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PRESENTACION

Con la integracion del Consejo Nacional para Asuntos Bibliote-
carios de las Instituciones de Educacion Superior, A. C. (Conpab-
IES) se propici6 un escenario de cooperacion que permite anali-
zar la problematica general de los sistemas bibliotecarios afiliados,
con el fin de proponer ante las instancias correspondientes la
instrumentacion de politicas, lineamientos y normas nacionales
que coadyuven al desarrollo de dichos sistemas.

Las presentes normas se concretizan a través de acciones
coordinadas que tienen como referentes acuerdosy/o convenios
emanados de la Asamblea General, con base en la reglamentacion
vigente del Consejo, sin menoscabo de que puedan ser aplicables
al resto de las IES mexicanas.

El notable desarrollo que en las tltimas décadas han tenido
los servicios bibliotecarios en las universidades, impulsado por la
acelerada transformacion de las tecnologias de la informacion
y de las telecomunicaciones, asi como por el interés de las insti-
tuciones en la mejora de sus unidades prestadoras de servicios
informativos, hace necesaria la revision y actualizacion de la
normatividad bibliotecaria.

Reconociendo esta realidad, a partir de 2003, el Consejo
emprendio acciones para llevar a cabo la revision y elaboracion
de instrumentos normativos, a fin de establecer y construir un
conjunto actualizado, consistente, viable y verificable de pautas a
seguir en la formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas
de desarrollo bibliotecario de las IES de México; instrumentos
que ademas sean utiles a los diversos organismos evaluadores y
acreditadores a nivel nacional.

Por lo anterior, las Normas para bibliotecas de instituciones de
educacion superior e investigacion, refieren la necesidad de imple-
mentar lineamientos y directrices generales para la operacion y
desarrollo de las bibliotecas académicas mexicanas, a la vez que
incorporan un apéndice y anexos que enriquecen y dan un mayor
sentido a su aplicacion.



El proposito de las normas es orientar a las autoridades edu-
cativas, personal bibliotecario y administradores universitarios, en
los rubros que conforman la actividad bibliotecaria. Igualmente,
se espera que delimiten y subrayen las obligaciones de gestion y
provision de recursos que fortalezcan el desarrollo bibliotecario
a corto, mediano y largo plazo.

Alavez, las normas brindan una aproximacion cuantitativa y
cualitativa a la evaluacion de la efectividad de una biblioteca aca-
démica, yala promocion y uso de medidas de insumos, productos
y resultados, en el contexto de la mision de cada institucion.

Laintencion de este documento es erigirse como la platafor-
ma a partir de la cual las IES podran revisar de manera continua
la pertinencia y aplicabilidad de las normas; por lo que debe con-
siderarse como un instrumento perfectible y permanentemente
abierto para su revision y actualizacion.

Se espera que estas normas, producto del trabajo conjunto
de un grupo de bibliotecarios comprometidos con su profesion y
con el Consejo, sean el referente para los responsables de biblio-
tecas que tienen como proposito fundamental ofrecer servicios
bibliotecarios de calidad a sus comunidades académicas.

Sergio Lopez Ruelas
Presidente del Conpab-IES
Mayo de 2005



INTRODUCCION

Las presentes normas apoyaran los esfuerzos de las Instituciones
de Educacion Superior (IES) y del gobierno de México para in-
crementar la calidad de la educacién superior, uno de los mayores
retos del pais en los albores del siglo XXI.

Las normas propician que las instituciones optimicen sus
recursos y establezcan un lenguaje comun, necesario para la
colaboracion. A los usuarios, razon de ser de las bibliotecas, estas
normas les garantizan un mayor orden y predictibilidad en cuanto
a la calidad de los servicios que esperan recibir.

Cabe senalar que en su diseno se prest6 especial atencion a
las bibliotecas de instituciones de educacion superior e investi-
gacion en general, aunque es sabido que algunas universidades
pertenecientes al Consejo tienen incorporado a su sistema, la
educacion media superior.

El presente documento contiene mas de 175 «debes», iden-
tificados como los mas importantes a considerar en la evaluacion
de los aspectos fundamentales del quehacer de las bibliotecas
académicas. Por ello el esquema de las normas responde a las
necesidades de las instituciones incorporadas al Consejo, aunque
se anticipa que podran ser igualmente ttiles a otras universidades,
incluyendo algunas ubicadas fuera del pais.

