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Manual de Politicas de la Direccion General de Bibliotecas
(DB-GE-M-01)

Politicas de la Coordinacion de Desarrollo de Colecciones

Politica de adquisicion de recursos documentales:

1.

Los participantes en la seleccion de los recursos documentales necesarios para
ingrementar, actualizar y diversificar los acervos de las bibliotecas universitarias,
seran los directores de las dependencias académicas y de investigacién o los
docentes o investigadores delegados por ellos o por los Consejos Técnicos.

La Direccion General de Bibliotecas, a través de la Coordinacion de Desarrollo
de Colecciones, proporcionara a dichos participantes y cuando éstos lo
requieran, fuentes de informacion bibliografica y de editoriales multidisciplinarias
actualizadas, a fin de que a partir de ellas concreticen la seleccién a su cargo.

Los responsables bibliotecarios participaran en la seleccion mediante la
captacion, integracion y gestidén de las sugerencias de los usuarios sobre titulos
de obras de consulta a incorporar a la coleccidn respectiva.

La Direccion General de Bibliotecas, a través de la Coordinacién de Desarrollo de
Colecciones, sera la encargada exclusiva de tramitar la compra de los diversos
tipos de recursos documentales destinados a incrementar, actualizar y diversificar
los acervos de las bibliotecas de la Universidad Veracruzana.

Para la determinaciéon de las necesidades de recursos documentales, las
entidades académicas deberan considerar, dependiendo del area de
conocimiento, lo siguiente:

Facultades: Que las obras monogréficas incluyan un 80% en espanol y un 20%
que corresponda a otros idiomas, preferentemente inglés.

Institutos: Que las obras monograficas incluyan textos de diversos idiomas de
acuerdo a las necesidades de investigacion.

Con la debida justificaciéon se podra gestionar hasta un maximo de 10 ejemplares
por titulo, en cuanto a libros de texto.

La edicion de las obras monograficas debera corresponder a los ultimos cinco
anos, salvo excepciones plenamente justificadas.

Se considerara una proporciéon de 10 volumenes actualizados por cada alumno
inscrito.

Para cada materia impartida en cada facultad se adquiriran 10 titulos.
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Cada nueva carrera, especialidad, maestria y doctorado debera iniciar con un
minimo de 100 titulos del area correspondiente.

Politica de depuracion y descarte:

La Diregcion General de Bibliotecas, a través de la Coordinacion de Desarrollo de
Colecciones, promovera, ante las bibliotecas de Facultades e Institutos, la
realizacion peridédica de acciones de revisidn, evaluacién y depuraciéon de los
acervos bibliotecarios.

Los criterios para la depuracién y descarte de los recursos documentales seran los
siguientes:

1.

Que se encuentren deteriorados por el uso, o afectados por las condiciones
ambientales o plagas.

Cuando la multiplicidad de ejemplares resulte innecesaria para las bibliotecas.

Cuando la obsolescencia nulifique su utilidad, tratandose de libros del area de
ciencia y tecnologia.

Ejemplares mutilados que resulten irreparables.

Ediciones antiguas, se conservaran preferentemente los mas recientes
dependiendo de su grado de utilidad.

Que contengan informaciéon temporal y perecedera tales como folletos,
informes, etc.

Todo descarte conllevara la elaboracion de una constancia de descarte o de
donacién que debera estar avalada por la direccion de la facultad o instituto y
se entregara a la Coordinacién de Desarrollo de Colecciones, conservando la
copia en la biblioteca correspondiente.

Dependiendo de sus caracteristicas y condiciones los recursos documentales
descartados deberan:

a) Ofrecerse a otras bibliotecas en calidad de canje o donacion.
b) Desecharse.
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Politica de donaciones:

1.

Los recursos documentales que se reciban por donacion estaran limpios y
libres de agentes como hongo y polilla, entre otros.

» . . .
2. El contenido de los recursos documentales debera corresponder al nivel de

educacion superior.

El contenido de los recursos documentales debera corresponder a las 6 areas
generales académicas de la universidad.

La donacion se aceptara si existe disponibilidad de espacio fisico y su
correspondiente estanteria, en las bibliotecas de la universidad.

Los recursos documentales que existan en formato electrénico dentro de la
biblioteca, no se aceptaran en formato impreso.

Las donaciones que cumplan con estas politicas, se enviaran a la Direccion
General de Bibliotecas, para incluirse al acervo de la biblioteca
correspondiente.

Con relacién a los recursos documentales existentes en las bibliotecas que no
se han ingresado al catalogo colectivo, solo se incluiran los que estén
ampliamente justificados como apoyo a los planes y programas de estudio de
la entidad académica.

