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Reglamento de Bibliotecas del

Colegio de Bachilleres de Chiapas

Capitulo I

Disposiciones Generales

Articulo 1.- Las disposiciones del presente Reglamento son de orden interno y de
observancia general para el personal directivo, administrativo y academico, asi
como el alumnado del Colegio de Bachilleres de Chiapas, teniendo por objeto
normar los servicios que ofrecen sus bibliotecas, con fundamento en su normativa
vigente

Articulo 2.-La biblioteca es un centro de informacién con funciones de apoyo a la
docencia, investigacién, extension y difusion, que depende de la Direccion
Académica del Colegio de Bachilleres de Chiapas

Articulo 3.- Los estudiantes y empleados del Colegio de Bachilleres de Chiapas,
tendran derecho a utilizar todos los servicios que ofrecen las bibliotecas

Articulo 4.- Todo usuario esta obligado y es responsable de conocer el presente
reglamento; su desconocimiento no justifica su incumplimiento

Articulo 5.-Corresponde a la Direccion Académica supervisar la aplicacion de este
reglamento, a traves del Departamento de Bibliotecas, en apoyo a las labores de
investigacion, docencia y difusién de la cultura

Articulo6:- Para efectos de interpretacion de este reglamento se entiende por

Biblioteca: A la unidad que proporciona servicios de préstamos de acervos
bibliograficos en los planteles, a los Centros Educativos Superior a
Distancia y Sistema de Educacién Abierta del Colegio de Bachilleres de
Chiapas

Bibliotecario: A la una persona encargada que en el ambito de una
biblipteca desarrolla procedimientos para organizarla informacion, asi como
de ofrecer servicios para ayudar e instruir a las personas de la manera mas
eficiente para identificar y acceder a la informacion que necesiten

I Cobach: Al Colegio de Bachilleres de Chiapas
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SEA: Al Sistema de Educacion Abierta
EMSaD: Educacion Media Superior a Distancia
SICAB: Al Sistema Integral de Control y Administracion de Bibliotecas

Sistema Bibliotecario: Es el instrumento que se utiliza para satisfacer las
necesidades de informacién de nuestra comunidad mediante recursos en
diversos formatos que apoyen los planes y programas de estudio vigentes
en cada plantel, asi como las funciones académicas sustantivas de

docencia e investigacion

Servicios bibliotecarios: Al conjunto de actividades académicas, técnicas y
administrativas mediante las cuales se selecciona, procesa, sistematiza
difunde, circula, controla y preserva los materiales bibliograficos,
hemerograficos y audiovisuales

Usuario intemo: Es el personal directivo, académico, administrativo y
alumnado en general del Cobach, que conforme a sus necesidades y
adscripcién tienen acceso a todos los servicios bibliotecarios

Usuario externo: Es la persona que pertenece a ofros sectores
institucionales, sociales y académicos, los cuales podran solicitar los
servicios que presta el sistema bibliotecario, Quedando restringido el
préstamo externo de materiales

Plantel o Centro de Asesoria: Espacio fisico disefiado para ofrecer servicios
académicos y administrativos como apoyo al proceso ensefianza-
aprendizaje en cualquiera de las opciones educativas

Préstamo interno: Consiste en facilitar a los usuarios internos y externos el
material bibliografico dentro de la sala de lectura de la biblioteca del Plantel

Préstamo externo: Es el que se efectlia otorgando el material bibliografico a
los usuarios intemos, para que lo consulten fuera de las instalaciones del
Plantel

ISBN: Al nimero Estandar Intemacional de Libros o Numero Intemacional
Normalizado del Libro

Articulo 7.- Los materiales bibliograficos, didacticos, hemerograficos vy
documentales que integran las colecciones de las bibliotecas, son propiedad del
Cobach, y en consecuencia forman parte del patnmonio institucional
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Capitulo II

De los servicios bibliotecarios

Articulo 8. Con la finalidad de vincularse a las funciones sustantivas de la
institucion, elsistema bibliotecario cuenta con los siguientes servicios

Vi
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Las bibliotecas de los planteles proporcionaran los servicios de préstamo
interno y extemo

Proporcionar el servicio de préstamo intemo a los usuarios mediante el
sistema de estanteria abierta o cerrada segun sea el caso, con excepcion
de aquellos que por su propia naturaleza no se otorgan

Proporcionar servicios  bibliotecarios a todos lo6s planteles de manera
eficiente y oportuna

Brindar servicios tecnoldgicos apropiados para el adecuado manejo de la
informacion

