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PRESENTACION

Los origenes de la biblioteca de la Universidad Regional del Sureste (URSE), datan
desde su fundacion en 1977, pero la coleccion se organiz6 formalmente en 1980.
Con los afos crecio su acervo y a partir del 14 de enero de 2008 se crea el Centro
de Informacion y Documentacion de la URSE (CIDURSE) con presencia en los dos
campus de la Universidad.

La normativa que sirve de antecedente fue autorizada en 2008; a la fecha, se
considerd necesario revisar y en su caso modificar este lineamiento, para el mejor
funcionamiento del CIDURSE. Para tal fin, la Direccion General de Asuntos
Académicos convoco a las personas que estan al frente de estos centros y a otras
que, por su capacidad, disposicidon y experiencia, se considerd necesaria y valiosa
su participacion; todos ellos integraron una comision para revisar y opinar sobre las
modificaciones y adecuaciones necesarias a este documento. Posteriormente se
reunieron e integraron con sus aportaciones el presente documento que, al ser
autorizado, regira el funcionamiento del CIDURSE.



CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LA URSE

MISION

Brindar informacion actualizada acorde a los programas de estudio como apoyo
académico, proporcionar servicios, promover la lectura, la cultura y apoyar a la
investigacion de toda la comunidad universitaria.

VISION

Ser reconocidos a nivel estatal por la calidad de nuestros servicios y la actualizacion
del acervo bibliografico.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a los estudiantes y profesores en el proceso de aprendizaje para la
adquisicién de conocimientos solidos y el dominio de habilidades, acordes al perfil
de egreso del alumno.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Mantener la bibliografia actualizada de acuerdo a los programas educativos
y planeaciones didécticas.

e Operar las bibliotecas virtuales para apoyar efectivamente la labor de los
profesores y las necesidades de los alumnos.

e Analizar el resultado del indicador 1 “Satisfaccidén de usuarios” basado en la
norma ISO 11620 y Lancaster, para mejorar la calidad de los servicios.

e Procesar la informacién generada de los servicios (informes, reportes,
estadisticas).



CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. En esta normatividad se establecen los lineamientos bajo los cuales
regira su actuacion el Centro de Informacion y Documentaciéon de la Universidad
Regional del Sureste (CIDURSE), asi como se definira la organizacion, operacion y
prestacion de los servicios que proporciona.

Articulo 2. EI CIDURSE depende de la Direccién General de Asuntos Académicos
y corresponde a ésta evaluar la calidad de los servicios que se prestan.

Articulo 3. La estructura organica del CIDURSE esté integrada por:

I.  El Director General de Asuntos Académicos

II. El Coordinador General de Desarrollo Académico
[ll.  El Coordinador del CIDURSE de cada campus, y
IV. El Personal Auxiliar General del CIDURSE.

Articulo 4. Para su funcionamiento el CIDURSE tendra sede en:

a) Campus Aleman
b) Campus El Rosario

CAPITULO Il
DE LOS SERVICIOS

Articulo 5. Préstamo Interno: Es el acceso y disponibilidad que el usuario tiene a
las diversas colecciones de estanteria abierta, de las cuales puede disponer para
su uso dentro de las instalaciones del CIDURSE, de acuerdo a las siguientes
normas:

I.  Elusuario podra consultar todo el material que requiera dentro del CIDURSE,
siempre y cuando lo utilice de dos en dos ejemplares.

II.  Concluida la consulta de los recursos, los usuarios deberan colocarlos
verticalmente en los carritos recolectores.

Articulo 6. Préstamo Externo: consiste en facilitar los recursos de informacion que
podran ser utilizados fuera de las instalaciones del CIDURSE por un tiempo
determinado. Este servicio es proporcionado s6lo a los usuarios internos
presentando su credencial vigente de la universidad; para los alumnos de nuevo
ingreso gque no tengan aun credencial, se les solicitara el recibo de pago y una



identificacion oficial con fotografia, segun lo que se establece en las siguientes
fracciones:

VI.

VII.

VIII.

