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INTRODUCCION

El Sistema Bibliotecario de la UADY ha pasado por varias etapas de desarrollo en respuesta a las
exigencias del entorno y ubicandose en la vanguardia al ensayar diversos modelos de desempefio
con el fin siempre de optimizar los recursos disponibles y hallar soluciones que dieran por
resultado la eficacia y eficiencia de los servicios prestados a la comunidad.

De conformidad con esta experiencia, en 2003 y con la visiéon de anticiparse a los cambios que
estaban por presentarse en los escenarios universitarios, el Sistema Bibliotecario inici6 las
acciones tendientes a su certificaciéon como dependencia que se prolongaron hasta 2005, afio en el
que se insert6 en el proyecto institucional para preparar a la UADY en el proceso de certificacion
de su sistema de gestion de la calidad que culminé en julio de 2007. Con el creciente papel
estratégico que ha desempenado la biblioteca como variable de evaluacién por pares y para la
acreditacion de los programas académicos de las universidades, los recursos se han incrementado
proporcionalmente al compromiso demostrado por las Instituciones de Educacion Superior de
cumplir las expectativas de calidad en sus egresados y en la oferta académica de sus &mbitos.

Durante la ejecucidon de actividades relacionadas con la aplicacion del modelo de gestion de la
calidad y la experiencia acumulada en diagnésticos tipo DAFO, visitas de supervision o
seguimiento, el Sistema Bibliotecario identifico la consistencia de sus lineas principales de trabajo:
Desarrollo de Colecciones, Organizaciéon de Recursos Documentales, Prestacion de Servicios de
Informacién, Formacién de Usuarios, Recursos Humanos, Gestiéon y Sistemas. Con base en la
informaciéon acumulada documenté acciones de mejora que han cambiado drasticamente el
panorama de los servicios bibliotecarios, hecho que fue reconocido en la auditoria externa del
2010.

Por otra parte, la provision de los servicios bibliotecarios es el proceso mas complejo dentro de la
Universidad dada la plantilla de trabajadores de mas de cien personas y cuadros laborales de
diverso origen y nivel, por lo que se enfrenta el reto de homologar profesionalmente su personal y
apostar por la certificacion basada en competencias laborales.

Asimismo, a lo antes expuesto se suma la diversidad en la tipologia de las bibliotecas y la
adscripcion del personal a sus dependencias de origen, lo que obliga a actuar con base en un
equilibrio de fuerzas al interior del Sistema, lo cual afecta los avances en cuanto al control del
desempefio de las bibliotecas.

Con base en la identificacion de las debilidades y fortalezas en la organizacién a través de los
resultados continuos de auditorias internas y externas, se opt6 por la necesidad de simplificar el
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proceso y anclarlo en un procedimiento general apoyado por la administraciéon de programas
especiales que sirvan de herramientas estratégicas para apuntalar areas que permiten el
funcionamiento fluido al interior del sistema y amplian su alcance en areas de trabajo de
particular interés y conveniencia para la UADY.

De esta forma, se realizdé la revision, analisis y modificacion de procedimientos en tareas
esenciales con el objetivo de reducir la carga administrativa del modelo vigente de gestién de la
calidad y concentrarse en los puntos neuralgicos que impactan verdaderamente al proceso, a
través del reposicionamiento de la planeacion y la evaluacién como tareas clave para la mejora
continua.

El proposito de este replanteamiento, de conformidad con el PD], es:

= Consolidar al Sistema Bibliotecario como un referente de trabajo responsable y de calidad,
a través de la construccion e implementaciéon de buenas practicas.

= Fortalecer su liderazgo en la region y a nivel nacional.

=  Contribuir al proceso continuo de mejora con responsabilidad social universitaria en el
marco de un complejo y cambiante contexto de la educaciéon media superior y superior.

En los apartados siguientes se describe la mision, visidn, objetivos, propédsito e indicadores del
Sistema.

OBJETIVO:

Describir las actividades relacionadas con las tareas establecidas en el Sistema de Gestion de la
Calidad, con la finalidad de proporcionar servicios de informacion de forma eficiente, oportuna,
uniforme y eficiente.

ALCANCE:
Aplica para todo el Sistema Bibliotecario de la UADY.
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SISTEMA BIBLIOTECARIO

Definicion

El Sistema Bibliotecario es el conjunto funcional constituido por las instancias que proporcionan
servicios bibliotecarios en las diferentes dependencias y campus de la Universidad Auténoma de
Yucatan (UADY) y por los organismos que coordinan y apoyan el funcionamiento de dichas
instancias.

Objetivos del Sistema Bibliotecario

Con la finalidad de contribuir al cumplimiento de la misién y visiéon de la UADY, el Sistema
Bibliotecario tiene como objetivos:

e Contar con los elementos organizacionales necesarios para hacer posible la administraciéon
de los recursos humanos, financieros y logisticos para la prestacién de los servicios
necesarios para alcanzar los objetivos del plan de desarrollo institucional.

e Proveer servicios documentales con la suficiencia, la pertinencia y la calidad necesarias
para satisfacer adecuadamente las necesidades de informacién de las tareas sustantivas de
la Universidad.

e Formar y organizar colecciones documentales suficientes y pertinentes que respondan
adecuadamente a los requerimientos planteados por los Planes de estudio y las Lineas
generadoras de conocimiento académico (LGCA)

e Proporcionar a los usuarios las competencias necesarias para el uso, analisis y evaluacién
de la informacién y obtenga bases para la generacién del conocimiento.

e Contar con los recursos humanos necesarios para realizar las tareas de servicio, gestion e
interaccidn necesarias para que el Sistema Bibliotecario contribuya al logro de los objetivos
institucionales.

e Contar con los elementos de espacio fisico, equipos y mobiliario necesarios para la
prestacion y el ofrecimiento de los servicios documentales basicos para el logro de las
funciones de la Universidad.

e Disponer de los medios y herramientas necesarios para la automatizacion de los procesos,
procedimientos y servicios documentales.
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Promover, facilitar y proporcionar recursos y servicios de informacidn, generales y especializados
de calidad, pertinentes, suficientes y eficaces que apoyen las necesidades de informacién que
surjan en la realizacién de las tareas sustantivas de docencia, investigacién y extension y que
contribuya a la formacion integral de los universitarios y al rescate y preservacion del
conocimiento y del patrimonio cultural.

Vision

El Sistema Bibliotecario de la UADY, serd en el 2020 una organizacién moderna, de vanguardia,
eficiente, estructurada en bibliotecas por area del conocimiento, vinculada al desarrollo académico
y social de la propia Universidad con procesos certificados de gestion administrativa que permitan
consolidarlo como un centro de referencia regional, nacional e internacional.

Valores

El Sistema Bibliotecario se compromete a respetar los valores declarados por la Universidad
Auténoma de Yucatan en el Plan de Desarrollo Institucional 2010-2020.
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MODELO DE GESTION DE CALIDAD DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Propdsito

Contribuir a la formacion integral de los estudiantes y a la generacidn, rescate y preservacion del
conocimiento, facilitando el acceso, uso e intercambio de recursos y servicios de informacion de
calidad que respondan a las necesidades de la comunidad universitaria.

Indicadores

El Sistema Bibliotecario cuenta con dos indicadores institucionales declarados en el Sistema de
Gestion de la Calidad alineados con el PDI:

1. Colecciones adquiridas.

2. Servicios y recursos de informacion.

PROCEDIMIENTO

LOS SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

Fig. 1 Modelo de gestion de calidad del sistema bibliotecario
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El modelo del sistema de gestion de la calidad del Sistema Bibliotecario (fig. 1) esta conformado
por los elementos siguientes:

A. Tareas: B. Programas:
1. Planear =  Gestion de Calidad.
2. Seleccionar =  Gestidn de colecciones documentales
3. Adquirir = Recursos humanos
4. Organizar = Mantenimiento general
5. Prestar servicios = Competencias en informacién
6. Evaluar
A. Tareas

Las tareas que conforman el procedimiento para administrar los servicios bibliotecarios son:

L
I1.
[1L.
IV.
V.
VL

Desarrollar el Plan Anual de Trabajo.
Seleccionar el material documental.
Adquirir el material documental.
Organizar los recursos documentales.

Prestar servicios de informacion al usuario.

Evaluar el desempefio del Sistema Bibliotecario.
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I. Desarrollar el plan anual de trabajo

1.

Conocer el marco de referencial del Sistema Bibliotecario y los documentos de referencia
recomendados para su consulta y para la elaboracién del plan anual de trabajo.

Conocer los resultados del informe final del plan anual de trabajo del afno anterior.
Solicitarlo al coordinador de bibliotecas o a su jefe inmediato superior.

Conforme a la convocatoria del Coordinador del Sistema Bibliotecario en su momento,
participar en las juntas programadas por el jefe inmediato superior para la elaboracién del
plan anual de trabajo.

A solicitud del jefe inmediato superior y en colaboracién con él, recopilar, organizar y
analizar la informacién necesaria generada por las diversas areas de trabajo en la
biblioteca, el sistema bibliotecario o areas afines o relacionadas, con el propésito de
identificar tendencias y necesidades con base en las lineas prioritarias de trabajo.

Con base en las tendencias y necesidades identificadas, formular una versién preliminar de
los objetivos, metas, estrategias y acciones necesarias, enmarcados dentro del campo de
accion del Plan de desarrollo Institucional y de los Objetivos de Calidad.

Establecer el calendario de cumplimiento y, segin el caso, junto con el calendario de
supervision.

Evaluar los recursos materiales, financieros, documentales, administrativos y humanos
disponibles para el cumplimiento del plan preliminar e identificar carencias.

Establecer comunicacion con los responsables de los programas especiales para conocer sus
planes de trabajo viables para el ano.

Para el caso de carencias, establecer estrategias para remediarlas o suplirlas.
Generar evidencia objetiva de la gestion y de acciones correctivas, acciones
preventivas o acciones de mejora.

Realizar los ajustes necesarios al plan preliminar con base en las observaciones y
recomendaciones de las partes interesadas y participantes o del cuerpo consultivo si lo
hubiere.

10. Elaborar la version final del Plan Anual de Trabajo.

11. Dar a conocer el documento generado a las partes interesadas y participantes.

! “Consultar el documento Marco de referencia del Sistema Bibliotecario, el Plan de Desarrollo Institucional, planes y programas; manuales,

politicas, convenios y estadisticas internas; leyes, normas y reglamentos; informes parciales y finales de planes y programas; catalogos,

actas de reuniones, reportes de auditoria, normas y estandares técnicos.”
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12. Gestionar con las autoridades correspondientes los recursos humanos, financieros,
documentales y materiales necesarios para el cumplimiento del plan. Generar evidencia
objetiva de dicha gestion para fines de auditoria.

II. Seleccionar el material documental

1. Consultar el plan anual de trabajo del afio vigente.

2. Consultar los lineamientos vigentes establecidos en la Politica General de Desarrollo de
Colecciones Documentales del Sistema Bibliotecario de la UADY.

3. Establecer vinculos con la comunidad académica para la recepciéon de solicitudes de
materiales documentales a lo largo del afo.

4. De forma paralela, revisar continuamente la bibliografia recomendada de los planes y
programas disponibles para identificar los materiales faltantes.

5. Sino existe el titulo en el acervo, completar los datos necesarios y capturar las solicitudes de
los usuarios en el sistema automatizado.

6. Indagar en otras fuentes de informacion la disponibilidad de nuevos titulos o ediciones
recientes.

I11. Adquirir el material documental por compra centralizada

1. Integrar las desideratas capturadas en el sistema automatizado y generar el listado de
materiales a cotizar que se publicara en Internet.

2. Notificar a los proveedores que se abrid el periodo de cotizaciones y proporcionarles el
enlace de la pagina, las claves de acceso, la fecha limite de captura de la cotizacién y los
criterios de evaluacién de desempefio.

3. Analizar las cotizaciones recibidas (monto total, nimero de ejemplares, titulos caros, etc.)
Generar el “Pedido por Proveedor” y “Pedido por Biblioteca” desde el Sistema de
Cotizaciones y elaborar el informe del “Monto Total de la cotizacién”.

5. Verificar la existencia del presupuesto.

6. Enviar el pedido en firme a los proveedores seleccionados y confirmar la recepcién del

correo.



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
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Recibir los materiales con la factura correspondiente y verificar que los libros recibidos, el
precio y el nimero de ejemplares correspondan a lo que se describe en la factura y el
pedido en firme. Si no corresponde, tramitar los cambios con el proveedor.

Si todo es correcto, sellar, fechar y firmar de revisado en una copia de las facturas y
entregar la factura original al responsable del tramite de pago.

Revisar el estado fisico de los materiales y, en caso de que no correspondan a lo solicitado
o presenten algun dafio o problema de impresion, devolver al proveedor en un plazo no
mayor de 30 dias habiles con el formato sin codigo de “Devolucién de Materiales” para
solicitar el cambio.

Ingresar la informacion del material recibido en el sistema automatizado.

Realizar el proceso fisico y la digitalizaciéon de los materiales.

Pegar las etiquetas de lomo y verificar que el material complementario esté completo.
Imprimir el listado correspondiente y enviar los materiales a las bibliotecas.

Recibir los acuses y, si no hay observaciones, archivar para control.

Registrar anualmente en el formato F-DGDA-CB-03 “Reporte de titulos adquiridos” el
numero de titulos y volimenes adquiridos por biblioteca, el presupuesto total ejercido y
estimar el costo promedio de los volimenes adquiridos en espafiol e inglés.

Evaluar a los proveedores después de cada periodo de adquisicion por desiderata en el
formato (F-DGDA-CB-08 Evaluacion de proveedores de libros).

IV. Organizar los recursos documentales

A. Proceso fisico

1.

o Uk W

Recibir los materiales documentales adquiridos.
Sellar los materiales documentales.

Pegar la cinta magnética.

Pegar el cddigo de barras.

Pegar etiquetas de lomo de materiales clasificados.
Ordenar en la estanteria.

B. Catalogacion y clasificacién
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7. Realizar el filtro en el Catalogo de Union.
e Determinar si es duplicado de la misma ubicacién, de otra ubicacién, otra
edicion/reimpresion o material de nuevo proceso.
e Siaparece idéntico actualizar su acervo y solicitar etiquetas de lomo.
e Si no aparece idéntico dentro del catdlogo o es nuevo, capturar los elementos
bibliograficos: ISBN, autor, titulo, paginacion y crear la existencia en el acervo.
e Ya procesado fisicamente el libro, escanear las imagenes de cubierta, portada,
reverso de portada, tabla de contenido y subir las imagenes al catalogo.
8. Clasificar los materiales documentales.
¢ [nvestigar en las bases de datos. Catalogar y clasificar.
9. Avisar por correo electrénico a las bibliotecas sobre el material ya clasificado.

Nota: En caso de no contar con escaner de la biblioteca y tengan material para enviar se recibiran
en ORD las fotocopias acostumbradas anexando copia de la solicitud del incidente reportado a
Sistemas.

V. Prestar servicios de informacion al usuario

1. Consultar las Normas de uso de los servicios de informacion del sistema bibliotecario de la
UADY.

2. Recibir la solicitud de servicio del usuario.

3. Si se trata de wuna solicitud de préstamo, verificar el buen estado del material a
proporcionar.

4. Solicitar la identificacién del usuario y pasarla por el lector de cédigo de barras, para
verificar si esta registrado. En caso de no estar registrado, realizar el registro del usuario en
el sistema automatizado, previa verificacién con control escolar de la vigencia del usuario,
si es usuario otra escuela o facultad debera acudir a su biblioteca correspondiente para ser
registrado.

5. Registrar el préstamo en el sistema automatizado.
6. Desmagnetizar el material que se proporciona en préstamo.

7. Entregar el material al usuario.
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8. Indicar al usuario la fecha del vencimiento del préstamo.

9. Si el material esta en préstamo, el usuario puede solicitar el servicio de apartado por correo
electrénico o en el mostrador de servicios. Para proporcionar este servicio:

= Registrar el apartado del material documental en el sistema automatizado.
= Avisar al usuario cuando el material se encuentra disponible.

= Conservar el material hasta una hora antes de cerrar la biblioteca, después de lo cual
se dara de baja el apartado, quedando el material disponible para ser proporcionado
en préstamo a otro usuario.

10. Si se trata de una devolucién de materiales en préstamo, recibir el material devuelto.
11. Verificar el buen estado fisico del material devuelto.

12. Registrar en el sistema automatizado la devolucidn.

13.Si la fecha de devolucion del material ha vencido o el material ha sido dafado, indicar al
usuario la sancién correspondiente, con base en lo establecido en las Normas de uso de los
servicios de informacién del sistema bibliotecario.

14. Magnetizar el material en devolucidn.

15. Registrar en el sistema automatizado los materiales utilizados en sala.

16. Ordenar en el carrito recolector el material devuelto y el utilizado en sala.
17. Ordenar los materiales en los estantes, maximo cada dos horas.

18.Si el usuario solicita material documental de otra biblioteca, gestionar el préstamo
interbibliotecario, para ello:

= Solicitar el préstamo a la biblioteca propietaria del material.
» Informar al usuario las condiciones y la disponibilidad del préstamo.
= Si el usuario acepta las condiciones, realizar el préstamo.

» El usuario consulta material bibliografico y lo regresa a la biblioteca que tramit6 el
préstamo.

19. Si el usuario requiere el servicio de consulta,

» Dirigir al usuario a las fuentes de informaciéon apropiadas para que realice la
busqueda (consulta basica).

= Entrevistar al usuario, sugerir fuentes de informacion y apoyarlo en el desarrollo
estrategias de busqueda (consulta especializada).



lJA DY MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Codigo: M-DGDA-CB-01 Revision: 04 Fegina: 20 de
Fecha de emisién: 1° julio de 2011 Fecha de modificacion: 25 de junio
de 2015

» QOrientar al usuario en el uso de herramientas para realizar la busqueda.

20.Si el usuario requiere saber cuales son las materiales de nueva adquisicion de la biblioteca,
puede hacer uso del servicio de alerta bibliografica, mediante:

= El boletin de nuevas adquisiciones generado por el sistema automatizado o por la
biblioteca.

21.Si el personal docente solicita la compilacion de bibliografias.

= Acordar con el personal docente el tema o area temadtica de la bibliografia solicitada y
acordar un plazo para su elaboracion.

= [nvestigar sobre el tema, elaborar la bibliografia y ponerla a disposicién del usuario.
= Conservar una copia de la bibliografia compilada.
22. Si el personal docente solicita la obtencion de documentos,
= Recibir la lista de los documentos solicitados
= Acordar el plazo para la entrega de los documentos

» Investigar en bibliotecas de la localidad o nacionales, o con algun proveedor la
disponibilidad de los documentos y su costo

= [nformar al usuario las condiciones para obtener el documento

= Sjesta de acuerdo con las condiciones, solicitar el envio del documento

= Entregar el documento al solicitante y conservar por un mes una copia en la biblioteca
23. Para realizar la Diseminacion de Informacion.

= Entrevistar al personal docente que solicita el servicio, para determinar sus
necesidades de informacion y disefar su perfil de interés.

= Realizar la busqueda en las fuentes disponibles
= Recopilar la informacién y hacerla llegar al usuario
24. Para reservar los materiales documentales
= Recibir la lista de los materiales documentales a reservar
= Determinar los materiales documentales a reservar, debido a su alta demanda

= Registrar la reserva del material en el sistema automatizado, pegar etiqueta de
reservay colocar en el lugar previamente destinado

= Al concluir la reserva, dar de baja el material en el sistema automatizado, retirar
etiqueta de reserva y reintegrar a la coleccién



VL.
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25. Realizar exposiciones para dar a conocer a los usuarios los materiales de nueva adquisicién
o de poco uso, con la finalidad de promover su utilizacién

26. Proporcionar los cursos de formacién de usuarios con base en el programa Institucional
27.Registrar todos los servicios para fines estadisticos
28. Obtener mensualmente del sistema automatizado, las estadisticas de uso de los materiales.

29. Capturar mensualmente los indicadores de servicios, en el formato electrénico F-DGDA-CB-
06

30. Realizar reuniones para analizar los indicadores, la encuesta de servicios y el buzén de
sugerencias.

31. Enviar a la Coordinacién de Bibliotecas el reporte de los indicadores de servicios, y buzén
de sugerencias correspondientes.

Evaluar el desempeiio del sistema bibliotecario

1.Conocer el marco de referencia del Sistema Bibliotecario y los documentos de referencia
recomendados para su consulta y para rendir el informe final del plan anual de trabajo.

2.Conocer los objetivos, metas, estrategias y acciones de la version final del plan anual de
trabajo vigente.

3.Conforme a la convocatoria del Coordinador de Bibliotecas en su momento, participar en las
juntas programadas por el jefe inmediato superior para la evaluacion parcial de los avances
o para la elaboracidn del informe parcial del plan anual de trabajo.

4.A solicitud del jefe inmediato superior y en colaboraciéon con él en su caso, recopilar,
organizar y analizar la informacién necesaria generada por las diversas areas de trabajo en
la biblioteca, el sistema bibliotecario o areas afines o relacionadas, con el propdsito de medir
los avances o reportar los resultados del cumplimiento con base en las lineas prioritarias de
trabajo.

5.Con base en los resultados, establecer las medidas correctivas necesarias, enmarcadas
dentro del campo de accion del Plan de Desarrollo Institucional y de los Objetivos de Calidad,
para coadyuvar en el cumplimiento de los compromisos pendientes del plan anual de
trabajo.

6.Realizar los ajustes necesarios al informe parcial preliminar con base en las observaciones y
recomendaciones de las partes interesadas y participantes.



MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Codigo: M-DGDA-CB-01 Revision: 04 Pogina: 22 de
Fecha de emisién: 1° julio de 2011 Fecha de modificacion: 25 de junio
de 2015

7.A solicitud del jefe inmediato superior y en colaboraciéon con él en su caso, recopilar,

organizar y analizar la informacién necesaria generada por las diversas areas de trabajo en
la biblioteca, el sistema bibliotecario o areas afines o relacionadas, con el propésito de medir
los avances o reportar los resultados globales del cumplimiento con base en las lineas
prioritarias de trabajo.

8.Elaborar la version definitiva del Informe Final del Plan Anual de Trabajo.

9.Dar a conocer el documento generado a las partes interesadas y participantes.

B. Programas especiales

Las tareas se apoyaran en los programas siguientes:

Gestion de la Calidad en el Sistema Bibliotecario
Formacion de Recursos Humanos del Sistema Bibliotecario
Gestion de Colecciones Documentales.

Mantenimiento General en el Sistema Bibliotecario

Competencias en informacién

Seran programas especiales vigentes o futuros, ya que son herramientas que tendran caracter de
eventuales o permanentes y podran ser implementados o suprimidos conforme a los objetivos y
metas establecidas en el plan de trabajo o situaciones emergentes del Sistema Bibliotecario segun
la demanda y disponibilidad anual de recursos materiales, humanos y financieros.

Programa de Gestion de la Calidad en el Sistema Bibliotecario

Objetivo general: Asegurar el mantenimiento del Sistema Institucional de Gestion de la Calidad

en el Sistema Bibliotecario.

Funciones:

Vigilar y mantener el desempefio del sistema de gestion de la calidad.
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e Supervisar el cumplimiento de las tareas documentadas en el procedimiento.
e Controlar la vigencia de los documentos y/o formatos establecidos.

e Supervisar la documentacion de las acciones correctivas, preventivas o de mejora.

Programa de Formacion de Recursos Humanos del Sistema Bibliotecario

Objetivo general: Contribuir al mejoramiento del Sistema Bibliotecario a través de acciones de
formacidn, actualizacién y capacitacion del personal.

Funciones:
e Identificar y analizar las necesidades de formacion, actualizacion y capacitacion.

e Apoyar a los Programas especiales en la planificacién y desarrollo de competencias laborales
y perfiles profesionales para la consecucidn de sus objetivos.

¢ Proponer y elaborar el programa de formacidn, capacitacidn y actualizacion.
e Evaluar regularmente el programa asi como los mecanismos para su seguimiento y avance.

e Establecer las estrategias y mecanismos para desarrollar el programa asi como los ajustes
necesarios en las lineas de accién y los objetivos planteados.

e Vigilar las tendencias en el entorno de la informacion para el desempefio eficaz del personal.

Programa de Gestion de Colecciones Documentales del Sistema Bibliotecario

Objetivos generales:

1. Conocer y monitorear la integralidad y cantidad de los recursos documentales existentes o
adquiridos asi como su descarte y calcular el indice de pérdida anual.

2. Fortalecer las colecciones documentales existentes en el Sistema Bibliotecario de la UADY
mediante la adquisicion por canje y donacidn.
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3. Proteger las colecciones documentales existentes en el Sistema Bibliotecario de la UADY
mediante la aplicacién de politicas preventivas, correctivas y de mejora.

Funciones:
e Proponer politicas generales para el desarrollo de colecciones documentales.

e Proponer lineamientos o acciones de evaluacion de las colecciones documentales o
segmentos de ellas.

e Dar seguimiento a los inventarios de acervo documental.
e Dar seguimiento a los descartes de acervo documental.
e Proponery dar seguimiento a los convenios de canje y donacion.

e Proponer las politicas minimas necesarias de conservacién de materiales documentales y
monitorear su aplicacion.

Programa de Mantenimiento General en el Sistema Bibliotecario

Objetivo general: Ofrecer condiciones materiales y fisicas para el desempefio eficaz de los
servicios y mejorar el ambiente laboral del personal.

Funciones:

¢ Solicitar los materiales, equipos y herramientas requeridas para el oportuno mantenimiento
del Sistema Bibliotecario.

e Supervisar el uso adecuado de los equipos de hardware y software asi como su
funcionamiento y actualizacion continua.

e Proponer y establecer las medidas de proteccion y prevencion para el mantenimiento de los
edificios.

¢ Proponer planes de emergencia para evitar riesgos.

Programa de Competencias en informacion (PCI)

Objetivo general: Facilitar y mejorar el acceso y disponibilidad a los recursos informativos.
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Funciones:

¢ Establecer las estrategias y mecanismos para el uso efectivo de la informacion.

e Proponer y elaborar mejoras en el acceso y usos de la informaciéon para la comunidad

académica y universitaria.

e Estimular la participaciéon de la comunidad universitaria para el desarrollar competencias

informativas.
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Organigrama

Bibliotecas de Area

p—
T 1K B

Para su funcionamiento, el Sistema Bibliotecario estara integrado por:
e Coordinacién del Sistema Bibliotecario.
e (Comité de Calidad del Sistema Bibliotecario.

e Archivo universitario.
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e Bibliotecas de Area y Multidisciplinarias.
e Administracion y Servicios Generales.
e Secciones:

= Sistemas.