Orientar al usuario sobre el uso de los servicios bibliotecarios de tal forma
que se estimule el estudio, la investigacién y la cultura

Para atender el servicio de préstamo extemo, la biblioteca sefialara un
horario especial a efecto de no interrumpir el servicio intemo

Infoermar por escrito al director del plantel o responsable de centro de
servicio de EMSaD, cinco dias habiles previos al tercer periodo de
evaluaciones parciales, el reporte de usuarios morosos

El préstamo extemo se suspendera en las fechas establecidas en el
calendario escolar

El personal de la biblioteca esta autorizado para requerir la entrega
anticipada de las obras prestadas a los usuarios en casos extraordinarios
aun cuando el termino del préstamo no se haya vencido



Capitulo 111

De los Usuarios

Articulo 9.- El Cobach, a través de la Direccion Académica, expedira credencial
de bibliotecas a los estudiantes y empleados del Colegio que lo soliciten, de
acuerdo a los procedimientos y politicas establecidos

Articulo 10.- Son derechos y obligaciones de los usuarios al hacer uso de los
servicios de las Bibliotecas

Guardar silencio

Abstenerse de fumar e introducir bebidas o alimentos a la biblioteca

Apagar o dejar en modalidad de vibrar el uso de telefonia celular al ingresar
a la biblioteca; en caso de tomar la llamada, debera realizarse fuera de la

misma

Abstenerse de trabajar con material nocivo que dane los acervos, mobiliario

0 equipo
Vv Dar el uso adecuado al mobiliario y materiales de la biblioteca
Vi Mantener orden, compostura y respeto a fin de permitir la lectura tanto

propia como de los demas usuarios, de no observar orden, sera expulsado
de la biblioteca
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Vil Abstenerse de sustraer sin autorizacion material bibliografico perteneciente
a |a biblioteca

VIll. Conservar el material bibliografico concedido en préstamo, evitando su
pérdida o destruccion

1X Hacerse responsables de los materiales bibliogréficos que les sean
proporcionados para consulta bajo cualquier forma de préstamo

X Los préstamos son de caracter estrictamente personal e intransferible; a su
vencimiento, podran ser renovados de acuerdo al procedimiento definido
parg este servicio

EEEEREERER

Los usuarios deberan depositar en paqueteria portafolios, mochilas, bolsas
libros y demas objetos que le sefiale el personal bibliotecario




Xl Abstenerse de consultar a través de Intermet, informacién que pueda danar
la imagen del Cobach, chatear, sitios de pomografia y sitios de juegos

Xlll. Para el préstamo extemo al personal docente y administrativo se le
concedera presentando credencial de elector vigente, pasaporte cédula
profesional o licencia de manejo

XIV. Abstenerse de introducir mascotas, aparatos de sonido y de comunicacion
XV. Abstenerse realizar juegos de azar, ventas y tandas u otros

XVl Los usuarios podran poseer simultdneamente en prestamo externo hasta
tres obras, siempre y cuando no sean del mismo titulo y autor, por un
periodo maximo de tres dias naturales contados a partir del momento en
que se entrega la obra y podra ser renovado por otro periodo igual
conforme a la disponibilidad del material bibliografico y cuando no exista
ofra solicitud de prestamo

XVII. Los usuarios tendran derecho a apartar los materiales bibliograficos que se
encuentren en préstamo externo, para que puedan utilizarlos tan pronto
como sean devueltos

XVIIl. Los libros de los cuales solo exista un ejemplar, se daran en préstamo
externo, una hora antes de cerrar la biblioteca y se realizara la devolucion
dentro de las tres primeras horas de dar inicio a las actividades

XIX. Las demas que emanen de la Legislacion del Cobach

Capitulo IV

Del horario de servicios

Articulo 11.-El horario que observaran las bibliotecas de los planteles sera de
lunes a viemes, para el tumo matutino de 7:00a 14:00 horas, y para el tumno
vespertino de 14:00 a 21:00 horas

Articulo12.-Para las bibliotecas de los centros de servicio de EMSaD, que por su
naturaleza no pueden cubrir el horario de atencién establecido en el articulo
anterior, el responsable del mismo deberd proponer por escrito horarios al Titular
\ de la Direccién Académica, quien debera de determinar lo procedente, en un
\| término méximo de 10 dias, contados a partir de la solicitud, notificandole al
\\\ solicitante a través del Departamento de Bibliotecas
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Articulo 13.-Para la prestacion de servicio de bibliotecas de los centros de
asesoria del SEA, se establecera de acuerdo ala naturaleza de‘ésta, realizandose
el mismo procedimiento del articulo anterior )

