Reglas para el Uso de las Computadoras

Vea también: Norma para el Uso de Internet

Declaracidon de Objetivos para el Uso de las Computadoras

La Biblioteca Publica de San Francisco (SFPL) proporciona acceso a Internet y computadoras
personales (PC) con una variedad de programas para poder cumplir el objetivo de proporcionar
acceso libre e igualitario a informacion, conocimiento, aprendizaje independiente y disfrute de la
lectura para nuestra diversa comunidad.
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NORMAS PARA EL USO DE LAS COMPUTADORAS
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http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#disclaimer
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http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#staff
http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#sfplcomputerclasses
http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#computerclassesotheragencies
http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#relatedsfpl

Descargo de Responsabilidad de Internet

El entorno de Internet y en linea consiste en informacion de una gran variedad de temas
proporcionada por millones de individuos y organizaciones de todo el mundo. No toda la informacion
gue se encuentra en Internet es exacta, completa, actual, legal o filoséficamente aceptable para todo
el mundo. Aunque a veces SFPL puede sugerir sitios en Internet:

- SFPL no supervisa o controla el contenido del material al que se accede a través de Internet y no
puede responsabilizarse de dichos contenidos. (Norma #206 para el Uso de Internet, parrafo V)

- Los usuarios de Internet son responsables de evaluar la exactitud del material que han encontrado
en Internet

- De acuerdo con el Capitulo 22-C.3 de San Francisco Administrative Céde*, Ordenanza 206-01, SFPL
no usa programas filtro.

- SFPL no es responsable y no asume ninguna responsabilidad por perjuicios sufridos por el uso de
Internet. (Norma #206 para el Uso de Internet, parrafo IV)

- SFPL utiliza programas anti-virus pero no puede garantizar que su sitio web, el servidor o cualquier
otro sitio web a los que han accedido los usuarios de Internet carezcan de virus u otros componentes
daiiinos.

Las colecciones de SFPL tienen recursos de consulta y de préstamo que les pueden orientar sobre
como navegar y evaluar los sitios web.

Privacidad

SFPL aboga por la proteccidn de la privacidad personal. SFPL mantendra confidencial toda la
informacidn que ha recogido de forma expresa o involuntariamente hasta donde lo permita la ley,
federal, estatal y local como California Public Records Act*, San Francisco Sunshine Ordinance* y USA
PATRIOT Act*.

- Internet no es un soporte seguro. El correo-e no esta a salvo de ser interceptado.

- La Biblioteca no supervisa el uso personal de Internet. Las terminales de las computadoras publicas
estan programadas para borrar el historial de la sesidn de Internet del usuario bibliotecario una vez
gue la sesion individual ha terminado. El historial de reserva se borra todos los dias.

- Las computadoras con acceso a Internet tienen pantallas de privacidad para su propia privacidad.
Por favor sea consciente de la presencia de otras personas, especialmente nifios, cuando acceda a
varios sitios de Internet.

- SFPL no proporciona informacion sobre los registros personales de los usuarios bibliotecarios, uso
de material de SFPL o uso de Internet a ningun representante de las fuerzas del orden sin una orden
judicial. No obstante, los representantes de las fuerzas del orden pueden actuar por propia iniciativa
si observan una actuacion ilegal a la vista de todos. Se recuerda a los usuarios de Internet que el uso
ilegal de Internet esta prohibido por las leyes estatales y federales asi como por la norma de SFPL.
Para mas informacién en cuestiones de privacidad y el uso de Internet, vea los textos completos de la

Politica de Privacidad y de la Norma para el Uso de Internet de SFPL.


http://www.leginfo.ca.gov/cgi-bin/displaycode?section=gov&group=06001-07000&file=6250-6270
http://www.sfgov.org/site/sunshine_index.asp?id=4673
http://thomas.loc.gov/cgi-bin/bdquery/z?d107:h.r.03162:
http://thomas.loc.gov/cgi-bin/bdquery/z?d107:h.r.03162:

Seguridad en la Red

Por razones de seguridad del sitio web y para garantizar que el servicio esté disponible para todos los
usuarios bibliotecarios, SFPL supervisa el trafico en la red electrénicamente para identificar intentos
no autorizados para cargar o cambiar informacion o causar dafio de algin otro modo. Todas las
personas que usan el sitio web de SFPL dan su consentimiento expreso para dicha supervisién.
Excepto por las razones arriba indicadas, no se realizan intentos para identificar a los usuarios
bibliotecarios o su actividad en la red.