Los préstamos externos son personales e intransferibles, quien lo solicite se
hace responsable del buen trato y la devolucién en tiempo y forma.
El trdmite del préstamo externo lo realizara el bibliotecario de atencion a
usuarios en el area de servicio de préstamo.
Se podra obtener en préstamo externo solo una obra tematica, siempre y
cuando existan mas de tres ejemplares. Debiendo quedar dos ejemplares
siempre para consulta interna.
El préstamo de obras tematicas se hara por un dia habil (24 horas) en horario
de 9:00 a 19:30 horas de lunes a viernes, a excepcion de obras de cultura
general.
Las obras de cultura general, podran ser prestadas hasta por cinco dias
habiles con opcion a renovacion, por cinco dias mas como maximo.
Los préstamos de fines de semana, se solicitaran viernes de 8:00 a 19:00
horas, para ser entregados el siguiente dia hébil posterior al fin de semana,
en horario de a 8:00 a 11:00 horas.
Al recibir los materiales u obras en préstamo externo, los usuarios deberan
verificar la fecha de devolucion, asi como las condiciones fisicas de los
mismos, haciendo las observaciones en el ticket o tarjeta de préstamo, toda
vez que, a partir de ese momento, ellos se hacen responsables de
entregarlos en las condiciones en que fueron recibidos.
Quedan excluidos del préstamo externo los siguientes recursos
documentales: obras de consulta, hemerografia, tesis y ejemplares unicos.
El préstamo externo se suspende en los casos siguientes:

A. Durante los periodos de reinscripcion.

B. Durante los periodos de examenes finales, a fin de que todos los

alumnos tengan las mismas oportunidades de consulta.
C. Durante los periodos vacacionales.

Articulo 7. Préstamo Interbibliotecario: Es el uso que se hace de las colecciones
pertenecientes a otra institucion, con su reciproca correspondencia de nuestra
parte, siguiendo los lineamientos previamente establecidos por ambas instituciones.

El personal de atencion informara de los convenios existentes para su
difusion y utilizacion.

La biblioteca, debera de proporcionar tres copias del vale/préstamo
interbibliotecario; son dos para la biblioteca prestataria y una para el usuario.



lll.  El préstamo interbibliotecario, se otorga cuando el usuario proporcione los
datos completos del libro o revistas y quede autorizado por la biblioteca
prestataria.

Articulo 8. Catalogo en Linea: Es una base de registros electronicos de los recursos
gue conforman las colecciones del CIDURSE. A través de este servicio, los usuarios
pueden llevar a cabo busquedas por autor, titulo, tema o palabra clave.

Articulo 9. Bases de Datos: Es el acceso a indices, resumenes y publicaciones
electronicas especializadas con las que los CIDURSE cuentan. Este servicio es solo
para usuarios internos.

Articulo 10. Material INEGI: Tiene como propdésito proporcionar informacion sobre
los diferentes sectores de la sociedad a través de su acervo documental y
multimedia. Estos se encontraran también en biblioteca virtual.

Articulo 11. Equipo de Computo: Acceso a computadoras con el fin de que los
usuarios puedan capturar datos de libros, de publicaciones periodicas y tener
acceso a internet. Este servicio es s6lo para usuarios internos.

I.  El usuario solicitara el equipo en el médulo con el personal de atencion a
usuarios.
II. Dejara su credencial vigente de la URSE.
lll.  Eltiempo de uso del equipo esta limitado a 2 horas por usuario.

CAPITULO Il
DE LOS RECURSOS

Articulo 12. EI CIDURSE tiene las colecciones siguientes:

I.  Acervo General: Obras teméticas y obras de literatura
II.  Obras de Consulta

[ll.  Publicaciones Periddicas

IV. Multimedia

V. INEGI
VI. Tesis
VIl.  Mapas

Los recursos de informacion y documentacion se catalogan de acuerdo a la
clasificacion decimal de Melvin Dewey, de la manera siguiente:



000 Generalidades 500 Ciencias Puras

100 Filosofia 600 Ciencias Aplicadas
200 Religion 700 Bellas Artes

300 Ciencias Sociales 800 Literatura

400 Lenguas 900 Geografia e Historia

Articulo 13. La actualizacion y renovacion de los recursos se debera efectuar de
manera sistematica y considerando la opinién de los usuarios, principalmente de los
profesores que forman parte de las academias en cada una de las Facultades y
Escuelas y que enviaran por medio de sus direcciones los requerimientos a la
Direccion General de Asuntos Académicos. Se seguird el procedimiento descrito a
continuacion de acuerdo con las politicas especificas:

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO

Revisar y elaborar un listado con la
bibliografia actualizada necesaria para
cumplir los Planes y Programas de
Estudio (Material existente en el
mercado, con antigledad no mayor a 4
anos).

Revisar y autorizar el listado con firmay
sello al margen de cada hoja (Vigilando
la pertinencia del material y fecha de
edicion).

Academias de Facultades y
Escuelas

2 Director de Facultad o Escuela

Analizar y comparar el listado con la
bibliografia existente para realizar su
actualizacion y complemento de la
misma.

3 CIDURSE:
Campus Aleman

Campus Rosario

Depurar los listados y emitir un solo
4 archivo de las Facultades y Escuelas
con firmay sello para su adquisicion.

Validar y rubricar el listado de
Direccion General de Asuntos | bibliografia y remitirla mediante oficio a

Académicos la Direccibn General de Asuntos
Administrativos.

Adquirir de acuerdo al presupuesto
6 asignado por Facultades y Escuelas la

Direccion General de Asuntos | Pibliografia solicitada.

Administrativos Enviar a CIDURSE bibliografia
adquirida con relacion del material y
copia de facturas.




8 Cotejar con facturas el listado de

CIDURSE: bibliografia solicitada.
Campus Aleman
Campus Rosario ¢,Cumple?
9 No: continuar con la actividad 10.

Si: continuar con la actividad 14.

CIDURSE:
Campus Aleméan

Campus Rosario

Devolver a la DDA Administrativos
material con las especificaciones de las
irregularidades y omitir firma y sello.

10

Realizar las actividades pertinentes,
11 para la solucibn de materiales con
irregularidades.

. ., ; Hay soluciéon?
Direccién General de Asuntos | ¢

12 o . Si: regresar a la actividad 7.
Administrativos ) T
No: Conectar con el procedimiento.
13 Notificar a CIDURSE las causas y
conectar con actividad 2.
Recibir material, sellar y firmar de
14 recibido.
] Clasificar, catalogar y capturar en
15 ClDUR‘?E' 3 SIABUC (procesos técnicos), para su
Campus A eman incorporacion y uso inmediato.
Campus Rosario : : _
Enviar a las direcciones de Facultades
y Escuelas listas de las nuevas
16 adquisiciones para su conocimiento.
FIN
Articulo 14. El descarte de los recursos se dara por las siguientes causas:
A. Por el contenido irrelevante u obsoleto: En relacién a lo requerido por los
programas de estudio o por informacion no vigente.
B. Crecimiento progresivo de las colecciones, lo que ocasiona saturacion de
espacios.
C. Por las condiciones fisicas irreparables: Recurso no susceptible de ser
restaurado.
D. De acuerdo a lo establecido en el procedimiento administrativo de descarte

de recursos de informacion y documentacion.



Articulo 15. Seréa responsabilidad del CIDURSE de cada campus verificar que los
recursos de informacién y documentacion se descarten de acuerdo a las causas
mencionadas en esta normatividad y el procedimiento respectivo, para
posteriormente, enviar el listado del material de descarte a la Direccion General de
Asuntos Académicos, quien a su vez y previa revision autorizaréa el descarte y lo
turnara a la Direccibn General de Asuntos Administrativos para el tramite
correspondiente.

CAPITULO IV
DEL COMPORTAMIENTO Y OBLIGACIONES DEL USUARIO

USUARIOS

Articulo 16. Para efecto del presente reglamento se establecen dos categorias de
usuarios que utilizaran los servicios que ofrecen los CIDURSE:

A. Se consideran usuarios internos del CIDURSE todas las personas que

conforman la comunidad universitaria: profesores, investigadores, personal
administrativo y alumnos.

