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El Reglamento de la Biblioteca fue elaborado conforme a la normatividad de El

Colegio de Morelos.

Con ello se da cabal cumplimiento a una de las metas del rectorado del Dr. Juan
de Dios Gonzalez Ibarra (2019-2025), con la generacion del marco normativo para
todas las actividades de El Colegio de Morelos, con el objeto de transparentar y
dar certeza juridica sobre cada una de las relaciones de la Biblioteca con todos los
factores que en un momento inciden en ella, de tal forma que facilitan la aplicacion

de la normatividad.

Lo anterior, tomando como referente el paradigma de la Complejidad, que permite
abordar los diversos problemas sociales, econdmicos, politicos, académicos,
juridicos, entre otros, desde la inter, multi y transdisciplina.




>
é (@) coLEGIo
.~/ DE MORELOS

ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO

*2020. Ao de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria.”

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento tiene como propésito establecer las normas
generales de organizacion y operacion de la Biblioteca.

Articulo 2. Para efectos del presente reglamento, se entiende por érgano rector del
sistema:

1. Responsable de la Biblioteca (Bibliotecario): La persona que tiene las
siguientes funciones: coordinar, prestar servicios, elaborar el plan anual,
coadyuvar en la vigilancia de la utilizacion racional de los recursos, ademas
de opinar sobre el plan de capacitacién del personal a su cargo, realizar los
procesos técnicos y difundir los planes y programas de la Biblioteca, con el
visto bueno del titular de la rectoria;

2. Biblioteca: Area material administrativa, creada para coadyuvar a las tareas
de identificacion, busqueda y localizacion de fuentes de informacion, por
medio de los servicios bibliotecarios que ofrece a la comunidad:;

3. Servicios bibliotecarios: Son todas aquellas actividades, técnicas y
administrativas de la Biblioteca, encaminadas a satisfacer las necesidades
de informacién de los usuarios.

CAP’iTULO SEGUNDO
DE LA MISION Y DE LOS OBJETIVOS

Articulo 3. La misién de la Biblioteca es proporcionar a la comunidad recursos
documentales y servicios de informacion de manera eficiente y oportuna, que
permitan apoyar las tareas de investigacion, difusion y extension de la cultura,
principalmente de El Colegio de Morelos, asi como hacer extensivos estos beneficios
a la sociedad en general.

contacto@elcolegiodemorelos.edu.mx
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Articulo 4. La Biblioteca tiene como objetivo principal: integrar colecciones acordes
con los planes y programas de estudio, de investigacion y de difusion de la cultura de
las diversas areas y Centros de Estudios, que incidan de manera decisiva, oportuna
y eficiente en los procesos de generacion y difusion de conocimiento, por medio de
sus servicios, en los ambitos estatal, nacional e internacional.

CAPITULO TERCERO
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 5. Para realizar sus actividades, la Biblioteca tendra las siguientes
atribuciones:
a. Seleccionar y adquirir colecciones bibliograficas y documentales equilibradas
y representativas de los diversos campos del saber humano de las ciencias
sociales y humanidades, en apoyo a los planes y programas de estudio.
Asimismo, se reserva el derecho de aceptar donaciones de cualquier tipo de
material bibliografico y documental.

b. Proporcionar a la comunidad los servicios de informacién y consulta, acordes
a sus necesidades, asegurando la organizacion, control, preservacion,
acceso, resguardo y uso de los mismos.

c.Brindar a la comunidad y a la sociedad en general: los servicios de
orientacion, busqueda y recuperacion de informacién tanto en formatos
impresos como electronicos, ademas de dar informacidne instruccion en el
"uso y aprovechamiento de los recursos de la Biblioteca.

d. Tener a su cargo la organizacion de fuentes cientificas, técnicas, humanisticas
y de divulgacion, para proporcionar informacion de manera oportuna y
relevante.
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e. Sistematizar los trabajos recepcionales de licenciatura y posgrado que se
reciben, y que son generados por egresados de El Colegio de Morelos; con
la finalidad de preservar, recuperar, y dar acceso y difusion a las tesis, como
apoyo a los objetivos de la institucion.

f. Garantizar a la comunidad la continuidad de los servicios de informacion,
beneficiando, ademads, a usuarios provenientes de otras instituciones de
educacion y publico en general.

g. Preservar el acervo antiguo y colecciones especiales, teniendo como objetivo
basico: la conservacion, organizacion, recuperacion y acceso del patrimonio
documental, que se encuentra en custodia, para que puedan ser consultados

_por los usuarios que estén previamente autorizados.