USA PATRIOT ACT (Ley para Unir y Fortalecer América Proporcionando las Necesarias Herramientas
Requeridas para Interceptar y Obstruir el Terrorismo)

- Las secciones 214-216 de esta Ley otorgan a los Organismos del Orden Publico amplia autoridad
para obtener registros bibliotecarios, supervisar secretamente comunicaciones electrdnicas y prohibe
a las bibliotecas y los bibliotecarios informar a los usuarios bibliotecarios de la supervision o las
peticiones de informacion.

- La Comisidn de la Biblioteca y el Consejo de Representantes de San Francisco se han opuesto oficialmente
a la Ley, incluidas las secciones 214-216, en dos resoluciones separadas. (Apéndices Ey F)

- Los votantes de San Francisco codificaron la resistencia de la Ciudad a la ley federal “USA PATRIOT”
aprobando la Propuesta E el 2 de marzo de 2004. La enmienda al acta constitutiva requiere que
cualquier peticién para un registro personal bibliotecario, de salud o de otro tipo sea canalizado a
través del Consejo de Representantes en lugar de los directores departamentales de la Ciudad. Los
Representantes decidiran si la peticidn es constitucional y si van a darle una respuesta.

Para mas informacion sobre la ley “USA PATRIOT” vea la Politica de Privacidad y la Resolucién a la ley
USA PATRIOT.

Reglas y Responsabilidades para el Publico
El uso del equipo de SFPL para la transmisidn, diseminacién y/o copia de informacidn debe atenerse a
las leyes federales y estatales. SFPL espera de todos los usuarios su acatamiento a dichas leyes, entre

las que se incluye las de derecho de autor, pirateria en computadoras y pornografia infantil,
aunque no son las Unicas.

Los usuarios de computadoras también deben abstenerse de cualquier actividad que interfiera con
el bienestar, seguridad, uso y disfrute de la Biblioteca del personal/usuarios de SFPL, entre las
gue se incluyen aunque no son las Unicas:

-Acosar o amenazar al personal/usuarios de la Biblioteca.

-Hacer ruidos fuertes o inapropiados u otro tipo de molestias, como el uso de aparatos de
comunicacion o entretenimiento molestos.

-Danar o maltratar el equipo de las computadoras, ya sea quitando las pantallas de privacidad o
manipulando el equipo o los programas.

-Usar el niumero de la tarjeta bibliotecaria de otra persona, aunque sea un familiar, para acceder al
sistema de las computadoras.

-Piratear los sistemas de las computadoras.

-Manipular los sistemas de las computadoras de SFPL para anular los limites de tiempo.

-Negarse a ceder una computadora después de haber sido expulsado temporalmente de las
computadoras o continuar alborotando mientras usa el equipo de SFPL.



Adicionalmente, SFPL tiene las siguientes expectativas por parte de los usuarios de las computadoras:
-Cumplir con las peticiones razonables del personal bibliotecario de abstenerse de/o cambiar un
comportamiento molesto.

-Cumplir con las reglas de cortesia en Internet que se han definido en las Pautas para el Uso de la
Biblioteca y en este documento.

-Abstenerse de dafiar las computadoras o sistemas de SFPL a través de virus o actos
malintencionados.

-Abstenerse de instalar o copiar programas en las computadoras de SFPL.

Las personas que no cumplan estas Reglas y Responsabilidades pueden recibir un aviso del personal
de SFPL y/o una oportunidad para cesar en su incumplimiento o salir de la Biblioteca. Las personas
gue realicen actividades prohibidas, y transgredan de forma deliberada y repetida estas Reglas y
Responsabilidades u otras regulaciones anunciadas de SFPL pueden ser expulsadas de las
instalaciones y/o ver suspendidos sus privilegios de SFPL. Ademas, la violacidn de estas Reglas y
Responsabilidades puede resultar en arresto si lo autoriza la ley local, estatal o federal.

*Cdodigo Administrativo de San Francisco.

*Ley de Registros Publicos de California.

*Ordenanza “Sunshine” de San Francisco.

* Ley para Unir y Fortalecer América Proporcionando las Necesarias Herramientas Requeridas para
Interceptar y Obstruir el Terrorismo.

