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I Politicas de Desarrollo de Colecciones
A. Seleccion de recursos documentales:

1.- La seleccidn es el proceso que implica la decision profesional del responsable
para elegir y formar una coleccion bibliografica de acuerdo a las necesidades
de informacion (Almanza, 1990) de la comunidad a la que sirve. Para Negrete
(2003) es la funcion a través de la cual se evalua la calidad, importancia y/o
utilidad del contenido de los diferentes recursos, y se discrimina y en
consecuencia se filtran aquellos que respondan de manera adecuada a las
necesidades y demandas de informacion que tiene la comunidad a la cual debe
atender la biblioteca.

2 .- Los responsables de la seleccion de recursos documentales que integraran los
acervos del Sistema Bibliotecario, seran los directores, docentes e
investigadores de las entidades académicas y de investigacion, los directores
de USBI, jefes de biblioteca, bibliotecarios, y alumnos de la comunidad
universitaria, o los docentes e investigadores delegados por ellos o por los
Consejos Técnicos.

3.- Las bibliotecas deberan contar con un acervo adecuado y en estricto apego a
los planes y programas de estudio de la comunidad universitaria que atienden,
asi como de los programas transversales inherentes a su formacion,
procurando contar con la cantidad suficiente de recursos documentales para
atender y satisfacer la demanda de informacion. Lo anterior con la finalidad de
que la biblioteca coadyuve a cumplir con las caracteristicas que el contexto
nacional e internacional exigen a las instituciones de educaciéon superior en la
tarea de formacién, capacitacion y profesionalizacion que desarrollan.

4 .- Antes de realizar el proceso de requisicion, el responsable debera revisar el
estado actual de la coleccion de su biblioteca para que conozca o reconozca
las necesidades de la misma; en particular identificando los recursos
documentales requeridos en los planes y programas de estudio vigentes. Esto
con la finalidad de que el responsable cuente con informacion util que le permita
tomar la decision de seleccionar titulos que aumenten la calidad de los recursos
documentales en el acervo.

5.- El responsable podra determinar la cantidad maxima que requiere de un recurso \q\
documentai con base en la demanda del titulo, es decir, debera consultar en el
Sistema de Gestion Bibliotecaria (KOHA) la cantidad de veces que un titulo ha 4
sido consultado o prestado y con ello estimara la cantidad que necesita. En "\\.-E

caso de no contar con bibliotecario, el responsable puede solicitar esta
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informaciéon a la Coordinacion de Desarrollo de Colecciones al correo
dgbdc@uv.mx o en la extension 11043.

6.- Los responsables deben verificar que las editoriales aun coticen los materiales
solicitados en |a bibliografia de los planes y programas de estudio con el fin de
identificar si estan vigentes en el mercado editorial, esta accién podran
realizarla consultando los sitios de internet de las editoriales.

7.- Se deberan considerar las recomendaciones de los usuarios de la Biblioteca.

8.- Elegir la ediciébn mas reciente del recurso documental. Esto con la finalidad de
renovar los titulos y tener contenidos actualizados en cada materia.

9.- Si existen nuevas carreras, especialidades, maestrias o doctorados, se
recomienda que parte de la seleccion se dirija hacia estos con la finalidad de
ofrecer recursos documentales adecuados y suficientes, esto ultimo sera
determinado por el responsable considerando la demanda potencial.

10.- El proceso de adquisicién de recursos documentales es responsabilidad de la
Direccion de Recursos Materiales y |o ejecuta conforme a |a normatividad que
rige la adquisicién de bienes y servicios para la Universidad Veracruzana, asi
como los ordenamientos de indole federal que competen a la materia.

11.- Para adquirir recursos documentales el solicitante debera integrar una
requisicion en linea, utilizando el sistema de requisiciones y la “Guia para
capturar requisiciones de recursos documentales” (DB-SB-BG-04), que se
encuentra disponible en https://www.uv.mx/dgbuv/documentos/, apartado
“Desarrollo de Colecciones”.

12.- Una vez que el proceso de requisicion esté consolidado y autorizado por las
instancias correspondientes, la Direcciéon General de Bibliotecas, solicitara a la
Direccién de Recursos Materiales que organice un proceso de adquisicién agil,
donde se obtengan los mejores precios de mercado, que permita reducir los
tiempos de entrega, favoreciendo el inicio de los procesos para integrar los
recursos documentales al Sistema de Gestién Bibliotecaria.
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8. Depuracion y descarte:

Los directores de USBI y Jefes de Bibliotecas con la colaboracion de la Coordinacién de
Desarrollo de Colecciones y Coordinadores Regionales, son los responsables de la
depuracién y descarte de los recursos documentales asignados a su dependencia.

Todo descarte y baja de recursos documentales debera estar avalado por la direccion de
la facultad o instituto y se realizara de acuerdo al Procedimiento de descarte y baja de
recursos documentales de fa DGB.

Los requisitos para la depuracién y descarte de recursos documentales deberan ser:

1. Recursos documentales que se encuentren deteriorados por el uso, o afectados
por las condiciones ambientales y plagas.

2. Recursos documentales con exceso de ejemplares y ediciones antiguas que
resulten innecesarios para las bibliotecas.

3. Recursos documentales cuya obsolescencia nulifique su utilidad, especialmente
de libros del area de ciencia y tecnologia.

4. Recursos documentales mutilados que resulten irreparables.
C. Donaciones:

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

2. El contenido de los recursos documentales debera corresponder al nivel de
educacién superior, que justifiquen el apoyo a ios planes y programas de estudio
de la entidad académica universitaria.