ANTECEDENTES

Con este documento se da continuidad a una serie de esfuerzos
del Consejo para contar con un esquema de normas que se
constituyan en instrumentos de uso comun para las instituciones
afiliadas.

Haciendo un breve repaso, podria mencionarse que las bi-
bliotecas universitarias mexicanas han utilizado como referente
las Normas para el servicio bibliotecario de la Asociacion de Bibliotecarios
de Instituciones de Ensenanza Superior y de Investigacion (ABIESI),
que fueron aprobadas por la ANUIES en Xalapa, Veracruz en
1968.
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Con el paso del tiempo, las bibliotecas debieron complementar sus
necesidades informativas en cuanto a normatividad se refiere, dando
seguimiento a esquemas generados en otros paises, principalmente las
normas publicadas por la Association of College and Research Libraries
en los Estados Unidos y mas recientemente las emitidas en otros paises
mas afines al nuestro, como son los casos de Espana y Chile.

La mayor presencia de organismos evaluadores y acreditadores
para los programas académicos, que se intensifico a partir de la mi-
tad de la década de los 90, hizo palpable la necesidad de contar con
esquemas normativos mas integrados, actualizados y precisos; aspecto
en el que las instituciones afiliadas al Consejo empezaron a trabajar. Es
asi que durante la XvI Reunion Anual, celebrada en Chetumal en el
ano 2000, se present6 el documento: Modelo para la evaluacion integral
de las bibliotecas de educacion superior de México, editado por la Escuela
Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia.

Paralelamente, los responsables de los sistemas bibliotecarios
de la Red Centro Occidente de ANUIES presentaron el documento
titulado: Guia metodologica para evaluar las bibliotecas de las instituciones
de educacion superior de la Region Centro Occidente de ANUIES; esta guia
fue adoptada posteriormente como un documento del Consejo, y ha
sido de utilidad en el diagnoéstico de la situacion de algunos sistemas
bibliotecarios.

Ante la necesidad de contar con un esquema de normas acordes
a la realidad de las IES que integran el Consejo, que fueran consen-
suadas y aprobadas por el pleno, en febrero de 2003, la Comision
de Normatividad del Conpab-IES convoc6 a un grupo de directores
a iniciar las tareas para conformar un documento base, de acuerdo
con la propuesta planteada originalmente por la Comision. Es asi que,
después de una serie de reunionesy con la participacion de una buena
parte de los asociados, ha sido posible llegar al producto contenido
en este documento.

ASPECTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS

El esquema de normas que aqui se presenta pretende responder a
las necesidades de las instituciones incorporadas al Consejo, aunque
se anticipa que podra ser igualmente util a otras universidades, tanto
publicas como privadas, incluyendo algunas fuera del pais.

El concepto de norma ha sido tomado en un sentido amplio, por
lo que los lectores podran identificar diferentes niveles de preceptibi-
lidad en los lineamientos y de complejidad en su cumplimiento. En
algunos casos, se ha preferido utilizar el término recomendacion para
denotar un caracter mas optativo.

En este sentido, este esquema otorga mayor preponderancia a
una funcién muy comun de las normas y que estriba en constituirse



en modelos o lineamientos que guian a las bibliotecas en sus esfuerzos
por elevar la calidad de sus servicios. Los términos normay estandar se
han utilizado como sin6nimos.

Se ha dado preferencia al uso del término de bibliotecas académi-
cas, aunque en algunas ocasiones se use el de bibliotecas universitarias,
biblioteca o centro, con la misma connotacion.

Para la elaboracion de este documento fue necesario seleccio-
nar y revisar bibliografia especializada que incluye desde aquellos
documentos en los que estan plasmadas las aspiraciones nacionales e
internacionales en materia de educacion, hasta fuentes de informa-
cion estrechamente relacionadas con las bibliotecas y sus procesos.
En esta revision bibliografica, se dio preferencia a documentos publi-
cados en paises con los que se considera que se comparten realidades
comunes.

Para establecer algunos indicadores, especialmente de caracter
cuantitativo, hubo necesidad de esperar a la integracion del Diagnéstico
de los sistemas bibliotecarios de las instituciones de educacion superior partici-
pantes en el Conpab-IES, que aunque no capto la cantidad de informa-
cion que se hubiera deseado sobre la situacion de las bibliotecas del
Consejo, brind6 elementos para hacer inferencias que finalmente se
reflejaron en los indicadores aqui expresados.