* Organizacién documental.

= Recursos Humanos.

» Desarrollo de Colecciones.

= Servicios de Informacién.

Coordinacion del Sistema Bibliotecario

La Coordinacién del Sistema Bibliotecario, dependiente de la Direccién General de Desarrollo
Académico, es la instancia creada con el fin de dirigir y apoyar todas las actividades de las
distintas bibliotecas que integran el Sistema Bibliotecario y tendra las siguientes funciones:

e Coordinar el Sistema conforme a las politicas generales que establezca, de conformidad con
lo previsto en el presente manual, determinando los lineamientos que permitan el
desarrollo de las bibliotecas.

e Integrar el plan anual de trabajo con la participacion de las demas instancias del Sistema y
presentarlo a la aprobacidn de las autoridades correspondientes.

e Gestionar recursos econdmicos para la adquisicion, mantenimiento, rescate y preservacion
del material documental, mobiliario, equipo e instalaciones.

e Evaluar anualmente a los proveedores de material documental, encuadernacion y arcos de
seguridad del Sistema Bibliotecario

e Coadyuvar con las instancias del Sistema Bibliotecario para el cumplimiento del plan anual.

e Presentar propuestas y proyectos a las autoridades correspondientes sobre los aspectos
operativos necesarios para el buen funcionamiento de dicho Sistema.

e Coadyuvar en la utilizacién racional de los recursos humanos, financieros y materiales que
se destinen a los servicios bibliotecarios.

e Participar en la planeacion, fusion, edificacién, ampliacion o remodelaciéon de las
bibliotecas.
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Difundir los planes, programas e informes que se generen en las instancias del Sistema, asi
como las evaluaciones que de ellos haga el Comité de Calidad del Sistema Bibliotecario.

Establecer las normas de calidad, tanto técnicas como de servicios del Sistema.
Administrar el programa de automatizacion.

Organizar los recursos documentales adquiridos por las bibliotecas y mantener un sistema
de informacién sobre dichos materiales.

Coordinar y supervisar a las bibliotecas integrantes del sistema a fin de responder a las
necesidades de cada campus.

Representar al Sistema Bibliotecario ante la Universidad y ante sistemas similares.

Administrar los programas referidos a la integracion y desarrollo del sistema asi como su
seguimiento y evaluacion de dichos programas.

Promover y operar acciones encaminadas a la formacién, actualizacién, capacitacion y
profesionalizacion en vinculacién con el Programa de Atencién Integral del Personal.

Impulsar y fortalecer el sistema de Gestion de la Calidad del Sistema Bibliotecario.

Coordinar y operar programas de competencias en informacién para apoyar el desarrollo
pedagoégico y metodolégico del Modelo Educativo.

Las demds que se desprendan de su naturaleza y las que le confiera la Legislacion
Universitaria.

Comité de Calidad del Sistema Bibliotecario

Con el objeto de coadyuvar a la consolidacion y al desarrollo de las bibliotecas universitarias se
contara con un érgano colegiado que se denominarad Comité de Calidad del Sistema Bibliotecario,
el cual estara integrado por los responsables de las tareas y especialistas relacionados con las
diferentes areas aprobado por el Coordinador de Bibliotecas.

Funciones:

e Opinar sobre las politicas generales del Sistema.

e Opinar sobre el Plan Anual de Trabajo del Sistema Bibliotecario para su aprobacion.
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e Contribuir a la supervisién del cumplimiento de las tareas documentadas en el procedimiento
para la administracion de los servicios bibliotecarios asi como los objetivos y metas
propuestos en el plan anual de trabajo con grupos exprofeso.

e Vigilar el cumplimiento del Sistema institucional de Gestion de la Calidad en el Sistema

Bibliotecario.

e Designar comisiones de trabajo para gestionar los programas o proyectos que se requieran.

Archivo universitario

Funciones:

e Seleccionar los documentos relevantes para la memoria histérica universitaria.

Organizar las colecciones documentales construidas.

Bibliotecas de Area y Multidisciplinarias

Coordinacion de
Bibliotecade
Area

Comité de
Biblioteca

Establecer mecanismos y estrategias para la difusion de las colecciones.

- Servicios al .
Documentacién - Sistemas
Publico

Organizacion de
de Colecciones

Servicios
Generales

Generar las condiciones dptimas y necesarias para la conservacién de las colecciones.

Gestionar la documentaciéon administrativa, legal e histérica de la universidad.
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Las bibliotecas de area cuentan con un Comité de Biblioteca y las secciones: Documentacion,
Servicios al Publico, Sistemas, Organizacion de Colecciones y Servicios Generales.

Funciones

Ofrecer, promover, difundir y administrar los servicios basicos y especializados que
proporciona la biblioteca.

Planear, gestionar y evaluar los recursos financieros, humanos y materiales necesarios para
el cumplimiento de metas y objetivos.

Gestionar y organizar las colecciones documentales de la biblioteca.

Propiciar y contribuir en las acciones de capacitacién y actualizacién asi como el desempefio
del personal.

Realizar y contribuir a las acciones de soporte requeridas para el 6ptimo funcionamiento del
hardware y software registrados en la intranet.

Proponer y llevar a efecto el Programa de mantenimiento de infraestructura e instalaciones
de la biblioteca.

Comité de Biblioteca

En cada Campus o Dependencia, se establecerd un 6rgano colegiado denominado Comité de
Biblioteca. El Comité de las bibliotecas estara integrado por:

Un director elegido por los directivos del Campus o de la dependencia en su caso.
El coordinador de la biblioteca como secretario técnico.

Un representante por parte de los cuerpos académicos del campus o de la dependencia o
por programa académico que las integran, segin se considere conveniente, elegido
anualmente por la comunidad académica.

Un representante de los alumnos de las dependencias o campus, designado anualmente por
la comunidad académica.

El Comité de Biblioteca, en ambas figuras, tendra las funciones siguientes:
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e Apoyar al coordinador o responsable de la biblioteca, en los asuntos relacionados con la
biblioteca.

e Coadyuvar en el establecimiento de las politicas de desarrollo de la biblioteca.
e Colaborar en el disefio de la evaluacion de los servicios bibliotecarios y vigilar su aplicacidn.

e Opinar sobre la seleccién y la adquisicion del material documental, para apoyar los planes y
programas de estudio, investigacion y extension del campus.

e Prever las necesidades presupuestarias de la biblioteca para adquisicion de material
documental, compra de mobiliario y equipo especializado.

e Opinar sobre la ampliacién de espacios y servicios de la biblioteca.

e Otras derivadas de la naturaleza de sus funciones.

Administracion y servicios generales

Funciones:

e Proponer y llevar a efecto el Programa de mantenimiento de infraestructura e instalaciones
del Sistema Bibliotecario.

e Llevar el control de la gestion de recursos financieros, humanos y materiales necesarios para
la prestacion de los servicios bibliotecarios.

Secciones de l1a Coordinacion del Sistema Bibliotecario

Sistemas

Funciones:

e Realizar las acciones de soporte requeridas para el 6ptimo funcionamiento del hardware y
software registrados en el Sistema Bibliotecario.

e Desarrollar y mantener el software requerido y acorde con las necesidades del Sistema
Bibliotecario.

e Contribuir al mantenimiento de la red de comunicacion del Sistema Bibliotecario.
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Organizacion documental

Funciones:
e (atalogar y clasificar el material documental adquirido por el Sistema Bibliotecario.
e Mantener actualizado el catadlogo de unién del Sistema Bibliotecario.
e Mantener actualizado el catalogo colectivo de publicaciones periddicas.

e Supervisar el proceso fisico de los materiales documentales.

Recursos Humanos

Funciones:
e Desarrollar y llevar a efecto el plan de capacitacidn del personal bibliotecario.

e (Gestionar las actividades académicas de la Reunion Anual de Bibliotecarios de la Peninsula
de Yucatan.

e Desarrollar y realizar el Programa de formacidn y actualizacion profesional.

e Promover la capacitaciéon y formacién profesional del personal que labora en el Sistema
Bibliotecario.

Desarrollo de colecciones

Funciones:
e Dar seguimiento a la seleccion de materiales documentales en el Sistema Bibliotecario.
e Recibir las desideratas del Sistema Bibliotecario.

e Adquirir el material documental seleccionado por el Sistema Bibliotecario y aprobado por la
autoridad competente.
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Proponer y gestionar la adquisicidn de recursos electrénicos previamente evaluados para el
Sistema Bibliotecario y aprobados por la autoridad competente.

Proponer las politicas generales de desarrollo de colecciones para el Sistema Bibliotecario y
dar seguimiento a su aplicacion.

Proponer y supervisar acciones de evaluacién de colecciones documentales cuando se
requiera.

Proponer convenios de canje y donacién con otros sistemas bibliotecarios de conformidad
con las necesidades del Sistema Bibliotecario.

Dar seguimiento y proponer mejoras con relaciéon a la realizaciéon de inventarios y
monitorear el indice de pérdida anual.

Dar seguimiento a los descartes de material documental en el Sistema Bibliotecario.

Dar seguimiento a las condiciones de conservacion de los acervos documentales.

Servicios de informacion

Funciones:

Promover la creacién de nuevos servicios.
Propiciar y supervisar la estandarizacion de los servicios.

Proponer el Programa de difusién y promocién de los servicios documentales y de
informacion.

Realizar, supervisar y asesorar los estudios de usuarios que se realicen.

Monitorear el indice de satisfaccién de los usuarios con relacién a la prestaciéon de los
servicios.

Vincular y llevar a efecto la formacién de usuarios con la prestacién de los servicios.



Las bibliotecas proporcionaran servicio en horario continuo durante los dias habiles y el horario
de atencién debera ser suficiente para satisfacer los requerimientos de los usuarios segun las
caracteristicas de cada campus o dependencia. El servicio sélo se suspendera en dias inhabiles o
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SERVICIOS DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

por causa de fuerza mayor.

De acuerdo con la disponibilidad de infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros,

las bibliotecas del Sistema, proporcionaran los servicios siguientes:

Basicos

=

© © N o s W N

Acceso a bases de datos
Exposiciones

Escaneado y/o impresion.
Fotocopiado.

Préstamo en sala

Préstamo a domicilio
Préstamo interbibliotecario
Apartado de materiales.

Alerta bibliografica

10. Reserva de materiales.

11. Espacios de aprendizaje.

12. Platicas de induccién y visitas guiadas.

Especializados
1. Consulta
2. Compilacidn de bibliografias.
3. Diseminacion de informacion
4. Obtencién de documentos
5. Compilacién de citas
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6. Formacion de usuarios.

Tipos de usuarios

Para los efectos del presente manual, se establecen las categorias de usuario interno, para los
que forman parte de la UADY, usuario externo, para los que no forman parte de la misma y
usuario temporal para profesores visitantes, alumnos de movilidad, personal por contrato o por
proyecto de la UADY.

Los usuarios internos, temporales y externos tendran acceso a los servicios de las bibliotecas del
Sistema en los términos, modalidades y condiciones establecidas en este manual.

Los usuarios tendran derecho a:

a.

Recibir servicios de informacion eficientes, generales y especializados que contribuyan
a su formacion integral.

Presentar sugerencias, opiniones y quejas ante las autoridades que juzguen
competentes.

Ser tratados con respeto y consideracion por el personal de la biblioteca.

Recibir carta de liberacién o constancia de no adeudo de materiales documentales al
Sistema Bibliotecario de la UADY.

Los usuarios tendran las siguientes obligaciones:

Respetar las Normas de uso de los servicios de informacion vigentes.

Responder por el material documental que le sea proporcionado bajo cualquier forma de
préstamo.

Cuidar el acervo y los bienes muebles e inmuebles del Sistema, respetando los
mecanismos de control, seguridad y vigilancia establecidos.

Presentar un documento de identificacion vigente como personal académico, estudiante,
empleado o ciudadano, para tener acceso a los servicios bibliotecarios que la requieran.

Cumplir con las normas de conducta siguientes:

» Guardar respeto y consideracién a los demdas usuarios y al personal de la
biblioteca.

= Cuidar las instalaciones, mobiliario y equipo disponible para su servicio.
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= Mantener silencio en las diferentes areas, salas y cubiculos que lo requieran.
= Abstenerse de:

- Introducir alimentos y bebidas en la biblioteca.

- Fumar en el interior de la biblioteca.

- Introducir o trabajar con sustancias nocivas para los usuarios, acervo, mobiliario
y equipo.
- Introducir animales.

- Introducir o utilizar sin autorizacién, equipos de sonido, de video.

- Utilizar las instalaciones de las bibliotecas para fines distintos a los sefialados en
este documento.

- Sustraer cualquier bien de las bibliotecas.

= Sujetarse a la revision de sus pertenencias, a la salida de la biblioteca, en caso de que
se requiera.

* No intercalar ningiin material que haya sido tomado de la estanteria.

= Colocar en los carritos transportadores el material que haya sido consultado.



LJA DY MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Cédigo: M-DGDA-CB-01 Revision: 04 Fogina: 37 de
Fecha de emisién: 1° julio de 2011 Fecha de modificacion: 25 de junio
de 2015

ANEXOS
DEL MANUAL DE REFERENCIA



lJA DY MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Codigo: M-DGDA-CB-01 Revision: 04 Fogina: 38 de
Fecha de emisién: 1° julio de 2011 Fecha de modificacion: 25 de junio
de 2015

NORMAS DE USO DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO

Aplica a los usuarios de los servicios que prestan las bibliotecas de la Universidad Auténoma de
Yucatan:

a) Usuarios internos: alumnos, pasantes, personal jubilado de la UADY, personal académico
(docente, investigador), personal administrativo y manual adscrito a las dependencias de la
UADY.

b) Usuarios temporales: profesores visitantes, alumnos de movilidad, personal por contrato
o por proyecto de la UADY. Restringir su vigencia dos semana antes de que termine su
estancia o contrato en la universidad

c) Usuarios externos: personas fisicas o morales que requieren de los servicios del Sistema
Bibliotecario y que no forman parte de la UADY.

Los servicios se regiran por las disposiciones siguientes:

El Préstamo en Sala:

a) Los usuarios podran utilizar todos los materiales documentales de la biblioteca, con las
restricciones necesarias por la condicion fisica o tipo del material.

b) En las bibliotecas de estanteria cerrada se proporcionara un maximo de tres materiales
documentales diferentes por persona, entregando la credencial de la Universidad en el caso
de usuarios internos; a los externos y a los usuarios temporales se les solicitara una
identificacion vigente para recibir el servicio.

El Préstamo a Domicilio:

a) Es personal e intransferible, y es responsabilidad del usuario cualquier uso indebido que se
haga de las obras.

b) Se solicitara la credencial vigente que lo acredita como miembro de la UADY. Los
estudiantes de nuevo ingreso podran presentar otra identificacion, si ain no se les ha
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hecho entrega de la credencial de la UADY, los usuarios temporales también debera
presentar una identificacién vigente.

c) Sedaran en préstamo a domicilio todos los materiales documentales del acervo, excepto:
- Las obras de consulta: enciclopedias, diccionarios, manuales, directorios, normas, etc.
- Las microfichas, microfilms, diapositivas, etc.
- Obras raras, valiosas, histéricas o en peligro de desaparecer

- Pruebas psicologicas (este tipo de material es para uso solamente de personal
autorizado)

- Materiales de colecciones especiales

- Otros que por diversas razones determine cada biblioteca de acuerdo a las politicas
del Sistema Bibliotecario.

d) Las publicaciones periddicas se prestaran a domicilio inicamente por un dia

e) Los alumnos de preparatoria, de licenciatura, alumnos temporales y el personal
administrativo y manual activo o jubilado, podran llevar en préstamo a domicilio cinco
titulos que no estén en reserva, por un plazo de cinco dias habiles sin contar el dia del
préstamo.

f) El personal académico activo o jubilado podra llevar en préstamo a domicilio diez titulos,
por un plazo de diez dias habiles sin contar el dia del préstamo.

g) Los alumnos inscritos en programas de posgrado podran llevar en préstamo a domicilio
diez titulos por un plazo de cinco dias habiles sin contar el dia del préstamo.

h) Las obras adquiridas con cargo a proyectos de investigacion y programas de otra indole
deberan entregarse a la biblioteca, donde se completara su proceso técnico, y se otorgaran
en préstamo a domicilio al investigador por el tiempo que dure el proyecto y deberan
reintegrarse a la coleccion una vez concluido el proyecto en cuestion. La biblioteca
realizara un inventario de estos fondos cada vez que se realice un inventario del acervo.

i) Los estudiantes registrados en algin curso propedéutico, o diplomado de la UADY podran
hacer préstamos a domicilio de acuerdo a las condiciones, temporalidad y alcance del
curso. En este caso es necesario que la autoridad académica correspondiente elabore un
listado actualizado de alumnos inscritos a dicho curso o diplomado.

j) Los pasantes y candidatos de posgrado podran gozar del préstamo a domicilio en los
mismos términos y condiciones que los alumnos regulares respectivos, siempre y cuando
se encuentren en proceso de titulacion. En este caso es necesario que la autoridad
académica correspondiente elabore un listado actualizado de dichos alumnos.
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k) Los usuarios que utilicen el servicio de préstamo a domicilio deben devolver el material en
el mostrador de circulacién a mas tardar en la fecha establecida, y es responsabilidad del
personal de la biblioteca y del usuario verificar la devolucion del material.

1) El Préstamo a domicilio puede renovarse hasta tres veces, siempre y cuando no haya otras
solicitudes. La renovacién podra ser solicitada por correo electrénico y en el mostrador de
servicio un dia previo a la fecha de vencimiento. Cuando la renovacidn se solicite el mismo
dia de la fecha de vencimiento, sera necesario presentar en el mostrador de servicios, el
material a renovar. Para la solicitud via correo electrdonico, debera enviarse dicha solicitud
al correo electrénico de la biblioteca un dia habil antes de la fecha de vencimiento; en este
caso la biblioteca (el personal del area de servicios); debera responder a dicha solicitud, el
mismo dia que reciba el correo. Unicamente las bibliotecas que por alguna necesidad
particular de su comunidad de usuarios lo requieran, realizaran renovaciones por teléfono.
No se haran renovaciones inmediatamente después de los periodos vacacionales.

m) En el caso de que el personal académico, administrativo o manual requiera ausentarse de
su dependencia por un periodo de dos semanas o mas, debera devolver el material en su
poder.

n) Si por alguna razén el dia sefialado para devolver una obra resulta inhabil, el plazo se
extiende al dia habil inmediato posterior

o) Las obras en préstamo deben conservarse en buen estado, sin marcas ni enmendaduras,
salvo las necesarias para su registro y conservacion. El usuario debe examinar y notificar
cualquier alteracion al momento de recibir la obra

p) La biblioteca se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento la devolucion del
material en préstamo por necesidades extraordinarias de la propia biblioteca o de las
dependencias de la Universidad

q) Por medio de los tableros de aviso u otros medios disponibles, se informara
oportunamente a los usuarios de las fechas en que podran pasar a la biblioteca a recibir los
materiales que deseen llevar en préstamo a domicilio durante los periodos vacacionales
establecidos

r) Todas las bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la UADY realizaran préstamos a domicilio
a los usuarios de las diferentes dependencias de la UADY

El Préstamo Interbibliotecario:

a) Todas las bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la UADY podran realizar préstamos entre
ellas, dichos préstamos seran considerados como interbibliotecarios internos y se
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c)
d)
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solicitaran mediante un correo electrénico a la cuenta de la biblioteca, con copia al
Responsable o coordinador de la biblioteca, donde se indique el nombre del usuario
solicitante del material.

Se ofrece como biblioteca solicitante a los alumnos, académicos, personal administrativo y
manual que labora en las dependencias de la UADY. Como biblioteca propietaria se ofrece
a aquellas instituciones que hayan establecido un convenio previo, haciéndose
responsables del material bibliografico y de su devolucién en la fecha convenida.

La institucién solicitante del convenio debera enviar su propio formato de convenio

Las condiciones del préstamo seran establecidas por la biblioteca propietaria del
documento.

e) Unicamente el material destinado para préstamo a domicilio es sujeto de intercambio

bibliotecario.

Reserva de materiales:

a)

b)

d)

El personal académico entrega, en algin momento del periodo escolar, el listado de los
titulos que desea reservar para asegurar que la bibliografia que apoye sus asignaturas esté
disponible para sus alumnos.

El Responsable de la biblioteca o el responsable de servicios determinara los materiales
que, de acuerdo a las estadisticas de circulacidn, estén siendo muy demandados por los
usuarios y no haya sido reservado por el personal académico.

El material en reserva puede usarse por un periodo maximo de dos horas en el recinto de la
biblioteca, el cual podra extenderse mientras otro usuario no lo solicite, en cuyo caso debe
devolverse de inmediato.

El material en reserva se presta a domicilio durante la Ultima hora de servicio de la
biblioteca y es indispensable devolverlo en el transcurso de las primeras horas del turno
correspondiente del dia siguiente, de lo contrario el usuario se hara acreedor a la sancidn,
especificada en el apartado de Sanciones.

Apartado de Materiales:

a)

El usuario solicitara el apartado de material documental por las vias disponibles (correo
electronico, en el mostrador)
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Todos los documentos que se encuentren en préstamo pueden ser apartados para que, a su
devolucion, puedan ser recogidos por el usuario que lo solicito.

c) Elusuario presentara la identificacion vigente que lo acredita como miembro de la UADY, al
momento de recoger los materiales apartados.
e) Se conservara el apartado del material hasta una hora antes de finalizar el horario de
servicio de la biblioteca. Después de ese horario podra ser dado en préstamo a otro usuario.
Exposiciones:
a) Seran beneficiarios todos los usuarios.
b) Se efectuaran al menos dos actividades al afio con el propdsito de difundir y promover el

uso del acervo, el material de nuevo ingreso a la biblioteca, exposicién tematica, materiales
de poco uso o para ocasiones especiales (Ejemplo: 23 de abril, dia mundial del libro y del
derecho de autor y 12 de noviembre, dia nacional del libro).

Espacios de aprendizaje:

f)

g)
h)

El usuario proporcionaran la credencial vigente que lo acredita como miembro de la UADY,
al momento de solicitar el cubiculo.

Los usuarios deberan mantener limpios los espacios.

Cada biblioteca definira las condiciones de tiempo de uso, nimero de personas para cada
cubiculo, con base en la demanda y tamafio de los cubiculos disponibles.

Se impondran sanciones por el mal uso de los cubiculos: la 12 vez una semana de suspensiéon
del préstamo a domicilio, 22 vez dos semanas de suspension del préstamo a domicilio y asi
sucesivamente.

Fotocopiado y/o escaneo de documentos:

a)
b)

c)

Seran beneficiarios todos los usuarios.
El fotocopiado es un servicio concesionado.

El usuario sera el responsable de digitalizar los documentos que requiera.



MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Codigo: M-DGDA-CB-01 Revision: 04 Pogina: 43 de
Fecha de emisién: 1° julio de 2011 Fecha de modificacion: 25 de junio
de 2015

d) La impresion de materiales tendra una cuota de recuperacion Unica establecida por el
Sistema Bibliotecario.

e) El personal de la biblioteca supervisara la prestacion del servicio de digitalizacién y con
base en la demanda se limitara el nimero de documentos por usuario.

Documentos digitalizados del catalogo:

a) Los materiales digitalizados que se encuentran en el catdlogo podran ser consultados por
todos los usuarios desde cualquier equipo de cémputo conectado a la intranet de la UADY.

b) Se podra generar un archivo PDF de algin fragmento, capitulo, articulo, seccién, (hasta un
25% del material como maximo) de las obras digitalizadas solicitadas por el usuario

c) El usuario podra solicitar la impresiéon o generacion de archivos PDF de materiales
digitalizados (excepto las tesis) de acuerdo al tipo de usuario (Maximo 5 para estudiantes y
10 para personal académico) y tendra una cuota de recuperacion dnica establecida por el
sistema bibliotecario.

Alerta Bibliografica:
a) Los beneficiarios seran los usuarios en general.

b) Se proporcionard mediante un boletin general de nuevas adquisiciones generado por el
sistema automatizado y/o a través de un boletin especifico de cada biblioteca.

Consulta Basica:

a) Es personal

b) Todos los usuarios tendran derecho a este servicio

Los servicios especializados unicamente serdn proporcionados en las bibliotecas cuya
disponibilidad de infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros asi lo permitan.
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Consulta Especializada:

a) Es personal

b) Se proporcionara exclusivamente a los usuarios internos.

Compilacion de Bibliografias:

a) Todos los usuarios seran beneficiarios.

b) Los temas objeto de este servicio deberan apoyar los programas académicos, proyectos
de investigacidn institucional o necesidades especificas de la comunidad de usuarios.

c) Elservicio sera difundido a través de medios impresos o electrénicos.

Diseminacion de Informacion:

a) Los beneficiarios son los docentes de la UADY.

b) Los temas objeto de este servicio deberan apoyar los programas académicos o
proyectos de investigacidn institucional.

c) Elservicio sera difundido a través de medios impresos o electronicos.

Obtencion de Documentos:

a) Los beneficiarios son los usuarios internos.

b) Los temas objeto de este servicio deberan apoyar los programas académicos o
proyectos de investigacidn institucional.

c) El servicio de obtencién de documentos puede tener un costo, el cual debera ser
asumido por el usuario solicitante del servicio.

Formacion de Usuarios:

a) Los beneficios seran los usuarios internos del Sistema Bibliotecario.
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b) La formacion de usuarios se realizara a través de dos modalidades; cursos
calendarizados por la biblioteca y cursos solicitados por la escuela o facultad, con base
en las necesidades de los usuarios.

NOTA: En caso de pérdida de la credencial de la UADY el usuario podra hacer uso de los
servicios presentando el comprobante de solicitud de reposicién y una identificacion
vigente o la hoja estadistica para los alumnos de nuevo ingreso, y contard con dos meses de
plazo para obtener una de reposicidn. Indicar en el registro del usuario la fecha limite de la
reposicion de la credencial.

