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Con fundamento dispuesto en los articulos 3, 4, fraccién 11, 5, 6 fraccion IV, 7 fracciones I, 1, V' y

XIX, 18y 19 fracciones | y Il de la Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos
y 38, 42, 43 y 58 del Estatuto Universitario, y

CONSIDERANDO

l.-. Que la presencia de las bibliotecas han sido parte fundamental en el proceso de nacimiento,
evolucidn y consolidacion de nuestra Maxima Casa de Estudios como institucion pablica educativas,
cientifica y cultural.

I1. Es necesario acotar que el presente reglamento incorpora un capitulo en donde se establecen las
infracciones, sanciones y procedimiento sancionatorio respecto al mismo, asi como la mecanica del
recurso de reconsideracidn, de los usuarios de los servicios bibliotecarios que presta la Universidad.
I11. En ésta propuesta se determind que era indispensable incluir este apartado, para por un lado,
salvaguardar de mejor manera los recursos de informacion de la Biblioteca.

REGLAMENTO INTERNO DE LA BIBLIOTECA DE LA ESS JICARERO

ARTICULO 2.- DE LOS CONCEPTOS MAS UTILIZADOS EN EL PRESENTE
ORDENAMIENTO. Para efectos del presente ordenamiento se entiende por:

I. ACERVO: Conjunto de recursos de informacion en diferentes formatos que una biblioteca
universitaria tiene a disposicion de sus usuarios.

I1. PERSONAL BIBLIOTECARIO: Todo trabajador administrativo adscrito a la ESS JICARERO
que tiene a su cuidado la prestacion de los servicios de informacion, acervos, trdmite, equipo y
mobiliario de una biblioteca.

I111. BIBLIOTECA DIGITAL.: Conjunto de servicios y recursos de informacion en formato digital
y que se pone al alcance de los usuarios a través de dispositivos electronicos interconectados a la red
UAEM vy/o internet.

1V. BIBLIOTECA UNIVERSITARIA: Unidad funcional establecida, mantenida y administrada
por la universidad para cubrir las necesidades de informacién de la comunidad universitaria en general
y apoyar a sus programas educativos.

V. INSTITUCION: Escuela de Estudios Superiores del Jicarero.

VI. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS: Servicios que proporciona la biblioteca para satisfacer las
necesidades de informacion de sus usuarios.

VIIl. USUARIOS: Son los beneficiarios de los servicios bibliotecarios proporcionados por la
institucion.

ARTICULO 3.- DEL OBJETIVO DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS. El objetivo de los
servicios bibliotecarios es contribuir al cumplimiento de sus fines sustantivos de docencia,

investigacion, y difusién de la cultura con acervos en razén de sus programas académicos y
educativos.
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ARTICULO 4.- DE LOS CRITERIOS Y PRINCIPIOS DE LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS. Los servicios bibliotecarios que se prestan en la Universidad se
basan, ademas de lo previsto en el articulo 6 de su Ley Organica, en los siguientes criterios y
principios.

l. La pertinencia, innovacion y actualizacion en la informacion de los acervos que se ofertan
a los usuarios del Sistema de Bibliotecas Universitarias;

Il.  La capacitacién permanente de los trabajadores de la Universidad que tengan bajo su
responsabilidad la prestacion de sus servicios bibliotecarios;

1. Ladiligencia, cortesia y respeto en el trato a los usuarios;

ARTICULO 5.- DE LAS AUTORIDADES UNIVERSITARIAS COMPETENTES EN LA
MATERIA DE ESTE ORDENAMIENTO. Son autoridades universitarias competentes en
materia del presente ordenamiento:

I. El Consejo Técnico;
I1. El Director y
I11. El Director de Desarrollo de Bibliotecas.

Las autoridades universitarias consignadas en el presente articulo podran solicitar en todo momento
la asesoria no vinculante de otras instancias de la Universidad, estan facultadas para aplicar este
Reglamento, delegar las atribuciones especificas que les confiere el mismo y las demés disposiciones
que resulten aplicables al personal a su respectivo cargo sin perjuicio de su ejercicio directo.