CONTENIDO Y ARREGLO DEL DOCUMENTO
Ademas de la presentacion e introduccion, el documento contiene
ocho apartados basicos que son los siguientes:

. Funcion de la biblioteca académica

. Organizacion

. Recursos humanos

. Recursos financieros y de infraestructura
. Colecciones

. Servicios

. Educacion de usuarios

O I O Ot x 0O N

. Evaluacion

En cada uno de estos apartados se incluyen parrafos introduc-
torios, para pasar luego a una serie de incisos que contienen en su
redaccion los “debes”, generalmente acompanados de informacion
adicional que explica su razén e importancia.

Como puede observarse, este documento incluye un apartado
orientado a fomentar en las IES la incorporaciéon de programas
para la educacion de usuarios, con la finalidad de que obtengan las
competencias que les permitan aprovechar eficazmente los recursos
informativos.

ANTECEDENTES

9
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El documento incluye también un apéndice muy importante
«Patrimonio bibliografico historico universitario» que se basa en el
documento Normas y directrices para bibliotecas universitarias y cientificas
editado por la Red de Bibliotecas Espanolas, REBIUN. Consideramos
esta parte especialmente util para las universidades que cuentan con
fondos antiguos, como es el caso de algunas de las instituciones afi-
liadas al Consejo.

Comision Permanente de Normatividad 2004-2006
Mayo de 2005
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1. FUNCION DE LA BIBLIOTECA ACADEMICA

La biblioteca académica realiza una importante labor de apoyo di-
recto a las funciones sustantivas de las universidades: la docencia, la
investigacion y la extension de la cultura. La calidad de los programas
académicos de cada institucion esta determinada en gran medida por
la eficiencia con la que se ofrecen los servicios bibliotecarios y los
apoyos que la institucién otorga a los mismos.

La adopcién de nuevos modelos educativos, centrados en los
estudiantes y en el aprendizaje, asi como el desarrollo de las tecno-
logias de informacion y comunicacion, plantea escenarios de retos y
oportunidades para las bibliotecas. La humanidad se encuentra en el
umbral de la llamada sociedad del conocimiento, en la que el acceso
y manejo adecuado de la informacién, sumados a la aceptacion de un
paradigma de aprendizaje para toda la vida, establecen los fundamen-
tos del éxito de los individuos, de las instituciones y de los paises.

Las bibliotecas académicas mexicanas enfrentan el reto de apoyar
asus instituciones para avanzar exitosamente en las nuevas condiciones
que impone la sociedad del conocimiento; importantes desafios de las
universidades encontraran una solucion en la aportacion que realicen
sus bibliotecas. Lo anterior implica que las autoridades, los docentes,
los estudiantes y los mismos bibliotecarios necesitan redimensionar
la funcion que cumplen o deben cumplir sus bibliotecas.

Las universidades se constituyen en sitios privilegiados para que
los individuos tengan acceso a esta sociedad del conocimiento y, dentro
de ellas, las bibliotecas se erigen a su vez como los centros por exce-
lencia en donde los usuarios no solamente contaran con el acceso a
la informacion, sino que ademas recibiran apoyo para desarrollar las
competencias necesarias para aprovecharla 6ptimamente. Por tanto,
es necesario que los bibliotecarios académicos se proyecten hacia sus
comunidades universitarias no solamente como expertos en la selec-
cién, manejo y aprovechamiento de la informacién y de las tecnologias
relacionadas, sino también como profesionales que pueden contribuir
a que sus usuarios desarrollen estas competencias.

En el contexto de las particularidades de cada institucion, que
se reflejan en su historia, mision, vision estratégica y objetivos, las bi-
bliotecas académicas deben asumir una participaciéon preponderante
en los procesos de ensenanza-aprendizaje; para ello debe atenderse
lo siguiente:

1.1 La biblioteca académica debe constituirse en un organismo di-
namico que cumpla con la responsabilidad de localizar, evaluar,
reunir, organizar, preservar y brindar acceso oportuno a los recur-
sos informativos que sirvan de soporte a los diferentes programas
académicos de la Institucion. Sin embargo, la funcion debe ir mas

FUNCION DE LA BIBLIOTECA ACADEMICA
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1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

all, al constituirse en una parte importante de la comunidad de
aprendizaje; colaborando para que los usuarios desarrollen una
conciencia clara de la importancia de la informacién como un
recurso estratégico en su formacion, y a que gradualmente tengan
la capacidad para transformar la informacion en conocimiento.
La biblioteca académica debe identificar y promover las estra-
tegias para que a través de sus proyectos y programas, colabore
en el cumplimiento de la vision institucional; de igual manera,
debe procurar que su participacion en el alcance de los objetivos
institucionales quede registrada en los documentos estratégicos
de la universidad.

