Criterios de asignhacion
para material documental a
través de donacion en el
Sistema Bibliotecario de la
Universidad Autonoma de
Chiapas, SIBI, UNACH.

Direccién de Desarrollo Bibliotecario
Universidad Autonoma de Chiapas




=

<B )

2 (M =)

gQWu UWL

> N o A )»J

O L Woisao? =L
AUTONOMA

DE CHIAPAS

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE DESARROLLO BIBLIOTECARIO

DESARROLLO DE COLECCIONES

Tabla de contenido

S,

GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

NT6] 1 2] o] (=TT T TP 2
o (0 010 1 (o USSP 2
(@ 0 T=3 11V o PO 3
A AN C O ..o 3
RESPONSADIE. ......eeii e e e et e e e e e e e aaaaaaa 3
D N CIONES ... e e 4
I U IO S . .t ————— 4
PaArt@S 0@ M0 ... e e e 4
B IO .o e e e 4
Asignacion de material dOCUMENTAL.............oooiiiiiiiiiiiie e 8
Procedimiento de la asignacion de material documental..................cooooviiiiiiiiiiiiieeniieeenn, 9
Bibliografia CONSUIAAA ...........ccooiiiiiiie e e e e eaaens 10

|



zs e SECRETARIA ACADEMICA

; u:“:ﬁv‘ Vg‘?:] 5 ’

éu‘ﬁﬁ =l DIRECCION DE DESARROLLO BIBLIOTECARIO /-~

= N w . GENERACION Y GESTION

oL Lo DESARROLLO DE COLECCIONES PARA LA INNOVACION
AUTONOMA 2010-2014

Criterios de asignacion para material documental a través de donacion en el
Sistema Bibliotecario de la Universidad Auténoma de Chiapas, SIBI, UNACH.

1. Nombre:
Asignacion de material documental adquirido por donacion.
2. Proposito:

La Direccibn de Desarrollo Bibliotecario reconoce su responsabilidad en el
establecimiento de los principios que guiaran en la toma de decisiones de la
composicibn mas adecuada para el desarrollo de las bibliotecas que conforman el
Sistema Bibliotecario de la Universidad Autonoma de Chiapas (SIBI, UNACH).

De esta manera, el SIBI, UNACH estéd estructurado por una Biblioteca Central y las
bibliotecas de las DES. Conformado por 1 Instituto, 16 Facultades, 10 Escuelas, 9
Centros, 1 Biblioteca en la Direccion General de Planeacion, 1 en la Direccion General
de Investigacion y Posgrado, y 1 en la Unidad de Estudios de Posgrado. Con un total de
40 bibliotecas en el Sistema Bibliotecario. Describiéndose de la siguiente manera:

CLAVE DE

o]
Ne. BIBLIOTECA BIBLIOTECA CAMPUS Lugar

1 BC Biblioteca Central Tuxtla Gtz.

Centro de Estudios Avanzados y

2 EA Extension \% Tapachula
3 ME Facultad de Medicina Humana Il Tuxtla Gtz.
4 DE Facultad de Derecho Il Sclc.

5 SO Facultad de Ciencias Sociales m Scle.

6 HU Facultad de Humanidades VI Tuxtla Gtz.
7 AN Facultad de Ciencias Agronémicas v Villaflores
8 AG Facultad de Ciencias Agricolas W Huehuetan
9 AR Facultad de Arquitectura | Tuxtla Gtz.
10 CA Facultad de Contaduria y Administracion | Tuxtla Gtz.
11 IN Facultad de Ingenieria Civil | Tuxtla Gtz.
12 LE Escuela de Lenguas Tuxtla | Tuxtla Gtz.
13 VE Facultad de Medlcmg Veterinaria y Tuxtla Gtz.

Zootecnia 1
14 = Faculta’d_de antadurla y Admm@tracnon: Tuxtla Gtz.
Informética (Sistemas Computacionales) |

15 CE Instituto de Estudios Indigenas i Sclc

16 LS Escuela de Lenguas San Cristobal i Sclc.
17 AD Facultad de Ciencias de la Administracion v Tapachula
18 co Facultad de Contaduria Publica v Tapachula
19 QU Facultad de Ciencias Quimicas v Tapachula
20 LLT Escuela de Lenguas Tapachula v Tapachula
21 AA Escuela de Ciencias Administrativas