Para mas informacidn sobre Reglas y Responsabilidades en SFPL, por favor vea “Pautas para el uso de
la Biblioteca” y “Norma para el uso de Internet”. Para mas informacién sobre la “Ley de derechos de
propiedad del programa digital Millennium” visite la pagina web de la Oficina de derechos de
autor/propiedad de Estados Unidos. (http://lcweb.loc.gov/copyright/)

ACCESO Y USO DE LAS COMPUTADORAS EN SFPL

Tipos de Computadoras

La biblioteca tiene computadoras publicas (PC) con acceso al catdlogo bibliotecario y los recursos en
linea, Internet y programas de trabajo (como Microsoft Word, Excel, PowerPoint). Las terminales
individuales estan organizadas en las siguientes categorias: Nifios (12 afilos o0 menos), Adolescentes y
Adultos (a partir de los 13 anos), ADA (sélo en la Central), Express, Catalogo bibliotecario y bases de
datos. Las PC deben reservarse a través del sistema automatizado “Telus”, a excepcién de las
terminales Express, ADA, Catalogo bibliotecario y bases de datos.

Todas las bibliotecas de SFPL, la Central y las 27 sucursales, tienen PC. Existen diferencias entre las
bibliotecas y terminales, por favor hable con el personal bibliotecario para que le puedan orientar.

Limite de Tiempo

Debido a la gran demanda, el acceso a las computadoras publicas (PC) a través del sistema de
reservas automatizado esta limitado a una hora al dia para las personas con una tarjeta de la
Biblioteca Publica de San Francisco. En la biblioteca Central la sesidn de una hora puede ser seguida,
mientras que en las sucursales la hora se divide en dos sesiones de 30 minutos no consecutivas. Se
recomienda reservar las computadoras con antelacién, el sistema permite hacerlo hasta con dos dias
de antelacidn. Para solicitar una tarjeta de la biblioteca, por favor visite:


http://lcweb.loc.gov/copyright/
http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#types
http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#timeallowed

http://sfpl.org/services/librarycard.htm.

Recuerde que:

-Las computadoras se apagan 15 minutos antes del cierre de las bibliotecas, por lo que la Ultima
sesidn es mas breve.

-Las terminales Express tienen un limite de 15 minutos y no se necesita tener una tarjeta
bibliotecaria. Puede ponerse en fila para otro turno al terminar cada sesién de 15 minutos.

-Las terminales con el catalogo bibliotecario y bases de datos estan disponibles por orden de llegada.
-Si necesita mas tiempo después de haber usado su hora en las computadoras, usted puede: ponerse
en la fila de la terminal Express, hacer una reserva para los siguientes dos dias y/o preguntar a los
bibliotecarios sobre computadoras existentes fuera del sistema bibliotecario.

Reservas

Se puede reservar una computadora publica (PC) desde una terminal de reservas de la biblioteca o
desde cualquier computadora con acceso a Internet en el sitio web (www.sfpl.org). Para mas detalles
por favor visite las Preguntas Frecuentes (Preguntas y Respuestas para el uso de las computadoras de
la Biblioteca). La biblioteca no acepta reservas por teléfono o correo.

Uso Rapido de las Computadoras

Debido al numero limitado de terminales, la biblioteca encarece a los usuarios usar el sistema de
reservas automatizado. No obstante, el uso rapido de las terminales esta disponible en las siguientes
circunstancias:

-En las terminales Express.

-Cuando una terminal de Adultos, Adolescentes o Nifios esta vacante y no tiene reservas, los usuarios
con tarjeta bibliotecaria con tiempo todavia disponible pueden conectar en el sistema. La pantalla
indicara el tiempo disponible hasta la préxima reserva con el mensaje “Available until ...”

- Cuando una terminal de Adultos, Adolescentes o Nifios esta vacante porque ya han pasado 7
minutos (en la Central) o 3 minutos (en las sucursales) de la hora de la reserva. La pantalla indicard el
tiempo disponible hasta la préxima reserva con el mensaje “Available until ...”

-Las terminal con el catdlogo bibliotecario y bases de datos estan disponibles por orden de llegada;
puede que haya un limite de 30 minutos en las horas punta.

Imprimir

Puede imprimir a un coste de 15 centavos por pagina (blanco & negro) o 50 centavos en color (sélo
en la Central) desde todas las computadoras conectadas a la red. No se puede imprimir desde las
computadoras con acceso inaldambrico. Para mas detalles por favor visite las Preguntas Frecuentes
(Preguntas y Respuestas para el uso de las computadoras de la Biblioteca).

