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Lineamientos del centro de informacién

del Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato

Emitido con el acuerdo 24-11-15-11 del 15 de noviembre de 2024 J

ANSFIELTO T1E A1 SURIGI0R DI 11 ySA81-ad )

Ing. Ind. Eusebio Vega Pérez, Director General del Instituto Tecnolégico Superior
de Guanajuato, en ejercicio de la facultad que me confiere el articulo 20, fraccién
IX, del Decreto Gubernativo Numero 117 emitido por el Gobernador del Estado de
Guanajuato publicado el 21 de agosto del afio 2009 en el Periodico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato; informo a la comunidad tecnolégica:

Que en cumplimiento a lo establecido en el articulo 4, fraccion VII, del Decreto de
Creacién supralineas mencionado y en el ejercicio de sus facultades, la Junta
Directiva del Instituto Tecnologico Superior de Guanajuato, en la IV Sesion Ordinaria
celebrada el dia 15 de noviembre de 2024, aprob6 los presentes Lineamientos del
Centro de Informacién del Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato, bajo
el acuerdo 24-11-15-11, para quedar de la manera siguiente:

LINEAMIENTOS DEL CENTRO DE INFORMACION
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Objeto
Articulo 1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las personas
usuarias del Centro de Informacion del Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato y su
objeto es regular el servicio que en él se ofrece; asi como mantener la disciplina en su
interior.

Glosario
Articulo 2. Para efecto de los presentes lineamientos se entendera por:

| Amonestacion por escrito: a la notificacién por escrito del incumplimiento a lo
establecido en los presentes lineamientos por parte de los usuarios, emitida por el
comité académico.

Il.  Amonestacion verbal: A la advertencia verbal emitida por |la persona encargada
del centro, que previene al usuario sobre el incumplimiento de alguna de las
normas contenidas en los presentes y la inminente aplicacion, en caso de
reincidencia, de una amonestacion por escrito.

lll.  Administrativo: a la persona encargada de realizar tareas administrativas en el
Instituto.

IV. Centro: al centro de informacion del Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato.

Pagina 1 de 15



Lineamientos del centro de informacion

del Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato
Emitido con el acuerdo 24-11-15-11 del 15 de noviembre de 2024

ES 1L P EER AT VTR R T Y AR R N R TR TR I

V. Comité Académico: al organo colegiado que atiende, analiza, evalta, emite
propuestas y recomendaciones académico-administrativas al (a la) Director(a) del
Instituto, que impactan en el desarrollo institucional, coadyuvando a la mejora
continua de los procesos estratégicos del Modelo Educativo vigente.

VI.  Comunidad estudiantil: Es el conjunto de personas inscritas en algunos de los
programas educativos.

VIl.  Comunidad tecnologica: conjunto de personas integrado por personal docente,
administrativo, directivo, proveedores, ademas de la comunidad estudiantil;

VIIl.  Correo electrénico: servicio en linea que permite enviar y recibir mensajes a
través de un servicio de red asignado por el instituto, para estudiantes y
trabajadores. En caso de egresados aquel que registre para tal efecto en ante el
centro.

IX.  Credencial: a la credencial emitida por el centro de informacién del Instituto
Tecnolégico Superior de Guanajuato.

X. Docente: al personal académico que requiera hacer uso del centro de informacién
de este Instituto.

Xl.  Egresado: al estudiante que cubre la totalidad de los créditos de las asignaturas
o actividades académicas establecidos en los planes de estudio.

Xll.  Estudiante: a |a persona inscrita en cualquiera de los programas educativos en
sus diferentes niveles del tipo superior y sus modalidades de estudio: escolarizada,
no escolarizada o mixta, conforme a las disposiciones aplicables.

Xl Instituto: al Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato.
XIV.  Persona encargada: a la persona responsable del centro de informacion

XV. Reglamento de Estudiantes: Reglamento de Estudiantes para el Instituto
Tecnologico Superior de Guanajuato.

XVI.  Usuario: a la persona que cuente con la credencial y haga usos de los servicios
del centro de informacion.

Horario
Articulo 3. El horario de servicio del centro sera de lunes a viernes de 09:00 g 12:00 horas
y de 12:45 a 16:00 horas.

Aunado a lo anterior, el horario del servicio del centro p@dra modificarse o suspenderse en
razén de los eventos establecidos en el calendarjo académico o aquellos que por
situaciones extraordinarias se deban llevar a cabo.
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Comportamiento dentro del centro

Articulo 4. Al interior del centro se debe atender el siguiente codigo de comportamiento:

VI.