Istmo-Costa IX Arriaga
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22 cD Escuela de (IZiencias Administrativas Tonala
stmo-Costa 1X
23 PI Escuela de Contaduria y Administracion Vil Pichucalco
24 CM Escuela de Ciencias Administrativas VIl Comitan
25 HT Humanidades VI Tapachula
26 HP Humanidades \ Pijijiapan
27 PL Direccién General de Planeacion Tuxtla Gtz.
28 CB Centro de Bioceanicas [\ Tapachula
29 M Centro de Estudios en Fisica 'y
Matematicas Basica y Aplicadas Tuxtla Gtz.
30 MT Facultad de Medicina Humana Extension I Tapachula
Escuela de Ciencias Administrativas
31 Al Istmo-Costa: Coordinacion de la Arriaga
Licenciatura en Agroindustrias IX
32 CP Centro Maya de Estudios Agropecuarios Palenque
Cs Centro de Estudios para el Desarrollo Tuxtla Gtz.
33 Municipal y Politicas Publicas
34 Ccz Centro Mezcalapa de Estudios Mezcalapa
Agropecuarios
35 MS Centro Mesoamericano de Salud Publica Tapachula
y Desastres
CuU Centro Universitario de Investigacion y Teopisca
36 Transferencia de Tecnologia
37 IP Direccién General de Investigacion y Tuxtla Gtz.
Posgrado
38 UP Unidad de Estudios de Posgrado Tuxtla Gtz
39 AC Centro de Estudios Tuxtla Gtz
para el Arte y la Cultura
QO Facultad de Ciencias Quimicas v Ocozocoautla
40 Extension

3. Objetivo:

Indicar los criterios de la recepcion de las donaciones, que se deben aceptar o no en las
colecciones para realizar la asignacion del material documental que ingresa al SIBI,
UNACH.

4. Alcance:
= Aplica al personal bibliotecario del SIBI, UNACH.

= Esta politica aplica a todo material documental que ingresan al SIBI, UNACH.
5. Responsable:
» Jefe de departamento y/o responsable del area, coordinara todas las acciones para

la ejecucion de las actividades, supervisara el proceso e integrara los informes
correspondientes.
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6. Definiciones:
Donacioén:

“Practica comun en las bibliotecas que permiten que particulares o instituciones
entreguen de manera gratuita materiales bibliograficos o documentales, los cuales
deben ser adecuados a los intereses académicos y de investigacion de la biblioteca
beneficiaria”. !

7. Insumos:

Procedimiento de Desarrollo de Colecciones PO-521-01a del SGC-UNACH:
» Memorandum de entrega de material documental FO-521-015
= Acuse de recibo por donacién FO-521-022
» Ficha técnica para asignacion de material documental FO-521-025

8. Partes del libro:

El personal bibliotecario, debe conocer las partes del material documental para facilitar
las decisiones en el proceso de asignacion.

En la contraportada se colocara la ficha técnica para la asignacion de material
documental.

9. Criterios:
9.1 Parala no aceptacion de material documental donado:

a) Materiales en mal estado de conservacion con hongos, humedad, rayados,
manchados, u otro problema.

b) Material con informacion obsoleta.

c) Las publicaciones periddicas populares y/o incompletas.

d) Puede darse la situacion que se incluyan objetos o materiales que son mas
apropiados para museos como pinturas, esculturas (u otras obras de arte
tridimensionales), mobiliario, vestuario, medallas, monedas, estampillas, gafetes,
emblemas, decoraciones, efectos personales u otros no pertinentes en las
colecciones de las bibliotecas.

! Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion Superior; Normas para Bibliotecas
de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion. 2012. Pag. 38.
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e) Las bibliotecas podran aceptar donaciones no solicitadas sin restricciones, para
gue la biblioteca decida si la necesita o no. Muchas donaciones pueden duplicar
material ya existente del acervo, ser obsoletas o desacordes con la tematica.

f) Los materiales donados que no se incorporan a las colecciones; por ejemplo,
pueden regalarse a otra biblioteca. En su caso el material esta contaminado la
biblioteca debera descartarlo de acuerdo a las Guia de Descarte del CONPAB /
IES para evitar contaminaciones futuras.

g) Materiales no bibliotecarios, que pudieron ser recibidos en donaciones no
solicitadas, o que acompafien la donacién adquirida para la biblioteca, pueden
ser trasladados a un repositorio apropiado, devueltos al donante o disponer de
ellos segun lo decida la biblioteca.

h) Volantes, folletos, catalogos, dipticos, tripticos, etc. con sentido de publicidad.

i) Diarios.

j) Fotocopias.

k) Materiales con capitulos incompletos, con paginado incorrecto.

