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Universidad Veracruzana

Descripcion
Objetivo

Cumplir con lo establecido en los articulos 48, 49 y 62 del del Reglamento General del Sistema
Bibliotecario para estandarizar las acciones relativas a la recepcion de recursos documentales
donados por particulares.

Alcance

Aplica para el titular de la Unidad de Servicios Bibliotecarios y de Informacién, el Jefe de
Biblioteca, el Responsable de Biblioteca o el titular de la Dependencia.

Definiciones y terminologia

Aplican los términos y abreviaturas contempladas en el Glosario Institucional de Términos UV
(UOM-GE-GL-01), asi como las siguientes:

Catalogo colectivo: Instrumento que reline en un solo orden los registros bibliograficos
correspondientes a los acervos de varias bibliotecas.

Donacion: Es el ingreso de recursos documentales a la biblioteca como resultado de cesién de
propiedad por un donante, hecha a titulo gratuito y confirmada por un escrito irrevocable.

Recursos documentales: Informacion registrada en diversos formatos y soportes que integran los
acervos bibliotecarios, libros, publicaciones periddicas, tesis, partituras, mapas, grabaciones
sonoras, videograbaciones y recursos electronicos, entre otros.

Sistema de Gestion Bibliotecario (SGB): Grupo de programas informéticos relacionados entre si
que automatizan multiples operaciones y funciones bibliotecarias (adquisiciones, control
publicaciones peritdicas, catalogacion, circulacién, control de autoridades y catalogo colectivo).

Politicas

Las declaradas en el Manual de Politicas (DB-GE-M-04) de la Direccién General de Bibliotecas.

Desarrollo

Descripcion de actividades

Titular de la Unidad de Servicios Bibliotecarios y de Informacién, el Jefe de Biblioteca,
el Responsable de Biblioteca o el Titular de la Dependencia.

1. Antes de recibir cualquier donacién debe llevar a cabo una evaluacion de los recursos
documentales ofrecidos, para determinar si son susceptibles de incorporarse al acervo de
conformidad con los siguientes criterios:

a. Estado de conservacion. Solo se aceptaran recursos documentales en buen estado, es decir
no se recibirdn libros rotos, mal encuadernados, incompletos, sucios, con humedad, con
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hongos o con polilla. Se podra recibir material dafiado en aquel caso en que por su
antigiiedad o valor interese a la biblioteca destinataria y siempre que sea posible su
restauracion.

b. Duplicidad. No se recibiran recursos documentales que ya se encuentren en la biblioteca. El
responsable podra evaluar el ingreso de algun duplicado si el material ofrecido se considera
de alta demanda.

¢. Materia o tema. El recurso documental ofrecido debera corresponder con la politica de
seleccién de recursos documentales que se encuentra en el Manual de Politicas de la
Direccion General de Bibliotecas (DB-GE-M-04) y debera ser acorde con los planes y
programas de estudio de las experiencias educativas que atiende la biblioteca.

d. Vigencia de contenidos. Para los recursos documentales que se inscriban en las areas de
humanidades o arte, el responsable evaluaré la utilidad de los bienes ofrecidos, sin importar
el afio de edicion. Para el caso de los recursos documentales relacionados con las édreas
Economico Administrativa, Técnica y Ciencias de la Salud, se recomienda que el titulo no
exceda los 5 afios de antigiiedad, a excepcion de que se trate de una obra reconocida en los
campos de estudio antes indicados.

e. [Espacio y mobiliario. El responsable debe considerar si cuenta con la estanteria y muebles
necesarios para colocar, exhibir y conservar los recursos documentales ofrecidos.

¢ Los recursos documentales ofrecidos cumplen con los criterios anteriores?
2.1.En caso de que NO cumplan: se abstendra de recibirlos.
2.2.Informaré de manera verbal al solicitante los motivos. Fin del procedimiento.

Si el responsable advierte que los recursos documentales ofrecidos en donacién cumplen con
los criterios arriba indicados, procedera a recibir el material donado.

Una vez que recibe los recursos documentales, elabora el “Acta de donacién de recursos
documentales™ con los elementos que el citado documento indica. El Titular de la Unidad de
Servicios Bibliotecarios y de Informacion, el Jefe de Biblioteca, el Responsable de Biblioteca o
el titular de la Dependencia podré elaborar un acta por cada listado de libros que reciba con la
frecuencia que el mismo determine (quincenal, mensual o semestral), de acuerdo con las
necesidades del servicio bibliotecario que preste.

Después de completar el Acta con los elementos requeridos, el responsable entregara una copia
de esta al donante.