Descargar y Guardar Documentos y Archivos

Los usuarios bibliotecarios pueden guardar su trabajo en cualquier dispositivo de almacenamiento
compatible con USB. Los documentos y programas no se pueden descargar ni guardar en ninguna
de las computadoras publicas (PC) de la biblioteca, inclusive el escritorio (desktop). Para descargar y
guardar archivos, por favor traiga su propio dispositivo de USB.

-La biblioteca ya no instala lectores de disco (floppy drives) en las PC; no obstante, algunas bibliotecas
tienen lectores de disco portatiles que se pueden utilizar durante el tiempo de su reserva. Para poder
utilizar un lector de disco, por favor presente su identificacion o tarjeta bibliotecaria en el escritorio
de consulta. Los lectores de disco se prestan sin cargo alguno mientras haya existencias.


http://sfpl.org/services/librarycard.htm
http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#reservations
http://www.sfpl.org/
http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#walkup
http://sfpl.org/librarylocations/administration/computeruse.htm#printing

-CD/DVD: La biblioteca no ha instalado lectores de CD/DVD-ROM en las PC. Los usuarios no pueden
escuchar CD o ver DVD en las PC.

-Opciones con base en la red: Los usuarios que no traen ningun dispositivo para guardar su trabajo
tienen la alternativa de utilizar herramientas con base en la red como las que se indican mas abajo.
Por favor tenga en cuenta que esas herramientas no estdn afiliadas con SFPL y que la biblioteca no
aprueba o recomienda una herramienta mads que otra.

Google Docs http://docs.google.com
Zoho http://www.zoho.com

La biblioteca prohibe descargar cualquier tipo de material con derechos de autor. Por favor
cumpla las leyes de derechos de autor.

Auriculares

-Todas las computadoras publicas (PC) tienen sonido. SFPL no suministra auriculares excepto a los
nifos muy pequeiios en las terminales EDC.

-Se puede controlar el volumen en todas las PC (no en OPAC) utilizando las teclas de Windows y las
teclas con flechas “arriba” y “abajo”.

-Por favor mantengan el volumen bajo para que los demds no puedan oir.

Acceso a su correo-e (electrénico)

SFPL no proporciona cuentas de correo-e ni suscribe a ninglin proveedor de correo-e. Les podemos
mostrar ejemplos de proveedores de correo-e gratis y proporcionarles instruccién basica para
inscribirse en una cuenta de correo-e. Hay mas instruccién en el uso del correo-e en las clases
gratuitas de la biblioteca.

Wi-Fi / Acceso Inalambrico
Hay acceso a Wi-Fi en la biblioteca Central y en las sucursales. Para mas informacién por favor vea
Acceso Wi-Fi.

Computadoras para Personas con Necesidades Especiales (ADA)

Algunas computadoras de la biblioteca Central estan designadas para usuarios ADA. Estas
computadoras tienen tecnologia adaptada a usuarios con necesidades especiales. Las personas que
deseen utilizar las computadoras ADA deben completar una solicitud y recibir el entrenamiento
adecuado. Por favor hablen con los bibliotecarios.

Nifios y Adolescentes en el Uso de las Computadoras

Restringir a un nifio o adolescente el acceso a Internet, como a cualquier otro material bibliotecario,
es la responsabilidad de los padres o guardianes legales. Se recomienda a los padres o guardianes
legales que hablen con los menores sobre practicas seguras en Internet.

Para mas informacion por favor vea Norma para el Uso de Internet en SFPLy Going Online en la
pagina de los nifios de SFPL.

Numero de Personas en una Computadora

Los bibliotecarios pueden, segun su criterio, limitar el uso de las terminales a una o dos personas de
acuerdo con las necesidades para asegurar la comodidad, seguridad, uso o disfrute en tranquilidad de
la biblioteca de los usuarios y personal bibliotecarios. Se puede autorizar a los usuarios que trabajen
en equipo siempre y cuando su comportamiento no cause molestias.


http://docs.google.com/
http://www.zoho.com/

Buenas Maneras en las Computadoras

-Por favor respete la privacidad de la persona que esta usando la computadora mientras espera su
turno.

- Estd prohibido obstaculizar el acceso a computadoras reservadas o a turnos en terminales Express,
ya sea verbal o fisicamente (por ejemplo, sentarse ante una computadora que no estd usando).
-Todas las preguntas o discrepancias sobre |a reserva de computadoras deben dirigirse al personal
bibliotecario de servicio, que le puede pedir el nUmero de su tarjeta bibliotecaria para resolver la
cuestidon. Nuestro objetivo es proporcionar acceso a todas las personas que desean usar las
computadoras publicas, y haremos todo lo que estd a nuestro alcance para satisfacer a todos.