VII.

VIILL

Xl.

Ingreso de alimentos y bebidas esta prohibido;

Guardar silencio y utilizar un lenguaje respetuoso al dirigirse a cualquier integrante
de la comunidad tecnolégica;

Se prohibe correr;
No tirar basura;
Usar audifonos al reproducir archivos de audio o video:

Solicitar informacién o material de forma respetuosa y ordenada a la persona a
cargo del centro;

El mobiliario debera permanecer como se encuentra ubicado y hacer uso correcto
del mismo;

Al terminar de consultar el material, el usuario debera depositarlo en los sitios
sefialados dentro del centro para que la persona encargada del centro, los registre
como consultados y los coloque nuevamente en su lugar;

No sustraer obras del centro, sin pasar previamente por el servicio de préstamo;

El espacio de paqueteria es para uso exclusivo del usuario que se encuentra en el
centro, y

Cada usuario debera cuidar sus pertenencias: por lo tanto, el centro no se hace
responsable de su pérdida o extravio.

Uso del centro como complemento de una asignatura

Articulo 5. Si el ingreso al centro tiene como razon el complemento a una clase o actividad
académica, el responsable de vigilar el cumplimiento de los presentes lineamientos sera el
docente o en caso extraordinario a quien éste determine como encargado del grupo.

Del préstamo de espacios

Articulo 6. En caso de que se requiera el espacio por parte de alguna de las areas del
instituto para realizar actividades complementarias al proceso educativo, se debera
considerar lo siguiente:

I Se solicitara por correo electrénico a la persona encargada del centro al menos

con 3 dias habiles de anticipacion: especificando:

a) Asunto del correo: Préstamo de espacio seguido de las iniciles del area;
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b) Cantidad estimada de personas;

a) Periodo de uso del espacié;

c) Persona que coordinara la actividad, la cual se responsabilizara del buen
uso del espacio;

b) Requerimientos fisicos, y

c) Tipo de evento

Il. Al dia habil siguiente de concluido el periodo de uso, quien coordine la actividad
se asegurara de que el espacio se entregue en las mismas condiciones en que
fue recibido."

El centro es un espacio destinado a un servicio especifico; por ello, no sera responsable de
los materiales que se utilicen en las actividades descritas en este articulo; en consecuencia,
podra desechar el mismo.

El incumplimiento de lo establecido en el presente se hara de conocimiento por correo
electronico al jefe inmediato y a la subdireccion de adscripcién para que tome las medidas
pertinentes.

CAPITULO Il
DE LA CREDENCIAL DEL CENTRO

Solicitud de credencial
Articulo 7. Para la emision de credenciales del centro de informacioén, la persona interesada
debera:

I.  Acreditar su estatus como estudiante, egresado en proceso de titulacion, docente
o administrativo del Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato, segln sea el
caso, mediante los siguientes documentos:

a) Para estudiantes: credencial institucional vigente.
b) Para egresados en proceso de titulacion: formato Solicitud de Opcién de
Titulacion?.
¢) Paradocentes y administrativos: credencial que lo acredite como personal
adscrito al Instituto.
Il.  Llenar y entregar a la gersona encargada del centro, el formato de registro de
usuarios del centro®.

! Acomodo de mobiliario y retiro de material.
2 Formato F-SAC-06-00-01.
* Anexo 1. Formato Registro de Usuarios del Centro de Informacion.
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Una vez solicitada, la emision de la credencial se realizara en un plazo no mayor a 10 dias
habiles. La expedicion de la credencial por primera vez no tendra costo.

En el caso de la credencial para egresado, ésta perdera la vigencia una vez que se haya
concluido el proceso de titulacion la credencial; sin poder superar el plazo de un afio a partir
de su expedicion.

Reposicion

Articulo 8. La credencial es intransferible y de uso exclusivo del titular. En caso de dafio o
extravio, para la reposiciéon de la credencial se tendra que cubrir el monto correspondiente
de acuerdo a la tabla de tarifas y conceptos por derechos educativos e ingresos propios
vigentes.

CAPITULO IlI
DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y DIDACTICO

Uso de libros

Articulo 9. Para el uso de libros se debe considerar los siguienles aspectos:

I
Il
M.
V.
V.
VI

VII.