La Direccion General de Bibliotecas se reserva el derecho de aceptar y donar
aquellos recursos documentales que no correspondan a los intereses o
necesidades de los usuarios de las bibliotecas.
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Politicas de la Coordinacion de Organizaciéon Documental

Para la organizacion de recursos documentales:

1.

Skra necesario contar con un sistema de gestiéon bibliotecaria que incluya al
menos los mddulos de catalogacion, autoridades, circulacién y reportes.

Se usara la versién en linea Classification Web del sistema de clasificacion de la
Biblioteca del Congreso de Washington.

Para clasificar el area juridica, se aplicara, mientras resulte justificable, el
Sistema de Clasificacion del Instituto de Investigaciones Juridicas de la UNAM.

Se utilizaran las Reglas de Catalogacién Angloamericanas en su segunda edicidon
(RCA2), incluidas las revisiones actualizadas, aplicando el tercer nivel de
descripcién bibliografica.

Para la automatizacion de dicha informacién, se utilizara el Formato MARC
(Machine Readable Cataloging), y especificamente el Formato Bibliografico
MARC 21, desarrollado por la Biblioteca del Congreso de Washington.

. Para la creacidén de registros autorizados de nombres personales, corporativos,

geograficos, titulos uniformes y encabezamientos de materia, (que estaran
representados en el Catalogo de Autoridades del Sistema Bibliotecario), se
utilizara el Formato MARC 21 para Autoridades y se consultaran preferentemente
las siguientes fuentes:

a) Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas (LEMB digital).

b) Library of Congress Authorities.

c) Registros autorizados de bibliotecas de habla hispana (LIBRUNAM,
COLMEX, Biblioteca Nacional de México, bibliotecas espanolas y
latinoamericanas).

d) Tesauros especializados.

Para la asignacion de encabezamientos de materia se deberan utilizar las
siguientes herramientas:

a) Catalogo de Autoridades de Materia del Sistema Bibliotecario.
b) Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas (LEMB digital).
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Politicas de la Coordinacion de Servicios al Publico

Lg’>s servicios y tipos de usuarios del sistema bibliotecario se establecen en el
Reglamento General del Sistema Bibliotecario.

Los recursos documentales que forman parte del acervo de las bibliotecas,
estaran ordenados topograficamente.

Las politicas de circulaciéon de los recursos documentales seran establecidas por
el director de la USBI, de la facultad o instituto correspondiente.

. La promocion de los servicios ofrecidos a la comunidad se efectuara conforme al

Programa de Induccién de la UV.

El servicio de recuperaciéon de informacion se realizara de acuerdo a lo solicitado
por los usuarios.

La formacion de usuarios se realizara, de acuerdo a sus necesidades, en las
USBI’s, facultades e institutos.

El Programa de Fomento a la Lectura, se desarrollara en las USBI’s, facultades e
institutos, en los periodos escolares establecidos.

La difusién de los servicios bibliotecarios se hara preferentemente utilizando los
medios de comunicacién universitarios (radio, televisiéon, prensa y sitio web).

Para mejorar los servicios se atenderan las quejas y sugerencias depositadas en
los buzones correspondientes y en el Web CAT.
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Politicas de la Coordinacion de Automatizacion Bibliotecaria:

Sistema Integral Bibliotecario (SIB)

. La asistencia técnica se realizara conforme a lo establecido en la Guia de

Asistencia Operativa (DB-GE-G-01).

Las solitudes de asistencia técnica dirigidas al proveedor del sistema de gestion
bibliotecaria seran formuladas de acuerdo a lo establecido en el contrato vigente.

La prioridad del personal adscrito al SIB sera el aseguramiento de la integridad
de los datos de las diversas bases que conforman el sistema de gestion
bibliotecaria, asi como la disponibilidad de la informacién contenida.

La proteccion de los datos del sistema de gestién bibliotecaria se realizara de
acuerdo con lo declarado en el registro de sistemas de datos personales
(Controlado por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién).

Los incidentes criticos correspondientes al funcionamiento del sistema de gestién
bibliotecaria seran documentados en la bitacora creada al efecto.

La implantacion de las nuevas versiones del sistema de gestidon bibliotecaria
seran realizadas conforme al programa desarrollado a ese proposito por el
personal del SIB.

El personal adscrito al SIB participara en los proyectos de adopcion e
implementacion del sistema de gestion bibliotecaria sucedaneo al ahora
implantado.

La capacitacion de los clientes staff del sistema de gestiéon bibliotecaria estara a
cargo del personal adscrito al SIB.
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. Repositorio Institucional

. El disefio del sitio web estara acorde a la normatividad que emita la Direccion
Ggneral de Tecnologia de Informacién de la UV.