CAPITULO CUARTO
DE LOS USUARIOS

Articulo 6. La Biblioteca ofrece sus servicios a la comunidad y a toda personao
institucion que los soliciten y para tal efecto, considera dos tipos de usuarios:
a. Usuarios internos, son todos aquellos que conforman El Colegio de Morelos,
que cumplan con los requisitos establecidos en el presente Reglamento
y obtengan su registro en la Biblioteca, los cuales gozaran de todos los
servicios.

b. Usuarios externos son todos aquellos que no son miembros de El Colegio de
Morelos y usan los servicios de la Biblioteca.
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REGISTRO DE USUARIOS

Articulo 7. Tramite de credencial para obtener préstamo a domicilio:
a. Alumnos de El Colegio de Morelos:
e [dentificacion vigente con fotografia
* Comprobante de domicilio
e Llenar solicitud
e Tener vigentes sus derechos

b. Personal académico y administrativo:
= Ultimo talén de pago
° Credencial vigente
* Comprobante de domicilio
e Llenar solicitud

DERECHOS

Articulo 8. Seran derechos de todos los usuarios:
a. De los usuarios internos:

I. Utilizar un maximo de tres obras simultdneamente, las veces que lo
requieran.

Il. Solicitar materiales de las diferentes colecciones (tesis, publicaciones,
revistas y material en general) para consultarlos Unicamente dentro de
las instalaciones de la Biblioteca.

lll. Ser atendidos por el personal de la Biblioteca con amabilidad y respeto.

IV. Recibir informacion, orientacion y ayuda por parte del personal.

V. Obtener apoyo en la orientacion de sus busquedas especializadas.

V1. Los usuarios podran presentar, por escrito, sus opiniones, sugerencias
y quejas sobre el funcionamiento y los servicios de la Biblioteca.

VIl. Solicitar los servicios de reprografia, en los términos establecidos en el
articulo 25 del presente reglamento.

7.
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b. De los usuarios externos:

I. Utilizar sélo tres obras simultaneamente, las veces que lo requieran,
dentro de la Biblioteca.

Il. Solicitar materiales de las diferentes colecciones (tesis, publicaciones,
revistas y material en general), para consultarlos Gnicamente dentro de
las instalaciones de la Biblioteca.

lll. Ser atendidos por el personal de la Biblioteca con amabilidad y respeto.

IV. Recibir informacion, orientacion y ayuda por parte del personal, parasu
busqueda especializada.

V. Los usuarios podran presentar, por escrito, sus opiniones, sugerencias,
sobre el funcionamiento y los servicios de la Biblioteca.

VI. Solicitar los servicios de reprografia a su costa y en los términos
establecidos en el articulo 25 del presente reglamento.

OBLIGACIONES

Articulo 9. Las obligaciones de todos los usuarios de la Biblioteca, seran:

I. Cumplir con las disposiciones del presente reglamento.

Il. Responsabilizarse del material de los acervos que les sea proporcionado
para consulta, bajo cualquier forma de préstamo y respetar las fechas que se
establezcan para su devolucion.

Il. Contribuir a preservar los inmuebles, mobiliario, equipo y acervos del sistema
bibliotecario y de la institucion, sujetarse a los mecanismos de control,
seguridad y vigilancia que se establezcan para tal efecto.

IV. Guardar respeto y consideracion a los demas usuarios y al personal de la
Biblioteca.

V. Responsabilizarse del uso que dé a su credencial de académico, estudiante
0 empleado y presentarla para tener acceso a los servicios bibliotecarios.
VI. Queda estrictamente prohibido fumar, comer o beber cualquier tipo de bebida
-excepto agua en las areas sefialadas- hablar en voz alta y utilizar teléfono

celular en todas las éreas de la Biblioteca.

a Morelos Sur #154, colonia Las Palmas, Cuernavaca, Morelos. CP 6205
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Vil. Tratandose de siniestro o contingencia, se deberan acatar las indicaciones
del personal autorizado.
VIIl. En caso de simulacro, se acataran las indicaciones de proteccion civil.