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

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

N

5. Las donaciones que cumplan con estas politicas, se enviaran a la Direccion .
General de Bibliotecas, para incluirse al catalogo de la biblioteca correspondiente. *
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Il. Politicas de Organizacion Documental
Para |la organizacion de recursos documentales:

1. Sera necesario contar con un sistema integral de gestion bibliotecaria que incluya al
menos los mddulos de catalogacion, autoridades, circulacién y reportes.

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

3. Para clasificar el area juridica, se aplicara, el Sistema de Clasificacion del Instituto de
Investigaciones Juridicas de la UNAM y otros instrumentos que contribuyan a realizar
esta tarea.

4. Se utilizaran las normas Resources Description and Access (RDA) para la creacién de
los registros bibliograficos.

5. Para |la automatizacién 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.

6. Para la creacién 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) Virtual International Authorities File (VIAF)

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

e) Tesauros especializados.

7. Para la asignacién 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).




Manual de Politicas
(DB-GE-M-04)

__ Universidad Veracrumna
Direcalén Genoral 08 Bibllotecas

Politicas de Servicios al Publico

. Los servicios y tipos de usuarios del sistema bibliotecario se establecen en el

Reglamento General del Sistema Bibliotecario.

El servicio bibliotecario se apoya en el sistema de gestion bibliotecaria, conformado
por el catalogo colectivo en linea para la bisqueda y recuperaciéon de informacién, asi
como el médulo de circulacién para el control del préstamo de recursos documentales
en consulta interna, a domicilio e interbibliotecario.

Las politicas de circulacién de los recursos documentales seran establecidos por el
director de la USBI, de la facultad o del instituto correspondiente y seran autorizadas
por la Direccién General de Bibliotecas.

Los recursos documentales que forman parte del acervo de las bibliotecas, estaran
ordenados por colecciones y topograficamente en las estanterias.

La difusion de los servicios bibliotecarios se hara preferentemente utilizando los
medios de comunicacion (radio, television, prensa y sitio web).

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

El Programa Universitario de Formacién de Lectores, se desarrollara en las USBI,
facultades e institutos, en los periodos escolares establecidos.

Para mejorar los servicios bibliotecarios se aplicara en los meses: mayo y octubre la
Encuesta de satisfaccion de servicios bibliotecarios (DB-SB-F-06) y las oportunidades
de mejora seran atendidas por los directores de USBI, jefes y responsable de
bibliotecas.
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IV. Politicas de Automatizacion Bibliotecaria:
A. Sistema Integral Bibliotecario (SIB)

1. La prioridad del personal del SIB, es asegurar los datos del sistema de gestion
bibliotecaria, asi como la disponibilidad de la informacién contenida.

2. La proteccion de los datos del sistema de gestion 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).

3. Los incidentes criticos correspondientes al funcionamiento del sistema de gestion
bibliotecaria seran documentados en la bitacora establecida.

4. La actualizacion del sistema de gestién bibliotecaria se realizara acorde a las
versiones estables disponibles.

5. La capacitacién de la actualizacion del sistema de gestion bibliotecaria estara a cargo
del personal del SIB.

6. El personal del SIB, realizara el respaldo semanal de |a base de datos del sistema de
gestién bibliotecaria.

B. Repositorio Institucional

1. Es prioridad del personal adscrito al Repositorio Institucional (RI) salvaguardar el
contenido del RI, asi como garantizar su funcionamiento.

2. Elsistema informatico que soporta el Rl esta construido en software de codigo abierto,
usa estandares de interconexiéon y metadatos en formato Dublin Core.

3. El sistema informatico que soporta el Rl sera el correspondiente a la dltima version.

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

5. El asiento de los elementos conformantes de los registros mencionados se realizara 5.
con base en |a edicién vigente de las Reglas de Catalogacién Angloamericanas. Q
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6. Solamente seran publicados en el Repositorio [nstitucional los documentos
autorizados por sus autores.

7. El proceso de conversidon de documentos debe estar cefiido a los estandares
nacionales e internacionales de preservacion digital.

8. Las tesis seran publicadas en formato electronico.

9. El RI almacenara tesis de posgrado para su consulta publica y formara parte del
Repositorio Nacional.

10.Las tesis de licenciatura seran publicadas para su consulta interna a través de la Red
de datos institucional.

11.El personal, realizara el respaldo semanal de la base de datos del RI.

C. Biblioteca Virtual

1. Es prioridad del personal adscrito a Biblioteca Virtual (BV) salvaguardar el contenido
del portal de biblioteca virtual, asi como garantizar su funcionamiento.

2. Elportal de BV almacenara y difundira las bases de datos CONRICyT y los recursos
en formato electrénico que se producen en la Universidad, asi como las bases de
datos a las que esté suscrita la Universidad.

3. El personal de la BV, tiene la obligacion de difundir y capacitar a la comunidad
universitaria en el uso de los recursos que se almacenan en el portal de la BV, asi
como crear materiales de difusion.
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V. Historico de Revisiones

No. de Fecha Revisiono | Seccién o Pagina

Revision Modificacién Modificada Descripcion de fa Revision o Modificaciéon

- Se actualiza el apartado |. Politicas de
Desarrollo de Colecciones.

- Se actualiza el apartado Il. Politicas de
Organizacion Documental, punto 4.

- Del apartado [ll. Politicas de Servicios al
Publico, se actualizan los puntos 3 y 8.

- Se retira el inciso C del apartado IV.
Politicas de Automatizacién Bibliotecaria.

1 08/10/19 2.3,6y9

Vi. Firmas de Autorizacion

Fecha
Propone Autoriza Autorizacion Entrada en Vigor
Edna Laura Zamora Barragan \
Jon tawl*Barradas Solano -
= Ana Maka Salazar
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e p wués 02/09/2019 02/09/2019

José MartineZ Dominguez

Direccion General de

Yatzi Avendafio Bibliotecas

Coordinadores Direccion General de
Bibliotecas
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