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. Presentacion
La sala de Colecciones Especiales de la Unidad de Servicios Bibliotecarios y de

Informacion Xalapa (USBI-Xalapa) resguarda los recursos documentales mas antiguos que

posee la Universidad Veracruzana.

Entre sus fondos se hallan un libro incunable, Archivos Notariales que datan del XVI,
varios impresos mexicanos del siglo XVIII, elzevires, libros impresos entre los siglos X VI
al XVIII, revistas y periédicos del siglo XVIII al XX, un Fondo Fotografico Universitario,
asi como bibliotecas que pertenecieron a personajes importantes para la historia nacional y

local.

Teniendo en cuenta el incalculable valor de esta coleccion que integra el acervo de la USBI
Xalapa, resulta necesario presentar estos lineamientos, cuyos objetivos son la preservacion
y la disminucion del deterioro fisico, que pone en riesgo la integridad de los recursos

documentales, debido a su continua manipulacion.

[I. Objetivo

Ofrecer a quien las consulta, las pautas para un correcto manejo de los impresos, asi como

de su conservacion.

[II. Alcance

Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria, para quienes realicen

la consulta de las Colecciones Especiales en la USBI Xalapa.

[V. Disposiciones
Las declaradas en el Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad
Veracruzana vigente, asi como las correspondientes a la Norma Mexicana NMX-R-100-

SCFI-2018 Acervos Documentales-Lineamientos para su preservacion.



Definiciones y terminologia

. Recursos documentales

Informacion registrada en diversos formatos y soportes que integran los acervos

bibliotecarios: libros, publicaciones periddicas, documentos, folletos, microfilms,

etc., que la biblioteca pone a disposicion de los usuarios.

. Las Colecciones Especiales

Se integran por ¢l conjunto de recursos documentales en diversos soportes, formatos

y categorias, no necesariamente antiguos, separados del acervo general de la

biblioteca, debido a que poseen caracteristicas especiales, tanto en edicion y / o

antigiiedad, por lo que necesitan un tratamiento distinto al de la coleccion general.

Actualmente las Colecciones Especiales de USBI-Xalapa, se componen por los

siguientes fondos:
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10.
11.
12.
13,

Fondo Antiguo: manuscritos e impresos antes de 1800

Fondo Historico: impresos después de 1800 hasta 1950

Publicaciones Periddicas Antiguas: periddicos y revistas editadas antes de
1950

Archivos Notariales de Xalapa (1578 — 1886), Cérdoba (1635 — 1933) y
Orizaba (1580 — 1930)

Archivo y biblioteca personal Juan de la Cabada

Archivo Leonardo Pasquel

Biblioteca Ignacio Villarias

Biblioteca Fernando Salmeron

Biblioteca de Arte

Biblioteca Anatole Pohorilenko

Biblioteca Sergio Pitol Deméneghi

Biblioteca Antonio Alatorre

Biblioteca Sergio Galindo



14.

Biblioteca Hero Rodriguez Toro

Archivos fotograficos de:

15. Roberto Williams

16.  Juan de la Cabada

17. Anatole Pohorilenko

18. Universidad Veracruzana

19. José Maria Ocejo (obra grafica)
Preservacion

Los mencionados en la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para los acervos

documentales.

Lineamientos para la consulta de los recursos documentales
El horario de servicio en la sala sera de lunes a viernes de 7:00 a 13:45

Acceso y consulta:

Tendra acceso a la consulta de los recursos documentales los usuarios sefialados en

el titulo IV, capitulo II, articulos 1 y II del Reglamento General del Sistema

Bibliotecario.

)

Lo establecido en el Reglamento General del Sistema Bibliotecario, articulo
68, asi como lo sefialado en el procedimiento: Préstamo de recursos
documentales en la modalidad de consulta interna y préstamo a domicilio

(DB-SB-P-02).

Todo el acervo para consultar en las Colecciones Especiales sera en la
modalidad consulta interna y debera solicitarse a través de una carta de
presentacion, dirigida al director de la biblioteca, en el documento se debera

especificar, el recurso o recursos que se consultarda y el fondo al que
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pertenece. El solicitante debera sefialar la institucion de procedencia, asi
como su nombre completo y correo electronico.
(Se sugiere que la carta no tenga una antigiiedad superior a dos meses a la

fecha de la consulta).

En caso de no presentarse con la carta de presentacion, debera solicitar

personalmente al director de la biblioteca el acceso al fondo.