VIil.

Manos limpias antes de trabajar con los libros o recibirlos:

No ingerir o colocar liquidos cerca del libro:

No fumar cerca de los libros;

Evitar rayar con lapiz, boligrafo u otros articulos de escritura:

Evitar doblar cualquier hoja del libro;

Abrir el libro o encuadernado hasta donde lo permita el ejemplar; sin forzarlo o
dafarlo;

Evitar separar paginas con objetos como: cuadernos, lapices, boligrafos, etc. u otro
material parecido, ya que pueden manchar, deteriorar y degradar el papel;

Evitar colocar el libro en lugares himedos o sucios:

Evite transportar el (los) libros junto con una gran cantidad de materiales, la presién
excesiva deteriora el encuadernado, y

Exponer el libro a la luz directa del sol o a fuentes de calor.

Uso de material

Articulo 10. Para el uso de material se debe considerar lo siguiente:

Es responsabilidad del usuario verificar el estado del material al momento del
préstamo y de la persona a cargo del centro el verificar el estado del material al
momento de su devolucién.

Si el usuario rgfcibe un libro deteriorado, parcial o totalmente, debera hacérselo
saber a la pefsona encargada del centro y solicitar, de ser posible, el cambio de
ejemplar.
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Il En caso de requerir el fotocopiado, el usuario debera cuidar gue no se presione al
ejemplar para evitar dafar el libro.

Extravio de material
Articulo 11. En los casos de extravio de material se procedera de la siguiente manera:

| Libros: se debera reponer la bibliografia con el ejemplar que sustituya el
extraviado, idéntico o en el mismo nivel de conocimiento exigido por el instituto. En
caso de que el deudor del libro no presente el ejemplar con las caracteristicas
antes mencionadas, la academia respetiva determinara la o las opciones de
bibliografia que puede suplir el ejemplar extraviado. Ademas, el usuario debera
cubrir el monto de la multa que por incumplimiento de entrega se genere.

Il.  Material didactico u otros: el usuario tendra que reponer por completo lo
extraviado. Ademas, cubrird el monto de la multa que por incumplimiento de
entrega se genere.

Dano al material
Articulo 12. Para el usuario que rompa, moje, manche o realice cualquier acto que maltrate
de forma irremediable el material, el usuario debera pagar el monto estimado determinado
por la persona encargada del centro para cubrir la restauracion o la adquisicién de nuevo
material, dependiendo del dafio. Asi como cubrir el monto de la muita que por
incumplimiento de entrega se genere.

Préstamos
Articulo 13. El préstamo del material bibliografico, juegos didacticos u otros materiales

existentes en el centro esta a disposicion de los usuarios a través de dos modalidades:

|.  Préstamo Interno: Es para uso del material solo al interior del centro; para ello, el
usuario debera presentar la credencial vigente, a fin de responsabilizarse del
material.

Il.  Préstamo Externo: Es exclusivamente para usuarios con credencial vigente.
Mismo que no excedera de 3 ejemplares diferentes por solicitud y en caso de

requerir ampliacion de tiempo de entrega, el usuario contara con dos renovaciones
por material, sin excepcién.

De los tipos de préstamo externo
Articulo 14. E| préstamo externo, dependiendo del usuario que lo solicite, atendera lo
siguiente:

I.  Para préstamo externo a estudiantes:
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a) Llenar ficha de préstamo a estudiantes* o formato préstamo de material del
centro de informacion®.

b) El préstamo externo para estudiantes consta de 6 dias habiles: los primeros 3
corresponden al préstamo regular y los 3 restantes son para entregar o
renovar el préstamo.

c) Cuando el usuario devuelve el material, se realizara |a entrega de la credencial
depositada para efectos del préstamo.

Il.  Para préstamo externo a egresados en proceso de titulacion:
a) Contar con credencial de egresado.

b) El préstamo se otorga por 15 dias habiles; los primeros 12 corresponden al
préstamo regular y los 3 restantes son para entregar o renovar el préstamo.

¢) Cuando el usuario devuelve el material, se realizara la entrega de la credencial
depositada para efectos del préstamo.

Solo se procedera a la liberacién de la Carta de No Adeudo® en el momento
en que el usuario lo solicite; siempre que haya cumplido con lo establecido en
esta fraccion.