Sanciones

Para el cdmputo de las sanciones se consideraran dias naturales, se aplicardn a toda la coleccion y
seran acumulables en el Sistema Bibliotecario.

No se impondra sancién en los casos de imposibilidad de devolucién a tiempo, siempre que sea
debida y oficialmente justificada.

En caso de fallas de energia eléctrica o de la red, y los préstamos se tengan que cancelar en un dia
posterior a la entrega del material, no se aplicara sancién al usuario.

Los usuarios que no devuelvan el material entregado en préstamo a domicilio y reserva en las
fechas y horarios establecidos, se haran acreedores a las sanciones siguientes, contadas a partir
del momento en que se registre la devolucién en la base de datos de la biblioteca.

La primera vez: suspension del servicio de préstamo a domicilio por una semana, mas el
numero de dias de atraso.

La segunda vez: suspension del servicio de préstamo a domicilio por un mes, mas el nimero
de dias de atraso.

La tercera vez: suspension del servicio de préstamo a domicilio por tres meses, mas el
numero de dias de atraso.

La cuarta vez: suspension del préstamo a domicilio, por seis meses.

El historial de sanciones se depurard los dias 01 de enero y el 01 de julio de cada afio, quedando
solamente las sanciones vigentes, una vez vencida la sancion el historial debera depurarse.
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Ademas de las sanciones antes mencionadas, se llevara cabo el procedimiento siguiente, una vez
vencido el plazo de entrega del material bibliografico:

a) Cuando la suspension del servicio del préstamo a domicilio sea por tercera ocasion, se hara
un extrafiamiento por escrito al usuario, generado por el sistema automatizado.

b) Cuando la suspensidn sea por seis meses naturales, se notificara por escrito al usuario y ala
coordinacion o secretaria académica de la facultad a la que pertenece. Aun cuando no sean
habiles para devolucidn, los dias feriados y fines de semana se computan como dias de
retraso.

Las suspensiones previstas se imponen respecto de cada ejemplar devuelto fuera de fecha. En caso
de que sean varios los ejemplares atrasados con la misma fecha de devolucién y sean devueltos el
mismo dia, se aplicara una sola sancién.

Para evitar sanciones los materiales deberan ser devueltos en el mostrador de servicios.

Se consideran faltas menores aquellas que ameritan la suspension temporal del servicio
préstamo a domicilio de la biblioteca, y son las siguientes:

a) Laalteracion no grave del orden en los servicios de la biblioteca (por ejemplo, no hacer el
debido silencio).

b) Laintroduccion de alimentos y bebidas.

c) Laintroduccion de animales.

d) La falta de respeto y consideracion a los demas usuarios y al personal de la biblioteca.
e) Mal uso de los equipos de computo y de los espacios de aprendizaje.

f) Todas las demas que no sean consideradas faltas mayores.

Las faltas menores seran penalizadas con cualquiera de las sanciones siguientes:

a) Amonestacion verbal cuando se cometen por primera vez.

b) Suspension del préstamo a domicilio por un periodo de quince dias cuando se cometen por
segunda ocasion u ocasiones subsiguientes.

Se consideran faltas graves:
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a) La sustraccidon de material documental u otros recursos de la biblioteca sin la autorizacion
correspondiente.

La sancién correspondiente para esta falta es la suspensién definitiva del préstamo a
domicilio por toda la carrera, en caso de ser usuario interno; en el caso de ser usuario
externo, sera suspension definitiva de todos los servicios. Dicha suspension del servicio es
aplicable en todas las bibliotecas de la UADY.

En casos de sustraccion de materiales de la biblioteca, se levantara un acta del caso, la cual
se turnara a las autoridades universitarias correspondientes o de la institucién educativa a
la cual pertenezca el usuario (en caso de ser externo). Dicha acta se circulara a través de la
lista ce correos del sistema bibliotecario, para conocimiento del todo el personal que labora
en las bibliotecas.

b) Lano devolucién del material documental.

La sancion para esta falta y las siguientes es la suspension definitiva del servicio de
préstamo a domicilio.

c) En caso de usuarios que regresen materiales con fecha de devoluciéon vencida, desde un dia
hasta seis meses, deberan devolver a la biblioteca el material atrasado mas una obra; en
caso de tener mas tiempo de retraso en la devolucion, deberan devolver una obra mas por
cada semestre de atraso (independientemente de la cantidad de libros que tuviera en
préstamo); para poder eliminar la sancién y generar la carta de no adeudo. Los titulos a
devolver seran designados por la biblioteca.

d) Fumary poner en peligro la seguridad de la biblioteca o sus materiales.
e) Dafio al equipo, mobiliario o a las instalaciones de la biblioteca.

f) La comision de delitos o faltas penales en el recinto de la biblioteca.

La pérdida, dafio, maltrato, mutilacién o alteraciéon (marcas, enmendaduras, humedad, etc.) del
material documental sera responsabilidad del usuario, quien debera reponer el material original, o
en su caso reponer con otro material similar o equivalente que le fuese asignado por el
responsable de la biblioteca. La reposicion del material debera efectuarse en un periodo no mayor
de diez dias habiles, contados al momento de su notificacién, tiempo durante el cual se
suspenderan sus derechos al servicio de préstamo a domicilio.

Cualquier situacion no prevista, sera resuelta por los mecanismos que establezca el Responsable
de la Biblioteca en conjunto con la Coordinacién del Sistema Bibliotecario, de conformidad con el
Manual de referencia del sistema bibliotecario.
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EVALUACION DE PROVEEDORES DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Politicas

Los proveedores seran evaluados anualmente de conformidad con los criterios vigentes
establecidos para cada tipo de proveedor.

Para el caso de los proveedores de bases de datos, la seleccién se basara en los resultados de la
evaluacion anual, la disponibilidad de recursos financieros y el calendario de renovacién de las
suscripciones, siempre y cuando no medie la figura de consorcio.

La evaluacion serd realizada directamente por los responsables de adquisiciones de libros,
revistas y bases de datos en colaboracion con los colaboradores, administradores de revistas de
cada biblioteca, referencistas y formadores de usuarios para el caso de bases de datos,
coordinadores y responsables de biblioteca para los casos de encuadernacién y arcos de
seguridad.

El andlisis de los resultados de las evaluaciones apoyaran la toma de decisiones asi como la
revision y actualizacion de los criterios de evaluacion.

Se elaborara el reporte correspondiente y se almacenard permanentemente para seguimiento de
auditoria.

Los rangos de la calificacion estaran establecidos en la escala siguiente:
De 90% a 100% = confiable

De 80% a 89% = condicionado

Menos de 80% = no confiable

Metodologia

Para calificar cada tipo de proveedor se consideraran los criterios y puntajes vigentes establecidos
que apliquen en su caso particular, por la naturaleza del producto o servicio que ofertan (Libros,
Revistas, Bases de datos, Encuadernacidén, Arco de seguridad).

De conformidad con el desempefio de cada proveedor, el o los responsables de la evaluacion
calificaran cada uno de los criterios que hayan o no hayan cumplido dichos proveedores hasta
obtener una suma total por cada uno de ellos a la que se aplicard una regla de tres para obtener un
porcentaje correspondiente que ubicara al proveedor en el rango de calificacién final.

De conformidad con la ubicacion que obtenga el proveedor en la escala de porcentajes, se
determinara la calificacion final.

Una vez obtenida la calificacion final de cada tipo de proveedor, se analizaran los resultados para
emitir el reporte en el que se documentaran las recomendaciones para la mejora del servicio o
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producto y para la posterior seleccion o descarte correspondiente del padron de los proveedores
con base en el nivel del desempefio evaluado.

CRITERIOS POR TIPO DE PROVEEDOR

LIBROS

La evaluacién se hara de acuerdo a la tarea de Adquisiciones.

REVISTAS

Puntaje
Criterios

10

Coleccion completa

Dentro del periodo
acordado

De cinco a diez
dias habiles
posteriores al

Mas de diez dias
habiles
posteriores al

periodo periodo acordado
acordado
Calidad del servicio Cumple con los 1 rechazo 2 0 mas rechazos
requerimientos
especificados
BASES DE DATOS
10 8 6
Puntaje
Criterios

Funcionalidad del sistema

Dentro del periodo
acordado

De cinco a diez
dias habiles
posteriores al

Mas de diez dias
habiles
posteriores al

periodo periodo acordado
acordado
Soporte Técnico Cumple con los 1 rechazo 2 0 mas rechazos

requerimientos
especificados
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ENCUADERNACION
10 8 6
Puntaje
Criterios

Tiempo de entrega

Dentro del periodo
acordado

De cinco a diez
dias habiles
posteriores al

Mas de diez dias
habiles
posteriores al

periodo periodo acordado
acordado
Calidad del producto Cumple con los 1 rechazo 2 0 mas rechazos
requerimientos
especificados
ARCO DE SEGURIDAD
10 8 6
Puntaje
Criterios

Tiempo de resolucién del
problema

Dentro del periodo
acordado

De cinco a diez
dias habiles
posteriores al

Mas de diez dias
habiles
posteriores al

periodo periodo acordado
acordado
Calidad del servicio Cumple con los 1 rechazo 2 0 mas rechazos

requerimientos
especificados




LJA DY MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Codigo: M-DGDA-CB-01 Revision: 04 Fegina: St de
Fecha de emision: 1° julio de 2011 gecha de modificacién: 25 de junio
e 2015
DOCUMENTOS DE APOYO

PARA LAS TAREAS
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“GUIA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES Y
DE INFORMACION AL USUARIO DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO”

Tabla de contenido

Objetivo
Alcance
Politicas

Servicios bibliotecarios

Basicos:

Préstamo en sala

Préstamo a domicilio
Préstamo interbibliotecario
Apartado de materiales
Reserva de materiales
Alerta bibliografica
Impresion o respaldo de documentos digitalizados
Exposiciones

Acceso a bases de datos
Espacios de aprendizaje
Fotocopiado

Platicas de induccidn y visitas guiadas

Especializados:
Consulta
Obtencién de documentos

Diseminacion de informacion
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Compilacion de bibliografias
Formacién de Usuarios

Compilacion de citas

Evaluacién de servicios bibliotecarios
Buzoén de sugerencias

Indicadores de servicios

OBJETIVO:

Proporcionar lineamientos generales para prestar servicios documentales y de informaciéon al
usuario, que respondan a sus necesidades. Sin embargo, cada biblioteca, por situaciones
emergentes, podra tener ciertas particularidades consensuadas con el Comité de Calidad.

ALCANCE:

Aplica a todas las bibliotecas que conforman el Sistema Bibliotecario

POLITICAS GENERALES:

1. El arco magnético y el magnetizador, no constituyen elementos indispensables para la
prestacion de los servicios documentales y de informacion, inicamente son herramientas
que contribuyen a la seguridad de la biblioteca.

2. Laprestacion de los servicios se podra dejar de proporcionar en caso de contigencias, como
cortes prolongados de energia eléctrica que pongan en en riesgo la integridad de la
coleccion.
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3. Las bibliotecas proporcionaran los servicios especializados que les sean posibles con base
en sus recursos (humanos, materiales y de infraestructura) disponibles y en respuesta a las
fortalezas y optimizacion del personal profesional del Sistema Bibliotecario.

4. Unicamente en casos justificados se podra proporcionar al usuario el documento completo
en PDF de los materiales digitalizados del catalogo.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PARA LOS SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

A contiuacién se describen las actividades para llevar a cabo los servicios basicos y
especializados.

Servicios basicos:

Préstamo en sala
Este servicio consiste en el uso de las obras en la biblioteca.
El usuario toma el material directamente del acervo, lo utiliza y lo deposita en los carros

recolectores. En caso de que la bilblioteca sea de estanteria cerrada, lo solicita al personal de la
biblioteca, lo utiliza y lo regresa en el mostrador de servicios.

Préstamo a domicilio
Consiste en la circulacion de los materiales fuera de la biblioteca.

El usuario solicita el préstamo en el mddulo de circulacion, presentando los materiales y su
credencial vigente.

El personal de la biblioteca verifica el estado de los materiales, la vigencia del usuario y realiza el
préstamo segun lo establecido en las normas de uso.
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Préstamo interbibliotecario

Este servicio permite a la comunidad de usuarios la obtencién de los materiales documentales de
otras bibliotecas, con las condiciones de disponibilidad, envio y plazos establecidos por bibliotecas
prestatarias.

El personal de la biblioteca:
— Recibe la solicitud del material documental que requiere usuario.

— Realiza la busqueda del material en otras instituciones; si no lo encuentra, se le notifica al
usuario y se da por terminado el servicio.

— Si lo encuentra se comunica a la biblioteca propietaria del material, para saber si esta
disponible y las condiciones en que puede ser dado el préstamo. Si el material no est3, o el
usuario no acepta las condiciones del préstamo, se da por cancelada la solicitud.

— Solicita el material (si el usuario acepta las condiciones del préstamo) a través de correo
electrénico si se trata de alguna biblioteca del sistema bibliotecario de la UADY o a través
del formato de préstamo Interbibliotecario si es una biblioteca externa al sistema.

— Enviala solicitud a la institucion con la cual se esté realizando el préstamo.

— El mensajero recoge el material en préstamo interbibliotecario y lo entrega a la biblioteca
solicitante.

— Afin de mes genera el reporte del servicio.

El usuario:

— Consulta el material bibliografico y lo regresa a la biblioteca que tramité el préstamo
interbibliotecario, quien sera la encargada de realizar la devolucién a la biblioteca
prestataria.

Apartado de materiales

Este servicio permite al usuario separar algin material documental que estd en préstamo e
informarle del material solicitado cuando esté disponible.

Realizar el apartado de la manera siguiente:
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El usuario solicita el apartado del material documental por las vias disponible (correo
electréonico, en el mostrador de servicios, etc.)

El personal de la biblioteca:

— Registra el apartado del material documental en el sistema automatizado, en la secciéon
“Apartado” del modulo de servicios

— Informa al usuario de la fecha en que debe ser devuelto el material
— Avisa al usuario por las vias disponibles, cuando el material ya se encuentra disponible

— Conserva el material hasta una hora antes de la suspensién del servicio, después de lo cual
dara de baja el apartado en el mdédulo correspondiente del sistema automatizado, quedando
el material disponible para ser proporcionado en préstamo a otro usuario.

— Afin de mes genera en el sistema automatizado, el reporte del servicio.

Reserva de materiales

La reserva permite programar el acceso al material documental que sea objeto de alta demanda,
para que pueda ser consultado por la mayor cantidad posible de usuarios.

— El personal docente entrega al inicio o en algin otro momento del ciclo escolar al personal
de la biblioteca, la lista de los materiales documentales que considere deben estar en reserva.

El personal de la biblioteca:

— Registra en el sistema automatizado los materiales seleccionados por los docentes o la
biblioteca, por su alta demanda, en el area de “Reserva” y los coloca en el lugar previamente
destinado.

— Da de baja, los materiales en reserva, al concluir el periodo acordado de resguardo,
reintegrandolos a la coleccion.

— Afin de mes genera el reporte del servicio.

Alerta bibliografica

Este servicio da a conocer a los usuarios de la biblioteca los materiales documentales incorporados
al catalogo mensualmente. Se proporciona al usuario a través de dos formas: El boletin general de
materiales de nuevo ingreso y el boletin especifico de cada biblioteca.
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El boletin general se genera de forma automatica desde la pagina web del sistema bibliotecario.

Para la elaboracién del boletin especifico de cada biblioteca.
El personal de la biblioteca:
— Delimita las areas de interés de su comunidad de usuarios.

— Recopila la informacion sobre dichas dreas de interés y regularmente la pone a disposicion a
su comunidad, por via impresa o electroénica.

Documentos digitalizados

Este servicio permite al usuario obtener parte del documento digitalizado, en forma impresa o
electrénica.

El usuario:
— Consulta el material digitalizado y determina la seccion que requiere.

— Solicita al personal de la biblioteca la impresién del documento o la generacién de un archivo
en PDF de la informacién.

El personal de la biblioteca:

— Informa al usuario las condiciones del servicio (la cuota de recuperacién por hoja impresa en
blanco y negro serd la establecida por el sistema bibliotecario), s6lo se permite la impresién
o resguardo del 25% maximo de cada obra.

— Corrobora que el material solicitado esté digitalizado y verifica el c4digo de barras.

— Registra en la seccion de libros digitales del modulo de servicios, el cddigo de barras del
material y el rango de paginas.

— Genera el archivo PDF correspondiente.
— Imprime o guarda en una memoria el archivo, segun solicitud del usuario.

— Guarda copia del archivo generado, indicando el nombre del usuario que solicito el servicio y
la fecha correspondiente, en una carpeta del equipo del médulo de servicios.
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— Se establece una cuota de recuperacién por el servicio, si se trata de impresion. La biblioteca
llevara un registro de los ingresos por el servicio.

— La cantidad de obras que el usuario puede solicitar en este servicio es de 5 para estudiantes
y 10 para personal académico.

— Afin de mes se genera el reporte del servicio.

Exposiciones

Consiste en difundir y promover el uso del acervo, el material de nuevo ingreso a la
biblioteca, las obras sobre una tematica particular, los materiales de poco uso o para fechas
especiales (efemérides).

El personal de la biblioteca elige el tema de la exposiciéon y el tiempo en que estara
disponible, selecciona el material a exponer y realiza la exposicidn.

El usuario toma libremente los materiales para su consulta en sala o a domicilio.

Durante el tiempo de permanencia de la exposicidn el personal de la biblioteca debera
vigilar que los materiales seleccionados siempre estén disponibles en el exhibidor. Una vez
concluido el tiempo, regresara los materiales al acervo de la biblioteca.

Acceso a base de datos

Este servicio consiste en proporcionar a los usuarios los equipos para el acceso a las
diferentes bases de datos para la busqueda de informacién académica.

Con base en la demanda del servicio la biblioteca podra definir un tiempo determinado de
uso de los equipos de cémputo.

Espacios de aprendizaje

Este servicio consiste en proporcionar a los usuarios espacios para realizar trabajos en
grupo relacionados con su formacion académica.

El usuario solicita el espacio proporcionando su credencial vigente.

El personal de la biblioteca le asigna el cubiculo disponible, verifica estado del espacio e indica el
tiempo definido para su uso.
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Al concluir el uso del espacio, el usuario informa al personal de la biblioteca, quien verifica el buen
estado del cubiculo utilizado.

Formacion de Usuarios

La formacion de usuarios es un servicio que se proporciona en dos niveles, a nivel de
orientaciéon o introductorio (servicio bdsico) y a nivel de cursos especificos (servicio
especializado). Como un servicio basico consiste en la realizacién de visitas guiadas o la
imparticién de platicas de induccién u orientacion a los servicios bibliotecarios.

Fotocopiado

Este servicio permite a los usuarios reproducir algin fragmento de las obras documentales
para su uso académico. Es un servicio consecionado, el proveedor establece el costo del servicio.

Servicios especializados:

Consulta

Este servicio consiste en proporcionar ayuda y asesoria a los usuarios en las busquedas de
informacion y en la localizacion de fuentes documentales iddneas a sus requerimientos. Requiere la
interaccién dinamica y continua entre el bibliotecario, las necesidades de informacién del usuario y
las fuentes de informacion disponibles y potencialmente ttiles en sus proyectos de investigacion.
Implica la localizacion y disposicion de fuentes de mayor impacto, talleres y cursos relacionados con
los seminarios de investigacién y manejo de herramientas para el uso 6ptimo de la informacion.

Realizar la consulta de la manera siguiente:

— El usuario solicita el servicio al bibliotecario.

El personal de la biblioteca:
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Entrevista al usuario y lo ayuda a realizar la busqueda en las fuentes de informacién
apropiadas. (consulta basica).

Entrevista al usuario y registra en el formato electrénico de servicio de consulta el area
tematica, geografica, histérica o temporal a investigar; asimismo, sugiere fuentes
apropiadas para tal efecto y, junto con el usuario, desarrolla las estrategias de busqueda
(consulta especializada).

Orienta en el uso de herramientas para realizar la bisqueda, en la citacion de las fuentes y
en la organizacién de las referencias.

Redisena la estrategia de buiisqueda, en caso de no quedar satisfecho el usuario.
Conserva el registro para futuras busquedas.

A fin de mes genera el reporte del servicio.

Obtencion de documentos

Consiste en localizar y gestionar los documentos requeridos por el usuario que no estén disponibles
en el Sistema Bibliotecario.

Realizar la obtencidon de documentos de la manera siguiente:

El usuario solicita la obtencién de uno o varios documentos al responsable del servicio.

El personal de la biblioteca:

Registra la solicitud y acuerda con el usuario, el plazo para la entrega del documento.

Realiza la busqueda de los documentos en los diferentes recursos de las bibliotecas de la
localidad o nacionales.

Silo encuentra, averigua si tiene o no costo adicional al del envio.

Informa al usuario si tiene costo y si esta dispuesto a pagar. Si esta dispuesto a pagar o si el
documento no tiene costo adicional, se solicita el documento a la institucién por la via
disponible.

Se entrega el documento al solicitante.
El documento obtenido se integra en una base de datos local.

Si no se encuentra en bibliotecas locales o nacionales, se ofrece la posibilidad de obtener el
documento a través de un proveedor
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Si el usuario no acepta, se da por concluido el servicio

Si el usuario acepta, se pide una cotizacién al proveedor y se informa al usuario el costo y las
condiciones de adquisicion.

Si el usuario autoriza la compra, se adquiere el documento
Se entrega el documento al solicitante.
El documento obtenido se archiva electrénicamente.

A fin de mes genera el reporte del servicio.

Diseminacion de informacion

El servicio consiste en proporcionar de forma periédica y continua, informacién especifica y
especializada al personal docente de sus areas de interés, con base en el perfil previamente
establecido.

Realizar la diseminacién de informacién de la manera siguiente:

El bibliotecario o responsable del servicio:

Entrevista al personal docente para determinar sus necesidades de informacion.
Disefia el perfil del personal docente

Delimita el area tematica, geografica, histérica o temporal con base en los Planes de Estudio,
en sus areas de interés, en sus proyectos o en sus lineas de investigacion.

Recopila la informacién publicada sobre el tema de estudio del personal docente y se le hace
llegar regularmente.

A fin de mes se genera el reporte del servicio.

Compilacién de bibliografias

Consiste en elaborar herramientas bibliograficas que permitan describir y acceder a las diferentes
fuentes y recursos de informacion existentes sobre temas especificos de interés, para los planes de
estudio y los proyectos de investigacion.
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Realizar la compilacion de la manera siguiente:
El personal de la biblioteca:

— Acuerda con el personal docente el tema o area tematica que requiere de una
investigacion meticulosa sobre las diversas fuentes que puedan dar informacién
relacionada con el tema o area.

— Investiga sobre el tema, elabora la compilaciéon y la pone a disposiciéon del usuario a
través de medios electrénicos.

— Realiza la actualizacién conforme se requiera.

— Afin de mes se genera reporte del servicio.

Formacion de Usuarios

La formaciéon de usuarios es un servicio que se proporciona a nivel de orientacién o
introductorio (servicié basico) y como cursos especificos (servicio especializado). Como un
servicio especializado consiste en el disefio e implementacion de talleres o cursos del Programa de
Competencias en Informacion (PCI).

Compilacioén de citas

Este servicio consiste en proporcionar a los usuarios internos (investigadores) un reporte
electronico de las citas que reciben sus trabajos publicados en revistas de corriente principal,
indizadas en bases de datos como Web of Science y Scopus.

El usuario:

— Solicita con una semana de anticipacion, el reporte de citas de sus trabajos, enviando de
forma electroénica: El formato de solicitud F-DGDA-CB-09 lleno y la lista de sus publicaciones
en archivo word o excell (referencias completas).

El bibliotecario:

— Realiza la busqueda de las citas de los trabajos en revistas de corriente principal con Factor
de Impacto (FI), en Scopus y Web of Knowledge: Science Citation Index (SCI), Social Science
Citation Index (SSCI) y Arts & Humanities Citation Index (A&HCI) y SciELO Citation Index.
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— Elabora el reporte ordenando las citas de los trabajos de manera cronoélogica (de las mas

recientes a las mas antiguas).

— Envia el reporte al usuario solicitdndole acuse de recibo y una retroalimentacién sobre el

servicio recibido.

Correo electrénico que se enviara al usuario al momento de enviarle el reporte de citas

solicitado

Estimado(a) investigador(a):

Le agradecemos el uso de nuestros servicios bibliotecarios, de manera adjunta le enviamos

el reporte de citas solicitado.

Al respecto le agradecemos sus respuestas a las dos preguntas siguientes:

(Le fue de utilidad el reporte realizado?

;Se entrego el reporte a tiempo acordado?

En caso de no recibir respuesta en los siguientes tres dias habiles, asumimos que esta

satisfecho con el servicio proporcionado.

Gracias por su valiosa colaboracién.

Atentamente.

Responsable del servicio
Biblioteca de ...
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EVALUACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

La evaluacioén de los servicios se llevara cabo con base en los resultados obtenidos con una
o mas de las herramientas siguientes: Encuesta de servicios, el buzén de sugerencias y los
indicadores de servicios.

Cada mes se generara un reporte estadistico del uso de los servicios proporcionados.

Buzon de sugerencias

Con la finalidad de establecer un medio de comunicacion entre los usuarios de la
informacion y la biblioteca, se han instalado buzones en todas las bibliotecas del sistema
bibliotecario, cada buzdn tiene un bloque de formatos, para que los usuarios puedan externar sus
opiniones. La biblioteca debe responder a las observaciones de sus usuarios con miras a lograr
una mejora continua de sus servicios. Ver formato F-DGDA-CB-04.

Método

El buzén de cada biblioteca sera abierta cada semana por el responsable o coordinador de
la biblioteca, quien debera garantizar la imparcialidad de los documentos depositados en el
mismo, la lectura y andlisis de los registros seran realizados por el responsable o coordinador y
un personal de la biblioteca.

Los datos obtenidos seran clasificados en tres rubros: Quejas, sugerencias y felicitaciones. A su vez
las quejas seran agrupadas en: las relacionadas con los servicios, con el acervo, con la
infraestructura y otros asuntos.
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Criterio

Se atenderan de manera prioritaria las situaciones reportadas que impliquen un impacto
directo en los servicios que proporciona la biblioteca. Los comentarios que no estén relacionados
con la biblioteca, sino con otras areas de la institucién, dnicamente seran canalizadas al area
correspondiente y los que sean insultos, bromas, palabras obscenas, etc. no seran consideradas,
seran desechadas. Es importante mencionar que para documentar acciones como resultado de las
quejas en el buzén, es necesario que la biblioteca analice la frecuencia de la queja a durante al
menos un semestre.

