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1 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 X VIII, elzevires, libros impresos entre los siglos XV al XVIII.
revistas y periodicos 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,

resguardo y manejo del acervo por parte del personal a su cargo.

[I.  Objetivo

Proporcionar los lineamientos para la preservacion de los recursos documentales, que
permitan monitorear las condiciones del espacio y de cada fondo, asi como el resguardo y

manejo adecuado por parte del personal responsable de las Colecciones Especiales.

[1I. Alcance
LLos presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria, para el resguardo y

correcta manipulacion por parte del personal encargado de la sala de Colecciones Especiales

y del area directiva de la Unidad de Servicios Bibliotecarios y de Informacion Xalapa.



V. Disposiciones
Las declaradas en ¢l Reglamento General del Sistema Bibliotecario de la Universidad
Veracruzana y las establecidas por la Norma Mexicana NMX-R-] 00-SCFI-2018 Acervos

Documentales-Lineamientos para su preservacion.
V. Definiciones y terminologia

A. Recursos documentales
Informacion registrada en diversos formatos y soportes que integran los acervos
bibliotecarios: libros, publicaciones periodicas, documentos. folletos, microfilms,

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

B. Las Colecciones Especiales
Se integran por el conjunto de recursos documentales de diversos soportes, formatos
y categorias, no necesariamente antiguos, separados del acervo general de la
biblioteca, debido a que poseen caracteristicas especiales, tanto en edicién 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:

14 Fondo Antiguo: manuscritos e impresos antes de 1800

2. Fondo Historico: impresos después de 1800 hasta 1950

3. Publicaciones Periddicas Antiguas: periddicos y revistas editadas antes de
1950

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

Archivo y biblioteca personal Juan de la Cabada

Archivo Leonardo Pasquel

Biblioteca Ignacio Villarias

Biblioteca Fernando Salmerén
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10. Biblioteca Anatole Pohorilenko

I'l.  Biblioteca Sergio Pitol Deméneghi

12, Biblioteca Antonio Alatorre
3. Biblioteca Sergio Galindo
4. Biblioteca Hero Rodriguez Toro

Archivos fotograficos de:

I15. Roberto Williams

16. Juan de la Cabada

B74 Anatole Pohorilenko

18. Universidad Veracruzana

19. José Maria Ocejo (Obra grafica)

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

documentales.

VI.  Lineamientos para la preservacion de los recursos
documentales
A. La preservacion del acervo que se resguarda en Colecciones Especiales de la USBI

Xalapa involucra a las autoridades de la biblioteca, trabajadores y usuarios.

B. Acceso a la sala de Colecciones Especiales por el personal asignado a esa area.
I. Las establecidas en el Reglamento General del Sistema Bibliotecario Vigente,
capitulos Ial IV; asi como de las quejas y sugerencias de los usuarios, establecidas
en el mismo titulo, capitulo V.

(https://www.uv.mx/legislacion/files/2017/06/Reelamento-del-Sistema-

Bibliotecario.pd{).

2. En caso de que personal ajeno tenga que entrar a la sala, debera ser notificado a

la Direccion de la Biblioteca.




3. Encaso de visitas guiadas en general, queda prohibido el acceso interior a la sala,
reservandose la Direccion de la Biblioteca, el derecho de permitir el acceso en

casos especiales, sin omitir el registro de los visitantes.

C. Seguridad en las Colecciones Especiales

I. EI personal de Colecciones Especiales debera registrar en el formato

correspondiente ¢l material que es prestado al personal, bajo los siguientes casos:

a)  Acervo para préstamo autorizado. Se registraran los materiales bibliograficos,
hemerograficos, fotograficos, de archivo o de otro tipo que requieran para sus
labores del personal autorizado. (Anexo 1).

b)  Acervo para encuadernacion. Se registrardn los materiales bibliograficos,
hemerogréficos, fotogréficos, de archivo o de otro tipo, que salen de la sala

para su encuadernacion (Anexo 2).

D. Inmueble (Instalaciones)

I. La sala de Colecciones Especiales estara equipada con clima, deshumificadores,
ventiladores y sistemas de medicién de temperatura y humedad.

2. La temperatura y humedad sera monitoreada a través de dataloggers
(registradores de datos) y termohigrometros instalados en la sala. bajo los
indicadores de la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para los acervos

documentales.

a) Latemperatura debera ser constante entre 14 y 18 grados centigrados.

b) Lahumedad debera ser constante entre 35% y 50%

3. Parael servicio de iluminacion, se tratara en lo posible, que se utilicen productos

aislantes y anti inflamables.




4. Monitorear constantemente las instalaciones de servicio de luz y agua, y aparatos
de medicion de temperatura y humedad.