Articulo 10. Los alumnos en proceso de obtener su titulo profesional o de grado,
deberan entregar en la subdireccion de gestién escolar:
° Tesis o tesina

Para tal efecto se debera entregar un ejemplar del trabajo escrito en forma impresa
y digital, en formato PDF, contenido en USB o en otro soporte electrénico, que
supla tecnolégicamente a éste, con el fin de compilar, preservar, conservar, difundir
y favorecer la consulta de las tesis. En el formato digital se debera anexar una
leyenda que indique la propiedad intelectual de la obra en consuilta.

Asimismo, los alumnos de nivel superior y posgrado de El Colegio de Morelos
proximos a titularse, deberan a titulo de donacion, entregar uno o mas libros ala
Biblioteca, como un requisito para la autorizacién de su tramite de titulacion, para
lo cual solicitaran con el encargado de la Biblioteca, la lista de obras que requiere
la institucién. Una vez entregada la donacion, recibiré constancia que acredita el
cumplimiento de esta disposicion.

De igual manera, el alumno estara obligado a entregar una constancia de no adeudo
de material a la Biblioteca.

CAPITULO QUINTO
DEL HORARIO

Articulo 11. La Biblioteca proporciona servicio de lunes a viernes de 9:30 a 16:00 y
sabados de 8:30 a 13:00 horas. Suspendiendo el servicio por caso fortuito o fuerza
mayor y en periodos vacacionales-administrativos.

Avenida Morelos Sur #154, colonia Las Palmas, Cuernavaca, no 777 318 0125.

www.elcolegiodemorelos.edu.mx / contact
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CAPITULO SEXTO
DE LOS RECURSOS PATRIMONIALES

Articulo 12. Para apoyar sus funciones y en relacién con su acervo, la Biblioteca
posee las siguientes colecciones:
a. General (Libros);
b. Fondo Antiguo y colecciones especiales;
c. Obras de consulta (Enciclopedias, atlas, diccionarios, anuarios, entre otros);
d. Tesis;
e. Publicaciones Periddicas (Revistas, periodicos, boletines, censos, diario
oficial, entre otros);
f. Recursos electronicos (Bases de datos, revistas electronicas, libros y obras
de consulta electrénica y tesis, entre otros);
g. Audiovisuales;
h. Otros materiales.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS SERVICIOS

Articulo 13. Préstamo en sala, consiste en facilitar el material documental a los
usuarios para su lectura, exclusivamente dentro de las areas de lectura.

Articulo 14. Préstamo a domicilio, consiste en la autorizacién que se otorga a los
usuarios internos para llevar a su domicilio un maximo de tres libros, por siete dias
naturales. El plazo podra prorrogarse, ya sea presencialmente o por via telefonica
por dos periodos iguales, siempre y cuando, el préstamo no esté vencido o el material
no esté en lista de espera por otro usuario y podra devolverse en la fecha establecida
o antes de la fecha que se indique.

Avenida More
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No seran objeto de préstamo a domicilio, los materiales deteriorados, Unicos,
publicaciones periddicas, tesis, documentos del fondo antiguo y colecciones
especiales, materiales audiovisuales y todos aquellos que la Biblioteca determine.