Resolucion

Las quejas recibidas seran dadas a conocer al personal involucrado, indicandole que a no
incurrir nuevamente en la situacion relacionada con la queja. Al usuario que emiti6 dicha queja se
le notificara por correo electrénico o mediante una llamada telefénica la recepcién de su queja y
que se tomaran las medidas necesarias para la resolucion del problema planteado. Al usuario que
no proporcione sus datos o estos sean ilegibles, no se le podran dar respuesta a su queja; en casos
que la biblioteca lo considere necesario se podria informar a estos usuarios a través de un cartel.
Si se trata de una sugerencia, se analizara su importancia y viabilidad; y en caso de poderse
implementar se realizaran las gestiones necesarias con las autoridades correspondientes. En el
caso de las observaciones o felicitaciones, se dardn a conocer al personal a quien va dirigida dicha
observacion o felicitacidn.

Analisis de datos

El analisis de los datos recolectados en el buzdn se realizara cada semestre y se elaborara
un reporte que contenga la clasificacién de los datos proporcionados, el nimero y porcentaje de
datos, las respuestas proporcionadas al usuario y las soluciones implementadas por la biblioteca.
Dicho reporte sera llevado a cabo por el coordinador de biblioteca o el responsable de servicios y
enviado al responsable del SGC.

Encuesta de servicios

El Sistema Bibliotecario y la DGDA de la Universidad Auténoma de Yucatan, llevan a cabo
una encuesta de servicios de las bibliotecas. El propésito de la encuesta es recolectar informaciéon
sobre la satisfaccion del usuario.

Los resultados deberan ser impresos por cada una de las bibliotecas y dados a conocer a los
usuarios.
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Cada biblioteca debera realizar un analisis de los resultados y con base en estos podra

establecer las acciones necesarias identificadas por la biblioteca.

Indicadores de servicio

El Sistema Bibliotecario ha establecido doce indicadores relacionados con la prestaciéon de

servicios de informacién al usuario.
1) Préstamo en sala
2) Préstamo a domicilio
3) Préstamo interbibliotecario
4) Materiales en reserva
5) Uso de espacios de aprendizaje
6) Uso de equipos de computo
7) Formacién de usuarios
8) Apartado de materiales
9) Obtencion de documentos
10)Diseminacion de informacion
11)Compilacion de bibliografias

12)Compilacion de citas

Calculo de los indicadores de servicio

Indicador 1. Materiales en préstamo en sala por usuario

(Para qué sirve?

Permite conocer qué tanto se utilizan los materiales de la biblioteca dentro de la misma.
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(Quiénes participan en la medicion?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca del area de
servicios.

(Como se mide?

Para conocer cudl es el indicador de voliumenes utilizados en sala, se realizan los pasos
siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene del sistema automatizado el nimero de volimenes
utilizados en sala por los usuarios durante un mes.

2) Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca
3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
A/B

Donde:
A = nimero de voliumenes utilizados en sala durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca (los que estan registrados en el
sistema automatizado).

Ejemplo:

Durante el mes de septiembre de 2011 se contd un total de 2258 volumenes utilizados
(libros, videos, CDs, etc.) por lo tanto:

A=2258

El nimero de usuarios potenciales es de 352 (302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos).
B =352 (302 +38+12)

Calculo del indicador

2258 /352=6.4

Indicador 2. Materiales en préstamo a domicilio por usuario

(Para qué sirve?
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Permite conocer qué tanto se utilizan los materiales de la biblioteca fuera de la misma.
(Quiénes participan en la medicion?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca que atienden el
area de servicios.

(Como se mide?

Para conocer cudl es el indicador de ejemplares prestados a domicilio, se realizan los pasos
siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene del sistema automatizado, el nimero de ejemplares
prestados a domicilio por los usuarios durante el periodo determinado (un mes).

2) Cantidad de usuarios potenciales con que cuenta la biblioteca
3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
A/B

Donde:
A = namero de volimenes utilizados en préstamo a domicilio durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales de la biblioteca (los que estan registrados en el sistema
automatizado)

Ejemplo:

Durante el mes de septiembre de 2011 se proporcion6 en préstamo a domicilio un total de
1245 ejemplares (libros, videos, CDs, etc.) tenemos que:

A =1245

El nimero de usuarios potenciales es de 352 (302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos).
B=352(302+38+12)

Calculo del indicador

1245 /352=3.5
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Indicador 3. Materiales proporcionados v obtenidos en préstamo interbibliotecario por
usuario

(Para qué sirve?

Permite conocer la utilizaciéon de materiales entre bibliotecas.

(Quiénes participan en la medicion?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca que atienden el
area de servicios.

(Como se mide?

Para conocer cudl es el indicador de ejemplares proporcionados u obtenidos en préstamo
interbibliotecario se realizan los pasos siguientes:

4) El personal de la biblioteca contabiliza el nimero de ejemplares proporcionados u
obtenidos en préstamo interbibliotecario durante el mes. Considere los materiales que
se proporcionaron u obtuvieron en préstamo entre las bibliotecas del sistema, asi como
con las externas con las que se tiene convenio.

5) Investigar la cantidad de usuarios potenciales con que cuenta la biblioteca
6) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
A/B

Donde:

A = numero de ejemplares proporcionados y obtenidos en préstamo interbibliotecario durante el
mes

B = cantidad de usuarios potenciales de la biblioteca (los que estan registrados en el sistema
automatizado)

Ejemplo:

Durante el mes de septiembre de 2011 se proporcion6 10 ejemplares en préstamo
interbibliotecario y obtuvo 5 ejemplares en préstamo interbibliotecario, en total de 15
ejemplares, por lo tanto:
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A=15
El nimero de usuarios potenciales es de 352 (302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos).

B =352 (302 + 38 + 12)

Calculo del indicador
25/352=.07

Indicador 4. Materiales en reserva por usuario

(Para qué sirve?

Permite conocer qué tanto se reservan los materiales de la biblioteca.

(Quiénes participan en la medicion?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca del area de
servicios.

(Como se mide?
Para conocer cudl es el indicador de ejemplares reservados, se realizan los pasos siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene del sistema automatizado, el nimero de volimenes
reservados por los usuarios durante un mes.

2) Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca.
3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
A/B

Donde:
A = nimero de ejemplares reservados durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales de la biblioteca (los que estan registrados en el sistema
automatizado)
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Ejemplo:

Durante el mes de septiembre de 2011 se cont6 un total de 257 volimenes reservados por
lo tanto:

A =257
El nimero de usuarios potenciales es de 352 (302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos).
B=352(302+38+12)

Calculo del indicador
257 /352=.73

Indicador 5. Uso de espacios de aprendizaje por usuario

(Para qué sirve?
Permite conocer qué tanto se utilizan los espacios de aprendizaje de la biblioteca.
(Quiénes participan en la medicién?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca del area de
servicios.

(Como se mide?

Para conocer cudl es el indicador de uso de espacios de aprendizaje, se realizan los pasos
siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene el nimero de veces que los espacios de aprendizajes
fueron utilizados por los usuarios durante un mes.

2) Investigar la cantidad de usuarios potenciales de la biblioteca.
3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
A/B
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Donde:
A = namero de espacios de aprendizaje utilizados durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales de la biblioteca (los que estan registrados en el sistema
automatizado)

Ejemplo:

Durante el mes de septiembre de 2011 se conté un total de 421 préstamos de espacios de
aprendizaje por lo tanto:

A=421
El niimero de usuarios potenciales es de 352 (302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos).
B=352(302+38+12)

Calculo del indicador
421 /352=1.19

Indicador 6. Uso de equipo de computo por usuario

(Para qué sirve?

Permite conocer qué tanto se utilizan los equipos de cémputo de la biblioteca.

(Quiénes participan en la medicion?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca del area de
servicios.

;Como se mide?

Para conocer cudl es el indicador de equipos de cémputo utilizados en biblioteca, se realizan
los pasos siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene del formato del sistema automatizado el nimero de
equipos utilizados por los usuarios durante un mes.
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2) Investigar la cantidad de usuarios potenciales de la biblioteca.
3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
A/B

Donde:
A = nimero de equipos de computo utilizados durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales de la biblioteca (los que estan registrados en el sistema
automatizado)

Ejemplo:

Durante el mes de septiembre de 2011 se utilizaron 564 veces los equipos de computo por
lo tanto:

A =564
El nimero de usuarios potenciales es de 302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos.
B =352 (302 +38+12)

Calculo del indicador
564 /352 =1.6

Indicador 7. Formacion de usuarios

(Para qué sirve?

Permite conocer cudntos usuarios de la biblioteca recibieron algiin curso de orientacién a
los servicios bibliotecarios (induccién), visita guiada; o curso o taller del Programa de formacion
de usuarios (PFU). Este indicador se divide en dos, el primero se refiere a los cursos de orientacion
y el segundo a los cursos o talleres del PFU.

(Quiénes participan en la medicion?
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El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca que imparte los

cursos de formacion.

(Como se mide?

Para conocer cuantos usuarios de la biblioteca recibieron el curso de orientacién a los
servicios (induccién) y por separado los cursos o talleres del PFU y se realizan los pasos

siguientes, para cada caso:

1) El personal de la biblioteca obtiene el nimero cursos de orientaciéon impartidos a los

usuarios durante un mes.
2) Investigar cuantos usuarios asistieron a dichos cursos.

3) Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca.

4) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la férmula siguiente:

B/C

Donde:
A = numero de cursos impartidos durante el mes

B = cantidad de usuarios que asistieron a dichos cursos de la biblioteca

C = Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca (los que estan registrados en el

sistema automatizado)

Ejemplo:
Durante el mes de septiembre de 2011 se impartieron 2 cursos:
A=2

El niimero de usuarios que asistieron a dichos cursos fue de 25, 15 estudiantes y 10 profesores.

B=25 (15 + 10)

El nimero de usuarios potenciales es de 302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos.

C=352 (302 +38 +12)

Calculo del indicador
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25 /352=0.07

2 cursos a 25 usuarios

Indicador 8. Apartado de materiales

(Para qué sirve?

Permite conocer cuantos usuarios de la biblioteca realizaron algin apartado de materiales.

(Quiénes participan en la medicion?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca que atienden el
area de servicios.

(Como se mide?
Para conocer cual es el indicador de materiales apartados, se realizan los pasos siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene del sistema automatizado el nimero de volimenes
apartados por los usuarios durante un mes.

2) Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca.
3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
A/B

Donde:
A = numero de ejemplares apartados durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales de la biblioteca (los que estan registrados en sistema
automatizado)

Ejemplo:

Durante el mes de septiembre de 2011 se cont6 un total de 357 volimenes apartados, por
lo tanto:
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A =357

El nimero de usuarios potenciales es de 352 (302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos).
B =352 (302 +38+12)

Calculo del indicador

357 /352=1.01

Indicador 9. Obtencion de documentos

(Para qué sirve?
Permite conocer qué tantos documentos se obtienen en la biblioteca.

(Quiénes participan en la medicién?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca del area de
obtencion de documentos.

(Como se mide?

Para conocer cudl es el indicador de volumen de documentos obtenidos, se realizan los pasos
siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene del formato de registro del servicio el nimero de
documentos obtenidos durante un mes.

2) Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca
3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:

A/B

Donde:
A = nimero de documentos obtenidos durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca (los que estan registrados en el
sistema automatizado)
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Ejemplo:

Durante el mes de mayo de 2011 se obtuvo un total de 58 documentos por lo tanto:
A=58
El nimero de usuarios potenciales es de 302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos.
B=352(302+38+12)

Calculo del indicador
58 /352 =.16

Indicador 10. Diseminacion de Informacion

(Para qué sirve?

Permite conocer qué tanto se proporciona el servicio de diseminacion de informacién.

(Quiénes participan en la medicién?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca del area de
Diseminacién de Informacion.

;Como se mide?

Para conocer cudl es el indicador de alertas proporcionadas por la biblioteca, se realizan los
pasos siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene el nimero de alertas elaboradas durante un mes.
2) Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca
3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:

A/B

Donde:
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A = numero de alertas elaboradas durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca (los que estan registrados en el
sistema automatizado)

Ejemplo:

Durante el mes de junio de 2011 se cont6 un total de 22 alertas elaboradas por lo tanto:
A=22
El nimero de usuarios potenciales es de 352 (302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos).
B=352(302+38+12)

Calculo del indicador
22 /352 =.06

Indicador 11. Compilacién de bibliografias

(Para qué sirve?

Permite conocer qué tanto se proporciona el servicio de compilacién de bibliografias.

(Quiénes participan en la medicién?

El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal de la biblioteca responsable de
la compilacién de bibliografias.

;Como se mide?

Para conocer cudl es el indicador de compilacién de bibliografias, se realizan los pasos
siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene el nimero de compilaciones elaboradas durante un
mes.

2) Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca

3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
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A/B
Donde:
A = niimero de alertas enviadas durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca (los que estan registrados en el
sistema automatizado)

Ejemplo:

Durante el mes de junio de 2010 se conté un total de 35 guias elaboradas por lo tanto:
A=35
El nimero de usuarios potenciales es de 352 (302 estudiantes, 38 docentes y 12 administrativos).
B=352 (302 +38+12)

Calculo del indicador
35/352=.09

Indicador 12. Compilacidon de citas.

(Para qué sirve?

Permite conocer qué tanto se proporciona el servicio de compilacién de citas a los
investigadores.

(Quiénes participan en la medicion? El responsable o coordinador de la biblioteca y el personal
de la biblioteca del area consulta especializada.

(Como se mide?
Para conocer cudl es el indicador de compilacién de citas, se realizan los pasos siguientes:

1) El personal de la biblioteca obtiene el nimero de compilaciones de citas elaboradas
durante un mes.

2) Cantidad de usuarios potenciales internos de la biblioteca (investigadores)

3) Con los datos obtenidos, se calcula el indicador con la formula siguiente:
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A/B
Donde:
A = namero de compilaciones de citas enviados durante el mes

B = cantidad de usuarios potenciales internos (investigadores) de la biblioteca (los que estan
registrados en el sistema automatizado)

Ejemplo:

Durante el mes de junio de 2013 se conté un total de 10 compilaciones de citas elaborados
por lo tanto:

A=10

El nimero de usuarios investigadores potenciales es de 30
B =30

Calculo del indicador

10/30=0.33

Cada biblioteca debera capturar mensualmente los indicadores de servicio en el formato F-DGDA-
CB-06 “Indicadores de servicio”. También debera realizar reporte semestral de los indicadores y
enviarlo al Comité de Calidad durante el mes siguiente a la conclusién del semestre.

Semestre Entrega de reporte

Enero - junio 5 primeros dias
habiles de julio

Julio - diciembre 5 primeros dias
habiles de enero

Es responsabilidad de cada biblioteca mantener actualizado su archivo de los indicadores
de cada mes y tenerla disponible de manera electrdénica y/o impresa para efectos de las auditorias
internas o externas. Todo el personal de la biblioteca debera conocer la funcién y propdsito de los
indicadores y contribuir en la recoleccion de los datos de su area de desempefio.
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“GUIA DE ORGANIZACION DE LOS MATERIALESDOCUMENTALES DEL

SISTEMA BIBLIOTECARIO”

POLITICAS GENERALES.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

Se dara prioridad al proceso técnico del material adquirido por compra centralizada, sobre
el adquirido por canje y donacién o de forma extraordinaria que compremeta los tiempos y
cargas de trabajo programados del area de Organizacion de Recursos documentales, salvo
que se cuente con los recursos humanos adicionales para situaciones de emergencia que
impliquen un rezago a corto, mediano y largo plazo.

El proceso de catalogacién sera compartido entre el personal de procesos técnicos de la
biblioteca, quien hara una catalogacion preliminar y el personal de procesos técnicos de la
Coordinacion, quien completara datos de la catalogacién, asignara la clasificacion y los
encabezamientos de materia correspondientes al contenido tematico del recurso
documental.

Los materiales que contengan menos de 50 paginas seran considerados como no
clasificables, excepto si forman parte de una serie o coleccidn, y seran procesados de
acuerdo al tipo de material.

Los registros bibliograficos incompletos que se encuentran en Sisbiuady son considerados
como materiales que estan en proceso.

Se considerara que el registro electrénico bibliografico cumple con el criterio de calidad si
estan descritos los siguientes elementos: autor, titulo, edicion y fecha de publicacion.

Todos los ejemplares catalogados, a excepcion de las revistas, deberan contar con su
etiqueta de lomo.

Los materiales bibliograficos que se procesaron antes de la implementacién del SGC y por
la homologacién de acervos por integracion de bibliotecas por Campus, presentaran las
siguientes caracteristicas: sellos de dependencia y coédigos de barra de dependencia
colocados internamente, es decir dentro del libro en las hojas anteportada, portada u otra”;
por lo que habra materiales que cuenten con doble c6digo de barras, esto debido a que no
se puede maltratar los materiales al querer quitarle los cddigos internos o borrar los sellos.
Se respetaran los registros bibliograficos que se hayan clasificado como serie, dandole su
continuidad.
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9) Para el proceso de los materiales nuevos se puede dar la clasificaciéon tanto de serie o
monografico como lo solicite la biblioteca.

10)El personal bibliotecario debera actualizar en el catdlogo y de acuerdo a la situacién que se
presente la disponibilidad del material bibliografico, por ejemplo: en encuadernacion,
disponible, préstamo... etc.

11) No se dejaran las solapas de los materiales nuevos adquiridos para su proceso fisico.

12) Los materiales de reserva para ser identificados deberan llevar una etiqueta blanca
inmediatamente después de la etiqueta de clasificacion.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PARA EL PROCESO FISICO.

1. Sellado de los materiales:

e Sellar el material documental con el sello de propiedad en la portada, sin cubrir
informacion relevante, pagina interior designada y dos mas de manera aleatoria y
en la parte media de los tres cantos. En el reverso de la portada, en la parte superior
izquierda, asignar el nimero de adquisicién que corresponda al material. (esto
aplica tanto para revistas, como libros y tesis). A ciertos tipos de materiales como
las separatas donde pueda identificarse.

¢ A los materiales como videos, DVDs, discos compactos, etc., se les colocarad en el
angulo superior derecho del estuche una etiqueta adherible que contenga el sello de
la biblioteca.

2. Seguridad de los materiales:
e Pegar la cinta magnética de acuerdo a las especificaciones del sistema de seguridad,
en la pagina designada. En otros materiales como revistas, DVDs, mapas,
diapositivas, etc., se pegara donde no cubran informacion relevante del material.

5. Cddigos de barras:

e Pegar el codigo de barras en la parte media a 2.5 cm. del borde inferior de la
cubierta. Cubrir el coédigo con cinta transparente. (para todos los tipos de
materiales) procurando no cubrir informacién relevante y que no se pueda localizar
en otra parte del material.

6. Etiquetas de lomo:
e Solicitar las etiquetas de lomo por medio de la sintaxis establecida.
e Pegar la etiqueta de lomo con la clasificacion LC o local a 2.5 cm. del borde inferior
en los siguientes materiales: libros, separatas y tesis. Para otro tipo de materiales,
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pegar la etiqueta de tal manera que la clasificacion se lea de arriba hacia abajo. (ej.
CD0000001), si la etiqueta no alcanza en el lomo, pegar en el angulo izquierdo a 2.5
cm. del borde inferior de la cuja, sobre o estuche, ..etc, que contenga o proteja al
material.

e Cubrir las etiquetas con cintas transparentes.

7. Adecuaciones finales:
e Escribir la clasificacion con lapiz en la portada en el margen superior izquierdo de
los siguientes materiales: libros, separatas y tesis.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EN BIBLIOTECAS.

Se inicia el proceso haciendo un filtro en el Catalogo de Unidn del Sistema Bibliotecario de acuerdo
con el objetivo de poder determinar si es:

a) duplicado de otra ubicacion (ejemplar de otra biblioteca).

b) de la misma ubicacion (otro ejemplar de la misma biblioteca).
c) material nuevo (no se encuentra en el catalogo).

d) otra edicién o reimpresion.

Otra ubicacion:

Si el material documental corresponde a otra ubicacién, se dara de alta en el “Registro

Bibliografico” de SISBIUADY? la etiqueta 949, inicamente el subcampo “a” y se escribira la “clave
de la biblioteca”, separandolas con “comas”. Guardar registro y salir.

En el registro de acervo se dara de alta la existencia con el codigo de barras correspondiente, la
biblioteca, ubicacidn, tipo del material y el estado o disponibilidad del material.

% para la captura o edicion en el Catalogo Colectivo, ver el Médulo de Catalogacion del “Sistema Integral de Servicios
Bibliotecarios”.
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Se elabora la sintaxis para solicitar la etiqueta de lomo (ver anexos) y se envia por correo
electronico al area de Sistemas con copia a ORD.

Misma ubicacion:

Si el material documental corresponde a la misma ubicacién, se da de alta la existencia en el
registro de acervo de SISBIUADY.

Posteriormente, se elabora la sintaxis establecida (ver anexo) solicitando la etiqueta de lomo; el
archivo creado se envia a Sistemas con copia a ORD a través del correo electronico.

Nuevo (no se encontro en el catalogo)

Si el material documental adquirido no aparece dentro del Catalogo Colectivo SISBIUADY, debera
darse de alta creando el registro y capturar lo siguiente: ISBN, autor, titulo.

Escanear el material previamente con su proceso fisico: cubierta, portada, reverso de portada,
tabla de contenido y subir las imagenes en la parte de acervo.

Crear el acervo dando de alta su codigo de barras, indicando alli mismo, ubicacién, tipo de
material, ubicacidn y estado “Nuevas adquisiciones”.

Otra edicion o reimpresion:

Si el material documental se encuentra en el catalogo colectivo de la Universidad, pero
corresponde a una nueva edicidn, es decir difiere en el nimero de edicidn, afio, paginacién, ISBN, o
incluso en la serie, debera darse de alta en SISBIUADY.

Escanear el material previamente con su proceso fisico: cubierta, portada, reverso de portada,
tabla de contenido y subir las imagenes en la parte de acervo.

Crear el acervo dando de alta su codigo de barras, indicando alli mismo, ubicacién, tipo de
material, ubicacidn y estado “Nuevas adquisiciones”.

En caso de que alguna biblioteca ya lo haya capturado, uUnicamente cargar el acervo
correspondiente, y en su caso, subir las imagenes escaneadas.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EN ORD DE COORDINACION.

Las actividades de clasificacién involucran la investigacion de los registros bibliograficos en bases
de datos y la catalogacién original.

Se realizara los siguientes pasos:

=

w

~

Seleccionar el material de la biblioteca a trabajar.

Iniciar el proceso de clasificacion de acuerdo a la fecha mas antigua de entrada del material
listado.

Realizar el filtro en Sisbiuady y/o otras bases de datos.

Si no aparece, proceder a la catalogacién original. Buscar en los esquemas de LC la
clasificacion, Asignar encabezamientos de materia.

Los registros bibliograficos encontrados, editarlos de acuerdo a las reglas vigentes de
catalogacion.

Exportar los registros bibliograficos al Catalogo SISBIUADY.

Verificar si pasé el registro bibliografico al catalogo y el acervo correspondiente.

Informar a las bibliotecas del material procesado por correo electrénico para que soliciten
la etiqueta de lomo respectivo.
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ANEXOS
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SINTAXIS PARA LA ELABORACION DE ETIQUETAS

(EJEMPLARES DE UNA MISMA BIBLIOTECA)

Para generar las etiquetas de lomo de los libros es necesario que escriba en un procesador
de texto la siguiente sintaxis:

Signatura NUmero de
topogréfica inventario
A
e N ﬁ_J\_\

HC 1485 .C45 1998; 0010012

HC 1485 .C45 1998; 0010013

HC 1485 .C45 1998; 0010014

LB 115.D6728 1945 v. 1; 0011203
LB 115.D6728 1945 v. 1; 0011204
LB 115.D6728 1945 v. 2; 0011205
LB 115.D6728 1945 v. 2; 0011206
QD 253.G35; 0001278

QD 253.G35; 0007891

PN 35.B52; 0000456

PN 35.B52; 0010267

BF 157 .R38 v. 1 pt. 1; 0009945

BF 157 .R38 v. 1 pt. 1; 0009946

BF 157 .R38 v. 1 pt. 1; 0009947

BF 157 .R38 v. 1 pt. 1; 0009948
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Posteriormente guarde el archivo como texto (terminacion txt, ejemplo: fca.txt y envielo
a la Seccion de CoOmputo de la Coordinacion de Bibliotecas como archivo adjunto, utilizando el
correo electrénico, con copia a ORD.

Nota: Es importante que observe que para integrar la signatura topogrdfica* y el niimero de
inventario escriba seguidamente después del tltimo elemento de la signatura topogrdfica el

signo de puntuacion (;). Deje un espacio y transcriba el niimero de inventario.

Numero de clasificacion, namero de Cutter, afio de ediciéon, volumen.

Para los otros tipos de materiales, la solicitud de las etiquetas de lomo es de acuerdo al tipo de
material. (para la clasificacién local: ver la pag. 108)

Ejemplos:

CD0000001
CD0000001

DV0000001
DV0000001

S0000001
S0000001

T0000001
T0000001

MP0000001
MP0000001

V0000001
V10000001

DI0000001
DI0000001

CA0000001
CA0000001

LA0000001
LA0000001
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La ordenacion en la estanteria.

El sistema de clasificacion L.C. divide las areas del conocimiento en 21 clases principales y a su vez
en subclases, que se consideraran para la ordenacion del material bibliografico.

La colocaciéon del material en los estantes es de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo.

Se toma en cuenta la signatura topografica: clase principal, subclase, Cutter de autor, afio de
edicién, volumen.

QA
76.76
[E95

<€
-
= .H37 S
Cutter de autor / 1992 ) Subdivision de forma

V. 2 - —
> Afo de edicidn

Clase principal Subclase

A A 4

Seccion Subseccion

Volumen

OBSERVACION:

Las revistas se ordenaran por orden alfabético del titulo y dentro de ello por afio, volumen y
numero, indicAndose en una etiqueta los datos que se requieran.