5. En caso de que ¢l bibliotecario detecte algiin desperfecto en las instalaciones o
equipo de medicion, tendrd la obligacion de reportarlo lo mas pronto posible a la
administracion,

6. Contara con sala contigua para la consulta de usuarios.

E. Almacenamiento

. Mobiliario

a) Unicamente se utilizara estanteria y mobiliario, que garantice la integridad
fisica del material contenido en ellas.

b) La estanteria debera estar colocada a mancra que la altura, largo y fondo
permitan que el material que se contenga en ellos no se rasgue, apriete o
cuelgue lo menos posible.

¢) La scparacion entre una y otra estanteria sera suficiente para permitir la

oxigenacion del material contenido en ellas.
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Guardas para los documentos
a) Deberan elaborarse guardas para materiales deteriorados que asi lo requieran.

b) Las guardas se elaboraran con cartulina libre de acidos (Anexo 3).

F. Limpieza

Las medidas de limpieza se haran de acuerdo con lo establecido en la Guia para la

limpieza del acervo bibliotecario en linea: https://www.uv.mx/dgbuv/wp-

content/uploads/2021/03/cuia-limpieza-acervo.pdf




G.

Uso y manipulacion

l.

Manipulacion

a)

b)

d)

e)

LLos libros no deben tratarse nunca de forma violenta, para que no sufran
caidas, golpes, etc.

El bibliotecario debera utilizar bata, cubre boca, gafas protectoras v guantes
de algodon o nitrilo.

Para la manipulacion de libros es indispensable el uso de guantes. En ningin
caso se humedeceran los dedos para esta operacion, ni se posaran sobre la
escritura, grabados o iluminaciones.

Debera evitarse escribir sobre los libros, en las tapas ni en el interior de los
mismos. Salvo en los casos que se deba colocar el folio por el personal
autorizado.

Debera abstenerse de pegar nada sobre los libros (excepto. bajo valoracion,
los tejuelos o etiquetas catalogacion), ni utilizarse ningln tipo de papel o

material adhesivo dafino para su reparacion.

2. Retiro de libros de la estanteria

a) Tomar el libro por su parte media, y no de la cofia, para no danar la
encuadernacion.

b) Evitar arrastrar el material sobre el estante para no provocar desgaste.

c) Cuando no haya espacio suficiente sobre los libros, se recomienda
empujar los libros de los costados al libro requerido y sujetarlo por la parte
central del lomo.

d) Cuando haya espacio suficiente sobre los libros, se recomienda introducir
la mano sobre el libro, empujar hacia afuera y tomar el libro requerido por
la parte central del lomo.

e) Para los libros de gran tamano y peso se deben usar ambas manos

sujetando el pie del libro y el lomo.
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4.

f)

Después de retirar un libro se debe ajustar los libros que quedan en la
charola, utilizando un sujetalibros. Si no se cuenta con un sujetalibros,

utilizar los libros adyacentes y coloqueles en forma horizontal

Acomodo de libros en estanteria

a)

b)

<)

d)

Los libros se acomodan de forma vertical.

Se recomienda que los libros de gran tamaio y peso se almacenen de
forma horizontal, salvo los periddicos que tienen estanteria especial.
Nunca forzar el almacenamiento de los recursos documentales en un
estante.

No colocar los libros sobre el corte delantero y el lomo, debido a que se
deforman los libros.

Evitar colocar libros u objetos sobre los recursos documentales ya
almacenados.

Evitar que los recursos documentales estén muy ajustados o sueltos.
Utilizar sujetalibros cuando la charola de la estanteria tenga espacio para
futuros libros. Los libros inclinados se deforman.

Se recomienda que los libros no sobresalgan del borde de la estanteria,
para evitar deterioros en la circulacion de las personas o carros.

Se recomienda utilizar contenedores o revisteros, o en su caso colocarlos

de manera horizontal.

Encuadernacion

El proceso de encuadernacion implica una manipulacion constante de los recursos

documentales; por tanto, debera realizarse bajo los requerimientos internos

siguientes:

a) Se prohibe la encuadernacion de los libros que integran el Fondo Antiguo

(Titulos publicados entre 1491 y 1800) y el Fondo Histérico (Titulo
publicados entre 1801 y 1950).




b)

c)

d)

€)

Podran ser encuadernadas las publicaciones periddicas antiguas publicadas
entre 1860 y 1950. Si alguna de estas publicaciones autorizadas posee un
encuadernado artistico, Unico, raro, entre otras caracteristicas que lo distingan,
no se permitira la intervencion. Este tipo de procedimientos debera realizarla
un restaurador con los materiales vy técnicas acordes a las caracteristicas
originales. La decision tomada debera ser autorizada por la Direccion de la
USBI Xalapa en consenso con los especialistas.

La encuadernacion debera respetar la integridad del objeto, prestando especial
atencion en los margenes, hojas de guarda, ex/ibris u otros elementos

originales.

Se realizara con materiales libres de acido:

e Papel Tissue libre de 4cido para separar paginas deterioradas.
e Cartulina libre de acido para las guardas del encuadernado.

¢ Adhesivos especiales.