Los Directores de las Unidades Académicas, deben coadyuvar con el Director de Desarrollo de
Bibliotecas en el cuidado y resguardo de los acervos, mobiliario y equipos que se encuentren en la
Biblioteca Universitaria de la Escuela, Facultad, Centro de investigacion e Institutos que se encuentre
a su respectivo cargo.

ARTICULO 6.- DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIALES DEL DIRECTOR DE
DESARROLLO DE BIBLIOTECAS. Son atribuciones especiales del Director de Desarrollo de
Bibliotecas en materia de este ordenamiento:

. Administrar operativamente el Sistema de Bibliotecas Universitarias que incluye la Biblioteca
Central de la Universidad;

Il.  Promover y difundir de manera permanente entre la comunidad universitaria los servicios
bibliotecarios que oferta la Universidad;

I1l. Establecer los términos, condiciones, equipamiento y uso de los bienes muebles, y plataforma
tecnoldgica de las Bibliotecas Universitarias de la Institucion;
Tener bajo su responsabilidad directa el mando del personal en lo que concierne a la realizacion
de sus funciones en las Bibliotecas Universitarias. El ejercicio de esta atribucion se hara en
coordinacioén con los Directores de las unidades académicas de la Institucion, y

IV. Las demas que le delegue la Coordinacion General de Planeacion y Administracion, a través
de la Direccion General de Desarrollo Institucional o le confiera la Legislacion Universitaria.
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ARTICULO 11.- DE LAS CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES DE LAS
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS.

Las instalaciones fisicas de las Bibliotecas Universitarias, estan sujetas a la disponibilidad
presupuestal de la Institucion y deberan contar con las siguientes condiciones:

l. Una infraestructura arquitectonica exprofeso para biblioteca o adaptada para tal fin;

. Un acervo, espacio y mobiliario en cantidad y calidad suficiente acorde a las normas técnicas
aplicables;

I11.  Condiciones de higiene y seguridad acordes a las disposiciones en la materia;

IV. Contar en su exterior con un letrero con la leyenda: “Biblioteca Universitaria”, ademas de su
nombre especifico, el logo de la Institucion y, en su caso, de la unidad académica en la que se
asiente;

V. Invariablemente, deberan estar sefializados en su exterior el horario de atencidn y en su interior
deberan contar con sefializaciones y lineamientos que guien al usuario para el uso adecuado
del espacio bibliotecario.

ARTICULO 12.- DE LA EXCLUSIVIDAD EN EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS
RECUROS DE LAS BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS. Las instalaciones, el mobiliario, el
equipo y el acervo seran para uso exclusivo de la prestacion de los servicios bibliotecarios de cada
Biblioteca Universitaria del Sistema, por lo que queda prohibido disponer o hacer uso de ellos para
actividad con fines distintos a los que a su naturaleza corresponden.

ARTICULO 13.- DE LAS DIRECTRICES DE LOS HORARIOS DE LOS SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS. Son directrices de los horarios de los servicios bibliotecarios de la Universidad
los siguientes:

. Las Bibliotecas Universitarias deberan permanecer abiertas por Io menos el turno que la unidad
académica ofrezca sus servicios, supeditada minimo a siete horas diarias correspondiente a la
jornada laboral del personal bibliotecario administrativo sindicalizado ;

Il.  Seevitara, en la medida de lo posible, interrumpir el servicio durante el horario sefialado; y

I1l.  Se informara con anticipacién cuando exista necesidad de suspender los servicios
bibliotecarios de manera inmediata por caso fortuito o de fuerza mayor.

ARTICULO 14.- DE LAS COLECCIONES QUE CONFORMAN EL ACERVO DE LA
UNIVERSIDAD. El acervo de la Universidad estara integrado por las siguientes colecciones:

l. General;
1. Referencia en linea;

1. Publicaciones periddicas;
V. Tesiteca.
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ARTICULO 16.- DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DE LA UNIVERSIDAD. La
Universidad oferta los siguientes servicios bibliotecarios:

|. Basicos

Préstamo interno: Consiste en facilitar el acervo a los usuarios, Unicamente dentro de las salas de
lectura de la biblioteca.