La biblioteca académica debe buscar los medios que le permitan
superar la imagen de ser solamente un espacio que resguarda
acervos, donde pueden consultarse manuales y textos basicos
prescritos por los docentes, o bien, la sala para estudio de los
apuntes; a cambio, la imagen de la biblioteca académica debe ser
la del centro donde se promueve el aprendizaje y la generacion del
conocimiento, a través de la prestacion de diversos servicios.

La funcién actual de la biblioteca académica debe ser el proveer
servicios de informacién donde quiera que se encuentren sus
usuarios, a través de las tecnologias de la informacion y la comu-
nicacion, sin importar el soporte y formato del material.

Las bibliotecas académicas deben constituirse en centros de apren-
dizaje donde los usuarios desarrollen habilidades en el manejo
de las tecnologias de la informacion y de los diversos recursos
informativos, asi como en la lectura de documentos en lenguas
extranjeras, al mismo tiempo que practiquen valores necesarios
en la vida académica, como la tolerancia y respeto ante las ideas
de los demas y el uso honesto de la propiedad intelectual.

La biblioteca académica debe ofrecer a los profesores servicios
atractivos, y crear estrategias claramente definidas que favorez-
can las actividades conjuntas entre el profesor, el estudiante y el
bibliotecario, en virtud de que los docentes constituyen un factor
clave en los procesos de ensenanza aprendizaje, pues un docente
conocedor de los recursos y servicios que ofrecen las bibliotecas
y convencido de su calidad, constituye un aliado que propiciara
en los estudiantes una actitud proclive hacia estos centros.

La biblioteca académica debe establecer mecanismos de comu-
nicacion estrecha y permanente con los usuarios, a través de un
contacto individual, asi como también a través del trabajo siste-
matizado y a largo plazo con los comités de biblioteca, cuerpos
académicos y colegiados con la finalidad de cumplir eficiente-
mente con su funcién de servicio a los programas académicos.
La biblioteca académica debe constituirse en un apoyo indispen-



1.9

sable, incorporando las herramientas necesarias para la admi-
nistracion del conocimiento en las modalidades de aprendizaje
no tradicionales, como los programas de educacion abierta, a
distancia y de universidad virtual.

La biblioteca académica debe incluir dentro de sus funciones
promover el acopio, organizacion, difusion y acceso al material
producido por los académicos, a fin de preservar la memoria
institucional y colaborar en la administraciéon del conocimiento
generado por la comunidad universitaria a la que sirve.

1.10 La biblioteca académica debe constituirse en una de las areas uni-

versitarias en donde existan mayores ejemplos de concertaciones
y de proyectos de colaboracion intra e interinstitucionales, man-
teniendo una actitud abierta, proactiva y propositiva; con ello se
lograra enfrentar los altos costos de la informacion y compartir
experiencias que beneficien a los usuarios y a sus instituciones.

1.11 La biblioteca académica debe promover el libre acceso a la in-

formacion como parte de su funcién social y dentro del marco
normativo, eliminando la censura y apoyando los programas de
fomento a la lectura y a la investigacion; incluyendo al sector de
la poblacién formado por futuros universitarios y ala comunidad
de egresados de la institucion.

2. ORGANIZACION

Con el fin de armonizar los elementos que intervienen en el proceso

de organizacion y operacion de las bibliotecas académicas, se plantea

que éstas funcionen como un sistema, con una vision estratégica, que

ofrezcan servicios y recursos de informacion en los que prevalezca la

calidad, la innovacion y la evaluacion; con la inclusion de estandares

e indicadores, donde la comunicacion y el cambio sean premisas

fundamentales de la cultura organizacional.

2.1

2.2

2.3

La biblioteca debe ubicarse como area académica, en un segundo
o tercer nivel dentro de la estructura organica de la universi-
dad.

Las perspectivas de desarrollo organizacional de la biblioteca
académica deben estar reflejadas en el plan estratégico de la
institucion.