De inmediato procedera a resguardar los recursos documentales para su posterior integracion al
Sistema de Gestion Bibliotecario.

¢El Titular de la Unidad de Servicios Bibliotecarios y de Informacién, el Jefe de Biblioteca, el
Responsable de Biblioteca o el titular de la Dependencia cuenta con el perfil para para registrar
recursos documentales en el modulo de adquisiciones del Sistema de Gestion Bibliotecario?

En caso de que si:
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7.1. Procedera a solicitar la creacion de una cesta en el SGB. Fin del procedimiento. Conecta
con ¢l procedimiento “Integracion de recursos documentales donados al Sistema de Gestion
Bibliotecario™.

7.2. Si el responsable NO cuenta con el perfil para registrar recursos documentales en el médulo
de adquisiciones del Sistema de Gestién Bibliotecario, procedera a realizar paso 8 y 9:

8. Elabora un oficio dirigido a la Coordinacién de Desarrollo de Colecciones, con copia a la
Direccion General de Bibliotecas, informando que turna los recursos documentales donados
para el registro correspondiente. El oficio debera sefialar la cantidad de volumenes que entrega,
asi como indicar que anexa copia del “Acta de donacion de recursos documentales”. Esta entrega
podra realizarla de manera mensual, dentro de los primeros 5 dias habiles del mes corriente. Es
decir, podrd acumular todas las donaciones recibidas durante ese mes y turnarlas conforme a lo
indicado anteriormente.

9. Envia el oficio y sus anexos junto con los ejemplares correspondientes. El Titular de la Unidad
de Servicios Bibliotecarios y de Informacidn, el Jefe de Biblioteca, el Responsable de Biblioteca
o el titular de la Dependencia conservara los originales por § afios.

10.La Coordinaci6n de Desarrollo de Colecciones recibe el oficio y copia del “Acta de donacién
de recursos documentales” y procedera a integrar los recursos documentales conforme al
procedimiento “Integracion de recursos documentales donados al Sistema de Gestion
Bibliotecario”. Fin del procedimiento.

Fin del procedimiento.
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1v. Referencias
1. Glosario Institucional de Términos UV (UOM-GE-GL-01).
2. Manual de Politicas (DB-GE-M-04) de la Direccion General de Bibliotecas.
3. Acta de donacion de recursos documentales.
4. Listado de recursos documentales donados.
V. Atencién a usuarios
Directorio de atencién a usuarios
Nombre Cargo Dependencia | Ext, Dias Horario Correo
Toiitin Ttaler Coordinador de Direccion e De9al4
. Desarrollo de General de 11043 g horasy 17 a 20 Jjonbarradas@uv.mx
Barradas Solano 5 o viernes =4
Colecciones Bibliotecas horas.
Toet Direccion AT De9al4
; ; Analista General de 12101 ; horasy 17a20 | joelhernandez02@uv.mx
Herndndez Castelan S viernes e
Bibliotecas horas.
VI. Preguntas frecuentes
No se aplica.
VIl.  Entradas y salidas
Entradas Salidas
Froveedor Requisitos Receptor Requisitos

Persona que ofrece
recursos documentales
en donacidn a una
biblioteca de la
Universidad
Veracruzana.

Los establecidos en el
paso numero 1 de este
procedimiento.

Titular de la Unidad
de Servicios
Bibliotecarios y de
Informacion, Jefe de
Biblioteca,
Responsable de
Biblioteca o
Encargado de
Biblioteca evalua y
determina lo
correspondiente.

Oficio turnando libros

Acta de donacién de
recursos documentales.
Listado de donaci6n de
recursos documentales.

donados.
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No. de revision

Fecha de revision
o modificacion

Seccion o pagina
modificada

Descripcion de la
revisién o modificacién

22/06/2023

Todo el documento.

Se inscribe el
procedimiento ante la
UOM.

26/06/2023

Todo el documento.

Se asigna clave al
procedimiento por parte de
la UOM.

23/10/2023

Paginad,5y 7.

Se agregan numeracion de
cada paso y texto paso 9.
Se agregan los anexos del
apartado X.
Se actualiza al formato
establecido por la UOM.

24/01/2023

Pagina 3.

Se agregd una
especificacion relativa a la
frecuencia con la que le
responsable puede
concentrar sus actas y
listados.

Firmas de autorizacién

Propone

Fecha

Autorizacion

Entrada en
Vigor

/ T
Mtro. e an Itzier
arradas Solano

oordinador de Desarrollo
de Colecciones

Directora General de
Bibliotecas

24/01/2024

25/01/2024

Las firmas avalan y dan validez de la autenticidad del documento, asi mismo aprueban su
publicacién para su implementacion.