No se permitira el acceso con plumas, plumones, marcadores, etc. Solo
podra ingresar al area de consulta con computadora portatil, fichas de trabajo

u hojas blancas y lapiz de grafito.

El usuario dispone al ingresar a la biblioteca de lockers para guardar sus

pertenecias como mochilas, portafolios y bolsas.

Los usuarios en todo momento deberan respetar lo establecido en el Titulo
V. De las responsabilidades, infracciones y sanciones establecido en el

Reglamento General del Sistema Bibliotecario.

C. Préstamo de los recursos documentales:

Para la manipulacion del material es obligatorio que el usuario utilice cubre

bocas, guantes limpios y secos.

El usuario debera llenar una papeleta como forma de control de préstamo
interno, donde anotara las referencias correspondientes (fondo o grupo
documental, titulo de la obra, tomo o legajo, expediente, fojas, paginas,
fecha, entre otros datos) por cada pieza documental a consultar (Anexos 1 y
2). Asi mismo debera proporcionar una identificacion oficial con fotografia

que le sera devuelta al término de la consulta.



El usuario solo podra consultar un titulo a la vez Si le proporcionaron
documentos de archivo, debera entregarlos en el orden que le fueron

prestados ¢ informara de cualquier irregularidad al bibliotecario.

Si la direccion autorizo la consulta de fotografias, el usuario podra consultar
una carpeta o sobre de fotografias a la vez. No podra sacar las impresiones

fotograficas de las fundas protectoras.

Cuando el material documental tenga respaldo digital o microfilme se
prestara la copia de respaldo disponible y solo se proporcionara el original,
si las autoridades de la biblioteca determinan que los documentos son

ilegibles en el soporte que los esté consultando.

Cuando existan tres usuarios 0 mas que requieran consultar los documentos
microfilmados, podran hacerlo conforme el orden en el que hayan hecho la

solicitud.

No se podran consultar los recursos documentales que se encuentren en mal

estado, en conservacion o catalogacion.

El usuario no podra sacar los materiales obtenidos para su consulta a otra

sala; en caso de que el usuario por alguna razon tenga que ausentarse, debera

entregar los materiales al bibliotecario.

D. Reproduccion:

[SS]

Queda prohibida la fotocopia de los recursos documentales de la sala de

Colecciones Especiales.

Los recursos documentales autorizados para la reproduccion fotografica

seran aquellos con caracteristicas fisicas aptas y acordes para su consulta en



sala y la fotografia debera ser realizada por el interesado. Las fotografias

deberan ser sin flash, sin iluminacién y no tendran costo.

Si el usuario utilizard equipos especiales como tripies, camaras y luces
particulares, deberan solicitar autorizacion a la direccion de la biblioteca
mediante oficio, donde sefialara el recurso a fotografiar y el equipo que

ingresara, la fecha y hora, asi como su nombre completo e institucion.

‘l.o.l

Para obtener una reproduccion de mejor calidad de los recursos
documentales el usuario debera solicitarlo mediante un oficio dirigido al
director de la USBI-Xalapa, indicando su nombre, el uso que se dara a las
imagenes y las referencias precisas del material. Esta modalidad de
reproduccion implica un costo y el usuario debera cubrir las cuotas
autorizadas para este servicio en: BANAMEX: cuenta 7908517 sucursal
0101 o transferencia electronica CLABE: 002840010179085175.

4. Para usuarios que radiquen fuera de la ciudad de Xalapa, que requieran el
servicio de reproduccion de algin material documental, el usuario debera
solicitarlo al correo usbix@uv.mx, donde se le indicara el procedimiento a
seguir. Esta modalidad de servicio implica un costo y el usuario debera
cubrir las cuotas autorizadas en la cuenta citada en la disposicion 3 y enviar
el comprobante de pago al correo electronico citado. Una vez que se reciba
el comprobante de pago, se enviaran las imagenes a la cuenta del correo

electronico del usuario.

5. Cuando el estado de los materiales no permita su manipulacion para la
reproduccion, el bibliotecario se le notificara al usuario, todo ello, para

garantizar la conservacion de los mismos.

E. Para la publicacion impresa y electronica del material documental consultado en las

Colecciones Especiales de la USBI Xalapa.



1. IMPORTANTE: En todos los casos el usuario, queda obligado a dar los
créditos correspondientes por la utilizacion de las imagenes de los recursos
documentales consultados y que integran el acervo de Colecciones
Especiales de la Unidad de Servicios Bibliotecarios y de Informacién Xalapa

de la Universidad Veracruzana.