La biblioteca académica debe contar con un plan documentado
de desarrollo a corto, mediano y largo plazo que incluya: mision,
vision, objetivos y metas acordes con los de la institucion, ademas
de planes de trabajo anuales. Estos planes deben ser producto de
un ejercicio participativo del personal y reflejar la perspectiva de
los miembros del comité de biblioteca.

ORGANIZACION
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2.4 El director de la biblioteca debe asegurarse de que el personal
conozca y comprenda las declaratorias de mision y vision, tanto
las que corresponden a la universidad como a las propias de las
bibliotecas.

2.5 Labiblioteca académica debe contar con instrumentos normativos
como manuales de organizacion y de procedimientos, asi como
el reglamento de los servicios bibliotecarios que proporciona la
institucion, mismos que deben actualizarse regularmente.

2.6 Labiblioteca académica debe estar definida como unidad o pro-
grama dentro del presupuesto institucional.

2.7 Eldirector de la biblioteca académica debe participar en las deci-
siones de los cuerpos colegiados universitarios y ser responsable
de la planeacion, gestion y ejercicio del presupuesto asignado a
la biblioteca.

2.8 Dentro del marco normativo institucional se debe crear un cuer-
po colegiado de caracter representativo que podra denominarse
comité de biblioteca; su finalidad sera promover la participaciony el
consenso en la toma de decisiones, asi como la colaboracion entre
la comunidad académica y el cuerpo directivo de la biblioteca,
para la 6ptima prestacion de sus servicios.

2.9 Con el fin de reducir costos, evitar duplicaciones y garantizar una
mayor consistencia en los procesos, el director de la biblioteca
académica debe mantener el control de las adquisiciones, del
desarrollo de los acervos y de la organizacion bibliografica de los
materiales.

2.10 La estructura y organizacion de la biblioteca académica debe estar
orientada hacia la mejora continua, siguiendo un enfoque basado
en procesos y teniendo como fin principal la satisfaccion de las
necesidades de informacion de los usuarios.

3. RECURSOS HUMANOS

El personal bibliotecario es el intermediario entre el usuario, los
recursos documentales y los servicios de informacion, por lo que es
imprescindible que la biblioteca académica disponga de una politica
de gestion de personal. La biblioteca debe disponer de los instrumen-
tos que definan los perfiles y funciones de los diferentes puestos de
trabajo, en relacién con los objetivos y metas que pretende conseguir
en su conjunto.

3.1 La biblioteca académica debe considerar para su personal la
formacion profesional y técnica. El namero de trabajadores, asi
como su preparacion académica, deben corresponder al perfil
de la biblioteca, a su tamano y al tipo de servicios que ofrezca.



3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

39

El director de la biblioteca académica debe tener titulo profesio-
nal en Bibliotecologia o licenciatura afin; poseer conocimientos
y habilidades de directivo, entre ellas las de liderazgo y adminis-
tracion; experiencia académica como docente o investigador en
instituciones educativas; habilidades para el manejo y aplicacion
de las nuevas tecnologias al servicio de la informacion, ademas
de una actitud abierta al cambio, de acuerdo con el avance de la
ciencia bibliotecologica.

El director debe promover que el buen funcionamiento de la
biblioteca académica sea el resultado de un esfuerzo colectivo,
a través de una estrecha colaboracion con los académicos y con
los demas miembros de la Institucion.

El director de la biblioteca académica debe ser el responsable
de la seleccion y administracion del personal y asegurar que la
biblioteca se apegue a las politicas institucionales; contar con pro-
gramas permanentes de formacion, actualizacion y capacitacion
del personal de la biblioteca.

El personal bibliotecario debe poseer, ademas de formacién pro-
fesional en Bibliotecologia, vocacion de servicio, competencias
y valores relacionados con la administracion y la comunicacion;
asi como dominio respecto a las actividades y procedimientos
establecidos por la biblioteca.

La cantidad de personal debe determinarse en relacion con las
metas, objetivos y servicios de la biblioteca, los programas y nive-
les de estudio que oferte la universidad, el nimero de alumnos
inscritos de tiempo completo, la cantidad de profesores e inves-
tigadores y el personal de la institucion.

La biblioteca académica debe tener cuando menos 4 profesiona-
les, unavez que tenga mas de 1,000 alumnos de tiempo completo:
1 parala direccion, 1 para coordinar los procesos técnicos, 1 para
coordinar los servicios de informacion, y 1 para ofrecer el servicio
de referencia. Ademas, la biblioteca debe contar con recursos
humanos multidisciplinarios para apoyar el desarrollo de todas
las areas, incluyendo profesionales y técnicos en ciencias admi-
nistrativas, de comunicacion y especificamente de informatica,
para administrar la infraestructura de computo.