Orientacion: Orientacion e informacion a los usuarios.

Préstamo externo o a domicilio: Servicio destinado a aquellos que cuenten con credencial vigente.
Consiste en proporcionar el material documental para uso fuera de los espacios de la biblioteca.

Préstamos interbibliotecarios: Servicios para aquellos con registro como usuario, que consiste en
obtener de una biblioteca ajena a la Institucion y con la cual se haya celebrado un convenio para
este fin, documentos que no se encuentran en los acervos del sistema.

Il. Catélogo en linea: Permite a los usuarios buscar a través de una computadora o terminal la lista
de materiales que integran los acervos del Sistema Bibliotecas Universitarias.

Publicaciones periddicas: Denominada también publicacion seriada es la oferta para la consulta de
informacion que se edita en fasciculos sucesivos numerados secuencialmente con nimeros o
indicaciones cronoldgicas, y cuya aparicion continta indefinidamente, revistas, periodicos,
anuarios, memorias, balances i, series que aparecen a intervalos regulares, con cierta periodicidad.

Referencia: Es el servicio que de manera presencial o en linea da respuesta a las solicitudes de los
usuarios proporcionando orientacion en la bisqueda y recuperacion de informacion , asi como todos
aquellos servicios que ofrecen fuentes especificas.

Tesiteca: Es la oferta para la consulta de las tesis producida por los alumnos de la universidad.
Complementarios: Expedicién de constancias donacion.

ARTICULO 18.- DE LA DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
ESPECIALIZADOS DE LA UNIVERSIDAD. La Universidad ofrece los siguientes servicios
bibliotecarios especializados:

I. CATALOGO EN LINEA: Permite a los usuarios buscar a través de una computadora, de un
dispositivo electronico con acceso a la red o terminal, los recursos de informacidon disponibles ene le
sistema de bibliotecas universitarias que integren el acervos del Sistema de Bibliotecas Universitarias.

I1. PUBLICACIONES PERIODICAS: Denominada también publicacion seriada es la oferta para
la consulta de informacién que se edita en fasciculos sucesivos numerados secuencialmente con
nimeros o indicaciones cronoldgicas, y cuya aparicion continda indefinidamente, revistas,
periodicos, anuarios, memorias, balances, series que aparecen a intervalos regulares, con cierta
periodicidad.

I11. REFERENCIA: Es el servicio en linea da respuesta a las solicitudes de los usuarios
proporcionando orientacion en la basqueda y recuperacién de informacion, asi como todos aquellos
servicios que ofrecen fuentes especificas.

IV. AREA DE COMPUTO: Lugar que dispone de equipos de computo para uso de los usuarios.
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V. SALA DE ESTUDIO: Donde el usuario podréa solicitar al bibliotecario un area para estudio
individualizado o trabajo grupal.

VI. TESITECA: Es la oferta para la consulta de las tesis producidas por los alumnos de la universidad
en formato impreso.

ARTICULO 19.- DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS COMPLEMENTARIOS DE LA
UNIVERSIDAD. La Universidad ofrece los siguientes servicios bibliotecarios complementarios de
manera fisica y /o electrénica:

1. Expedicion de constancias de donacion
ARTICULO 20.-DEL SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

Los préstamos de las obras son personales e intransferibles, por lo que quien lo solicite se hace
responsable del buen trato y devolucién de los documentos o se hace acreedor a la sancién
correspondiente.

El servicio de préstamo a domicilio solamente se otorgara a los integrantes de la comunidad
universitaria con credencial vigente y por un periodo de hasta 5 dias habiles. Dicho servicio se
restringira en el periodo de examenes ordinarios de conformidad con el calendario escolar de la
Universidad con el objetivo de que los alumnos puedan tener disponible las fuentes pertinentes para
su consulta.

El maximo de libros que se pueden otorgar para el servicio bibliotecario de manera simultanea sera
de hasta tres. Se podra renovar en la biblioteca hasta un méaximo de 2 ocasiones del periodo del
préstamo del libro sin tener que presentarlo ante la misma.