HI.  Para préstamo externo a docentes y administrativos:

a) El usuario debera llenar y entregar en el centro, el vale de resguardo’ o
formato préstamo de material®;

b) El préstamo se otorga por un total de 9 dias habiles: los primeros 6 dias
corresponden al préstamo regular y los 3 restantes son para renovar o
entregar el libro o material.

c) Al entregar el libro o material en tiempo y forma, el usuario complementa la
informacion en el vale de resguardo o formato préstamo. Una vez
completado el proceso, se reajizara la entrega de la credencial depositada
para efectos del préstamo.

% Anexo 2. Ficha de préstamo a estudiantes.

*> Anexo 3. Préstamo de material del centro de informacién.

® Formato F-DSE-00-01-01.

7 Anexo 4. Vale de resguardo de docentes y administrativos para préstamo interno y externo.
® Anexo 3. Préstamo de Material del Centro de Informacidn.
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La renovacion del préstamo indicada en este articulo podra realizarse por titulo sélo por dos
periodos de tiempo; en virtud, de la limitada cantidad de ejemplares de los mismos y con la
finalidad de que la mayoria de los usuarios puedan acceder en algiin momento a éstos.

CAPITULO IV
DE LAS DONACIONES

Donaciones
Articulo 15. Previo a la donacion de bibliografia o material didactico, el centro de
informacién y la academia respectiva valoraran el contenido de los ejemplares en virtud de
asegurar que cumplan con las necesidades de consulta y utilidad académica.

Las donaciones al centro seran bajo las siguientes consideraciones:

| Se aceptaran libros afines a los programas ofertados vigentes en el instituto,
siempre y cuando el titulo no exista o se cuente con pocos ejemplares en el acervo
de informacion y que la edicion no tenga mas de cinco afios de antigiiedad.

Respecto a los libros que no cumplan con las caracteristicas indicadas, la
academia determinara el destino final de los mismos.

Il.  En el caso de periédicos y revistas, deben ser especializadas, informativas o de
divulgacion de temas afines a los programas académicos del instituto; ademas, su
edicion no debera tener mas de seis meses de antigiiedad.

ll. - En el supuesto de material didactico, éste debera estar completo y en buen estado.
Su aporte tendra que ser educativo o debera permitir desarrollar habilidades
intelectuales.

El material debera ser formaimente entregado a la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion junto con un oficio que enliste lo donado. La Subdireccion debera instruir al
personal competente para que registre el material bibliografico en el inventario de acervo
respectivo; asi como en el anexo de otros bienes.

Tratandose de material bibliografico que verse sobre literatura general, éste sera valorado
por la académica de extraescolares y se registrara en el inventario de acervo respectivo.

CAPITULO V
DEL INCUMPLIMIENTO A LOS PRESENTES

Multas
Articulo 16. Los usuarios solicitantes de material del centro, que hayan excedido el periodo
establecido de préstamo externo, s¢ran acreedores a la sancion correspondiente a una
multa, de acuerdo a lo siguiente:
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|, Todo usuario que rebase los dias de préstamo establecidos en el articulo 14 de
los presentes lineamientos, debera cubrir la cantidad de 1 unidad de medida y
actualizacion (UMA) por concepto de multa por cada ejemplar o material
prestado.

ll. El usuario que no realice el pago de la multa referida en la fraccién | de este
articulo, en el tiempo establecido para ello; se hard acreedor a una multa por
recargo adicional de $5.00 por dia natural transcurrido desde el dia inmediato
posterior a la conclusion del plazo de préstamo y hasta en tanto no se cumpla con
la entrega del material y el pago total del adeudo.

No sera procedente, en ninglin caso, la condonacion de una multa; en virtud a que la misma
tiene como naturaleza devolver al estado original el patrimonio bibliografico o ludico que el
instituto destina como herramientas que apoyan el desarrollo académico de la comunidad
tecnologica.

Del pago de multas
Articulo 17. El usuario realizara el pago de multas dentro de un periodo de 2 dias habiles
posteriores a la generacion de la referencia; a través de la asignacién de un nimero de
referencia generado en el Sistema de Control Escolar, por la persona encargada del centro,
con depdsito bancario o transferencia.

La muita por recargo se incrementara de acuerdo a lo establecido en la fraccién Il del
articulo 16, contado a partir del dia habil siguiente a la conclusion del plazo de entrega del
material. De no realizarse el pago antes de 30 dias naturales, contados a partir del dia habil
siguiente a la conclusién del plazo de entrega del material, se determinara como
incumplimiento de la multa. Lo anterior, no detendra el computo de la multa por recargo.