[) Materiales de estudio sin cuadernillo de trabajo.

m) Materiales de lugares turisticos del mundo.

n) Materiales de literatura infantil. Historietas.

0) Materiales de caracter obsceno o pornogréfico.

p) Novelas de divulgacion.

q) Materiales cuyo contenido no sea relevante para el perfil académico.

r Manuales.

s) Afo de publicacién con 6 a mas afios de obsolescencia.

9.2 Evaluacién de donaciones para su incorporacion en las colecciones de la
biblioteca.

Es importante considerar los criterios del apartado 9, para asignar los materiales
documentales donados sean solicitados o no a las colecciones de las bibliotecas del
SIBI, UNACH.

Se debe evaluar el tipo de informaciébn que debe reunirse para cada material
documental recibido. Esto facilitara el proceso en la toma de decisiones cuando se trata
de aceptar o no una donacion.

La decisién para no aceptar un ofrecimiento puede tomarse de manera sencilla y rapida;
basada en elementos del alcance, formato, tema, nivel intelectual, condicion fisica,
duplicacién de las colecciones existentes, entre otros.

-
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9.3Para la aceptacion del material documental

donado:

Las donaciones que se aceptan para incorporarlas a las bibliotecas del SIBI, UNACH,
pasan a ser propiedad de la misma y esta tiene la facultad de disponer de ellos como
mejor se decida. Por ello, se debe considerar también para este apartado las Politicas
de Desarrollo de Colecciones de las Bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la
Universidad Autonoma de Chiapas, en el capitulo numero Xl denominado Politicas de
Seleccion.

Hay que tomar en cuenta criterios generales para la seleccion del material documental,
como se describe a continuacion:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

En el apartado 9.1 inciso a) en su caso se reciba materiales rayados, marcados,
manchados, subrayados, quedara a consideracién del comité de biblioteca para
la Unidad Académica y en el caso de la B.C.U. lo decide el Departamento de
Desarrollo de Colecciones, tomando en cuenta que sean materiales que se
encuentren en la bibliografia, basica, complementaria y/o sugerida de los planes
y programas de estudios de la UNACH o ediciones Unicas para que se asignen
en la disponibilidad y consulta en la biblioteca.

Contenido tematico: se evalla si el contenido es perteneciente a las areas de
estudio de la Universidad Autonoma de Chiapas.

Calidad: se evalua si son trabajos de autores que aportan teorias, conocimientos
o enfoques en una materia, si son obras generales, especiales o de divulgacion.

Prevision de uso: se valora si son fondos que tengan coincidencia con la
coleccion, para asegurar el uso futuro.

Valor bibliografico: se evalla la calidad y la especializacion de la casa editora,
entidad autora y el tipo de publicacion.

Fecha de publicacion: se evalia la fecha de publicacion de acuerdo a la
disciplina del documento, segun los siguientes parametros:

Humanidades Ejemplo: Literatura, Arte, Filosofia, Historia, etc. No es relevante el
afo de edicion.

Ciencias Sociales Ejemplo: Derecho, Economia, Servicio Social, Periodismo. No
es relevante el afio de edicion.

Ciencias Ejemplo: Matematicas, Fisica, Quimica, etc. Ediciones que no tengan
mas de 10 afios de antigiedad.
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9)

h)

)

K)

Ciencias Médicas Ejemplo: Medicina, Medicina Veterinaria, Odontologia, etc.
Ediciones que no tengan mas de 5 afos de antigledad y/o ediciones con
reciente afio de edicion.

Ingenierias Ejemplo: Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecanica, etc. Ediciones que no
tengan mas de 5 afos de antigiiedad.

Idioma de la publicacion: se evalta la lengua en funcion del uso y conocimiento
de la misma por la comunidad universitaria.

Estado fisico: se evalla que el material bibliografico se encuentre en buen
estado, exento de hongos, humedad, incompleto las hojas y mutilado.

Estado de conservacion: se recibird s6lo material en buen estado y que no
comprometa la seguridad de la coleccion existente. No se aceptara material
dafiado, excepto que por su antigiedad o valor a nuestra coleccién y siempre
que sea posible su recuperacion y restauracion. Bajo esta excepcion se
encuentra el material considerado como historico o especial, en su incorporacion
como coleccion especial.

Existencia: se ingresard en la coleccion sélo el material que no se encuentre
duplicado o si lo esta, que registre altos niveles de demanda en préstamo en sala
y/o domicilio. Los titulos incluidos en la bibliografia basica seran incorporados a
la coleccion hasta completar la cantidad de titulos y ejemplares establecidos.