-Por favor mantenga sus pertenencias con usted todo el tiempo. La biblioteca no se responsabiliza de
la pérdida o deterioro de las pertenencias personales. El personal bibliotecario puede recoger
pertenencias no vigiladas y llevarlas al escritorio de Consulta mds cercano o a la oficina de Seguridad.
-Por favor hable en voz baja, ya sea en persona o por el teléfono celular.

-Por favor utilice las zonas designadas para hablar por el teléfono celular.

-Por favor sea cortés con los usuarios bibliotecarios segun se indica en Pautas para el Uso de la
Biblioteca. http://sfpl.org/spanish/librarylocations/libraryusespanish.htm

AYUDA CON LAS COMPUTADORAS

Conectar y Desconectar

-No necesita una tarjeta bibliotecaria para usar las terminales Express. Simplemente presione el
teclado para que se ilumine la pantalla, después presione el botdn de START. Su conexién dura 15
minutos. Durante la conexién recibira dos avisos de limite de tiempo, cuando le queden 6y 2
minutos. Para desconectar, cierre todas las ventanas y presione el botén de LOGOUT.

-En las terminales del sistema de reservas, presione el cursor hasta que parpadee en la primera casilla
en blanco. Escriba el numero de su tarjeta biblioteca (esta en el reverso) sin espacios. Presione el
cursor de forma que parpadee en la segunda casilla. Escriba su contrasefia (PIN) y presione LOGIN. Su
conexion dura 1 hora (en la Central) o 30 minutos (en las sucursales). Para desconectar, cierre todas
las ventanas y presione el botén de LOGOUT.

-En las terminales del catalogo bibliotecario/bases de datos, presione el teclado para que se ilumine
la pantalla, después siga las instrucciones que aparecen en pantalla.

-Por favor pida ayuda a los bibliotecarios si una computadora no responde a las érdenes.

é¢Ha olvidado su tarjeta? ¢ No recuerda su contraseia (PIN)?
Los usuarios que han olvidado traer su tarjeta bibliotecaria o no recuerdan su contrasefia pueden
solicitar al personal bibliotecario que les proporcionen la informacién necesaria como una cortesia.

Ayuda del Personal Bibliotecario

El personal bibliotecario les puede ayudar a iniciar su sesidn en Internet. Ofrecemos limitada ayuda
para Internet basico y procesador de palabras; no obstante, SFPL no les garantiza que el personal
bibliotecario preparado en todos los aspectos de Internet o procesador de palabras esté disponible
para ayudarles en todo momento. El personal no puede ofrecer extensas explicaciones sobre
Internet, el uso de las computadoras personales o entrenamiento detallado. Si hay tiempo suficiente,
el personal tratara de contestar preguntas especificas sobre Internet y le ofrecerd sugerencias para
gue su busqueda resulte eficaz.

El personal bibliotecario tiene terminantemente prohibido recomendar un sitio web comercial
especifico frente a otro asi como realizar transacciones comerciales para los usuarios bibliotecarios.


http://sfpl.org/spanish/librarylocations/libraryusespanish.htm

Los bibliotecarios pueden indicarles una serie de libros sobre Internet y temas relacionados con
computacién asi como clases de computadoras gratuitas en SFPL.

Clases de Computadoras

SFPL ofrece varias clases de computadoras gratuitas para ayudar a los usuarios en el uso de los
recursos bibliotecarios y los basados en la red, como los siguientes:

-Destreza bdsica en el uso del ratéon y el teclado

-Catalogo bibliotecario

-Internet 101

-Adiestramiento en Internet y el catalogo bibliotecario.

Algunas de estas clases se imparten en ruso, espaiol, mandarin y cantonés. Para ver dias y horas
especificas, por favor visite el calendario de eventos de SFPL o recoja una copia impresa de “At the
Public Library” o “Computer Classes at the Main Library.”

Clases de Computadoras fuera de SFPL

Una serie de organizaciones de la comunidad ofrecen clases en el uso de computadoras. Muchas se
pueden encontrar en el Directorio de Servicios Comunitarios de SFPL si se busca por materia
“computer clases.”

Normas y Pautas Relacionadas
Politica de Privacidad de la Biblioteca
Pautas para el Uso de la Biblioteca

Norma para el Uso de Internet
Preguntas y Respuestas para el Uso de las Computadoras de la Biblioteca