Si por algun motivo el usuario no puede devolver personalmente el material que le hay sido facilitado
en este servicio bibliotecario, puede enviarlo con una persona de su confianza.

ARTICULO 21.-DEL SERVICIO DE PRESTAMO DE EQUIPO DE COMPUTO

El servicio de préstamo de computo de las Bibliotecas Universitarias se brindara bajo los siguientes
lineamientos:

I. Solamente podran hacer uso de este servicio los miembros de la comunidad universitaria que
exhiban su credencial vigente.

I1. La duracién méaxima de este servicio por sesion diaria sera de una hora, pudiendo extenderse de
forma inmediata, si otro usuario no se encuentra demandando el servicio.

I11. El uso de internet estara restringido exclusivamente para uso de la biblioteca digital y otras
actividades de naturaleza académica.

IV. El usuario debera atender en todo momento las indicaciones del personal que asigne la
Universidad para la prestacion de este servicio.

V. El usuario debe verificar que el equipo de computo asignado se encuentre funcionando con
normalidad y habra que reportar cualquier anomalia técnica al respectivo encargado.

VI. De resultar necesario, el usuario solicitara al encargado el respaldo de la informacion de su
interés; para tal efecto, el usuario debera utilizar discos nuevos o dispositivos electronicos.
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ARTICULO 22.-DE LA RESTRICCION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

No podra ser objeto de préstamo a domicilio:

I. Publicaciones periddicas;

I1. Tesiteca;

I11. Materiales que por sus caracteristicas fisicas sean de dificil manipulacion;

IV. Las demés que determine el Director de Desarrollo de Bibliotecas.

ARTICULO 23.-DE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS
BBIBLITECARIOS. Son derechos de los usuarios de los servicios bibliotecarios de la Institucion:

I. Recibir un trato diligente y respetuoso por el personal de la biblioteca

I1. Ser atendidos en las consultas que en materia de servicios bibliotecarios formulen al personal
adscrito a la Biblioteca Universitaria correspondiente, y

I11. Tener prioridad en la prestacion de los servicios bibliotecarios los miembros de la comunidad
universitaria.

ARTICULO 24.-DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICOS
BIBLIOTECARIOS. Son obligaciones de los usuarios de los servicios bibliotecarios de la
Institucion:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

Hacer uso correcto y racional de las instalaciones, acervo, material, servicios, mobiliario y
equipo de computo de las bibliotecas de la Universidad;

Registrar su entrada y salida a la Biblioteca Universitaria que corresponda;

Depositar en el estante destinado para ello, sus bolsas, paquetes, portafolios y demas cosas
gue sea menester a juicio del personal encargado;

Poner a la vista al personal de la Biblioteca Universitaria los materiales bibliograficos y
hemerogréaficos y cualquier otro objeto que porten consigo al entrar o salir de la Biblioteca
Universitaria que corresponda, para su revision;

No ingerir, consumir, poseer, comercializar y traficar bebidas alcohdlicas y todas las
sustancias ilicitas previstas en la Ley General de Salud dentro de las instalaciones de la
Biblioteca Universitaria;

No fumar en las instalaciones de cualquier Biblioteca Universitaria;

Abstenerse de ingresar y consumir alimentos o bebidas dentro de las instalaciones de
cualquier Biblioteca Universitaria;

Dirigirse de manera amable al personal, a las autoridades y a los demas usuarios de la
respectiva Biblioteca Universitaria;

Evitar cualquier conducta que lesione los derechos de terceras personas o altere el orden o la
disciplina al interior de la correspondiente Biblioteca Universitaria;

Guardar el silencio necesario para permitir a los demas usuarios realizar las actividades de su
interés dentro de la Biblioteca Universitaria;

Colocar los libros y demas materiales que consulte en los lugares que le sean indicados por
el personal de la Biblioteca Universitaria respectiva;

Exhibir credencial vigente para los servicios bibliotecarios que sea menester hacerlo y cuando
asi le sea requerido por el personal de la Biblioteca Universitaria conducente;
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XIIl.  Observar las disposiciones y lineamientos que emita la Direccion de Desarrollo de
Bibliotecas, asi como las aplicables en materias de proteccion, seguridad y ambientales, y

XIV. Devolver puntualmente y en el estado fisico en que fueron entregados los materiales que le
hayan sido facilitados en el servicio bibliotecario de préstamos a domicilio.