Del incumpliendo de pago
Articulo 18. En el caso de que el usuario incumpla con lo establecido en el articulo 17 se
aplicara lo siguiente:

|. Estudiantes: Como consecuencia de la determinacién de incumplimiento, se
establecera en el Sistema de Control Escolar un registro de adeudo por el concepto
que corresponda; lo que implica que el estudiante no tendra acceso a tramites y
servicios que requieran la validacién del modulo de adeudos: por lo que, no se
permitira la liberacion o reinscripcion del mismo.

Il.  Docentes y administrativos: Como consecuencia de la determinacion de
incumplimiento, se aplicara la medida disciplinaria de descuento via némina del
monto total de las multas y se requerira la devolucidén inmediata del material o en
su defecto la reposicion del mismo con las caracteristicas que sefialg la persona
encargada del centro, mediante el formato aplicable. En este caso s¢’suspendera
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al usuario el servicio del centro, lo que implica que no podra solicitar préstamo
alguno al mismo.

Para el caso del personal docente de asignatura, aunado a lo indicado en el parrafo
anterior, el centro no avalara la liberacion del formato Carta de No Adeudo®.

Para llevar a cabo la medida disciplinaria, la persona encargada del centro
notificara por correo electrénico al jefe del departamento de vinculacion el
incumplimiento, indicando el nombre del usuario y el desglose de los montos a
cubrir y demas informacién aplicable. El jefe de departamento validara la
informacién y procedera a:

d) Informar por memorandum a la persona titular de la Subdireccién de
Planeacién y Vinculacion, para que ésta a su vez solicité por oficio al area
de Recursos Humanos del Instituto la aplicacion de la medida disciplinaria;
marcando copia de conocimiento al jefe inmediato del usuario objeto de la

medida y a la persona titular de la Subdireccidon de Administraciéon y
Finanzas.

El oficio y la comprobacién de la aplicacion de la medida correctiva se
resguardaran en el expediente del personal que se encuentra en el area de
Recursos Humanos.

e) Indicar a la persona encargada del centro que proceda a notificar por correo
electrénico la suspension del servicio del mismo al usuario que esta en
incumplimiento. Para lo anterior se establece el plazo de un dia habil.

Del incumplimiento a los lineamientos
Articulo 19. El incumplimiento por parte del usuario de lo establecido en los presentes
lineamientos, implica que la persona encargada del centro procedera a realizar una
amonestacioén verbal, en una primera y segunda ocasion; mismas que registrara en el
formato que para ello se establezca, siendo obligacion del usuario firme el mismo como
evidencia de su notificacion.

En caso de un incumplimiento de algun usuario por tercera ocasion, la persona encargada
procedera a:

I.  Dar aviso por correo electronico a la secretaria técnica del Comité Académico, si se
tratara de un estudiante, para que genere la amonestacion por, escrito
correspondiente, en la que se indicard que la siguiente infraccion ameritara la
aplicacion de una de las sanciones establecidas en el reglamento de estudiantes.

® Formato F-DSE-00-01-01.
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il Si el usuario fuese un docente o administrativo, dara aviso por correo electronico a
la persona titular de la Subdireccién de Planeacién y Vinculacion. Dicha titular
procedera a informar por oficio al jefe inmediato para que actue en consecuencia y
de conformidad a lo establecido en materia laboral: marcando copia de conocimiento
al titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

. Si el usuario fuera un egresado, dara aviso por correo electrénico a la secretaria
técnica del Comité Académico para que proceda a hacer la recomendacion
respectiva, con base en las facultades que dicho organo colegiado tiene, a la
persona titular de la Direccion General.

Dario al patrimonio del instituto
Articulo 20. En caso de que un usuario genere dafio al patrimonio del Instituto, debera
resarcir el mismo en los términos que establezca la persona titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas de conformidad con la normativa aplicable. El resarcimiento no
exime de la responsabilidad que en materia de disciplina escolar o condiciones laborales le
sean aplicables al usuario.
De las quejas
Articulo 21. En caso de existir alguna queja, la cual se entiende por una expresion de
inconformidad por el trato o servicio recibido o por el comportamiento de las personas, ésta
debera ser enviada desde el correo electronico a la  direccion electrénica:
buzon@itesg.edu.mx

La atencion que se realice de las quejas recibidas se apegara a lo establecido en el
instructivo de trabajo IT-DVE-00-04 Sugerencias y/o Quejas, contemplado dentro del
Sistema de Gestion de la Calidad y el Ambiente del Instituto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al tercer dia habil siguiente de su
aprobacion por parte de la H. Junta Directiva del Instituto.