LLos materiales que tengan paginas muy deterioradas [pedacitos] se guardaran

en un sobre de papel libre de acido y se anexara a lugar que le corresponda.

Quedara debidamente documentada (Anexo 2).

Las publicaciones periddicas que cubran los requerimientos de

encuadernacion deberan pasar por los filtros internos de control documental:

e Scleccion. Los participantes en la seleccion de los recursos
documentales tomaran en cuenta la estadistica de los recursos
documentales que mas se consultan y requieran de esa proteccion.
Debera de realizarse por cada material una descripcion del contenido,

asi como de su estado fisico, la cual quedara registrada en el Formato




de Encuadernacion (Anexo 2). Se recomienda realizar este filtro con

una semana de anticipacion.

Elementos para considerar:

Datos bibliograficos o hemerograficos de cada volumen: Autor, editor,

titulo, tomo, volumen, fechas, paginas.

Paginas incompletas.

Hojas desprendidas o muy deterioradas.

Irregularidades en el orden consecutivo de las paginas.

Revision 'y aprobaciéon. La Jefatura de Control de Recursos
Documentales debera trabajar de manera coordinada con ¢l
bibliotecario; por tanto, le corresponde revisar y aprobar que la
seleccion del material haya sido la adecuada. que los datos del material
y del estado fisico estén correctos. La revision y aprobacion debera ser

firmada por la Jefatura sefalada.

Entrega de materiales. La entrega de material para encuadernar debera

ser en horario acordado con la administracion.

Recepeion de materiales. La recepcion de los materiales que fueron
encuadernados debera ser en horario acordado con la administracion.
Debera verificarse que las tapas estén bien montadas; que el grabado
realizado en el lomo coincida con el titulo del material; que ninguna
de las paginas est¢ pegada; y firmar los apartados de entrega y

recepeion.




5. Inventario
El levantamiento fisico de los recursos documentales implica un constante uso y
manipulacion, por tanto, es importante seguir las recomendaciones de retiro y
acomodo de libros en estanteria, mencionadas en estos lineamientos. Este
inventario se levantara acorde a lo establecido en el Reglamento General del
Sistema Bibliotecario, Articulo 38, inciso VII; siguiendo lo sefialado en la Guia

para realizar inventario de recursos documentales (DB-GE-G-04).
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VII. Anexos

Préstamo a personal autorizado

g*, USBI - XALAPA POELO:
: COLECCIONES ESPECIALES (En linea)

PRESTAMO A PERSONAL AUTORIZADO]

Empleado; Fecha de salida: Fecha de devolucion:

Motivo: Usointerno () Digitalizacién ( ) Limpieza ( ) Exposicién () Extraordinario ()

Fondo:

| Clasificacién: | | Clasificacion: | | Archivo Notarial de Orizaba () ' | Archivo Juan de la Cabada [ )
i Titulo: : . Autor; : i Archivo Notarial de Xalapa () | Archivo Leonardo Pasquel (]
' Editor: ! ! Titulo: : Archive Notarial de Cérdoba () ! ' Archive Fotogrifico 0
! Vol . ! Edicion; »+ Grupodocumental | ' No. de cajai

' i v Gaia: | | Seceion. _

! Tomo: | Tomo; i Protocolo: — i e

! K ' ' Tomo afio; N°® v ! Subserie:

iN o ! . Exp n% Ao : ¢ Exp:

: e L t 1 MicrofilmnS;___Aso. ;i Folia:
Nep——————— 1] . ! Folioffoia: DL o -
Notas

Firma del empleado:
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Formato de encuadernacion

COLECCIONES ESPECIALES

ENCUADERNACION
Universidad Varacruzana ENTREGA Y RECEPC!()N DE RECURSOS FOI ']('}
USBI Xalapa DOCUMENTALES/EVIDENCIA FOTOGRAFICA
FECHA
ENTREGA
FONDO/BIBLIOTECA TITULO
EDITORES VOLUMEN TOMO (8S)
NUMERO (S) FECHA INICIAL FECHA FINAL TOTAL DE PAGINAS
OBSERVACIONES
SELECCION

NOMBERE Y FIRMA DEL BIBLIOTECARIO

REVISION/APROBO

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE CONTROL DE RECURSOS DOCUMENTALES

ENTREGA (BIBLIOTECARIO) RECIBE (ENCUADERNADOR)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RECEPCION FECHA
GRABADO (COINCIDE CON EL TITULO Y ANO) MONTAJE DE LAS PASTAS
SI( ) NO () CORRECTO ( ) INCORRECTO ( )
PAGINAS PEGADAS DEVOLUCION MOTIVO
SI() NO()
OBSERVACIONES
ENTREGA (ENCUADERNADOR) RECIBE (BIBLIOTECARIO)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Figura de elaboracion de guarda

e+a

= espesor
a= ancho
I=largo

12 |

~1/3 |
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Veicro auta-adherible

e= espesor
a= ancho
I= largo

l.__ b Velcro auto-adherible
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