ARTICULO 25.- DE LAS INFRACCIONES. Son infracciones de los usuarios de los servicios
bibliotecarios que presta la Universidad:

l. Incumplir cualquiera de las obligaciones previstas en este ordenamiento y las demas
disposiciones de la Legislacion Universitaria y del Orden Juridico Nacional,

Il.  Violentar las normas complementarias del presente Reglamento;

1. Sustraer de la Biblioteca Universitaria respectiva sin autorizacién del personal correspondiente
cualquier material propiedad de la Universidad;

I\VV. Danar en cualquier forma el prestigio de la Universidad,;

V.  Ostentarse como integrante de la comunidad universitaria exhibiendo credencial falsa para
efectos de recibir los servicios bibliotecarios;

VI. Devolucion tardia de materiales;

VII. Dafiar en cualquier forma los recursos de informacion, mobiliario, equipo o Infraestructura de
la biblioteca;

VIII. En caso de activacion de alarmas de seguridad.

ARTICULO 26.-DE LAS SANCIONES

l. Amonestacion por escrito o via correo electrénico para lo cual se considera el mismo efecto y
con;

Il.  Cancelacién temporal del servicio de tres dias hasta un afio;

1. Cancelacion definitiva del servicio;

IV. Reposicidn del recurso de informacion dafiado o extraviado, en base a lo sefialado, por el
Departamento de Servicios Bibliotecarios, y

V.  Entrega de titulos solicitados por el Departamento de Servicios Bibliotecarios.

La aplicacion de las sanciones establecidas en el presente articulo, no excluye la posibilidad de que
cuando asi lo amerite la gravedad del asunto se sigan las acciones legales que conforme a Derecho
procedan;

ARTICULO 28.-DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO. Cuando se presente una
conducta que implique la imposicion de sanciones previstas en este Reglamento, el personal de la
Biblioteca Universitaria debera levantar de inmediato el reporte correspondiente acompafiandolo de
los elementos de prueba que estime pertinentes y remitirlo al titular de la Direccion de Desarrollo de
Bibliotecas quien, de estimarlo procedente, deberé hacerlo del conocimiento por escrito del presunto
infractor el cual contara con el plazo de cinco dias habiles contados a partir de que tenga verificativo
la notificacion correspondiente para manifestar lo que a su derecho convenga y aporte los elementos
de prueba que desvirtten las imputaciones conducentes.

Posteriormente, en un plazo maximo de diez dias habiles contados a partir del vencimiento del
término referido en el parrafo anterior, el titular de la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas debera
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dictar resolucion con base en las constancias que obren en el expediente respectivo y notificarla al
presunto infractor o a quien sus derechos representen.

ARTICULO 29.-DEL RECURSO DE RECONSIDERACION. La resolucion definitiva que emita
el titular de la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas respecto al procedimiento sancionatorio
previsto en este Reglamento es susceptible de impugnacion a través del recurso de reconsideracion.

Dicho recurso se planteara ante el Coordinador General de Planeacidén y Administracion y el Director
General de Desarrollo Institucional dentro de los tres dias habiles a partir de la fecha en que haya sido
notificado el interesado.

El fallo correspondiente debera emitirse por los titulares de la Coordinacion General de Planeacién y
Administracion y de la Direccion General de Desarrollo Institucional en el plazo méaximo de diez dias
habiles contados a partir de que sea promovida la reconsideracién. Dicha resolucion no admitira
recurso alguno.

ATENTAMENTE
Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

DR. JUAN MANUEL RIVAS GONZALEZ DIRECTOR DE LA ESCUELA DE ESTUDIOS
SUPERIORES DEL JICARERO




