono de
contacto y la especificacion de dias de incapacidad. En caso de no contar con alguno de los elementos no se justificara la
inasistencia.

d) La justificacion de la inasistencia solo aplicara al alumno que se le prescribio la constancia médica.

e) El maestro/asesor debera anotar al reverso de la constancia médica, fecha y firma de recibido y enterado.

f) El alumno gestionara la justificacion de la inasistencia a través del proceso administrativo establecido.

g) El alumno contara con cinco dias habiles para la entrega de su constancia al maestro/asesor para la justificacion de la in-
asistencia. En caso de no entregarla en los dias establecidos no se podra aplicar en efecto retroactivo.

h) EIl maestro/asesor tiene la obligacion de informar durante la primer sesién de clases los criterios de evaluacién correspon-
diente a las actividades en la cuales las inasistencias afectara la calificacion parcial y/o final del alumno, tales como ta-
reas, examenes, proyectos, investigaciones entre otros.
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Reglamento de asistencia.
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[Capitulo ]
Del numero de inasistencias permitidas.

Articulo 9. Los lineamientos para fijar las inasistencias permitidas son de acuerdo al numero de clases asignadas en cada materia
durante el cuatrimestre como se muestra en la tabla siguiente:

Horas clase Total de clases del Numero de
Nivel académico cuatrimestre inasistencias
permitidas
Materias de
1lhora 14 3
Preparatoria (matutino, vespertino y sabatino) Materias de
2horas 28 6
Licenciatura en Administracion de empresa y | Materias de 1
Administraciéon de Recursos Humanos > hora 14 3
Materias de 3
horas clase 42 9
Materias de 4
Licenciatura en Psicologia y Desarrollo Hu- horas clase 56 12
mano
Regularizaciones Asesorias de
1 horas clase 8 0
Capitulo IV

Del computo de inasistencias

Articulo 10. El alumno que exceda el numero de inasistencias permitidas en cualquier momento del cuatrimestre, pierde el dere-
cho a la calificacién del cuarto parcial.

Articulo 11. El no tener derecho a calificacion del cuarto parcial sera marcado con las siglas SDF lo que significa sin derecho por
faltas en la lista de asistencia del profesor y el registro de la calificacion de dicho periodo sera reportado con 0 (cero).

Articulo 12. La calificacion final de la materia se obtendra con el método de promedio establecido en el articulo 7° del reglamento
escolar del alumno.

Articulo 13. Es obligacién del alumno mantenerse informado sobre la acumulacién de inasistencias que tiene en cada una de sus
materias.

Articulo 14. En caso de la inasistencia masiva o grupal a una materia se asignara la falta correspondiente.

Articulo 15. En caso de la inasistencia del profesor, Coordinacién Académica tomara las medidas pertinentes. El alumno debe
permanecer dentro del aula hasta recibir indicaciones. No existen horas libres.

Articulo 16. En caso de no acudir el alumno a una materia por eventos organizados por el Instituto, el coordinador del evento re-
portara la asistencia de los alumnos al maestro/asesor que fuera afectado por dicho evento.

Todos los casos no previstos en este reglamento, seran atendidos por el Consejo Académico previamente convocado por Coordi-
nacion Académica quince dias habiles anteriores a concluir el cuatrimestre segun las fechas marcadas en el calendario escolar
vigente.
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