Articulo15.Préstamointerbibliotecario, consiste en proporcionarmaterial documental
a las instituciones que lo soliciten y con las cuales se establezcan convenios de tal
naturaleza. La duracion de los convenios de préstamo interbibliotecario, sera de
enero a diciembre del mismo afio en que se celebren. Este servicio se ofrecera
a cualquier institucion que presente su solicitud y se sujetara a las siguientes
condiciones:
a.La Biblioteca solicitante debera enviar la peticion de préstamo
interbibliotecario, debidamente requisitada y de acuerdo con los contenidos
de los formatos establecidos por la Biblioteca.
b. El horario para solicitar este servicio sera el mismo de la Biblioteca.
c. El maximo de obras prestadas sera de 3 titulos, por biblioteca solicitante.
d. No seran objeto de préstamo los materiales descritos en el articulo 14, parrafo
segundo.
e. No se podran solicitar nuevos titulos, hasta que no se realice la devolucion del
material del préstamo anterior.
f. El periodo de préstamo interbibliotecario, sera de 7 dias habiles, con derecho
a dos renovaciones, en caso de que el material no searequerido por la
Biblioteca.
g.Las publicaciones periodicas no se prestan, sin embargo, se podran
proporcionar las fotocopias de las mismas, siempre y cuando el material se
encuentre digitalizado y no contravengan las disposiciones legales vigentes
relacionadas con los derechos de autor. Cabe sefalar que el costo correra
a cuenta del solicitante. En el supuesto que el material corra el riesgo de
pérdida o maltrato, quedaran a disposicion del responsable del acervo, las
indicaciones para obtener una copia del material.
h.La biblioteca solicitante asumird la responsabilidad de los gastos de
reparacion, extravio o dafo del material prestado. En dado caso de no existir
ejemplares de los que se hayan solicitado, se debera reponer con una obra
de igual importancia, relevancia o valor.
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Articulo 16. Préstamo especial, se proporciona Unicamente al personal académico
de El Colegio de Morelos, para apoyo y actividades sustantivas de las areas. El
personal se compromete a registrar en el control de préstamo y mantener los
materiales dentro de las instalaciones de la Biblioteca, ademas, devolverlos en el
periodo autorizado o cuando otros usuarios los soliciten y no exista otro ejemplar. En
el supuesto de que el personal académico requiera ampliar el periodo de consulta
del material, debera solicitar con antelacion la prérroga correspondiente.

Articulo 17. Consulta general, consiste en orientar e informar a los usuarios en
el manejo de las fuentes documentales, tales como anuarios, almanaques, atlas,
diccionarios, enciclopedias, manuales, indices y resimenes, entre otras.

Articulo 18. Consulta especializada, consiste en brindar acceso a fuentes de
informacion electrénica, como bases de datos nacionales e internacionales,
referenciales y de texto completo, revistas, tesis y libros en formato electrénico,
asi como en el uso de Internet con fines académicos, procesadores de texto, entre
otros. En el supuesto de que el solicitante requiera informacion adicional, el personal
proporcionara informacion y asesoria acerca de los recursos y servicios con los que
cuenta la Biblioteca.

Articulo 19. Busquedas bibliograficas y obtencion de documentos mediante
softwares especializados. Por medio de estos servicios se recuperan y obtienen
documentos nacionales e internacionales, asi como todo lo escrito sobre un tema o
un autor en especial. Dichos servicios se ofrecen previa solicitud, y en dado caso,
mediante la aceptacion del costo de los mismos.

Articulo 20. Publicaciones periddicas, la hemeroteca proporciona informacion
actualizada y retrospectiva publicada en revistas, periddicos, anuarios, memorias,
entre otros, nacionales e internacionales; su consulta se realiza exclusivamente,
en la sala de lectura. Para acceder a este servicio, es necesario que el usuario
presente una identificacion vigente y previa solicitud.
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Articulo 21. Tesis, consiste en poner a disposicién las disertaciones de grado
presentadas por los egresados de El Colegio de Morelos, asi como de universidades
incorporadas, que se reciben por deposito o donacion, asegurando la preservacion,
recuperacion y difusion de las tesis. El servicio se brinda exclusivamente, en la sala
de lectura, presentando previa identificacion del usuario.

Articulo 22. Fondo antiguo y colecciones especiales, brinda a la comunidad v al
publico especializado el acceso y la consulta a las colecciones histéricas que se
encuentran en él, previa solicitud y mediante las disposiciones generales de uso de
material histdrico.

Articulo 23. Multimedia, facilita la consulta de cualquier material, tanto fisico y de
soporte digital, de divulgacién sobre diversos temas. Para su uso en la sala, es
necesario presentar identificacion vigente. En ninglin momento se podran contravenir
las disposiciones legales vigentes relacionadas con los derechos de autor.

Articulo 24. Fotocopiado, por medio de este servicio, el usuario puede solicitar
las copias de los materiales bibliograficos y hemerograficos consultados en la
biblioteca. En el caso del material con visible muestra de deterioro, debera solicitarse
la autorizacion correspondiente del responsable de la Biblioteca, de lo contrario
se negara el servicio. En ningin momento se podran contravenir las disposiciones
legales vigentes relacionadas con los derechos de autor, de conformidad con los
articulos 15, fraccion g) y 22, del presente reglamento.