Capitulo V
De las Colecciones

Articulo 14.- El acervo de las bibliotecas del Cobach esta formado por las
colecciones: basica, general, complementaria, de consulta, publicaciones
periédicas, folletos, material audiovisual, de produccién académica institucional y
material didactico

Articulo 15.- No sera objeto de préstamo externo, las revistas enciclopedias y
diccionarios, obras agotadas en el mercado, libros linicos y audiovisuales

Capitulo VI

Delos Auxiliares Bibliotecarios

Articulo 16.-Tendran los auxiliares de bibliotecas o la persona encargada de la
misma, las siguientes obligaciones

Controlar la entrada y salida de los usuanos

Il Orientar, informar y auxiliar a usuarios acerca de los distintos matenales y
servicios que ofrece la biblioteca

I Mantener el debido respeto a los usuarios, y brindar un eficaz servicio

IV Llevar el control del registro de usuarios, los préstamos intemos y externos
e Informar al Departamento de Bibliotecas periodicamente

Vv Aprovechar al maximo los recursos materiales y acervos con los que
cuenta la biblioteca

" Implementar estrategias que fomenten en los usuarios el gusto por la
lectura y el uso apropiado de las bibliotecas
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Negar el acceso a las instalaciones de la biblioteca al usuaric cuyo
proposito no sea utilizar los servicios de la misma

Participar en las academias a fin de desamollar conjuntamente con los
docentes el plan de trabajo semestral para fomentar el uso de las
bibliotecas

Coadyuvar en los proceso de entrega recepcion con el director de plantel o
responsable de centros de servicio de EMSaD proporcionando
oportunamente la informacion documental y mobiliaria de la biblioteca

Proporcionar por escrito al usuario comprobante de no adeudo en caso de
existir y cuando asi se lo requieran

Recibir quejas o sugerencias de los usuarios respecto del funcionamiento
de la biblioteca, siempre y cuando sea por escrito y de forma respetuosa.

Controlar el médulo de paqueteria
Tramitar credencial para uso de los servicios bibliotecarios

Proporcionar, controlar y registrar el préstamo intemo asi como externo de
libros

Ubicar en las estanterias el material bibliografico utilizado por los usuarios
periédicamente

Realizar el proceso fisico de los libros, ubicando el nimero de inventario
las tarjetas, esquineros y sellos donde corresponda

Supervisar el orden en la sala de lectura
Mantener ordenado y limpio el acervo

Vigilar y supervisar las colecciones bibliograficas a fin de evitar
sustracciones o mutilaciones

Registrar debidamente en el SICAB los acervos bibliograficos en tiempo y
forma e informar sobre los registros al Departamento de Bibliotecas

Permanecer en el area de trabajo y dentro del horario establecido
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Capitulo VII

Del mobiliario e instalaciones

Articulo 17 - Las bibliotecas se utilizaran Unica y exclusivamente para coadyuvar
a las funciones académicas; por tanto no podrén realizarse dentro de ellas

| Asambleas estudiantiles, sindicales o de cualquier tipo
| Exposiciones que perturben el orden y los servicios
I Examenes extraordinarios

v Eventos politicos religiosos u otros que afecten el adecuado funcionamiento
de los servicios

v Pegar cualquier tipo de carfulina o resultados de examenes en ventanas
puertas, mesas y paredes

Articulo 18.- Cuando por razones de importancia institucional se lleven a cabo
eventos en la biblioteca, se debera notificar al personal bibliotecario con
anticipacién para que se tomen previsiones y se informe a los usuarnios.

Articulo 19.- Sin excepcion alguna, no debera utilizarse fuera de la biblioteca el
mobiliario de ésta

Capitulo VIII
Del personal directivo

Articulo 20 .-Los directores de plantel, responsables de los centros de servicio de
EMSaD y responsables de los centros de asesoria del SEA, tendran las
obligaciones siguientes

. Solicitar por escrito a los usuarios morosos el material bibliografico para ser
entregado a la biblioteca en un plazo no mayor a cinco dias habiles
Tratdndose de personal docente y/o administrativo moroso, debera informar al
Departamento de Bibliotecas para que de manera oficial se proceda con el
tramite administrativo que corresponda

Il. Realizar el inventario de los bienes bibliograficos una vez por semestre Q
cuando asi se le requieran
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Validar el inventario impreso con su nombre firma y sello del plantel
establecido en el SICAB

En coordinacién con el auxiliar de bibliotecas o el encargado de la misma,
debera en los tiempos establecidos o cuando se le requiera, actualizar el
SICAB