Anexos

1.- Acta de donacion de recursos documentales.
2.- Listado de recursos documentales.
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Xl. Créditos

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Direccion General de Bibliotecas y la
Coordinacion de Desarrollo de Colecciones con el apoyo de la Unidad de Organizacién y Métodos de
la Direccion de Planeacion Institucional, fue concluida y autorizada en enero de 2024 para su
publicacion en el Manual de Procedimientos Administrativos.

Dra. Ana Maria Salazar Vazquez Mtra. Norma Angelina Lagunes Lopez
Directora General de Bibliotecas Encargada de la Direccion de Planeacion
Institucional
Mtro. Jonatan Itzier Barradas Solano
Coordinador de Desarrollo de Colecciones Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Unidad de Organizacion y Métodos
Lic. Maximino Ruiz Villa

Administrador de la Direccion General de Andlisis, asesoria y apoyo de la UOM
Bibliotecas C.P. Marisela Gomez Gir6n

Lic. Elisa Saiz Bonilla
Lic. Joel Herndndez Castelan Lic. Armando R. Pastrana Avila.
Analista
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* DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

Universidad Veracruzana Acta de Donacion de Recursos Documentales

Direccién General de Bibliotecas

Clave UR de la Entidad Académica o Dependencia:
Nombre de la Entidad Académica o Dependencia:

Regién:

Lugar, horay fecha
En la ciudad de (1), Ver., siendo las (2) horas del dia (3) de (4) de dos mil (5), se levanta la
presente acta en la oficina que ocupa la (6) de la (7) de la Universidad Veracruzana ubicada
en (8).

Motivo

Hacer constar la entrega del donativo de Recursos Documentales en beneficio de la

Universidad Veracruzana.

Autorizaciones

La presente acta se levanta en cumplimiento a lo establecido en los articulos 5, 6, 8, 9, 20,
22, 49 fracciones V y VI, 50, 53 del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e

Inmuebles y articulos 59, 60, 61 y 62 del Reglamento General del Sistema Bibliotecario. ---

Participantes

Intervienen en el presente acto por parte de la Universidad Veracruzana en su caracter de

(9) “Titular / Administrador (a), Jefe y/o Responsable de Biblioteca” C.

Pagina
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* DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

Universidad Veracruzana Acta de Donacion de Recursos Documentales

Direccién General de Bibliotecas

Testigos de asistencia

Como testigos de asistencia de la presente diligencia, designados por el,
C. . Intervienen en este acto
el (10) C.

Declaraciones
El Jefe y/o Responsable C. (11) ,

hace constar que recibié (000) de Recursos Documentales, los cuales se detallan en el

“Listado de Donacién de Recursos Documentales”, asi mismo se cercioro de la utilidad de
los Recursos Documentales a ser donados, determinando que los mismos estan en buenas

condiciones para su uso y que corresponden a los programas educativos de la biblioteca.

Cierre del Acta

Previa lectura de la presente, por los que en ella intervinieron, y habiendo sido aceptada en
todas sus partes, se da por concluida la diligencia a las (12) horas del dia, firmando en ella

para constancia al margen derecho y al calce todos los que en ella intervinieron. ===-==-------

Por parte de la entidad académica o dependencia

Nombre y firma Nombre y firma
Titular / Administrador (a) / Jefe y/o Donante
Responsable de Biblioteca

Pagina
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Universidad Veracruzana

Direccién General de Bibliotecas

Acta de Donacion de Recursos Documentales

Testigos de Asistencia

Nombre y firma Nombre y firma

Testigo 1 Testigo 2

Instructivo para el llenado de la Acta de donacién de Recursos Documentales

N° INSTRUCTIVO
1 Nombre de la ciudad donde se levanta el acta.
2,34y5 Hora, dia, mes y afo en que se levanta el acta.
6 Nombre de la oficina donde se levanta el acta (Direccion, Administracion
etc.).
7 Nombre de la entidad académica o dependencia.
8 Domicilio de la entidad académica o dependencia.
9 Nombre de los participantes que intervinieron en el Acta.
10 Nombre de los testigos de asistencia.
11 Nombre del Jefe y/o Responsable de Biblioteca
12 Hora en la que se concluye el levantamiento del acta.

Pagina
3/3




LISTADO DE DONACION DE RECURSOS DOCUMENTALES

ANEXO UNICO

L

Universidad Veracruzana

Direccion

General de Bibliotecas

NO

Titulo

Autor

Matricula / N2 Personal

Nombre del Donante

Fecha

Firma

10
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