Para los materiales nuevos en proceso se colocardn por orden de nimero de inventario en la
estanteria de nuevas adquisiciones pegando etiqueta provisional numérica.

Clases principales.
Obras generales

Filosofia. Psicologia. Religion
Ciencias Auxiliares de la Historia
Historia, General y Antigua

Historia: Estados Unidos

- m D AW >

Historia Local de los Estados Unidos y de América Inglesa,

Holandesa, Francesa y Latina
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G Geografia. Antropologia. Recreo
H Ciencias Sociales

J Ciencia Politica

K Derecho

L Educacion

M Musicay Libros sobre Musica
N Bellas Artes

P Lenguay Literatura

Q Ciencia

R Medicina

S Agricultura

T Tecnologia

U Ciencia Militar

V Ciencia Naval

Z Bibliografia. Biblioteconomia. Recursos Informativos (General)
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EJEMPLOS PARA LA DESCRIPCION DE MATERIALES COMPLEMENTARIOS y
OTROS TIPOS

Descripcion de materiales bibliograficos que incluyen material complementario.

020 ISBN 970-10-0881-2

050 Clasificacion QA 76.73 .P37 .H3418 1995

100 Autor Haiduk, H. Paul.

245 Titulo Turbo Pascal : orientado a objetos / H. Paul Haiduk.

260 Pie de imprenta  México : McGraw-Hill /Interamericana, 1995.
300 Descripciodn fisica 676 p. :il. + 1 disco de computadora (3 %2 plg.)

534 T. original: Object-oriented Turbo Pascal problem solving and
programming. 1990.

538 Requisitos del Pentium 1 o superior; Drive (3 % plg.); Sistema

sistema operativo MS-2 DOS
020 ISBN 0-471-1635-1
020 ISBN 0-471-2458-X (CD-ROM)
050 Clasificacion QA 76.9.C55.073 1998
100 Autor Orfali, Robert.
245 Titulo Client/server programming with Java and CORBA /
Robert Orfali, Dan Harken.
250 Edicion 2nd ed.

260 Pie de imprenta  New York : Wiley Computer Pub, 1998.
300 Descripcion fisica 1022 p.:il. + 1 CD-ROM (4 3/4 plg.).

534 T. original: Object-oriented Turbo Pascal problem solving and
programming. 1990.

538 Requisitos del Pentium II; Windos 98 o superior; Unidad lectora CD-
sistema ROM.
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050 Clasificacion PC 4143 .P47 1999

100 Autor Pérez Amador, Juan Carlos.

245 Titulo Ortografia : como escribir sin errores / Juan Carlos

Pérez Amador.
250 Edicion 4a ed.

260 Pie de imprenta  Barcelona: GP, 1999.
300 Descripcion fisica 98 p. :il. + 1 libro de respuestas (35 p.).

NOTA: Para materiales complementarios como libros de respuestas, guias,... etc, se organizara
dependiendo de su paginacién como separata o libro, se dard nimero de inventario y clasificaciéon
segun corresponda.

Descripcion para materiales que estan guardados en portafolios, estuches o maletines.

090 Clasificacién MX0000001 PSI

100 Autor Wechsler, David.

245 Titulo WAIS [conjunto] : escala inteligencia de Wechsler
para adultos / David Wechsler.

250 Edicién 142 ed.

260 Piedeimprenta Madrid: TEA, 1990.
300 Descripcion fisica 1 portafolio

530 Nota de forma 1 Manual : WAIS -- 1 cartulina : Modelo de
fisica  adicional rompecabezas -- 1 cartulina : Vocabulario -- 1
disponible planilla :Clave de numeros -- 25 cuadernos de

anotacion y perfil -- 1 block para pruebas Figuras
incompletas y Cubos -- 1 block con las tarjetas para
la prueba Historietas -- 1 caja con 9 hecahedros para
la prueba Cubos -- 4 cajas con los rompecabezas :
Perfil, Nifio, Mano y Elefante -- 1 monografia :
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ISBN
Clasificacion
Titulo

Pie de imprenta

Descripcion fisica

Serie

Interpretacion clinica de la escala Wechler para
adultos / I. L. Zimmerman, J. M. Woo-Sam.

9681636309
MX0000002 PSI
Codice borbénico [conjunto].

México : FCE ; Madrid : Sociedad Estatal Quinto
Centenario, 1995.

1 estuche

Cddices mexicanos ; 3

Nota de forma 1 pliego pleg. (38 p.: lam. col) ; 42 x 41 cm. - 1
fisica  adicional libros explicativo (251 p.).

disponible

Descripcion de materiales cartograficos

090
100
245

260
300
500

090
245

Clasificacion local
Autor

Titulo

Pie de imprenta
Descripcion fisica

Notas generales

Clasificacion local

Titulo

MP000001 BIC
Cabrera, Antonio.

Plano de la ciudad de San Luis Potosi [material
cartografico] : capital del estado de su nombre en la
Republica Mexicana, afio de 1891 / Antonio Cabrera.

San Luis Potosi : [s.n.], 1891.
1 mapa:col.;48x 72 cm. pleg.a 12 x 18 cm.

Facsimilar de la edicién de 1891

MP000002 BIC

Plano de la Ciudad de México [material cartografico] :
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255 Escala

260 Pie de imprenta

300 Descripcion fisica

090 Clasificacion local
100 Autor
245 Titulo

250 Edicién
255 Escala
260 Pie de imprenta

300 Descripcion fisica

Descripcion de videocasetes.

090

245
260

300

490

carta ferrocarrilera.
Escala 1:1 3000 000 y 1:20 000.

México : Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas, 1930.

2 mapas; 70x 68 cm.y 68 x 90 cm.

MP000003 BIC
Pilar Morales, José.

Plano de Madrid [material cartografico] / José Pilar
Morales.

22 ed.

Escala 1:10 000.

Madrid : [s.n.], 1886.

1 mapa; 65 x 88 cm. pleg.a 18 x 13 cm.

Clasificacion V10000001 BIC

local

Titulo Tratado de Libre Comercio [videograbacion].

Pie de imprenta México : Canal 11 TV, Instituto Politécnico
Nacional, 1991.

Descripcion 1 videocasete VHS (30 min) : son., col.

fisica

Serie (Nuestro tiempo. Reflexiones de El Colegio de
México ;

no. 8).
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Participantes: Adalberto Garcia Rocha, José
Romero, Horacio Sobarzo [y] Miguel Székely

Clasificacion local VI0000002 BIC

Titulo

Pie de imprenta

Descripcion fisica

Serie

Clasificacion local

Titulo

Pie de imprenta

Descripcion fisica

Serie

How to use the library [videograbacién] : an
introduction.

New York : H.W. Wilson, 1989.
1 videocasete VHS (20 min) : col. + 1 guia (12 p.).

(The Wilson video resource collection).

VI0000003 BIC

Enciclopedia Britanica.

Aumento de la productividad [videograbacion].
México : Peliculas Ebesa, [1990.].

1 videocasete VHS (20 min) : son., col.

(Videocasetes de capacitacion ; M14).

Descripcion de diapositivas.

090
100
245
260
300

Clasificacion local DIO000001 BIC

Autor

Titulo

Universidad Autonoma de Yucatan.

La biblioteca a tu servicio [diapositiva].

Pie de imprenta  Mérida, Yuc. : UADY, 1999.

Descripcion fisica 40 diapositivas : col. + 1 casete son.
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Clasificacion local

Autor

Titulo

Pie de imprenta

84-333-0341-4
DI0000002 BIC
Porras Pasamontes, Carlos.

Cristalografia [diapositiva] / Carlos Porras
Pasamontes.

Madrid : [s.n.], 1984.

Descripcion fisica 23 diapositivas : col.

Descripcion de archivos que estan codificados para su manipulacion en la computadora.

090
245

250
260
300

090
245

250
260
300

538

Clasificacion local CD0000147 BIC

Titulo

Edicion

Pie de imprenta

Descripcion fisica

Clasificacion local

Titulo

Edicion

Pie de imprenta

Descripcion fisica

Requisitos
sistema

del

Artemisa [recurso electrénico] : articulos editados
en México sobre informacion en salud.

Version Windows.
México : Cenids : SSA, 1988.
2 CD-ROM (4 34 plg) + manual del usuario.

CD0000054 BIC

The CD ROM Judaic classics library [recurso
electrénico].

Deluxe ed., Windows version 3.11.
México : Cenids : SSA, 1988.

1 CD-ROM (4 3/4 plg) son., col. + 2 discos de
computadora (3 1/2 plg.) + manual del usuario (61
p.)-

Pentium II; Windos 98 o superior; Unidad lectora
CD-ROM.
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Descripcion de tesis

Tesis impresa.

090
100
245

260
300
500
502

090
100
245

260
300
500
502

Clasificacion
Autor

Titulo

Pie de imprenta
Descripcion fisica
Nota

Nota

Clasificacion
Autor

Titulo

Pie de imprenta
Descripcidn fisica
Nota

Nota

T0000001 PSI
Cicero Ortiz, Isabel.

Situacién actual de la orientacién vocacional en la
ciudad de Mérida / Isabel Cicero Ortiz.

Mérida, Yuc: [s.n.], 1976.
6p.:il
Licenciado en Psicologia.

Tesis (Lic.)-UDY, Facultad de Psicologia.

T0000001 ARQ
Dorantes Coello, Javier de Jesus.

Senalamientos en centros comerciales / Javier de
Jesus.

Tijuana, B. C.: [s.n.], 1992.
132 h.:il
Arquitecto

Monografia (Lic.)-Instituto Tecnoldgico de Tijuana,
Baja California.
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Tesis en CD-ROM.
090 Clasificacion T0000106 CIRB
100 Autor Ortega Canto, Judith Elena.
245 Titulo Proceso reproductivo femenino [recurso electrénico]

: saberes, género y generalidades en una comunidad
maya de Yucatan / Judith Elena Ortega Canto.

260 Pie de imprenta  Zamora, Mich. : [s.n.], 1999.
300 Descripcion fisica 1 CD-ROM (4 34 plg.)
500 Nota Maestro en Ciencias Sociales.

502 Nota Tesis (maestria)-El Colegio de Michoacan.

Tesis impresa y ademas en CD-ROM

090 Clasificacion T0000005 TIZ
100  Autor Quintal Ojeda, Martha Esperanza.
245  Titulo El proceso de atencion de enfermeria y su relacion en la calidad

del trabajo del paciente / Martha Esperanza Quintal Ojeda.

260 Pie de imprenta Mérida, Yuc. : [s.n.], 1997.

300  Descripcidn fisica 51 h.:il

500 Nota general Especializacién en administracion y Docencia en Enfermeria.

502 Nota de tesis Trabajo de Investigacién (Lic.)--UADY, Facultad de Enfermeria.
530 Nota de formato Disponible también formato electronico.

Fisico adicional

538 Requisitos del sistema Pentium II; Windos 98 o superior; Unidad lectora CD-ROM.
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Observacion: en acervo se crearan ambos formatos.
Codigo barras Biblioteca clasificacion ubicacion tipo de material
TIZT0000005  Tizimin T0000005 Tesis Tesis
TIZT0000030  Tizimin T0000005 Otros materiales Disco compacto (CD)

Descripcion de grabaciones sonoras en CD-ROM, casete, etc.

090 Clasificacion DS0000001 BIC

100 Autor Manzanero, Armando.

245 Titulo Mérida de mis amores [grabacion sonora] / Armando
Manzanero

260 Pie de imprenta  Mérida, Yuc. : H. Ayuntamiento de Mérida, 2000.

300 Descripcion fisica 1 disco sonoro (68:33 min) : digital ; 4 34 plg.

538 Requisitos del Unidad lectora de CD-ROM.

sistema
090 Clasificacion CA0000001 BIOL
100 Autor Smith, Francis W. K.
245 Titulo Rapid interpretation of heart sounds, murmurs, and

arrhythmias [grabacion sonora] : dogs and cats /
Francis W.K. Smith, Larry Patrick Tilley.

260 Pie de imprenta  Philadelphia : Lea & Febiger, 1992.

300 Descripcion fisica 1 casete sonoro (ca. 60 min.) : + 1 workbook (64 p. :

i)

090 Clasificacion DV0000001 BIOL
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245  Titulo Club eutanasia[videograbacion] :entre menos burros

/ Hartos indios y Fidecine ; escrita y dirigida por
Agustin "Oso" Tapia ; producida por Carlos Taibo.

260 Pie de imprenta  [México] : Hartos Indios : Paramount Pictures, c2004.
300 Descripcion fisica 1 DVD (104 min.) : son., col. ; (4 3/4 plg)

538 Requisitos del DVD ; Region 4.
sistema.

700 Autor secundario Taibo, Carlos

700 Autor secundario Tapia, Agustin

Observacion: para otros materiales en el acervo, la ubicacién del material se dejard la opcién “otros
materiales” y en tipo de material el que les corresponda “CD-ROM”, “Videocasete”... etc.

Descripcion de separatas.*

090  Clasificacion S000001 TIZ

100  Autor Urzaiz Rodriguez, Eduardo.

245  Titulo Las tribulaciones del maestro buen dia /
Eduardo Urzaiz Rodriguez.

260  Pie de imprenta Mérida, Yuc.: UADY, 2003.

300  Descripcion 9 p.
fisica

* Materiales bibliograficos que no cumplen con la paginacién minima para ser procesados con la
clasificacion de la Library of Congress (L.C.). En esta coleccidn se consideraran tanto folletos como
separatas.
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Descripcion de revistas.

Revista impresa

022 01851330

245 Universidad de México : revista de la Universidad Nacional Auténoma de México.
260 México: UNAM, 1986-

310 Mensual

362 1986(v.41)

Codigo barras Biblioteca clasificacion ubicacion tipo de material

TIZR0O000005  Tizimin no aplica Revistas Revistas

1)Si la revista impresa viene también en CD se describird en un mismo registro y se describird en una
nota 530 Disponible también en formato electrénico, creando el acervo de ambos.

2) Si el titulo de la revista cambia, poner una nota que indique: El titulo cambid y crear otro registro
con el nuevo titulo.

Revista electrénica

022 01843284

090 CD0000025 BIOL

245 Revista de la Educacion Superior [recurso electrénico] : periodo 1972-1994
260 Colima, México : ANUIES : CENEDIC, Universidad de Colima, 1996.

300 1 CD-ROM (4 3/4 plg)
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Codigo barras Biblioteca  clasificacion ubicacion tipo de material
TIZR0000030 Tizimin CD0000030 Otros materiales Disco compacto (CD)

Descripcion de cddices.

Libro mas codice

0209682305691

050 F 1219.56 .B64 .P37 1979

245 Descripcion, historia y exposicion del Cédice borbénico / Francisco del Paso y Troncoso.
260 México : Siglo XXI, 1979.

300 429 p.

500 Incluye: Cédice borbénico manuscrito mexicano de la Biblioteca del Palais Bourbon / por
Francisco del Paso y Troncoso, c1993.

650 Codice borbodnico
650 Manuscritos nahuas—Facsimiles

650 Aztecas—Ritos y ceremonias

Acervo

BIC0031903 F 1219.56 .B64 .P37 1979
BIC0033228 F 1219.56 .B64 .P37 1979 codice

Libro mas cédice en pliegos.

050 F1219.56 .C622 .V47 1993
100 Vega Sosa, Constanza.
245 Codice Azoyu 1 : el reino de Tlachinollan / Constanza Vega sosa.

260 México : FCE, 1993, c1991.
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300 139 p. :il. + 1 pliego de 38 lams. de manuscritos.
490 Seccion de obras de antropologia

650 Codice Azoyu

650 Manuscritos tlapanecos--Facsimiles

650 Indios tlapanecos

650 Calendario tlapaneco

650 Indios tlapanecos—Vida social y costumbres

830 Seccidn de obras de antropologia
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Otras etiquetas del formato MARC que complementan los registros bibliograficos del
Sistema Bibliotecario

Etiqueta Descripcion
MARC
000 Numero de control asignado por la organizacién que crea, usa o

distribuye el registro.

001 Generado por el sistema de donde se copia el registro. Su ingreso es
automatico cuando se hace la importacion.

003 Identificador del nimero de control de una organizacién, cuando se
crea en el sistema automatizado debera llevar la palabra UADY.

005 Fecha de la ultima transacciéon. Este campo especifica la fecha y hora
de la transaccion del registro. Se registra para el afio cuatro
caracteres, mes dos caracteres y dia dos caracteres.

040 Esta etiqueta describe a la agencia catalogadora que crea el registro,
el idioma de la catalogacion y las agencias participantes dentro del
programa de catalogacién cooperativa que cuentan con el mismo.

041 Describe el idioma de la obra utilizando el indicador 0 con subcampo
a (#a spa) cuando la obra esta editada en su idioma original. Si es una
traduccidn se usa el indicador 1 con los subcampos a y h (#a spa #h
eng) para indicar el idioma al que fue traducido y el idioma original de
la obra. Si es una obra bilingiie debera indicarse los dos idiomas o mas
en el subcampo a (#a spaeng).

043 Identifica al codigo de area geografica.

049 Localizacién de existencias. Cuando la obra sea de tema general se
usard UADY; si la obra es de autores yucatecos o el contenido
tematico trata sobre Yucatan o el area maya, se usara YUCA.

050 Signatura topografica de acuerdo a los esquemas de The Library of
Congress.

“Cuando exista en el catilogo el material Cclasificado
monograficamente para otra biblioteca, y la biblioteca solicitante
requiera que su material nuevo lo clasifiquen como serie, se
duplicara la etiqueta 050” para dar de alta la nueva clasificacion, de
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igual manera se procedera si encontro el material clasificado por serie
y requiere que su material nuevo lo clasifiquen monograficamente”.

090 Clasificacion local para materiales no convencionales como videos,
discos compactos, mapas, microformas, tesis, folletos, casetes, etc.

#a Clasificaciéon local (incluye la sigla que representa al item y el
numero que le corresponda para otros tipos de materiales que cada
biblioteca le asigne).

#b Clave de la biblioteca donde se encuentra.

Nota: No siempre coincidira el cédigo de barras con el nimero de
clasificacion asignado.

255 Descripcion de la escala de los materiales cartograficos :
#a Escala: 1:250,000

530 Nota de forma fisica adicional disponible.

856 Liga electrénica. Esta etiqueta se conservara con sus indicadores y
subcampos tal como se encuentre en el registro copiado.

900 Describe las iniciales del catalogador.

949 Sirve para identificar la ubicacion del registro. Subcampo “a” la clave

de la biblioteca.
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DESCRIPCION PARA OTROS MATERIALES
[DGM] Designacion Sigla
Coleccién ] especifica
Capitulo d . Etiq
Tipo de materiales ; '
RCA2 [etiqueta 245] |C19ueta 300 logo
[tem
subcampo “h” [tem
M | 1 Mezcla de varios componentes
ateriales ; ;
Materiales mixtos edltadlos como  una un}dad. Conjunto MX
Multimedia Materiales formados por més de
(1.10) dos categorias
Materiales cartograficos Globo GL
3 impresos, manuscritos, en| Material
Mapas Materiales relieve, electrénicos, en . Mapa MP
. . - cartografico
cartogréficos microfichas, cartas geogréficas,
globos, croquis, diagramas Plano PL
Manuscritos antiguos,
. 4 Materiales mecanografiados . .
Manuscritos . Manuscrito Manuscrito MN
Manuscritos cartas, tarjetas postales,
telegramas, diarios, registros.
5
Miisica Miisica Partltura.s - 1MPTesas)vrisica Partitura PA
manuscritas y digitales.
6 Disco sonoro |DS
. Discos (pasta, acetato, CD-ROM) <
Grabaciones , . Grabacion
Grabaciones sonoras [[casetes, rollos, carrete de cinta
sonoras sonora
sonara
Casete sonoro |[CA
Proyecciones de cine, carretes , ;
. Pelicula Pelicula PE
7 de peliculas
Peliculas . Videocasete VI
Videograbaciones Videocasetes en formatos Beta Videograbacién
Materiales VHS, DVD DVD DV
multimedia
) Diagramas, fotografias,|Diapositiva Diapositiva DI
) diapositivas, transparencias,
Materiales reproducciones de arte, o Rueda RU
. Material visual
graficos rueda, etc. Fotografia FT




MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Cadigo: M-DGDA-CB-01

Revision: 04

Pagina: 107 de
163

Fecha de emision: 1° julio de 2011

Fecha de modificacién: 25 de junio

de 2015
Disquete, CD-ROM Disco del[PF
Programas de cémputo, computadora
9 software educativo, archivos de
datos, juegos para computadora|Recurso CD CD
Recursos y videojuegos. Archivos|lelectrénico
electrénicos electrénicos que se encuentran
disponibles en una red y que DVD DV
pueden ser consultados en
forma remota.
Modelos, dioramas, Juego JU
10 rompecabezas, juegos,
Artefactos simulaciones, casetes en braille||Material visual
tridimensionales esculturas, especimenes para Modelo MO
microscopio.
11 Micropeliculas, microfichas, Microficha
Microformas |Microformas carretes o  cartuchos  de|[Microforma MI
micropeliculas Microfilme
12 Revistas impresas, revistas CD CD
electrénicas, directorios,
. . .. |[Recurso
Revistas Recursos reportes, anuarios, diarios, electrénico
. boletines de eventos y series WEB WB
continuos o
monograficas
TABLAS DE CUTTER
1. Después de vocales iniciales b d lm n p r s-t  u-y
para la segunda letra use el
numero:
2 3 4 5 6 7 8 9
2. Después de la letra inicial S a ch e h,i m-p t u W-Z
para la segunda letra use el
NUMero: 2 3 4 5 6 7 8 9
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3. Después de las letras iniciales a e i 0 r t y
Qu para la tercera letra use el
numero:
3 4 5 6 7 8 9
Para nombres que inician con Qa-Qt
use:
2--29
4. Después de otras consonantes a e i 0 r u y

iniciales para la segunda letra

use el numero:
3 4 5 6 7 8 9

5. Para expansion para la letra a-d e-h il m-o p-s tv w-z
use el numero:

TABLA PARA TRADUCCIONES:

Use solamente si no hay instrucciones especificas para subarreglar las traducciones:

Numero de Cutter de la obra en el idioma
original

x12 Poliglota (Multilingiie)

x13 Traduccién al inglés

x14 Traduccidn al francés

x15 Traduccién al aleman

x16 Traduccidn al italiano

x17 Traduccion al ruso

x18 Traduccién al espanol
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DOCUMENTOS DE APOYO PARA LOS PROGRAMAS ESPECIALES.




MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Codigo: M-DGDA-CB-01 Revision: 04 Fegina: 110 de
Fecha de modificacién: 25 de junio

.
Fecha de emision: 1° julio de 2011 de 2015

“POLITICA GENERAL DE DESARROLLO DE COLECCIONES DEL SISTEMA
BIBLIOTECARIO”.

TABLA DE CONTENIDO

II.
[1L.
IV.

VL
VIIL

VIIL

IX.

XL

XIL

XIIL
XIV.

XV.

Introduccion
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Este documento no podra ser modificado sin la aprobacion de la Coordinacion de Bibliotecas.

Introduccion

En el marco del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Auténoma de Yucatan,
el Sistema Bibliotecario se propone contribuir en la formacién integral de los universitarios,
rescatar y preservar el conocimiento, y consolidarse como un centro de referencia regional,
nacional e internacional. En este contexto, la piedra angular para el logro de tales expectativas la
conforma el desarrollo de colecciones documentales.

La coleccion documental, junto con el personal, constituye uno de los elementos basicos
que hacen posible los servicios bibliotecarios. Ademas, representa una importante proporcién de
los recursos financieros destinados a los servicios de informacién al usuario. Lo anterior requiere
de una administraciéon adecuada, con elementos que establezcan criterios para su desarrollo y
gestion.

Por otra parte, el desarrollo de las colecciones documentales es un proceso cuya finalidad
es que las bibliotecas del Sistema Bibliotecario universitario cuenten con los materiales
informativos necesarios para apoyar a los planes y programas de docencia, investigaciéon y
extension de la cultura dentro de la Universidad. La realizacion de este proceso parte de la
comprension del complejo ciclo de la generacion del conocimiento y abarca la planificacién, el
establecimiento de politicas, la evaluacion, la preservacién, la seleccién y la adquisicion de
recursos documentales y el acceso a la informacion. Para propiciar el desarrollo de las colecciones
es indispensable tener una guia que sirva para sistematizar y establecer normas para asegurar que
las necesidades de los usuarios estén representadas en la coleccion, optimizando los recursos
humanos y materiales.

Con base en lo anterior, la presente Politica General de Desarrollo de Colecciones
Documentales contiene las normas basicas para conformar sistemdaticamente, acervos
documentales coherentes con las tareas de docencia, investigacién y extensién de la cultura de la
Universidad Auténoma de Yucatan.

También, la Politica General de Desarrollo de Colecciones Documentales que se presenta
pretende ser dinamica y reflejar los intereses y necesidades de la comunidad universitaria,
establecer las bases para el desarrollo de las colecciones y ser el marco de referencia de las
politicas particulares de las bibliotecas del Sistema Bibliotecario universitario.



lJA DY MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Codigo: M-DGDA-CB-01 Revision: 04 Pogina: 112 de
Fecha de modificacién: 25 de junio

.
Fecha de emision: 1° julio de 2011 de 2015

El presente documento es el resultado de la revision de la segunda version dada a conocer
en 1997 por el entonces Departamento de Apoyo Bibliotecario, con el fin de actualizar su
contenido y adecuarlo a los procedimientos vigentes en el Sistema Bibliotecario, asi como al
Sistema de Gestion de la Calidad de la UADY. Participaron en dicha revisién los integrantes del
Comité de Calidad del Sistema Bibliotecario de la UADY. Ademas, se partié de aspectos tedricos y
practicos comunes en el campo bibliotecolégico a fin de contar con un cuerpo coherente para el
planteamiento de principios basicos de validez general.

Por ultimo, es necesario sefialar que con base en las politicas expresadas en este
documento, se evaluaran y formaran las colecciones de las bibliotecas de la Universidad en el
futuro.

I. Aspectos generales

1. El Sistema Bibliotecario se compromete a observar los lineamientos de esta Politica General,
una vez comunicada por la Coordinaciéon del Sistema Bibliotecario.

2. La Politica General de Desarrollo de Colecciones Documentales sefialard a todos los
involucrados sus derechos y sus responsabilidades.