Articulo 25. Extension bibliotecaria, brinda a la comunidad y publico en general
actividades de fomento a la cultura, visitas guiadas internas y externas, ademas de
exposiciones y eventos relacionados con el ambito de bibliotecas.
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CAPITULO OCTAVO
DE LAS SANCIONES

Articulo 26. El incumplimiento de las obligaciones sefialadas en este reglamento,
por parte de los usuarios, sera motivo de la suspension temporal o definitiva de los
servicios bibliotecarios, dependiendo de la magnitud de la falta, que determinara el
responsable de la Biblioteca.

Articulo 27. El maltrato, mutilacion y sustraccion ilicita del material documental o
mal uso de los recursos electronicos de informacion, sera considerado como causa
grave de responsabilidad. La sancion correspondiente serd determinada por el
responsable de Biblioteca.

Articulo 28. Cuando el material bibliografico en calidad de préstamo sea devuelto
posteriormente a la fecha establecida, el usuario se hara acreedor a una sancién
consistente en la suspension del servicio durante treinta dias habiles.

En el supuesto que el alumno tenga adeudos en Biblioteca en el periodo de titulacion,
se hara acreedor a una sancion economica equivalente a seis unidas de mediday
actualizacion (UMA), mas la reposicion fisica del libro.

Articulo 29. Se suspendera el préstamo interbibliotecario a la biblioteca solicitante
en caso de retraso en la devolucion de la(s) obra(s), por un lapso igual al que demord
el material documental.

Articulo 30. En caso de pérdida o maltrato del material bibliografico, el usuario debera
reportarlo inmediatamente al responsable de la Biblioteca y reponerlo en el término
dequince dias naturales, con las siguientes alternativas:
I. Entregar un ejemplar original del mismo titulo, autor, edicion, y pagar el importe
vigente de la encuadernacion y proceso técnico.
Il. Si el material es insustituible, se determinarad qué tipo de material podria
sustituir al extraviado, lo cual determinara el responsable de la Biblioteca.
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lll. Pagar el costo de la encuadernacion.
IV. En el caso de que exista una falta grave, se dara por terminada la relacién de
préstamo interbibliotecario.

Articulo 31. Al usuario que adeude material o una sancién econdmica, en términos
en lo previsto en el articulo 28, se le suspendera el servicio de préstamo a domicilio,
hasta que regularice su situacion.

Solo se le otorgara el sello de no adeudo de material de la Biblioteca a los usuarios
que cumplen con las disposiciones generales del uso y préstamo de material
bibliografico.

Articulo 32. Al usuario que cometa faltas contra el personal de la Biblioteca o
reincida en ellas, se le podra suspender definitivamente el servicio de biblioteca.

Articulo 33. Se suspenderan los servicios de la Biblioteca por un semestre lectivo al
usuario que haga uso indebido de la credencial, en los siguientes casos:

a. Proporcione datos falsos;

b. Haga mal uso de la credencial;

c. Preste la credencial a otra persona;

d. Tenga dos o mas credenciales de la Biblioteca, y

e. Omita las indicaciones del responsable de la Biblioteca.

Articulo 34. Los casos no previstos en el presente Reglamento, seran resueltos por
el responsable de la Biblioteca. En caso de duda de éste Ultimo, consultara con el
abogado general.

CAPITULO NOVENO
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento de la Biblioteca entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en la Gaceta Informativa “Emiliano Zapata” de El Colegio de Morelos.

Avenida Morelos Sur #154, colonia Las Palmas, Cuernavaca, Morelos. CP 62050, teléfono 777 318 0125.

s.edu,mx

www.elcolegiodemorelos.edu.mx / contacto@elcolegiodemorelo
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SEGUNDO. El presente Reglamento fue aprobado por la H. Junta de Gobierno de
El Colegio de Morelos, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 18 fraccion |,
Xl de la Ley Organica de El Colegio de Morelos.

DR. JOSE MARIO ORDONEZ PALACIOS
PRESIDENTE DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO

NTEGRANTE

MTRA. ANA SILVIA CANTO REYES
EN REPRESENTACION DEL DR. GUSTAVO URQUIZA BELTRAN,
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

MIRANDA
TE
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DR.ABAD TORRES BENITEZ

INTEGRANTE

—

DR. JUAN DE DIOS GONZALEZ IBARRA
RECTOR DE EL COLEGIO DE MORELOS
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