. Usuarios externos, son los egresados de la URSE y las personas que hacen

uso de los servicios dentro de las instalaciones del CIDURSE provenientes
de otras instituciones mediante convenio.

Articulo 17. Los usuarios deben identificarse con los documentos siguientes:

Usuario interno: los alumnos deberan presentar su credencial vigente de la
URSE, si esté en tramite podran acreditarse presentando su comprobante de
inscripcion y una identificacion oficial con fotografia. Los demas usuarios
internos, deberan presentar el gafete que los acredite como profesores,
investigadores o personal administrativo de la universidad.

Usuario externo: debera presentar una identificacion oficial vigente con
fotografia.

COMPORTAMIENTO Y OBLIGACIONES

Articulo 18. Seran de observancia general dentro del CIDURSE, las siguientes
normas de comportamiento:



VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

Propiciar un ambiente favorable para la lectura y estudio, observando
disciplina y respeto.

Evitar las manifestaciones, expresiones o acciones distractoras, ruidosas y
molestas. Para el caso de visitas guiadas o eventos especiales, se tomaran
las medidas de control necesarias.

Abstenerse de introducir e ingerir bebidas o alimentos de cualquier tipo.

No generar basura y en su caso colocarla en los cestos para tal fin.
Abstenerse de fumar.

Preservar el orden de los recursos documentales en estanterias.

El mobiliario, equipo e inmueble, debera ser utilizado solo para los fines que
le son propios, evitando otros usos.

Observar todas las medidas de seguridad en caso de siniestro o simulacro
para garantizar la integridad fisica de los usuarios.

Guardar bolsos, mochilas, etc.; en los lugares sefialados para tal fin (durante
su estancia en el CIDURSE). En los casos en que el personal responsable
del Centro de Informacion y Documentacién correspondiente lo solicite,
deberan mostrar lo que llevan dentro de la mochila, etc., al salir.

No esta permitido dejar bolsos, mochilas en estanteria y salirse por horas (no
es servicio de guarda equipaje), al alumno que se le sorprenda se le
sancionara.

Se restringe el acceso al CIDURSE con mascotas, jaulas (conejos, roedores).
No se permite realizar o contestar llamadas telefonicas de celular dentro de
las instalaciones del CIDURSE.

La universidad y el personal del CIDURSE no se hace responsable por Utiles
y otros objetos de valor olvidados o perdidos.

No se permite realizar trabajos escolares manuales, que implique el uso de
tijeras, pegamentos, cutters, pinturas y otros materiales que puedan dafar
las instalaciones y el material bibliografico.

CAPITULO V
DEL HORARIO

Articulo 19. ElI CIDURSE, proporcionara servicios a los usuarios de manera
ininterrumpida, dentro del siguiente horario:

Lunes a viernes: de 7:00 a 20:00 horas.

Séabados: de 8:00 a 13:00 horas.

Articulo 20. ElI CIDURSE, podra permanecer cerrado durante los periodos
vacacionales y/o los dias no laborales establecidos por la URSE, previo aviso a los
usuarios.



CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES Y MULTAS

SANCIONES

Articulo 21. Amonestacion verbal: |la realizara el coordinador del CIDURSE cuando
el personal o él mismo detecte, que se estan incumpliendo las normas de
comportamiento estipuladas en el Articulo 18 del presente reglamento. En caso de
reincidencia se hara la suspension temporal de 3 a 10 dias dependiendo del nimero
de reincidencias y gravedad de la falta.

Articulo 22. Suspensién del servicio:

En caso de mutilacion de obras: cuando un usuario sea sorprendido
mutilando o rayando alguna obra, serd suspendido un mes de los servicios
del CIDURSE y tendra que reponer la obra. La Direccién General de Asuntos
Académicos informara de esta sancion al director de la Facultad o Escuela a
la que pertenezca el alumno.