Abstenerse de autorizar el ingreso de las empresas editoriales y librerias con
el fin de comercializar cualquier material bibliografico

Informar al personal docente que debera evitar el uso de una sola bibliografia
como fuente de consulta de la asignatura que imparta

Solicitar a los auxiliares bibliotecarios o encargados, el plan de trabajo
semestral, reportes mensuales, evidencias de material encuademado e
informes finales: los cuales debera remitir puntualmente al Departamento de
Bibliotecas para el seguimiento respectivo

Comunicar a los usuarios de aquellas antologias autorizadas por el Consejo
Editorial del Cobach; asi como aquellos materiales bibliograficos que
contengan permiso del autor que sélo pedrén ser utilizadas y reproducidas sin
fines de lucro

Abstenerse de copiar parcial o totalmente los acervos bibliogréficos a fin de
integrar una antologia o cualquier otro fin, ya que esto presupone un delito
sobre el derecho del autor

Solicitar semestralmente al auxiliar o encargado de la biblioteca, informe sobre
las anomalias presentadas en la operatividad de los servicios bibliotecarios
adeudos de acervos detectados con el costo actualizado de los mismos, asi
como los errores de captura en el SICAB, con la finalidad de proceder a
realizar lo correspondiente para regularizar el servicio

Las demas que emanen de la Legislacion del Cobach

Capitulo IX

De las sanciones

Articulo 21.-Los usuarios seran responsables de las faltas que cometan con as
consecuencias que los ordenamientos legales prevean en cada caso concreto
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Articulo 22 - son causas de responsabilidad

1]

El que infrinja las normas de comportamiento en el interior de las
bibliotecas se hara acreedor a una amonestacion verbal, de continuar con
esta actitud no se le permitira el acceso a las instalaciones de |a biblioteca

Los usuarios que entreguen los materiales bibliograficos en préstamo
después de la fecha de vencimiento se les retendra la credencial de
biblioteca por una semana. En caso de reincidir se le suspendera el servicio
bibliotecario por 30 dias

En caso de pérdida de alguna obra, el usuario la repondra en un plazo no
mayor a 10 dias habiles.

Los usuarios que dafien el material bibliogréfico, hemerograficos, didactico,
documental o el mobiliario, asimismo sustraiga cualquiera de estos de la
biblioteca, le seran suspendidos del servicio hasta por un semestre,
ademas deberan cubrir el dafio ocasionado y en caso de reincidencia, se
sujetara a lo que disponga la Ley del Cobach, y demas disposiciones
aplicables. Si las obras extraviadas o mutiladas son irreparables por no
encontrarse en el mercado editorial, ademas de las sanciones
correspondientes, el usuario debera

a. Silas obras extraviadas se encuentran descontinuadas o agotadas
podra realizar la reposicién con una obra de caracteristicas similares,
actualizada y que su costo sea igual o superior

b. Entregar a la biblioteca las obras que ésta sefiale y que a su juicio
cubran el importe comercial de la obra extraviada, cuidando que la
reposicion de la obra contenga un contenide similar, que
corresponda al contenido del plan de estudios vigente, pertenezca al
mismo campo de conocimiento y que su costo esté actualizado

El usuario que no haya entregado el bien bibliografico en tiempo y forma o
no haya cubierto el importe o la reposicion de los mismos, no podran ser
inscritos al semestre siguiente. Para el caso de los alumnos que se
encuentren cursando el sexto semestre no se le entregara la
documentacion correspondiente en tanto no cumplan con lo dispuesto en
este reglamento
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Transitorios

Articulo Primero.- El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su

firma y aprobacion por la Honorable Junta Directiva del Cobacl

Articulo Segundo.- Los casos no previstos en el presente reglamento, y en los
que se presente controversia en cuanto a su interpretacion, aplicacion y
observancia, el titular de la Direccion Académica, resolvera lo conducente

Articulo Tercero.-El" presente reglamentio podra ser actualizado en cualquier
momento, a propuesta del titular de la Direccion General y con la aprobacion de la
Honorable Junta Directiva

Articulo Cuarto.-Se deroga el reglamento general del Sistema Bibliotecario del
Colegio de Bachilleres de Chiapas, publicado en la gaceta del mismo con fecha 06
de noviembre 2002, y demas disposiciones que contravengan lo establecido en el
presente reglamento



Dado en el auditorio “Luis Donaldo Colosio”, del Colegio de Bachilleres de
Chiapas, en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, en la Segunda Reunion
Ordinaria de la H. Junta Directiva, el veintiocho de Junio de dos mil doce

HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL
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