SEGUNDO. La publicacion de los lineamientos se realizara el dia habil siguiente a su aprobacién por
la H. Junta Directiva, en los medios de comunicacion internos del Instituto.

Los presentes lineamientos fueron aprobados por la H. Junta Directiva en su IV Sesion Ordinaria de
2024 realizada el 15 (quince) de noviembre de 2024 (dos mil veinticuatro).

Dado en la ciudad de Guanajuato, Gto., a 19 (diecinueve) de noviembre de 2024 (dos mil
veinticuatro)

Djrector General
: EVP/aamm
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Lineamientos del centro de informacién

del Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato
Emitido con el acuerdo 24-11-15-11 del 15 de noviembre de 2024

Anexo 1

[N TY ISV TUR TR TR AP TS RN T O N T TEC T A T

e e
il L ESG

Formato Registro de Usuarios
del Centro de Informacion.

Cédigo: | Piloto-04

No. Revisién: | 0

Fecha de Emisién: | 06-10-2017

Pagina: | 1de 1

Datos Generales

Folio:

| Fecha de Solicitud:

Mostrar identificacion oficial para validacion de informacion.

|| Credencial del ITESG vigente.

[:J Credencial de Elector.
[ ] Otra, especifique:

Usuario

O Estudiante

O Docente

O Administrativo

*No. de Control / Trabajador:

*Nombre completo:

*Carrera:

CURP:

*Correo electrénico personal:

Correo electrénico del trabajo:

*Domicilio:

*Teléfono particular o celular:

Teléfono de recados:

Tipo de Solicitud:

O Primera vez

O Reposicion numero:

Especificar motivo:

Vigencia de Credencial

___deagosto20 ___/__ dediciembre 20 ____

__deenero20___/__ dejunio20 ]

Favor de leer la clausula de conformidad.
He leido los lineamientos y me comprometo a respetar las normas del Centro de Informacion y acatar la sancion establecida por

incumplimiento.

Firma de Responsable.

Recibi credencial del Centro de Informacion el dia de

Firma de Solicitante.

delafio 20

Firma de recibido.

s
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Lineamientos del centro de informacién

del Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato
Emitido con el acuerdo 24-11-15-11 del 15 de noviembre de 2024

Anexo 2
7y Ficha de Préstamo a Estudiantes
(% Fecha de solicitud: / !

Nombre usuario:
Carrera:
Tltulo:
Autor:
Editorial:
Edicion: No. Ejemplar:

Fecha de Entrega: 12. renovacion: 2da. renovacion:

En caso de multa:
Multa No.: de $

"
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Lineamientos del centro de informacién

del Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato
Emitido con el acuerdo 24-11-15-11 del 15 de noviembre de 2024

Anexo 3
. Cédigo: | Piloto-04
ﬁ‘;;%\ Préstamo de Material del Centro de No. Revisién: | 0
k ‘) Informacion Fecha de Emisién: | 06-10-2017
Pagina: | 1de 1

Solicitante:
No. de Control / Trabajador:
Fecha de solicitud: / / Motivo:

Deja como garantia:
|:] Credencial del Centro de Informacion
[ | Credencial INE

Otro,
especifique:
Equipo solicitado:
Juego,
especifique:

Otros,
cuales:

Observaciones:

Fecha y firma de entrega de material

En caso de Multa:
Multa No.: de $
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Lineamientos del centro de informacidon

del Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato
Emitido con el acuerdo 24-11-15-11 del 15 de noviembre de 2024

Anexo 4
N Vale de resguardo Docentes y Administrativos
( L) para Préstamo Externo del Centro de No. de Trabajador:
i informacion.
Tipo de usuario: Turno:
Administrativo O Docente O Matutino O VespertinoO

Nombre:
Domicilio:
Correo electréonico personal:
Correo electrénico institucional:
Celular: Recados:

Materias que imparte:

> Favor de firmar sélo a la entrega del material.

# g Fecha R Fecha .
Cant. Ejemplar Titulo Autor Préstamo Renovacion Entreqa Firma
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