2: Las inserciones llevardn como pie el crédito correspondiente, segun se

muestra en el siguiente ejemplo:

Universidad Veracruzana, Direccion General de Bibliotecas, USBI-Xalapa.
Colecciones Especiales, Archivo Notarial de Xalapa, Afio del protocolo,

Foja (s), Fecha, lugar del Acta.

3. El usuario que publique alguna fuente de este fondo debera donar dos
ejemplares de la publicacion a USBI Xalapa (Av. de las Culturas
Veracruzanas No.l, Col. Emiliano Zapata, C. P. 91090, Xalapa-Enriquez,
Veracruz, México). El recurso donado sera integrado a las colecciones de la

biblioteca, para consulta de toda la comunidad.

F. Obligaciones, faltas y sanciones:

1. Las establecidas en el Reglamento General del Sistema Bibliotecario
Vigente, Titulo V, Capitulos I al I'V; asi como de las quejas y sugerencias de
los usuarios, establecidas en el mismo titulo, capitulo V.

2 Notas complementarias (Anexo 3).



VII. Anexos

Formato de Consulta Interna Archivo

USBI - XALAPA
COLECCIONES ESPECIALES FOLIO:

CONSULTA INTERNA DE ARCHIVOS

DATOS DEL RECURSO DOCUMENTAL

FECHA

ESPECIFIQUE:

ARCHIVOS NOTARIALES OTROS ARCHIVOS
CORDOBA ( ) JUAN DE LA CABADA ()
ORIZABA () LEONARDO PASQUEL ()
XALAPA () ARCHIVO FOTOGRAFICO ()

GRUPO DOCUMENTAL.:
No. DE CAJA;

TIPO DE CONTENEDOR
ANO (S):

No.:

FOLIO/FOJA:

No. DE MICROFILM:

ANO (S):

No. DE CAJA:
SECCION:
SERIE:
SUBSERIE:

EXPEDIENTE:

No. DE FOLIO:

No. DE OBRA GRAFICA:




DATOS DEL USUARIO

NOMBRE INSTITUCION O DEPENDENCIA
, No. DE
DIRECCION TELEFONO | EMAIL | CREDENCIAL

OBSERVACIONES DEL USUARIO SOBRE EL ESTADO DE CONSERVACION DEL

RECURSO DOCUMENTAL

FIRMA DEL USUARIO




Formato de Consulta Interna Libros
USBI - XALAPA
— COLECCIONES ESPECIALES FOLIO:

CONSULTA INTERNA DE LIBROS Y PUBLICACIONES PERIODICAS

/

[ FECHA |
‘ DATOS DEL RECURSO DOCUMENTAL =
| |
t FONDO/BIBLIOTECA CLASIFICACION
TITULO
{ . No. DE
F AUTOR/EDITOR VOLUMEN | TOMO NU?'SI‘)ERO ANO | MICROFILM
‘ ( 1 —

PIE DE IMPRENTA

‘L
|

l
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DATOS DEL USUARIO

NOMBRE INSTITUCION O DEPENDENCIA
. , | NO.DE ﬂ
DIRECCION TELEFONO EMAIL | CREDENCIAL

i

OBSERVACIONES DEL USUARIO SOBRE EL ESTADO DE CONSERVACION DEL

RECURSO DOCUMENTAL

FIRMA DEL USUARIO
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Notas complementarias de observancia general.

I. El material siempre debe ser manipulado lentamente con ambas manos.

2. Colocar los libros despacio sobre la mesa de lectura. Abrir los libros o protocolo,
primero a la mitad y después hacia la primea parte.

3. Evitar apilar libros o expedientes abiertos.

4. No cortar ni realizar marcas o dobleces sobre los documentos. No colocar clips,
posi-it, en los documentos.

5. Evitar tocar las areas de escritura, imagenes o ilustraciones.

6. Para pasarlas hojas, no humedecer los dedos con saliva. Evitar doblar o maltratar las
esquinas. Levantar la hoja desde la parte posterior.

7. Al fotografiar los documentos, evitara hacer presion sobre las hojas: colocar el libro
0 expediente de forma horizontal sobre la mesa y hacer la toma desde arriba.

8. Cerrar cuidadosamente el libro, guarda o folder al finalizar la consulta.
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