. Es prioridad del personal adscrito al Repositorio Institucional salvaguardar el
contenido del sitio web, asi como garantizar su funcionamiento.

. El sistema informatico que soporta el Repositorio Institucional debera estar
construido bajo los estandares internacionales en materia de interconexiéon de
redes amplias y almacenamiento de informacién.

. ElI sistema informatico que soporta el Repositorio Institucional sera el
correspondiente a la ultima version.

. Los registros correspondientes a los objetos digitales integrantes del Repositorio
Institucional se crearan conforme al modelo de metadatos Dublin Core.

. El asiento de los elementos conformantes de los registros mencionados se
realizard con base en la ediciéon vigente de las Reglas de Catalogacién
Angloamericanas. Para la asignacion de encabezamientos de materia se
deberan utilizar las siguientes herramientas:

a) Catalogo de Autoridades de Materia del Sistema Bibliotecario.
b) Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas (LEMB digital).

. Solamente seran publicados en el Repositorio Institucional los documentos
autorizados por sus autores.

. Es prioridad del personal del Repositorio Institucional asegurar la integridad y
disponibilidad de los datos contenidos.

. El personal adscrito al Repositorio Institucional participara en los proyectos de
Automatizacion del Sistema Gestor de la Informacién.

10.El proceso de digitalizacion de documentos debe estar cefido a los estandares

nacionales e internacionales sobre el proceso de preservacion digital.

11.En el caso de las tesis, los documentos se presentaran en formato electrénico y

deberan cumplir con lo siguiente:

e El disefio editorial debera cenirse a los lineamientos establecidos por la
entidad académica de donde provienen.
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El autor entregara a la DGB o la biblioteca de su facultad, un disco compacto
que contenga el archivo electrénico en formato PDF, el cual debera contener
la portada, indice, prélogo, agradecimientos, contenido y anexos en un solo
archivo. No se aceptaran archivos separados.

)Los archivos electrénicos de las tesis tendran un peso maximo de 5mb, para

“su rapida descarga, de no cumplir con este peso, se procedera a la division

del archivo en las partes que sean necesarias.

Los anexos a las tesis deberan estar en un solo archivo PDF independiente.
Si se incluye anexos en formatos electronicos que no puedan transferirse a
formato PDF, deberan especificarse las caracteristicas del equipo vy el
programa requeridos para leerlo.

Los anexos de un documento pueden ser archivos de audio, video o
presentaciones Power Point, los cuales tienen que estar codificados para
descargarse en la web. Los archivos de audio deben presentarse en formato
MP3, en tanto que los de video pueden presentarse en formato FLV (flash), o
formato de Windows Media para web.

En caso de contener mapas o graficas que requieren de un programa
especial, se agregaran como notas las caracteristicas del equipo y software
para leerlos. En su defecto, los archivos deberan transferirse a formatos PDF
o imagenes jpg.

Los archivos en formato PDF no deberan estar protegidos contra edicién,
pues en tal caso los metabuscadores de Internet no podran indexar la
informacién contenida en ellos para realizar busquedas.
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V. Historico de Revisiones

No. de Fecha Revision o Seccion o Pagina

Revision Modificacion Modificada Descripcion de la Revision o Modificacion

En el punto Il de Contenido se cambia el nombre de la
3! 07/08/2013 1/8 Coordinacién de Controf Bibliografico por: Coordinacion
< de Organizacion Documental

En las politicas de la Coordinacion de Desarrollo de
1 07/08/2013 3/8 Colecciones se agrega al final: Politica de donaciones /
Se recorre el contenido una pagina.

Se cambia el nombre de la Coordinacion de Control

1 07/08/2013 4/8 Bibliografico por: Coordinacion de Organizacion
Documental
Punto 1 se cambia Reglamento de Servicios

1 07/08/2013 5/8 Bibliotecarios por: Reglamento General del Sistema
Bibliotecario

1 07/08/2013 8/8 Apartado VI. Firmas de Autorizacion se actualiza nombre

de Coordinador

Apartado V. Politicas de la Coordinacion de
1 07/08/2013 7-9 Automatizacién Bibliotecaria (Se eliminaron y agregaron
algunas politicas)

VI. Firmas de Autorizacion

Fecha

Propone Autoriza SparnC Entrada en
Autorizacion .
Vigor

WA ————

Dra. Olivia Jarvio Fernandez \l» i S \07/08/2013 L
Lic. Alba Maria Tirado Cordén N .
Lic. Edna Laura Zamora Barragan Dra. Diana E. Gonzalez Ortega
L. |. Martin Paez Bistrain Direccion General de Bibliotecas

Coordinaciones de la Direccién
General de Bibliotecas
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