3. La Coordinacion del Sistema Bibliotecario establecera contacto continuo con las facultades los
campus, escuelas y centros en lo relativo a la naturaleza del contenido de este documento.

4. La Coordinacion del Sistema Bibliotecario es la responsable de comunicar a las autoridades
universitarias correspondientes, la Politica General de Desarrollo de Colecciones
Documentales del Sistema Bibliotecario.

5. Los coordinadores y responsables de bibliotecas deben dar a conocer la Politica General de
Desarrollo de Colecciones Documentales a las comunidades académicas respectivas, para
retroalimentarla.

6. La Politica sera revisada cada dos afios por el Comité de Calidad del Sistema Bibliotecario.

7. Las politicas antiguas y circunstancias histéricas no seran consideradas a partir de que entre
en vigor este documento.

II. Objetivo general
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El objetivo de la Politica General de Desarrollo de Colecciones Documentales es servir como guia
para lograr la calidad y cobertura, suficiencia y pertinencia necesarias en los materiales
documentales de las colecciones de las bibliotecas de la Universidad Auténoma de Yucatan, y
definir los propdsitos, normas y alcances en el desarrollo de éstas, acorde con los intereses y
necesidades de los planes y programas de estudio, de investigacion y extension de la Universidad y
con la misidn y visidn del Sistema Bibliotecario.

I1I. Objetivos particulares

1.

Seleccionar los materiales documentales publicados preferentemente por las editoriales
académicas del mundo, que reflejen los temas, areas de interés y necesidades de los alumnos,
docentes e investigadores de la Universidad.

Cumplir los lineamientos de evaluacién, seleccién, adquisicién, inventario, descarte y
conservacién de acuerdo con los procedimientos vigentes del Sistema Bibliotecario de la
UADY.

Propiciar la comunicacion constante entre los responsables del Sistema Bibliotecario sobre la
evaluacion, seleccidn, adquisicién, inventario, descarte y conservaciéon de materiales
documentales, para evitar acciones que contravengan las disposiciones de esta politica

IV. Responsabilidad en la evaluacién de materiales documentales

1.

Las bibliotecas de cada campus, escuela, facultad y centro tienen la responsabilidad de realizar
la evaluacién del material documental cuando se requiera, con base en la metodologia o
modelo propuesto por la Coordinacién de Bibliotecas que mejores resultados aporte para la
ponderacion de la calidad, suficiencia, cobertura y pertinencia de los acervos, y tomando en
consideracion la opinién de la comunidad académica involucrada. En el caso de alguna
inconformidad por parte de los usuarios con relacion a los materiales evaluados, en particular
para su descarte de la coleccién, sera el Responsable de la Biblioteca quien la resuelva con
base en la presente politica.

La Coordinacion de Bibliotecas es responsable de:

a. Propiciar la participacion de las bibliotecas en el proceso de evaluacién en los campus,
las escuelas, facultades y centro.

b. Proponer el modelo de evaluacién que se aplicara en las bibliotecas del Sistema.
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c. Presentar a las autoridades universitarias y al Comité de Biblioteca la informacién
relativa a las evaluaciones de material documental realizadas en el Sistema
Bibliotecario.

3. El Responsable de la Biblioteca de area, facultad, escuela y centro tiene la responsabilidad de:

a. Informar a la comunidad académica los resultados de la evaluacion de material
documental.

b. Reportar a la Coordinacién de Bibliotecas los resultados de las evaluaciones de la
coleccion documental respectiva, incluyendo inventario, conservacion y descarte.

c. Reportar a la Coordinacion de Bibliotecas las necesidades, lagunas, etc., de material
documental en la coleccidon de su biblioteca.

V. Determinacion del alcance y profundidad en la evaluacion de materiales documentales

1. Segln el método seleccionado para evaluar:
a) Con base en el usuario.

b) Con base en las caracteristicas de la coleccion.

2. Segun los niveles de la coleccion.
Con base en las prioridades de la coleccidn.

4. De conformidad con los indicadores, parametros y medidas apropiados para cada area del
conocimiento.

VI. Responsabilidad en la seleccion de materiales documentales

1. Los comunidad académica, el Responsable de Biblioteca y el personal de desarrollo de
colecciones documentales tienen el compromiso de la seleccion de nuevos materiales
documentales con base en los planes y programas de estudio, investigacion y extension de
cada campus, escuela, facultad y centro, estableciéndose para este efecto un procedimiento de
recepcién de solicitudes de desideratas, sea a lo largo del ciclo escolar o en un periodo
determinado del afio. En el caso de alguna inconformidad por parte de los usuarios con
relacién a los materiales seleccionados -en funciéon de dichas desideratas o en otros
requerimientos de la Universidad para una biblioteca de los campus, facultades, escuelas o
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centros-, sera el Responsable de Biblioteca correspondiente quien la resuelva, con base en la
politica de desarrollo de colecciones documentales y vigente.

2. La Coordinacion de Bibliotecas es responsable de:
a. Propiciar la participacion en el proceso de seleccién en las escuelas, facultades y centro.

b. Presentar a las autoridades universitarias la informacion relativa a las adquisiciones de
material documental en el Sistema Bibliotecario.

3. El Responsable de la Biblioteca de area, facultad, escuela o centro tiene la responsabilidad de:

a. Propiciar la participacién de la comunidad académica para la seleccién de nuevos
materiales documentales, mediante el procedimiento vigente establecido para tal fin.

b. Realizar la seleccién con base en la politica vigente.

c. Enviar ala Coordinacidon del Sistema Bibliotecario el listado del material seleccionado.

VIIL. Responsabilidad en la adquisicion del material documental

Una vez que la seleccién sea validada por el Responsable de Biblioteca de campus, escuela,
facultad o centro, éste se responsabilizara de la adquisicién del material, ya sea que se realice
directamente o a través de otro mecanismo o dependencia, de acuerdo con el presupuesto
disponible o aprobado y a la prioridad sefialada por las bibliotecas.

VIII. Responsabilidad en el manejo y distribuciéon de fondos para la compra de material
documental

1. La Rectoria es la responsable de la distribucion del presupuesto destinado al desarrollo de las
colecciones documentales del Sistema Bibliotecario de la Universidad Auténoma de Yucatan.

2. La Direccion de cada dependencia debe considerar la asignacion de una parte de su
presupuesto total disponible, para la adquisicion de acervos de la biblioteca con base en las
evaluaciones de las colecciones y los informes particulares o especificos de las bibliotecas.

La cantidad asignada dependera de las siguientes variables:
a. Precio medio del material documental publicado dentro del area.
b. Planesy programas y objetivos de estudio y de investigacion.

c. Uso dela coleccion.
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Lagunas en la coleccion determinadas a través de las evaluaciones hechas.

Numero actual y proyecciones de alumnos por grado de estudios, incluyendo pasantes,
especializacién y posgrado.

Numero actual y proyecciones de maestros e investigadores por tiempo dedicado a la
escuela, facultad o centro.

Disponibilidad de recursos econémicos.

Para renovar suscripciones a publicaciones periddicas y bases de datos.
Para la compra de nuevos titulos.

Para la compra de materiales que apoyen la curricula vigente.

Para la compra de materiales de consulta.

Para la compra de materiales diversos o complementarios o en diversos formatos o
soportes.

4. La Rectoria retendra un 10% del presupuesto total para casos imprevistos de necesidades de
material documental. En el caso que al final del afio presupuestal quedara alguna cantidad, la
biblioteca (o bibliotecas) que demuestre la mayor necesidad recibira este apoyo adicional.

IX. Determinacion del alcance, de la profundidad y de la organizacion de la coleccion

general
1. Niveles de intensidad de la coleccién. *

a. Minimo. Una colecciéon muy selectiva que introduce y define una variedad de temas no
necesariamente representados en el curriculum de planes de estudios vigentes o en los
programas y lineas de investigacién en la Universidad.

b. Licenciatura o basico. Una coleccion de obras que apoya efectivamente al curriculum de

las diferentes licenciaturas y de las escuelas preparatorias, que incluya una seleccion
de las monografias basicas, publicaciones periddicas basicas y las herramientas de
consulta mdas importantes en cada disciplina. No solamente se consideran las
necesidades actuales, sino también las futuras. La mayor parte del material se adquiere

* Se entiende que cada biblioteca tendra una coleccion con diferentes niveles de intensidad, segun la evaluacién de la coleccién
actualmente existente y las necesidades expresadas y encontradas.
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en espanol y se puede adquirir en otros idiomas siempre y cuando se considere
necesario. La adquisicion de obras de afios anteriores queda limitada a obras clasicas.

Los niveles a y b forman una coleccién basica general que debe tener las siguientes
cualidades:

i) Contener obras basicas de la cultura universal relacionadas con el area del
conocimiento de la biblioteca.

ii) La cantidad de titulos requeridos por cada plan de estudios en la Universidad, de
acuerdo con las evaluaciones realizadas individualmente por oérganos
acreditadores.

iii) Una coleccién de obras de consulta vigentes y tutiles que cubra las necesidades
minimas de las tareas sustantivas del campus, la facultad, escuela o centro.

iv) Los titulos de publicaciones seriadas mas representativos por especializacién de
acuerdo con los criterios establecidos internacionalmente.

v) No debe ser una coleccién de textos; s6lo se debe mantener lo que se justifique
por su pertinencia y utilidad.

c. Investigacion. Una coleccion de materiales documentales para apoyar el trabajo de los
pasantes y la mayoria de recursos requeridos por los docentes y estudiantes de
posgrado, asi como por los investigadores. Incluira las obras basicas de consulta, una
amplia seleccién de publicaciones seriadas y las herramientas de acceso de mayor
importancia, incluyendo bases de datos. Se adquirira en espafiol y otros idiomas,
aunque se dependera del préstamo interbibliotecario, fotocopiado y otros medios
disponibles.

d. Intensivo. Una coleccion para apoyar los estudios doctorales con un minimo de
dependencia en el préstamo interbibliotecario (por ejemplo, bisquedas bibliograficas
automatizadas y otras fuentes). Existira un énfasis mayor para fuentes primarias, sobre
todo en las ciencias sociales y humanidades (por ejemplo, micropelicula). El material
bibliografico podra ser adquirido en diferentes idiomas.

e. Exhaustivo. Una coleccion que incluirg, hasta donde sea posible, todas las obras escritas
(publicaciones, manuscritos, etc.) en todos los idiomas pertinentes, para un darea
necesariamente bien definida y limitada. El propdsito es tener colecciones completas,
por lo que debe ser una coleccién que destaque dentro de las colecciones nacionales
similares.
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2. Prioridades de la coleccidn.

El material bibliografico de caracter general serd seleccionado para cada disciplina del
curriculum de la Universidad con base en las siguientes prioridades:

a) Ladisciplina como un todo.
b) Divisiones de la disciplina en que se ofrecen cursos.

c) Otras divisiones de la disciplina en que no se ofrecen cursos en este momento, pero
en la cual se puede proyectar su fortalecimiento en un futuro cercano.

d) Material de tipo especializado o avanzado de una disciplina de interés de los
docentes pero no ofrecida en el curriculum de la Universidad.

En la seleccion y adquisicion tanto el material documental vigente y el retrospectivo son
importantes, pero el material vigente recibira la mayor prioridad. Las obras retrospectivas
de poco uso seran obtenidas en préstamo interbibliotecario o por otros medios.

Referente a los niveles de intensidad de este documento, las prioridades seran
determinadas por cada escuela, facultad o centro, considerando los niveles anteriormente
mencionados en el punto uno.

3. Formatos de la coleccidn.

a) Monografias. Generalmente se adquiriran materiales documentales en el formato de
libro. Cuando un libro sea publicado en mas de un lugar o idioma, la prioridad sera
en espanol o inglés segun el idioma, y las publicaciones impresas en México tendran
prioridad sobre las impresiones hechas en el extranjero.

b) Mapas. Los mapas formaran parte de la colecciéon de acuerdo a las disciplinas a que
correspondan.

c) Microformas. La coleccién contendrd microformas cuando no se pueda obtener el
material en otro formato, cuando éstas sean mucho mas baratas que otros formatos
y faciles de usar o cuando la microforma ofrezca una ventaja considerable cuando
existan problemas de espacio o de conservacién de material o se optara por la
digitalizacion.

d) Tesis. Cada escuela, facultad y centro tendra la responsabilidad de entregar a la
biblioteca, sin importar el soporte, maximo una copia de cada tesis presentada en
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dicha dependencia. Las tesis de otras instituciones seran solicitadas cuando sea
necesario.

e) Publicaciones periddicas y seriadas. Se adquiriran segtn las especificaciones hechas en
los niveles de intensidad.

f) Material que no estd en prensa. Se adquirird este material cuando no se pueda localizar
en catalogos de obras fuera de prensa. Este no es material prioritario.

g) Manuscritos y libros antiguos. Se pueden adquirir cuando apoyen a las categorias de
estudio e investigaciéon en la Universidad y cuando existan el mobiliario y las
condiciones fisicas necesarias para su cuidado.

h) Separatas o reimpresos. Se coleccionaran estos materiales cuando correspondan a las
necesidades e intereses de la comunidad universitaria, de acuerdo a la politica
general de desarrollo de las colecciones.

i) Reportes técnicos. Se incluira este material siempre y cuando apoye los estudios e
investigacion que se realizan en la Universidad.

j) Perioddicos, folletos y otros materiales efimeros. Se coleccionaran cuando apoyen los
estudios o la investigacion y cuando existan los medios necesarios para cuidarlos.

k) Audiovisuales y medios magnéticos. Se coleccionaran cuando apoyen los estudios o la
investigacion que se realiza y cuando existan los medios para su uso y cuidado.

Se excluira generalmente la literatura comercial, textos de primaria y secundaria y la literatura
juvenil, excepto si forma parte de un programa académico o de extension.

X. Donaciones

1. El Sistema Bibliotecario solicitara y promovera el recibo de donaciones de material
documental, o fondos para adquirirlo, siempre y cuando el material se ajuste a la politica de
desarrollo de las colecciones y cuando la donacién no tenga ninguna restriccion.

2. No se aceptaran donaciones condicionadas acerca de su disposicion o localizacion sin
excepcion.

3. La Coordinacion del Sistema Bibliotecario no puede valuar el material documental, pero si
puede localizar precios por medio de catdlogos de editoriales, de vendedores de subastas y de
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vendedores de libros fuera de prensa. Si es una colecciéon grande, se puede auxiliar con
profesionales en avaluos.

XI. Descarte, almacenamiento y duplicacion de materiales bibliograficos

A. Responsabilidad acerca del descarte, almacenamiento y duplicacion

1. La biblioteca tiene la responsabilidad de establecer qué material documental se va a
considerar para descarte, almacenamiento o duplicacion.

2. Se tomara en cuenta la opinién del personal académico y del Responsable de la Biblioteca
cuando se considere material para descarte, almacenamiento o duplicacién. El Responsable de
la Biblioteca propondra el material para descarte y se considerara la opinién de los grupos
académicos afectados.

3. Cuando haya diferencia de opinién respecto a descarte, duplicacién o almacenamiento del
material documental serd la Coordinacion del Sistema Bibliotecario quien decida.

4. Todo el material descartado sera enviado a la Coordinacion del Sistema Bibliotecario para
darlo a conocer a las bibliotecas del Sistema o externas a él y tratado de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

B. Materiales considerados para descarte

1. Los materiales que por su condicion fisica no puedan circular, por ejemplo paginas faltantes o
borradas que afecten sustancialmente la obra.

3. El material que no ha circulado en los ultimos cinco afios a pesar de haber sido promovido y
de acuerdo con las necesidades y caracteristicas particulares de la dependencia y del area del
conocimiento de que se trate.

4. Duplicados de titulos que en un afio no han circulado mas de diez veces.
Duplicados de revistas que no hayan circulado cinco veces.

6. Revistas donde existe nada mas uno o dos ejemplares/fasciculos o tomos, si esto no es todo lo
que haya sido publicado.

7. Titulos de revistas demasiado incompletos y de poca importancia para la dependencia.
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El material bibliografico que no se considera en la politica de colecciones.

Ediciones viejas de poco o nulo valor cuando existe la siguiente ediciéon dentro del Sistema
Bibliotecario.

Separatas y folletos cuyos temas estan contemplados en una publicacion mas permanente
(por ejemplo libros, revistas).

Folletos efimeros u obsoletos que no son publicaciones de un autor de importancia, o que no
tienen relevancia bibliograficamente hablando.

Publicaciones de Universidades de las siguientes categorias:
a) Periddicos.
b) Programas de estudio (excepto en el caso de la biblioteca de la Facultad de Educacién).

c) Revistas de literatura realizadas por estudiantes, excepto las producidas por los miembros de
la dependencia en particular.

Duplicados de material bibliografico en reserva, una vez que ya no se necesite.

14. Para el caso de obras valiosas, los incisos anteriores quedan supeditados al valor de la obra.

C. Materiales considerados para almacenamiento (™)

SNl

Cuando es material de poco uso con posibilidad de descarte.

Ediciones superadas que aporten algin elemento importante.

Libros de texto en desuso.

Traducciones del espafiol a otros idiomas o de un idioma a otro.

Materiales de la misma ediciéon pero de diferentes impresiones. La biblioteca involucrada
conservara la mas reciente impresion en espafol y la mas reciente edicion.

D. Materiales considerados para duplicacion

1.

Para la coleccion general se tendran los ejemplares necesarios de acuerdo a un estudio previo,
consistente en la comparacion de necesidades y el uso de la colecciéon de acuerdo con lo
establecido en los procedimientos de desarrollo de colecciones documentales.

*%

El almacenamiento no implica eliminar las obras ya que es material que circula aunque sea muy de vez en cuando y debe estar
ordenado adecuadamente para su uso.
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2. En la seccion de reserva habra ejemplares suficientes para uso de los estudiantes que lo
necesiten. Para grupos grandes habra cuatro ejemplares por cada 50 estudiantes; de cinco a
siete por cada 100 estudiantes y 10 copias por cada 300 estudiantes.

Lo anterior puede modificarse dependiendo de la dificultad del texto, el tiempo requerido
para leerlo, el uso del mismo titulo en dos o mas grupos y la experiencia anterior con el grupo
o el profesor, para responder de manera efectiva a las necesidades particulares.

3. En el caso de las publicaciones seriadas del Sistema Bibliotecario no se duplicaran titulos
adquiridos por suscripcidn.

4. Los duplicados recibidos por donacién tienen la misma consideracidon que cualquier otro libro
dentro de la coleccion.

5. El costo del material documental y la situacion financiera del Sistema Bibliotecario, podrian
ser los principales factores para decidir acerca de las duplicaciones en un momento dado,
excepto en el caso de las publicaciones seriadas.

XII. Conservacion de materiales documentales

Es responsabilidad de la Coordinacion de Bibliotecas establecer de acuerdo con los especialistas
de conservacién y los responsables de las bibliotecas, planes y prioridades de conservacion para el
Sistema Bibliotecario de la Universidad Autonoma de Yucatan.

En general existen tres niveles de conservacion:

1. Prevencion. Adecuar el ambiente de la biblioteca a las necesidades del material
documental que se localiza alli. Por ejemplo, utilizar aire acondicionado o disminuir la
humedad ambiental.

2. Conservacion. Desacidificacion, restauracién y encuadernacién de los documentos para
prolongar su vida fisicamente.

3. Transferencia. Migrar la informacién de un formato a otro.
XIII. Quejas contra el contenido de los materiales documentales

La Universidad Auténoma de Yucatdn considera su deber el mantener en la coleccién una
seleccion de material documental representativo de todos los temas de interés para la comunidad
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universitaria, incluyendo materiales sobre aspectos controversiales. Ningiin material se excluira
por razones de raza o nacionalidad del autor, o por los puntos de vista politicos, morales o
religiosos expresados dentro de ellos. Cualquier desacuerdo respecto a estos materiales
documentales debera ser dado a conocer por escrito al Responsable de Biblioteca y recibira una
respuesta de éste expresando la politica antes mencionada.

XIV. Politica de las relaciones con otras bibliotecas y sistemas de bibliotecas en el
desarrollo de las colecciones

A. Canje

El Sistema Bibliotecario considera el canje como un modo factible para recibir material
bibliografico para las bibliotecas.

1. Responsabilidad en el canje

La Coordinacién de Bibliotecas es la responsable del canje de las publicaciones realizadas por la
Universidad (tales como la Revista de la UADY) y el fondo editorial. Las bibliotecas de los campus
son responsables del canje de los materiales documentales producidos en ellas.

a) Cualquier solicitud debe turnarse al campus, la escuela, facultad o centro via el
Responsable de la Biblioteca involucrada.

b) La biblioteca manejara el canje de documentos asegurando que los interesados reciban
el material correspondiente.

2. Criterio para el canje

a) El intercambio sera hecho y aceptado por escrito (véase el procedimiento
correspondiente).

b) Labiblioteca participara en el canje que ofrezca beneficio.



d)

lJA DY MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Cédigo: M-DGDA-CB-01 Revisién: 04 fgg'”a: 124 de
Fecha de modificacién: 25 de junio

.
Fecha de emision: 1° julio de 2011 de 2015

La biblioteca participara en el canje con otras instituciones cuando el material no se
pueda localizar de otra manera o cuando sea benéfico para la biblioteca, de acuerdo
con la politica de desarrollo de las colecciones.

Se intercambiara las siguientes publicaciones:

i) Publicaciones periddicas vigentes. Solamente en casos especiales (con la
aprobacion de la Coordinacion de Bibliotecas) se intercambiaran colecciones
completas de publicaciones periédicas.

ii) Duplicados. Duplicados de libros y publicaciones periédicas que no se necesiten
dentro del Sistema Bibliotecario de la Universidad.

B. Cooperacion con otras bibliotecas

1. Préstamo interbibliotecario

a)

b)

d)

La Coordinacién de Bibliotecas promovera convenios de préstamos interbibliotecarios
con las instituciones con intereses similares a los de la Universidad.

El Sistema Bibliotecario de la Universidad Autonoma de Yucatan seguira las Normas de
ABIESI para préstamo interbibliotecario.

Cada campus, escuela, facultad o centro manejard los pedidos de préstamo
interbibliotecario de acuerdo al procedimiento desglosado en la Guia para prestar
Servicios de Informacién del Sistema Bibliotecario. Es decir, cada biblioteca tendra la
responsabilidad de asegurar el buen uso de cualquier préstamo interbibliotecario
pedido por su campus, facultad, escuela o centro.

Las siguientes obras o formatos no se facilitaran en préstamo interbibliotecario.
i. Microformatos y materiales audiovisuales.
ii. Obras raras, de mucho valor o agotadas.
iii. Publicaciones periddicas.
iv. Mapas o planos.
v. Libros de consulta.
vi. Obras de colecciones especiales.

vii. Obras en proceso o en encuadernacion.
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viii Otras que por su naturaleza determine la propia biblioteca (vgr. pruebas
psicoldgicas).

2. Redes de informacion

El Sistema Bibliotecario participara en redes de informacién que apoyen sus objetivos
institucionales con las siguientes prioridades geograficas.

a) Regional.

b) Nacional.

c) Internacional.

XV. De la produccion académica escrita de la Universidad Autonoma de Yucatan
Cualquier documento publicado por la Universidad en forma completa o un ejemplar parcial o por
personal de la propia UADY, debera ser depositado en la biblioteca del campus o biblioteca de la

dependencia de adscripcion del autor principal y en la Biblioteca Central.

Para el caso de documentos reproducidos sin llegar a constituir una publicacién, también deberan
ser depositados en la Biblioteca Central.
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GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS

ABIESI. Acrénimo de Asociacion de Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior e
Investigacion.

Adquisicion. Acceso. // Técnicamente, adicion de documentos a la colecciéon de una biblioteca
mediante un asiento de referencia. 2. Documento que ha sido referenciado y afiadido a la coleccién
de una biblioteca. 3. En archivologia, el acto y el procedimiento relacionado con la transferencia
del depésito del titulo y de la custodia de documentos por una institucion especializada, registro o
depdsito de manuscritos. 4. Documentos custodiados por un organismo o institucion
especializada, registro o dep6sito de manuscritos.

Almacenamiento. Lugar en la biblioteca y los materiales documentales contenidos en éste que no
circulan con frecuencia y que debe estar ordenado de tal manera que haga posible su uso.

Anadlisis de citas. Una amplia area de la bibliometria que estudia las citas de y para documentos
(Diodato, v. p.33).

Audiovisuales, materiales. Aparato o dispositivo de imagen o sonido; refiérese usualmente a los
empleados como elementos auxiliares en la ensefianza. Ejemplos: proyector cinematografico,
televisor, sistema sonoro, tocadiscos, magnetéfono (Diccionario Enciclopédico de Términos
Técnicos, p. 66.). Material en formato de audio y visuales que transmiten informacién mediante el
sonido y la imagen en lugar de hacerlo utilizando texto escrito (ALA P.22).
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Bibliotecario. Persona que tiene a su cargo la administraciéon de una biblioteca. 2. Jefe
administrativo de una biblioteca. 3. Persona que trabaja en una biblioteca con responsabilidades
profesionales, incluyendo las de gestion, que requieren criterio independiente, interpretacién de
reglas de procedimiento, analisis de los problemas de la biblioteca y formulacién de soluciones
originales y creativas empleado sus conocimientos de biblioteconomia acreditados por un titulo
de licenciado universitario.

Busqueda bibliografica. Bisqueda sistematica y exhaustiva de material publicado que versa
sobre un tema especifico; con frecuencia, es la primera etapa en un proyecto de investigacion.

Canje. 1. Intercambio; permuta; trueque. 2. Material canjeado; material objeto de canje. // 1.
Acuerdo por el cual una biblioteca envia a otra sus propias publicaciones, o las de la instituciéon
con la que esta conectada, como por ejemplo, una Universidad, y recibe, a cambio, publicaciones
de la otra biblioteca. 2. Publicacién enviada o recibida por este sistema. 3. Zona de servicios de una
central telefénica.

Catalogo. 1. Fichero de registros bibliograficos, creado conforme a principios especificos y
uniformes de realizacién y siguiendo las directrices de una lista oficial de encabezamientos que
describe el material de la coleccidn, biblioteca o grupo de éstas. 2. En un sentido mas amplio, lista
de materiales preparada para un determinado fin, por ejemplo, catdlogo de una exposicion, un
catalogo de ventas, etc.

Coleccion documental. Incluye el conjunto de todos los tipos de materiales documentales
existentes en una biblioteca.