En caso de ser sorprendido maltratando o rayando el mobiliario o equipo de
computo, seré suspendido un mes del servicio y tendra que pagar los dafios.
La Direccion General de Asuntos Académicos informara de esta sancion al
director de la Facultad o Escuela a la que pertenezca el alumno.

En caso de intento de sustraccion o robo de materiales el usuario se hara
acreedor a la suspension del servicio durante seis meses. La Direccidn
General de Asuntos Académicos informara de esta sancién al director de la
Facultad o Escuela a la que pertenezca el alumno, con copia a la Direccién
General de Asuntos Estudiantiles, Financieros y Administrativos, ademas de
las consecuencias legales que el delito implique.

El usuario que se le sorprenda utilizando otra credencial para solicitar
material, serd suspendido por seis meses del servicio y se retendra la
credencial para las aclaraciones correspondiente, segun el Articulo 6,
fraccion I.

Cuando un usuario externo haya incurrido en cualquiera de los casos
anteriores debera resarcir el dafo a través de un acuerdo; de no cumplirse,
sera turnado a la autoridad competente. Se le suspendera el servicio en
forma definitiva.



MULTAS

Articulo 23. Por cada dia habil de retraso en la devolucién de una obra, el usuario
debera de pagar una multa de $20.00 (veinte pesos) por dia, la cual dejara de
incrementarse hasta la devolucién de la obra.

Articulo 24. A partir del primer dia de retraso el alumno sera bloqueado y se le
suspendera el servicio de préstamo hasta la entrega de la obra y multa generada

Articulo 25. Una vez entregada la obra quedara congelada la multa, realizando los
acuerdos necesarios para su pago.

Articulo 26. Cuando los usuarios se retrasen mas de 10 dias en devolver la obra,
el personal del CIDURSE informara sobre ello a través de un reporte a la direccién
de la Facultad o Escuela correspondiente y a la Direccibn General de Asuntos
Académicos para su seguimiento.

Articulo 27. Después de tres avisos al usuario para la devolucion o pago, ignorados
por el alumno, el caso se turnard a la Direcciobn General de Asuntos Financieros
quien podra cargar los costos al deudor y se reflejardn en la colegiatura o en la
ndémina, segun sea el caso. El monto se anunciara en el area de servicio de
préstamo y el pago se realizara en caja de la universidad.

Articulo 28. Como sancién al primer retraso 0 entrega extemporanea, el usuario
guedara bloqueado del sistema por 15 dias habiles; en caso de reincidir se le
bloqueara por un semestre.

Articulo 29. Si el material u obra se devuelve deteriorado, el usuario debera pagar
el importe de su restauracion o bien debera reponerlo con un ejemplar nuevo.

Articulo 30. En caso de pérdida o extravio de la obra el usuario tendra que
reportarlo y se hara responsable de la reposicién dentro de los primeros 15 dias. El
usuario debera de reemplazarla por una obra idéntica. En caso de que el material
perdido ya no se encuentre en el mercado, el personal del CIDURSE designara con
que obra debera ser sustituida, siendo ésta de un precio similar mas el costo
correspondiente al servicio de proceso técnico.
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TRANSITORIOS

PRIMERO: Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos por
el Director General de Asuntos Académicos.

SEGUNDO: Las modificaciones a esta normatividad, seran a propuesta de la
Direccion General de Asuntos Académicos o las coordinaciones del CIDURSE.

TERCERO: Esta normatividad entrard en vigor a partir del siguiente dia de su
autorizacion.
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La Normatividad del Centro de Informacion y Documentacion de la Universidad
Regional del Sureste, fue revisado y actualizado en el mes de febrero de dos mil
veinte por la comision integrada para tal fin y por la Direccion General de Asuntos
Académicos tras la actualizacion del Reglamento Institucional de la URSE.

Participantes:

:/"" J&‘ --\
M.A. Claudia Patricia/ Reyes ngwchez
Coordinadora de la Unidad de Acreditaéién y Certificacion

Ui

M.A. José Antonio Estrada Castafieda

X \ Lt ‘l
Lic. Mariana lzépez Gonzalez

CoordinadoraC/ID RSE Campus Aleman
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Dr. Benjamin AlonggSi
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