Se valoraran especialmente las ediciones Unicas o de corta tirada y aquellos
ejemplares con dedicatorias y anotaciones del autor o de personajes que puedan
ser considerados de importancia en el ambito cultural, cientifico o intelectual.

Vigencia: Debido a la complejidad, la magnitud y la especificidad de las
colecciones del SIBI, UNACH, no es posible establecer de forma estricta un
criterio de vigencia de las publicaciones objeto de donacion. La biblioteca
valorara este aspecto en funcién de las colecciones existentes, de su interés
para los usuarios y de los criterios de descarte del CONPAB/IES.

Materia: se valorara si la tematica de las donaciones guarda relacion con los
programas de estudios y disciplinas impartidas, asi como con las lineas de
investigacion de la UNACH.

m) Copias: No se admitiran reproducciones (fotocopias, engargolados con

fotocopias, copias grabadas, etc.) de ningun tipo de material bibliogréafico,
audiovisual, etc.

vl
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n) Publicaciones periddicas: si el titulo forma ya parte de la coleccion, se buscara
completar los afios o los numeros no existentes. Si el titulo no forma parte del
catalogo, pueden darse dos casos:

Si son numeros sueltos, no se aceptardn o se descartaran para su destruccion o
asignacion a otra biblioteca.

Si se trata de una coleccion completa, la biblioteca decidira la incorporacion.

Ademas de los criterios ya citados, se tendra en cuenta la utilidad dentro de la
coleccion, el espacio disponible en la Biblioteca, la consideracion del valor de la
donacion y el coste que requiere en el proceso fisico y técnico a realizar. Para ello, se
establece las politicas para la adquisicion de material para el tratamiento del proceso
fisico y proceso técnico del material documental en el Sistema Bibliotecario de la
Universidad Autonoma de Chiapas, SIBI, UNACH.

10.Asignacion de material documental.

Para la asignacion de material documental en el SIBI, UNACH, se requiere tomar en
cuenta las siguientes recomendaciones:

1.- En su caso para la Biblioteca Central Universitaria se reciba de la institucion
donadora 1 titulo y 2 ejemplares, se asignara para la B.C.U.

1.1.- En su caso se reciba de la institucién donadora 1 titulo con mas de 3
ejemplares, se asignara los ejemplares excesivos a otra biblioteca del
SIBI, UNACH de acuerdo a la temética de las donaciones conforme a los planes y
programas de estudios de la Unidad Académica.

2.- Las donaciones para el caso de las Unidades Académicas que llegan a su biblioteca,
el bibliotecario debera considerar si la teméatica corresponde a la biblioteca de acuerdo a
los planes y programas de estudio; en su caso no, debera considerar los Criterios de la
asignacion para material documental a través de donacion y canje, para la toma de
decision en el destino del material donado.

2.1.- En su caso se reciba de la institucién donadora 1 titulo y 2 ejemplares, se
asignara para la Biblioteca de la Unidad Académica.

-
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2.2.- En su caso se reciba de la institucion donadora 1 titulo con mas de 3
ejemplares, se asignara los ejemplares excesivos a otra biblioteca del SIBI, UNACH
de acuerdo a la tematica de las donaciones conforme a los planes y programas de
estudios de la Unidad Académica.

Es importante considerar el punto 9.1 inciso f) y g) en la toma decision para los
ejemplares excesivos y/o duplicados que se acumulan en la biblioteca.

11.Procedimiento de la asighacién de material documental.

Una vez se haya seleccionado el material documental se procese a lo siguiente:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

Elaboracion de acuse de recibo para la institucion receptora.

Véase formato de acuse de recibo por donacion cédigo FO-521-022.

Dictaminar qué material es susceptible de pasar a la coleccion y cuél no. Véase
apartado 9.1, 9.2 y 9.3 de este documento.

Separar el material que no es para la coleccion.

Enviar a Instituciones de Educacién Superior que soliciten donaciones, el
material no recibido o duplicado en la biblioteca.

Identificar y asignar por medio de la ficha técnica para asignacion de material
documental codigo FO-521-025.

En su caso lo requiera enviar a encuadernacion el material donado sea para la
coleccion.

Remitir al personal operativo para la captura por cada material documental que
ingresa para el SIBI, UNACH en el sistema de administracion existente en la
biblioteca.

Entrega por Memorandum FO-521-015 al Departamento de Analisis Documental,
para el procesamiento técnico en su caso de la BCU.

Entrega por memorandum de entrega de material documental FO-521-015 al area
de procesos técnicos de la biblioteca de la Unidad Académica.
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