Coleccion especial. Coleccion de material de biblioteca separada de la coleccién general por su
forma, tema, periodo, zona geografica, rareza, fragilidad o valor. Pueden citarse como ejemplos el
material audiovisual, historias de mujeres, libros sobre Asia Menor y libros raros.

Comité de biblioteca. Organo colegiado integrado oficialmente y formado por representantes de
los diferentes grupos de usuarios existentes en la institucion y por las autoridades académicas y el
bibliotecario. La funciéon principal de ese organismo es la de apoyar a la biblioteca en la
formulacion de planes y programa de trabajo y politicas de desarrollo asi como en la seleccion de
los recursos documentales por adquirir.

Conservacion. Medidas de proteccion. // Utilizacién de procedimientos quimicos y fisicos en el
tratamiento o almacenamiento para asegurar la conservacidn de libros, manuscritos y registros y
otros documentos. Comparece con preservacion.
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Consulta. Servicio que incluye una solicitud de informaciéon o de ayuda para localizarla, que
supone un contacto personal, por teléfono, por correo o de otra forma, del usuario de una
biblioteca con un miembro del servicio de informacién bibliografica.

Copia. 1. Reproduccién. 2. Ejemplar. 3. Duplicado. 4. Duplicar; hacer un duplicado. 5. Copiar;
transcribir. // 1. Original grafico que se reproduce por impresion, fotografia u otro medio. 2. Un
solo espécimen de un documento. 3. En reprografia, duplicado de un documento original
utilizando cualquiera de los distintos procedimientos de reproduccién, generalmente en material
sensible.

5. En proceso de datos, reproducir la informacién desde una posicién o medio a otro, sin alterar el
original.

Curriculo. Plan de estudios, previamente aprobado, de un colegio, una Universidad u otro centro
educativo por el que se rigen las carreras cursadas en ellos. Léxico bibliografico, 1987. p.88.

Curriculum vitae. Conjunto de datos relativos al estado civil, a los estudios y a la capacidad
profesional de una persona, de un candidato a un puesto, historial profesional.

DAB. Acrénimo de Departamento de Apoyo Bibliotecario, de la Universidad Auténoma de Yucatan.
DAFO. Debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades, es una herramienta de diagndstico.

Desarrollo de colecciones. Término que abarca varias actividades relacionadas con el desarrollo
de la coleccién bibliotecaria, incluyendo la determinaciéon y coordinacion de los criterios de
seleccidn, la evaluacion de las necesidades de los usuarios potenciales y reales, estudios sobre la
utilizacion de la coleccion, evaluaciéon de la coleccion, identificacion de las necesidades de la
coleccion, selecciébn de material, planificacion para compartir recursos, conservacion de la
coleccion y descarte.

Descarte. 1. Eliminar oficialmente una pieza bibliografica de la coleccién de una biblioteca y
eliminar los asientos o las entradas del documento de los registros de los fondos bibliotecarios. 2.
Pieza bibliografica que ha sido descartada.

Diapositiva. Transparencia. // Imagen positiva transparente (generalmente fotografica) sobre
pelicula o vidrio, realizada para su proyeccién en un visor o por un proyector. El area de imagen
puede variar de la microimagen a la de 13 1/4 por 4 pulgadas. La diapositiva que se utiliza mas es
una transparencia de pelicula en color de 35 mm montada en un marco de 2 por 2 pulgadas (unos
5,08 por 5,08 cm).
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Documento. 1. Material de distintas clases en el que se registra un trabajo, parte de éste, o
muchas obras. Entre los diversos tipos de documentos figuran los libros y el material similar a
ellos, hojas impresas, graficos, manuscritos, grabaciones sonoras y de video, peliculas
cinematograficas y ficheros de datos legibles por la maquina. 2. En reprografia un trozo de papel
que contiene un texto u otra materia grafica en una cara o en ambas. 3. Expresion abreviada de un
documento o de una publicacidn oficial.

Donacion. Cantidad de dinero, recibida como donacién o legado, que es invertida por el receptor.
Las ganancias o parte de ellas, se gastan, por lo comudn para un fin indicado por el donante, en
tanto que el principal permanece intacto para nuevas inversiones.

Donacion. Una de las fuentes por la que el acervo de una biblioteca aumenta. Puede ser
econdmica o en forma de materiales bibliograficos. (Gardner. 1981).

Duplicado. 1. Ejemplar doble o repetido de una coleccién bibliografica que no se necesita. 2. En
reprografia, copia exacta de un original que puede utilizarse de la misma forma que éste o en su
lugar. Puede ser positiva o negativa y puede proceder de una pelicula o de una matriz como por
ejemplo, una copia por contacto. 3. En proceso de datos.

Edicion. Tratandose de libros y demas material bibliografico, todos los ejemplares de una obra
impresos de una sola vez con el mismo molde, bien sea por contacto directo o por procedimientos
fotograficos. 2. En lo que se refiere a material no bibliografico, todas las copias de un documento
original a partir de un original y distribuidas por una agencia editorial o por un grupo de estas. 3.
Una de las varias impresiones de un periédico para el mismo dia, nimero publicado con menos
frecuencia, como puede ser una edicion semanal o numero especial dedicado a un tema
determinado, por ejemplo, uno de aniversario. 4. En encuadernacion de ediciones, todos los
ejemplares de un libro, o de otro tipo de material bibliografico, editadas con un estilo uniforme.
Editorial. 1. Editor, editorial. // Empresa, entidad o persona responsables de la impresion y
distribucidn de una obra.

Ejemplar. Se aplica este término a la unidad de la tirada de una obra, un grabado, un mapa, etc.
(Léxico Bibliografico. 1987. p. 106).

Encuadernacion. 1. Métodos diversos por los cuales se unen y sujetan hojas, pliegos, signaturas,
etc., de tal manera que se mantengan juntos y en buenas condiciones, a pesar del uso, durante
mucho tiempo. Se pueden distinguir dos grandes formas de encuadernar: a mano y a maquina. Las
operaciones realizadas en la encuadernacion se dividen en tres grandes grupos: cosido o encolado
en hojas, colocacion de tapas y acabado. 2. Cubierta de un libro.
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Evaluacion de coleccion. Acto de valorar la calidad de una coleccién documental generalmente
en términos de objetivos especificos o teniendo en cuenta las necesidades del grupo de usuarios
de una coleccion particular. Constituye uno de los aspectos del desarrollo de una coleccion.

Fasciculo. Una de las divisiones transitorias de una pieza bibliografica que por conveniencia para
su impresion o publicacidn, se edita por entregas, por lo comun incompletas en si mismas; éstas
no coinciden necesariamente con una divisiéon formal del documento con partes, etc. Por regla
general, el fasciculo estd protegido por cubiertas de papel provisionales y pueden o no, estar
numerados. Un fasciculo se distingue de una parte por ser una division temporal de la obra a la
que pertenece pero no una unidad formal de ésta.

Folleto. Volumen de pocas paginas. Algunos bibliégrafos aplican esta denominaciéon a los
volimenes que no llegan a 50 paginas, y otros a los menores de 100.

Formato. 1. Numero de veces que se ha doblado el pliego para formar las hojas del libro. 2.
Aspecto general y estructura fisica de una publicacién impresa, incluidas las proporciones, el
tamafio, la calidad y el estilo del papel y de a encuadernacién, etc. 3. En almacenamiento y
recuperaciéon de la informacién, disposicién de los datos en un soporte de almacenamiento,
entrada o salida y el codigo o conjunto de instrucciones que dirigen esa disposicion. 4. En
reprografia, dimensiones del material aceptado por el equipo reprografico, el tamafio del material
de copia, la naturaleza de la microforma o la disposicion de las imagenes en el material. 5. En su
sentido mas amplio, particular representacion fisica de un documento.

Fotocopia. Fotoduplicacidn; reproducciéon fotografica; fotorreproduccién. // Término general
aplicado a las copias producidas directamente en pelicula o papel mediante la energia radiante.
Por lo comun, las copias tienen el mismo tamafio que el original y por ello, normalmente no se
incluyen aqui las microimagenes.

Impresion. Cualquiera de los diversos procedimientos para reproducir copias idénticas de
materia grafica de forma fija.

Informe técnico. Informe que da detalles y resultados de una investigacién especifica de un
problema cientifico o técnico.

Libro. 1. Coleccion de hojas de papel, pergamino u otro material unidas entre si de alguna manera,
ya estén impresas, escritas o en blanco, e independientes de una receptaculo cualquiera o de una
caja. 2. Segun la UNESCO, publicacién literaria y no periddica que contiene cuarenta y nueve
paginas o mas. 3. Segun el Servicio Postal de los Estados Unidos, publicacién incluida en la tarifa
postal de cuarta clase, con veinticuatro paginas o mas, estando impresas por lo menos veintidos y
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que contiene fundamentalmente material de lectura, con publicidad limitada a eventuales
anuncios de libros. 4. Obra literaria o una de sus partes mas importantes.

Libro de texto. Texto de ensefianza programada que utiliza la bifurcacion a lo largo del libro, en
lugar de la exposicion secuencial empleada en el texto programado normal a cada presentacién de
informacion (o leccion) le sigue una serie de preguntas con varias respuestas para cada una, entre
las cuales el estudiante debera elegir las que le parecen acertadas y las respuestas seleccionadas le
remitiran a una pagina determinada donde se encuentra la solucion correcta.

Manual de procedimientos. Manual para uso del personal de una organizacién que contiene las
normas generales de actuacion, reglas y procedimientos, asi como los de las diversas unidades
administrativas y que generalmente incluye modelos de formularios y listas de suministros.

Manuscrito. 1. Obra original escrita a mano. 2. Copia manuscrita de la obra de un autor anterior a
su impresion; o, en sentido amplio, original mecanografiado del autor. 3. En archivologia, término
utilizado para distinguir el material de archivo del que no lo es; comprende grupos de documentos
personales que tienen unidad organica, colecciones de documentos adquiridos de distintas
fuentes, por lo comun siguiendo un plan pero sin atender a la procedencia y documentos
individuales procedentes de un depdsito a causa de su importancia especial.

Mapa. Representacion normalmente a escala y sobre un soporte plano, de una seleccién de
caracteristicas materiales o abstractas de la superficie de la tierra o de otro cuerpo celeste.

Material documental. Soportes fisicos de cualquier sustancia que sirven como portadores de
informacion, por ejemplo, libros, graficos, grabaciones sonoras, ficheros de datos legibles por la
maquina.

Microforma. Término generalmente aplicado a todas las formas de microrreproducciéon en
pelicula o papel, por ejemplo, el microfilme, la microficha y la microcopia opaca.

Micropelicula. 1. Pelicula fotografica que contiene microimagenes. Por lo comun este término se
refiere a la pelicula que es lo suficientemente larga como para enrollarse en carretes o guardarse
en cartuchos cargadores o casetes y recuperarse de forma manual o automaticamente. 2. Filmar
originales para producir microimagenes.

Monografia. En catalogaciéon, pieza bibliografica que no pertenece a una serie, es decir,
documento completo en una parte, completo en absoluto o que se trata de completar, en un
numero finito de partes separadas. 2. Tratado sistemdatico y completo acerca de un tema
determinado.
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Obra de consulta. La que por su especialidad no esta destinada a ser leida en forma continuada,
sino que so6lo se utiliza para consulta. Como tales pueden considerarse las enciclopedias y
especiales, los diccionarios, las concordancias, los indices, las bibliografias, los anuarios, etc. Véase
también Obra de Biblioteca, Obra de Referencia. (Léxico bibliografico. 1987. p. 211).

Periodico. Publicacion periddica que aparece a intervalos regulares (por lo comun a diario,
semanal o bisemanalmente), y que contiene noticias, opiniones, anuncios y otro tipo de
informacién de actualidad, con frecuencia local.

Politica. 1. Directrices, 2. Criterio. 3. Principios orientadores. 4. Normas de actuacién. // Plan
administrativo o lineas maestras, con preferencia escritas, que marcan las practicas y actuaciones
aceptables para una serie amplia de actividades dentro de una organizacién. En una biblioteca,
pueden abarcar areas especificas que incluyen los servicios de informacién, circulacion,
donaciones, desarrollo de coleccion y catalogacion, asi como las pautas a seguir en tales areas
como la de personal.

Preservacion. Conservacion. // Actividades asociadas con el mantenimiento en buenas
condiciones del material de archivo y bibliotecario para su utilizaciéon en forma original. Las
medidas de proteccion o simplemente, la protecciéon, se suelen referir a las técnicas y
procedimientos aplicados a los libros y otros documentos para mantener lo mas posible su
integridad material original. La conservacién tiende a abarcar también, estas medidas de
proteccion, pero ademas comprende las técnicas de conservacion parcial del objeto material, asi
como los procedimientos empleados para la sustitucion del artefacto original por conversion de
material, con lo cual el contenido inmaterial o intelectual del original se conserva, por lo menos
parcialmente.

Préstamo interbibliotecario. Préstamo interno. // Préstamo de material bibliografico entre dos
bibliotecas especiales, administrativamente independientes, de la misma organizacion.

Publicacién oficial. Cualquier documento que se origine o edite con el pie de imprenta de un
organismo estatal o que esté respaldado por dicho organismo o publicado a sus expensas

Publicacién seriada. Libros reimpresos, no necesariamente relacionados en el tema o en su
tratamiento, publicado por una editorial con un estilo uniforme y, generalmente, bajo un titulo
comun de serie.

Publicacion seriada. 1. Publicacion periddica. 2. Secuencial. // Publicacién realizada en cualquier
soporte, que se edita en partes sucesivas, llevando el niimero o la fecha, o ambas cosas, y pensada
para su continuacion indefinida. Las publicaciones seriadas comprenden las periddicas, los diarios
y revistas, anuarios e informes, memorias, actas, calendarios, etc., y las series monograficas
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numeradas. 2. En Informatica, ejecucion secuencial de tareas o de operaciones o tratamiento
secuencial de los datos.

Red de informaciéon. Red de organizaciones establecida y mantenida para compartir la
informacion, distinguiéndose de una red para compartir datos bibliograficos identificando las
fuentes de informacién. Comparese con Red Bibliografica.

Reimpresion. 1. Nueva edicion de una edicion. 2. Nueva ediciéon con una composicion tipografica
nueva, para la cual se ha utilizado como copia una impresiéon de la ediciéon previa. 3. Articulo,
capitulo u otra parte, editada por separado, de una obra mayor publicada con anterioridad;
generalmente, es una reproduccién de un original, pero en ocasiones, esta hecha con una nueva
composicion tipografica.

Reserva. Servicio que consiste en separar temporalmente de la coleccion una porcién de
materiales documentales utilizados por determinados cursos. Incluye materiales duplicados ex
profeso para cubrir las necesidades de los grupos.

Responsable de Biblioteca. Ver Bibliotecario.

Revista. Publicacién periddica, especialmente una que publica articulos cientificos o informacién
de actualidad sobre investigacion y desarrollo acerca de un campo cientifico determinado.

Seleccion. Acto de decidir los documentos especificos que deben anadirse a una coleccién
bibliografica.

Separata. Tirada aparte; sobretiro. // Edicién separada de un articulo, capitulo o de otra parte de
una obra mayor que se imprime con los tipos y planchas del original y generalmente, al mismo
tiempo que éste.

Sistema de bibliotecas. 1. Grupo de bibliotecas independientes y auténomas que se rednen
mediante acuerdos formales para alcanzar un resultado especifico, como por ejemplo un sistema
cooperativo y uno federado. 2. Grupo de bibliotecas administradas en comtn, como ocurre en un
sistema consolidado o una biblioteca central y sus servicios auxiliares.

Tesis. Disertacién que presenta ante la escuela o Universidad el aspirante a un grado o titulo
académico en alguna facultad. (Léxico Bibliografico. 1987. p. 284).

Titulo. 1. Nombre de una obra o de sus subdivisiones, como por ejemplo el de un capitulo. 2. En
catalogacion, palabra, frase, caracter o grupo de estos que normalmente aparecen en una pieza
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bibliografica, que dan el nombre de esta, de un trabajo o de un documento contenido en ella, o de
la serie a la que la obra pertenece. 3. Pieza bibliografica.

Tomo. Ver Volumen.

Traduccién. Reproduccion de una obra en sus ideas y en sus palabras pero en una lengua
diferente. La traduccién es literal cuando se vierte palabra por palabra, y libre si se atiende
principalmente a los conceptos o al sentido de lo que se traduce.

Transferir. Registrar; anotar; transcribir. // En proceso de datos, introducir, inscribir o transferir
una unidad de informacion, elemento de datos o descriptor bajo un encabezamiento en un
registro.

Uso. Uso en comun de recursos; uso compartido de recursos. // Expresidon que se refiere a varias
organizaciones y actividades compartidas por un grupo de bibliotecas con el objeto de mejorar los
servicios y de reducir costos.

Usuario potencial. La persona que podria ser usuario real de un servicio o de una biblioteca. En
el caso de la biblioteca académica los estudiantes, profesores, investigadores y empleados de la
institucién son todos usuarios potenciales.

Volumen. 1. Tomo; volumen. // 1. En sentido bibliografico, division importante de una obra, sin
tener en cuenta la designacién dada por el editor, y que se distingue de otras divisiones
importantes de la misma obra por tener su propia portada, portadilla, titulo de cubierta y,
generalmente, paginacion, foliacidon o signaturas tipograficas diferentes. 2. En sentido material,
todo lo que estd contenido en una encuadernacidn, carpeta, etc., tanto si la encuadernaciéon es
original como si se ha realizado después de la publicacion. El volumen como unidad material
puede no coincidir con el volumen o tomo como unidad bibliografica. 3. Grupo de nimeros de una
publicacion periddica, encuadernado o no que constituye una parte consecutiva completa de un
periodo definido. 4. De un fichero de datos legible por la maquina, unidad material de
almacenamiento externo tal como un disco o un carrete de cinta magnética. 5. En acustica,
intensidad del sonido.
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GUIA PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO EN LA MODALIDAD DE CONTEO FISICO
DE MATERIALES.
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PROGRAMA DE GESTION DE COLECCIONES DOCUMENTALES DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

GUIA PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO EN LA MODALIDAD
DE CONTEO FISICO DE MATERIALES

Introduccion

Con base en la experiencia de la normalizacion de acervos en el Sistema Bibliotecario se desarrollo
el método para el inventario de materiales documentales en la modalidad de conteo fisico. Dicho
método tiene como objetivo responder a las observaciones de las auditorias externas realizadas al
Sistema Bibliotecario en dos aspectos principales:

1. Reducir el tiempo del inventario al minimo indispensable, sin perjuicio en los servicios
prestados al usuario.

2. Monitorear el indice establecido de pérdida anual de materiales documentales en el
Sistema Bibliotecario.

En el primer aspecto se considera la importancia que tiene para el Sistema de Gestién de la
Calidad en el Sistema Bibliotecario, la adecuada atencion de las necesidades de informacion en los
diferentes servicios de informacién que recibe el usuario, sin descuidar el cumplimiento de los
controles necesarios para asegurar la protecciéon del patrimonio documental universitario y sin
que éstos interfieran en la accesibilidad y disponibilidad de la informacion, reduciendo en lo
posible los perjuicios en este sentido.

En el segundo aspecto, la pérdida de los materiales es una realidad presente en cualquier
biblioteca y mas cuando se trata de una institucion publica, por lo que este indice de pérdida es un
indicador de la eficiencia en el desarrollo de estrategias y mecanismos de resguardo y proteccién
de los materiales documentales sometidos a la sustraccién en el uso, préstamo y traslado de los
materiales documentales por parte de los usuarios o terceras personas. A pesar de ello, justo es
reconocer que aunque se implementen los mejores sistemas humanos, mecanicos o automatizados
disponibles y eficaces, siempre existira un porcentaje de pérdida por causas internas o externas,
controlables o no de la organizacién, por lo que la intencién es reducir al minimo posible dicho
porcentaje.
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En virtud de que el sistema automatizado local que administraba la realizacion del inventario ya
ha sido sustituido por otro en red que contiene un catdlogo de unién mas actualizado, carece sin
embargo del médulo correspondiente para la operacién del inventario debiendo ser llevado a cabo
temporalmente de otra forma en tanto se normaliza dicha situacion.

La modalidad del conteo fisico de los materiales tiene ventajas entre las que se cuentan:
a) No requiere el ordenamiento previo de los materiales documentales en la estanteria.

b) Reduce el tiempo del inventario y controla la productividad del personal al permitir la
planeacién anticipada con indicadores validados.

c) Optimiza los recursos materiales y humanos disponibles al cuantificar con antelacion el
numero de jornadas, equipo y personal que se requiere para un inventario exitoso.

Requerimientos técnicos

a) Computadora personal (PC) o laptop con sistema operativo Windows 7, XP o equivalente.
b) Lector 6ptico.

c) Software para block de notas (integrado como parte del sistema operativo de la PC o laptop) o
su equivalente para instalacion.

Procedimiento

a) Planear el inventario con base en las fechas de inicio y término propicias para ello, con el
menor perjuicio en el servicio al usuario, contabilizando las jornadas y el numero de
personal necesario con base en los indicadores de desempefio para tal fin.

b) Establecer las fechas de envio de los archivos del inventario para su procesamiento y
fecha probable de entrega del formato “Concentrado de Existencias” a la Coordinacion de
Bibliotecas (en el periodo de los 15 dias habiles siguientes al término del inventario).

c) En cuanto a los requerimientos técnicos, identificar el equipo necesario disponible en la
biblioteca y gestionar ante la Coordinacion de Bibliotecas o las Autoridades de la Facultad
o Centro, en su caso, el préstamo de equipo o contrato de recursos humanos adicionales y
disponibles que se necesitan para realizar 6ptimamente las actividades.
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d) Avisar oportunamente el periodo de inventario a la comunidad académica,
particularmente si se va a trabajar con biblioteca abierta o cerrada en periodos habiles.

e) Establecer los acuerdos internos con el personal sobre las politicas que se seguiran con
relacion al desarrollo del inventario (hora de inicio, de término y de descanso; carga de
tareas; responsabilidades; supervision; reporte de situaciones; etc.) que incluye el alcance
del inventario si dicha actividad se realiza con biblioteca abierta o cerrada al publico.

f) Organizar al personal de la biblioteca de conformidad con los acervos que se van a
inventariar, especificando las tareas que realizara.

g) Capturar los co6digos mediante la apertura de una sesién del block de notas en la PC o
laptop.

h) Leer los c6digos de barra de los materiales documentales con ayuda del lector 6ptico,
creando un archivo por jornada trabajada e identificAndolo con un nombre o clave que
incluya: la identidad de la biblioteca, fecha y el tipo de material inventariado.

i) No crear y alimentar un solo archivo, dada la posibilidad de pérdida o dano al procesar los
datos posteriormente para generar los reportes.

j) Al finalizar el inventario, enviar por correo electrénico los archivos generados a la Seccion
de Cémputo de la Coordinacidon de Bibliotecas, solicitando el procesamiento de los datos
para recibir los reportes correspondientes por tipo de material o clasificacién.

k) Enviar impreso y por correo electronico el reporte “Concentrado de Existencias” a la
Seccion de Desarrollo de Colecciones Documentales en el formato vigente para el afio en
curso con los datos solicitados y con la firma de la autoridad responsable de la biblioteca.

Politicas

a) El inventario se realizara cada dos afios a partir de la fecha del ultimo inventario
efectuado en la biblioteca, salvo causa de fuerza mayor.

b) Las bibliotecas informaran con anticipacion, a la Seccién de Desarrollo de Colecciones
Documentales de la Coordinacion del Sistema Bibliotecario, las fechas preliminares o
definitivas de inventario para documentarlas en el calendario de inventarios del Sistema
Bibliotecario.
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c) El inventario se realizara con biblioteca abierta o cerrada en el periodo de menor afluencia
de usuarios para no interrumpir los servicios en lo posible.

d) El inventario consistird en un primer conteo fisico, automatizado o manual, de las
existencias en el acervo segun sea el caso.

e) En el inventario se realizard un segundo conteo fisico automatizado o manual de los
materiales del acervo que no aparecieron en el primer conteo.

f) En el inventario no se realizardn actividades de mantenimiento vinculadas con ORD o
encuadernacidn.

g) El reporte final del descarte de material documental debera estar avalado con la firma de
la autoridad competente y sello de la escuela, facultad, centro o dependencia
correspondiente.

g) El envio del reporte final de descartes y del concentrado de existencias debera efectuarse
en un plazo no mayor a quince dias habiles después del inventario.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
Direccion General de Desarrollo Académico

Coordinacién del Sistema Bibliotecario

PROGRAMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN EL SISTEMA BIBLIOTECARIO

METODO DE SEGUIMIENTO INTERNO PARA ACCIONES

CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA.

Objetivo:

Registrar y dar seguimiento a la documentacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora

en las bibliotecas que conforman el Sistema Bibliotecario.

Introduccion

Para llevar un mejor control de la documentaciéon de acciones se requiere la participacion del
personal de las bibliotecas y del Comité de Calidad del sistema Bibliotecario asi como la

comunicacién constante con el personal de Planeacion.

Para esto es necesario, el establecimiento de un método de seguimiento interno de la
Coordinacion de bibliotecas que coadyuve al logro de la eficacia y eficiencia en el manejo

documental de las acciones relacionadas del SGC.

Alcance:

Aplica a todas las bibliotecas del Sistema bibliotecario.

Metodologia:
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Con base a los hallazgos que resulten de auditorias internas, externas, durante el desarrollo
mismo del proceso Provision de los servicios bibliotecarios, resultados de mediciones o
incumplimiento de la norma ISO, se debera documentar las acciones correctivas, preventivas y de
mejora correspondientes.

Para tal efecto, cada biblioteca de dependencia o de area, designard un responsable de dar
seguimiento a las acciones relacionadas con el SGC, quien fungira como enlace operativo con el
comité de Calidad de la Coordinacién del Sistema Bibliotecario.

El enlace operativo de cada biblioteca estarda vigilando la documentaciéon de acciones, el
cumplimiento de las actividades establecidas, la generacion de las evidencias correspondientes asi
como las fechas de vencimiento de cada actividad declarada para su respectivo cierre.

Cada cuatro meses el enlace operativo de biblioteca, hara un reporte de acciones documentadas
dirigido al Responsable de la biblioteca y con copia al Comité de calidad, donde informe el estado
en que se encuentran las acciones, productos no conformes, y su tratamiento respectivo.

Al igual reportara si la biblioteca no ha documentado accién alguna.

El Comité de Calidad, enlaces operativos de calidad de cada biblioteca, y personal de planeacion,
se reunirdn cada cuatro meses por grupos de trabajo para verificar el cumplimiento de las
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Pasos para documentar una accion correctiva, preventiva o de mejora:

1.  Basarse en el Procedimiento de acciones correctivas y preventivas establecidas en la pagina
de calidad donde se menciona el formato que se requiere para cada accion y utilizar el
formato vigente disponible en la Plataforma de Seguimiento SharePoint.

2. Cuando se detecte una no conformidad, reunirse con el personal de la biblioteca, para el
llenado de la accién correspondiente, documentando la minuta de reunién en el formato
establecido, especificando el tratamiento de la accién, el nimero de la accion, el problema
detectado y la soluciéon respectiva con las firmas del personal.

3. Cuando las acciones sean resultado de auditoria interna o externa, se iniciard la
documentaciéon de las acciones correctivas una vez finalizada la lectura del reporte de
hallazgos, trabajando conjuntamente con planeacion y Comité de Calidad de la Coordinacidn
del Sistema Bibliotecario.

3.1 Se programaran reuniones por grupos de trabajo, para la documentacion de las acciones,
dando prioridad a las bibliotecas que no tuvieron conformidades coincidentes en un
mismo punto de la Norma ISO.

3.2. Se dispondra de 10 dias naturales (a partir del dia siguiente a la lectura del reporte) para
realizar las reuniones de documentacion de acciones para cada una de las no
conformidades resultantes de auditoria.



lJA DY MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Cédigo: M-DGDA-CB-01 Revisién: 04 fgg'”a: 143 de
Fecha de modificacién: 25 de junio

.
Fecha de emision: 1° julio de 2011 de 2015

4. Grupos de trabajo:

Responsable la Biblioteca Central en conjunto con: las responsables de las bibliotecas de
Preparatoria Uno, Preparatoria 2, Unidad Académica del bachillerato con interaccion
comunitaria y la responsable de la Biblioteca de la Unidad Multidisciplinaria Tizimin.

Coordinadora de Campus de Sociales: las bibliotecas de Contaduria y CIR Sociales, mientras
se integran al Campus.

Coordinadora del Campus de Salud.
Coordinadora del Campus de Ciencias Exactas e Ingenierias.

Coordinadora del Campus de Arquitectura, Habitat, Arte y Disefio.

5. Sila accién a documentar fuera detectada por una fuente diferente a auditoria interna o externa,
debera basarse primeramente en los puntos 1 y 2 del método y una vez documentada dicha
accion enviarla a la lista de discusion del Comité de Calidad para su revision y
correspondiente aprobacion. cali_biblio@uady.mx. Una vez validada la accién por el Comité,
se enviard a planeacién con cecilia.cardenas@uady.mx para las observaciones respectivas.

6. Concluida su revision por parte de planeacién y CB, y si fuera necesario para validar la accién o
por dudas al respecto, se tendra una reunion con los respectivos grupos de trabajo.

7. El enlace operativo de la biblioteca, subird la accién a la plataforma de seguimiento
SharePoint, al igual que las evidencias respectivas conforme se vayan cumpliendo.

Nota: No se debera adjuntar acciones al SharePoint, antes de haber sido revisada y aprobada.

8. Cuando se concluya con la accién y se tenga ya las evidencias completas, adjuntas a
SharePoint, el enlace operativo de la biblioteca dara aviso al Comité de calidad por correo
electronico, y se revisard su cumplimiento, posteriormente el enlace operativo de la
Coordinacion avisara a Planeacién para su verificacion y cierre respectivo.

8.1 Los archivos de las evidencias deberan llevar un nombre que indique de qué evidencia se
trata, de manera que sea facil su identificacion. En el caso de las acciones compartidas por
dos o mas bibliotecas se debera agregar también el nombre de la biblioteca.

Nota: En caso de que no se cuente con la evidencia suficiente para el cierre y verificacion
de efectividad de la accién, Planeacién notificard al enlace operativo de la
Coordinacion, para que solicite la evidencia requerida al Coordinador o Responsable
de la Biblioteca. Después de adjuntar la evidencia a SharePoint, se realizara
nuevamente el paso 8.



MANUAL DE REFERENCIA DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Cédigo: M-DGDA-CB-01 Revisién: 04 Egg'”a: 144 de
Fecha de modificacién: 25 de junio

.
Fecha de emision: 1° julio de 2011 de 2015

9.  El personal de la Planeacién dara aviso por correo electrénico al enlace operativo de la
Coordinacioén, si cumplié la accién y quedo cerrada. El enlace operativo dara aviso por medio
del correo electrénico al enlace operativo de la biblioteca.

10. Los responsables de las bibliotecas deberan comprobar que la acciéon fue cerrada
consultando el SharePoint, donde deberd estar adjuntada a la accién el formato de
verificacion de cierre de Planeacion.

11. Cualquier inconveniente que surgiera por la documentacién de acciones sera resuelto por el
Comité de Calidad.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
Direccion General de Desarrollo Académico

Coordinacién del Sistema Bibliotecario

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO GENERAL EN EL SISTEMA

BIBLIOTECARIO

Mérida Yucatan
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I. Introduccion

El fin de un sistema de gestion de la calidad es garantizar la debida satisfaccion del cliente en
cuanto al cumplimiento de los estandares de calidad en sus requerimientos del producto o
servicio del cual es beneficiario.

La organizacion en este contexto debe cumplir los requerimientos de la norma ISO 9001-2008 en
cuanto a proporcionar la adecuada infraestructura para lograr dicha satisfaccion.

En el Sistema Bibliotecario la infraestructura comprende edificios, equipo de computo,
instalaciones de servicio eléctrico, sanitario, y en mayor importancia los acervos documentales
que abarcan fuentes de informacidn, necesarias para el logro de los objetivos contemplados en la
mision y vision de la UADY a través de su modelo educativo para la formacién integral (MEFI).

En este sentido, proveer el debido mantenimiento de dichos espacios y acervos es contribuir con
el alcance de dichos objetivos.

Como resultado de las auditorias internas realizadas en fechas recientes en el Sistema de Gestion
de la Calidad de la UADY, se ha evidenciado la necesidad de tomar acciones para proveer el
mantenimiento y conservacion de dichos recursos. Particularmente la urgencia tiene mas que ver
con la carencia de un plan institucional que cubra los diferentes aspectos involucrados: recursos
financieros, procedimientos especificos, acciones en casos de emergencia, politicas, lineamientos,
etc., y que rebasan el alcance del Sistema Bibliotecario para solucionar de manera efectiva y
expedita los problemas vinculados con infraestructura que amenazan la calidad en la prestacion
de los servicios a la comunidad universitaria.

Por ello, se propone el presente plan para su consideracion, reforma e implementacion como el
primer paso para cubrir el vacio existente -que compromete el adecuado desempeno del proceso
en el marco del SGC- sirviendo de marco de referencia para cumplir con las disposiciones que
relativo al mantenimiento de infraestructura y acervos documentales emanen de la legislacion
universitaria, la norma ISO y las leyes pertinentes a nivel local y federal.

II. Objetivo

Ofrecer condiciones materiales y fisicas para el desempefio eficaz de los servicios y mejorar el
ambiente laboral del personal.
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III. Metas

Establecer las politicas o lineamientos referente a los requisitos en disefio, proyeccién,
construccion, remodelacion, ampliacién y reparacion de edificios destinados a actividades
y servicios bibliotecarios.

Establecer las politicas o lineamientos para la contratacién de proveedores o prestadores
de servicios en materia de instalacidn, reparacion, monitoreo, proteccién, fumigacidn,
mantenimiento, suministro de insumos o consumibles y asesoria para infraestructura
bibliotecaria.

Establecer los calendarios de operaciones en materia de mantenimiento de edificios y
acervos.

Establecer politicas o lineamientos de deteccién de nuevas necesidades en materia de
espacios y conservacion de acervos.

Aplicar politicas o lineamientos en materia de proteccion del personal y usuarios del
Sistema Bibliotecario (deslindar responsabilidades)

Supervisar el uso adecuado de los equipos de hardware y software asi como su
funcionamiento y actualizacidn continua.

IV. Actividades

1.

2.

Identificar con la asesoria adecuada los agentes quimicos (cigarros, sustancias quimicas
inflamables o corrosivas, venenosas), bioldgicos (invasion de termitas, hongos, cucarachas,
ratones, mosquitos, fauna silvestre, garrapatas) o fisicos contaminantes y potencialmente
peligrosos.

Verificar o definir en las bibliotecas rutas de escape o salida en caso de incendio o
derrumbe mediante la sefialética adecuada.

Establecer los mecanismos de accién de colaboracion conjunta mediante una adecuada
articulacion con las autoridades del campus respectivo.

Establecer un calendario de monitoreo del funcionamiento y mantenimiento de servicios,
equipos e instalaciones
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5 Establecer los mecanismos necesarios para la supervisiéon o identificacion de necesidades
en materia de la instalaciéon, monitoreo, mantenimiento o reparacién de servicios ya
contratados o nuevos (suministro de energia eléctrica, agua, agua potable, aire
acondicionado, sanitarios, sistemas electrénicos de seguridad contra robos, ) con periodos
establecidos de limpieza de conductos, mobiliario, etc.

6 Verificar que las necesidades de equipos, servicios e instalaciones estan cubiertos
satisfactoriamente.

7 Definir un directorio de seguridad de agencias u organismos visible para la atencién de
incidentes (bomberos, cruz roja, dpv, etc.), eventos climatologicos (huracanes, excesiva
humedad en periodos de precipitacidn lluviosa), biolégicos (presencia de plagas o fauna
silvestre) o dafio intencional (destruccion de mobiliario y acervos) o perturbacién de la paz
publica (individuos afectados de sus facultades mentales, proselitismo, etc.)

8 Supervisar al personal de seguridad para vigilancia de los espacios y acervos.

V. Modelo para la elaboracion del Plan de Mantenimiento Integral
de las bibliotecas: correctivo, preventivo, predictivo y proactivo
(EJEMPLO)

1. Objetivos del plan integral:

— Realizar el monitoreo del estado de las areas del edificio, equipo y mobiliario.

— Efectuar las operaciones de mantenimiento y reparacion de las instalaciones y equipos

— Llevar a cabo un plan de inspeccidn periddica para prevenir averias y reparaciones, o asilar
las causa de los posibles dafios.

— Inspeccionar periodicamente las operaciones del monitoreo correctivo, preventivo y
predictivo.

— Establecer y gestionar un esquema de higiene y limpieza.

— Proveer el equipo y material adecuado al personal que realizard el mantenimiento de las
instalaciones, del equipo y el mobiliario.

Para realizar el plan de mantenimiento integral de forma eficaz, se ha estructurado el ciclo de
mantenimiento en cuatro fases a partir de los momentos en que se realizan la operacion de la
conservacion continua y sistematica de los elementos fisicos y estructurales de la biblioteca. De
esta manera los cuatro planes de mantenimiento son:
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e Correctivo: Trata de reparar las averias que han surgido con el propoésito de reducirlas.

¢ Preventivo: Supone identificar las dreas susceptibles a cubrir su mantenimiento y evitar o
disminuir las reparaciones o fallos. El propésito es definir la planeacién de actividades en
periodos de tiempo 6ptimo a realizarse. La eficiencia de este mantenimiento se puede ver
afectada por factores como la calidad de los productos, falta de personal para el
mantenimiento, mayor flujo de usuarios, asi como actividades imprevistas de la biblioteca.

¢ Predictivo: Pretende reducir los costos de mantenimiento correctivo y preventivo mediante
un monitoreo de las condiciones de los equipos e instalaciones mediante periodos
establecidos de inspeccién. La idea es determinar un patrén de la evolucién de las variables
que causan el deterioro durante la vigilancia de la infraestructura y, posteriormente, definir
la frecuencia del mantenimiento 6ptimo y oportuno con el objetivo de anticipar fallas
mediante el conocimiento del estado de equipos y cada area del edificio.

e Proactivo: Se fundamenta en la colaboracién e iniciativa propia del personal para
involucrarse en la gestion del mantenimiento de sus areas de trabajo, equipo y herramientas
bajo la premisa de identificar y atender desde sus funciones y cargos los problemas y
prevenirlos con oportunidad.

2. Meta del programa

Maximizar la eficiencia integral del edificio al funcionar de manera estable bajo condiciones
Optimas, evitando fallas y eliminando en lo posible dafios mayores.

3. Prioridades del Plan de accion

Operaciones pendientes del proceso correctivo
Operaciones derivadas del proceso preventivo

Operaciones derivadas del monitoreo del proceso predictivo
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4. Requisitos para responder a la eficacia de las operaciones de
mantenimiento continuo y sistematico

— Establecer costos derivados de equipo, materiales y tiempos de reparacion.
— Mantener un techo financiero ex profeso para el programa de mantenimiento
— Personal especializado para las operaciones
— Desarrollo de un sistema automatizado que gestione:
* Planeacion y prioridades de operaciones del plan de mantenimiento
» Programacion de operaciones del plan
» Control de tiempos y costos de mantenimiento
» Seguimiento de operaciones correctivas, preventivas y predictivas (frecuencias y causas)

5. Factores que pueden afectar el plan de mantenimiento

¢ Costos de materiales exceden el techo financiero del programa.
e Materiales o equipos no disponibles o fuera de mercado.

¢ Falta de personal con mano calificada.

e Averias imprevistas.

6. Resultados esperados

Al implementar el programa se busca contribuir a la efectividad de la calidad de los servicios a
través de:

— Eliminar posibles fallos y operar sin averias.

— Reducir los costos de mantenimiento correctivo.

— Capacidad de respuesta inmediata a los problemas de mantenimiento.
— Optimizar la fiabilidad de las instalaciones y equipos.
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VI. ANEXOS

Anexo A: Areas a considerar en el plan de mantenimiento integral de la
biblioteca.

Rehabilitacion, reorganizacion y adecuacion o acondicionamiento de espacios
— Salones, cubiculos, espacios de aprendizaje, espacios administrativos, etc.

Iluminaciéon de areas exteriores e interiores
— Accesos, estacionamiento
— Sala de cémputo
— Areas de colecciones
— Pasillos peatonales
— Vestibulo
— Areas de estudio
— Escaleras
— Rampa
— Areas de trabajo del personal
— Cubiculos
— Banos
— Terrazas
— etc.

Pintura de areas exteriores e interiores
Areas exteriores

— Paredes, cornisas y techos
— Tubos y herreria
— Estanque de agua exterior

Areas interiores

— Paredes, muros y plafones
— Pasamanos de escalera y corredores
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— Maceteros
— Mobiliario
— Mesas, sillas, bancos

Ventanas y ventanales
— Cortinas de PVC (reposicion de tiras, y cadenas plasticas o metalicas)
— Limpieza y lavado de ventanas y ventanales
—Exteriores:
— Primer piso (personal interno)
— Segundo y tercer piso (personal externo)
—Interiores (personal interno)
— Primer piso pasillos y cubiculos
— Segundo y tercer piso aulasy pasillos

Sistema de aire acondicionado
— Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos
— Limpieza de salidas de aire (rejillas)

Herreria de aluminio- cerrajeria
— Cerraduras de puertas y ventanas
— Picaportes, manijas de ventana y puerta

Instalaciones eléctricas (Estado fisico: dafiado, suelto, quebrado, quemado, etc)
— Contactos de encendido y apagado
— Enchufes
— Cables, ductos y tuberias
— Sistema de red de computadoras
— Sistema de control de riego
— Sistema de control de asistencia
— Sistema de telefonia [P

Plomeria
— Bomba de agua
— Ductos y tuberias exteriores e interiores
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Areas verdes
— Cuidado y mantenimiento de jardines (poda y riego)
— Limpieza de jardines (hojas y ramas secas, desperdicios, papeles y otros)
— Fumigacion
— Limpieza del estanque de agua exterior

Anexo B: Indicadores de mantenimiento predictivo.

Para determinar la evolucion de los aspectos funcionales del edificio se realizara un diagnéstico
del estado de la infraestructura a partir de la deteccion de los indicadores siguientes:

AGENTES NATURALES

e Corrosion

e Humedad
Polvo
Microrganismos (moho, algas)
Minerales (sarro, arena, etc.)
Plantas trepadoras

MADERA
¢ Ensambles
¢ Problemas de soporte
e Deformaciones
e Alteraciones de la pintura

TELA
e Tejidos
e Bastidor
e Forrado
e Alteraciones de la pintura
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Anexo C: Plan integral de higiene y limpieza de areas y servicios de la
biblioteca.

A. Areas de trabajo
—Accesos de entrada y pasillos del estacionamiento
— Aulas y sala de computo
— Pasillos de las colecciones
— Pasillos peatonales
— Vestibulo
—  Areas de estudio (mesas y sillas)
— Escaleras
— Rampa interior
— Areas de trabajo del personal
—  Cubiculos grupales
— Cubiculos individuales
— Bafios
— Terrazas
— Estanteria
— Plantas y areas verdes

B. Recomendaciones de limpieza

1. Escaleras (superficies asperas)

— Antes de empezar, cuando hay acumulacion de tierra: Barrido humedo con aserrin para
eliminar el polvo de la superficie
— Mantenimiento: Con barrido humedo con escoba.

2. Pisos (superficies lisas)

— Antes de empezar, cuando hay acumulacion de tierra iniciar con barrido himedo.
— Continuar la limpieza con un trapeador humedecido con una solucién de limpieza disuelta
en agua.

3. Paredes y muros
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— Limpieza de polvo: utilizar un plumero de mango largo para acceder a la altura del techo o
bien auxiliarse de una escalera.

— Enchufes, interruptores eléctricos: utilizar un pafio humedecido con una solucién
limpiadora.

4. Cortinas de PVC

— Limpieza de polvo: sacudir las tabletas empleando un plumero.
— Limpieza de manchas: utilizar un pafio humedecido en una solucion de agua con
detergente y ayudarse con un cepillo suave en caso de resistir las manchas.

5. Marcos de puertas y ventanas

— Limpieza de polvo: sacudir empleando un plumero.
— Limpieza de manchas: utilizar un pafio humedecido en una solucién de agua con jabén y
ayudarse con un cepillo en caso de resistir las manchas.

6. Puertas de madera (aglomerado)

— Limpieza de polvo: sacudir empleando un plumero.
—Limpieza de manchas: utilizar un pafio humedecido en una solucién de agua con
detergente ayudarse con un cepillo en caso de resistir las manchas.

7. Puertas de vidrio

—Limpieza: lavar con una solucién para limpiar vidrios utilizando un limpiador con goma
para eliminar la solucidn.

8. Puertas de aluminio de exteriores

— Limpieza: lavar con detergentes libres de acidos y abrasivos.
— Mantenimiento: utilizar un pafio humedecido en una solucién de agua con detergente
ayudandose con un cepillo en caso de resistir las manchas.

9. Banos
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— Limpieza para inodoros, lavabos y pisos: usar detergente desinfectante y periédicamente
aplicar sarricida.
— Puertas de aluminio: lavar con detergentes libres de acido o abrasivos.
— Poner aromatizantes y desodorantes en cada bafio.

10. Areas y depésitos o contenedores de basura:

— Limpieza de botes y piso: lavar con detergentes desinfectantes y periédicamente lavar con
cloro.

11. Jardines

— Limpieza: Barrer con rastrillo hojas y ramas secas, papeles, botellas de plastico, etc.

12 Estanteria

— Limpieza de polvo: sacudir empleando un plumero.
— Limpieza de manchas: utilizar un pano humedecido en una solucion de agua con
detergente y ayudarse con un cepillo suave en caso de resistir las manchas.

13 Mesas, sillasy PC

— Limpieza de polvo: sacudir empleando un plumero.
— Limpieza de manchas en mesas y sillas: utilizar un pafio humedecido en una solucién de
agua con detergente y ayudarse con un cepillo suave en caso de resistir
— las manchas
— Limpieza de manchas en PC: utilizar un trapo ligeramente humedo con agua.

14. Colecciones

— Limpieza de polvo: sacudir empleando un plumero.
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ANEXO D: Esquema de Periodos
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Bibliotecas de la UADY

Nim. Actividades para realizar | Frecuencia Fechas Nombre
el mantenimiento Abreviado
1 Arreglo de Jardines (podar | en periodo de secas Jardines
césped, podar flores y|cada4 o5 semanas
arboles) y en periodo de
lluvias cada 2 o 3
semanas
2 Revisién de las fuentes cada dos meses Enero, Marzo, Mayo, | Fuentes
Julio, Septiembre y
Noviembre
3 Revisién del alumbrado tres veces al afio Alumbrado
(cada cuatrimestre)
4 Revision de bafios tres veces al afio Banos
(cada cuatrimestre)
5 Revision del Sistema de |cada tres meses S.Riego
Riego
6 Limpieza y composicién | periodos Marzo-Abril (semana | Pisos
de pisos vacacionales Santa), agosto y
diciembre
7 Limpieza y arreglo de |Dosvezalaifio Enero y Julio L. Bodegas
bodegas
8 Proteccién contra | Cuando estén | Ponerlos>julio- Huracanes ok
huracanes  Ponerlos y |préximos los | agosto
quitarlos huracanes Quitarlos>Enero
9 Pintura edificios | cada afio en | Marzo-Abril (semana | Pintura Int.
interiormente, se revisan | periodos de | Santa), agosto 'y
las instalaciones y las|vacaciones diciembre
partes que lo requieren se
pintan
10 Impermeabilizaciones, se |antes de lluvias o | Mayo-Junio Impermea.
revisan las instalaciones y | primeras lluvias
si lo requiere se
impermeabiliza
11 Pintura de edificios | cada dos afios en|Febrero, marzo vy |PinturaExt. |***
exteriormente los meses de abril
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ceties Nombre del documento Lugar d.e
almacenamiento
N/A Plan de Desarrollo Institucional (PDI Impreso y electrénico
GLOSARIO
SIGLAS

ORD.- Organizacion de Recursos Documentales.

DAFO.- Debilidades, amenazas, fortalezas, oportunidades, herramienta de diagnostico.

DEFINICIONES

Servicios Basicos: Son aquellos que toda biblioteca del sistema bibliotecario debe ofrecer a su

comunidad de usuarios.

Servicios Especializados: Son aquellos que se ofrecen de acuerdo a las necesidades informativas
de las lineas de investigacién y de los cuerpos académicos, s6lo en las bibliotecas del sistema
bibliotecario que poseen los recursos humanos y materiales disponibles para prestar esos

servicios
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CONTROL DE REVISIONES

NI ol SEEEON 178 Descripcién de la modificacion y mejora SEETR D
revision pagina modificacion
Pag.8 Se modifica punto 5, elimina el 6, modifica 10, 24 mayo 2012
Pag. 9 desaparece puntos 11,12,13.
Pag. 14 Se elimina punto 1 y se modifica el 2.
01 Pag. 9 Se elimina puntos 7,8,9,11.
Pag. 18 Se agrega tiempo de devolucion material dafiado a
adquisiciones en el punto 17.
Se modifica final texto.
P&g. 30 Se integré Normas de uso de los servicios, Guias 13 junio de 2014
Pag. 44 prestacion de servicios,
Pag. 67 Organizacion de los materiales documentales,
Pag. 120 Realizacion del inventario,
Pag. 125 Realizacion de visitas supervision,
Pag. 139 Programa Mantenimiento General.
Pag.26,30,34,36,37. | Evaluacion servicios, encuesta, buzén de
45,48,51, sugerencias, método y criterios atenciéon de
52,53. guejas., obtencioén indicadores, espacios
02 Pag. 9 aprendizaje, sanciones, renovacion telefénica..
Péag. 10, entre otros.
68,70 Adquisiciones compra centralizada.
P&g. 40-42 Organizacion recursos documentales.
Catalogacion de materiales y politica general.
Pag. 94 Evaluacion de proveedores (politicas, método y
criterios)
Pag. 135 Politicas generales Desarrollo Colecciones.
Método seguimiento acciones correctivas,
preventivas.
P&g. 45 Se agregaron las politicas 2, 3y 4. 30 de octubre. de 2014
Pag. 46 Se especificé los servicios basicos, se agregé
descripcion de préstamo en sala y domicilio.
Pag. 49 Exposiciones, acceso bases datos, espacios de
aprendizaje.
Pag. 50 Se agreg0: subtitulo Servicios especializados,
03 formacién de competencias en informacion,
fotocopiado.
Pag. 53 Servicio de Compilacion de citas
Pag. 63 Indicador formacién competencias en informacion

P4g. 68

(se modificé en dos partes)
Indicador Compilacion de citas.
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Todo documento. Se modificé el nombre de la Coordinacion de 25 de junio de 2015
Bibliotecas por Coordinacion del Sistema
Bibliotecario.
Pag.12 Se agreg0 objetivo y alcance del Manual.
Pag.36 Se uniformizé los nombres de formatos de la tarea
Pag. 46 de Servicios; modificé el nombre de Guias de

Literatura por Compilacion de Bibliografias; el de
formacién de competencias de informacién por el
de Formacion de Usuarios;

Se elimind la actividad de las visitas de
seguimiento calendarizadas;

04 Pag. 42 Politica en Servicios: La renovacion de materiales
P&g. 48 hasta tres veces. Normas de Uso: se agreg6 no
introducir animales. Se agrego6 en la Guia de
Servicios una nota: En caso de pérdida de
credencial de la UADY ...el usuario podra...

Pag. 66 Encuesta de Servicios, se modificd el formato de
encuesta y la obtencion del indicador.

Pag. 84 Politica en Ord, agregar etiqueta blanca materiales
en reserva.

Pag. 141 Politica Desarrollo de Colecciones: inventario cada
dos afios.

Nota: Esta seccidn sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revisiéon 00, se
mantendra en blanco.

Elaboré Revisé Aprobd
Lic. Graciela Pastrana Contreras MLS. Alberto Arellano Rodriguez MLS. Alberto Arellano Rodriguez
Comité de Calidad Coordinador del Sistema Bibliotecario Coordinador del Sistema Bibliotecario
(Nombre) (Nombre) (Nombre)
(Cargo) (Cargo) (Cargo)

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su
adecuacién y aprueban para su implementacion dentro del Sistema de Gestion de la Universidad
Auténoma de Yucatan.