La planta basica de personal debe incrementarse en la medida que
aumenten los estudiantes y el personal académico, de tal manera
que se recomienda aumentar 1 profesional de bibliotecologia por
cada 5,000 usuarios; 1 profesional de otras disciplinas por cada
2,500 usuarios y 1 auxiliar por cada 1,000 usuarios.

Se recomienda que el director de la biblioteca académica tenga
nombramiento y salario equivalente al de puestos académico-ad-
ministrativos de la institucion, como son los directores de escuelas
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4.

o facultades. El personal profesional que ocupe cargos directivos
debe tener categoria y salario equivalente a los de profesor de
tiempo completo. El personal técnico y auxiliar debe tener salario
de acuerdo con las funcionesy actividades que realiza. Lo anterior
se regira de conformidad con el marco normativo y organizacional
de cada institucion.

RECURSOS FINANCIEROS Y DE INFRAESTRUCTURA

Las 1ES deben proveer a la biblioteca académica los recursos necesa-

rios para ofrecer los servicios de informacion suficientes, accesibles,

adecuados y actualizados en forma sostenida y permanente; que den

apoyo a la mision, vision y objetivos de la institucion y que cubran las

necesidades de informacion de los usuarios, conforme a la naturaleza

de los programas académicos de docencia, investigacion, difusion y

extension de la cultura.

41

4.2

4.3

4.4

4.5

El presupuesto de la biblioteca académica debe quedar estable-
cido en partidas ordinarias y regularizadas en la institucién. Las
partidas incluyen: pago de la némina del personal; desarrollo
de colecciones en sus diversos formatos y soportes; formacion,
actualizacion y capacitacion de recursos humanos; mantenimiento
y renovacion de la infraestructura fisica y tecnolégica; implemen-
tacion de programas permanentes de educacion de usuarios; y
gestion de los procesos, servicios bibliotecarios, conservacion y
restauracion de materiales bibliograficos.
El presupuesto institucional debe considerar ademas la remode-
lacién, adecuacion y ampliacion de la infraestructura y equipa-
miento bibliotecario que se requiere conforme a estas normas.
El presupuesto para la biblioteca académica debe ser el 5% del
presupuesto global institucional.
Se recomienda que del total del presupuesto ordinario y regula-
rizado para los servicios bibliotecarios, se destine al menos 50%
para pago de némina, 40% para el desarrollo de colecciones y
10% para otros rubros.
El presupuesto ordinario de la universidad para la biblioteca
académica, debe incluir rubros como los siguientes:
a. Personal

Personal de base

Personal de confianza y por contrato

Formacion, actualizacion y capacitacion

Viaticos

b. Desarrollo de colecciones
Monografias en cualquier formato y soporte



Publicaciones seriadas en cualquier formato y soporte
Otros materiales documentales

¢. Otros rubros
Mantenimiento de infraestructura y equipos
Conservacion y restauracion de material bibliografico
Materiales para oficina
Equipo y mobiliario

4.6 Labiblioteca académica debe programar un presupuesto extraor-

4.7

4.8

4.9

dinario de inversion en los siguientes casos:
a. Apoyo bibliografico a nuevos programas académicos
b. Estanteria y equipo para el crecimiento de la colecciéon
¢. Nuevos edificios, ampliaciones, remodelaciones,
adaptaciones especiales
d. Equipamiento de nuevos espacios
e. Implantacion de nuevas tecnologias
J- Prestacion de nuevos servicios.

Los recursos adicionales que obtenga la biblioteca académica
por prestacion de servicios o proyectos especificos deben ser
ejercidos por la propia biblioteca, segin determine el director, de
manera transparente, y en concordancia con la reglamentacion
institucional en la materia.

Las IES deben disponer de instalaciones bibliotecarias que
cuenten con espacios seguros y confortables, que contribuyan
al estudio y a la investigacion en condiciones adecuadas para los
usuarios, el personal, las colecciones y el equipo.

Toda biblioteca académica debe estar equipada con mobiliario
especializado, con el proposito de garantizar la comodidad y la
seguridad de los usuarios y del personal, asi como la proteccion
de las colecciones.

4.10 Debe adquirirse el mobiliario que permita alojar las colecciones

segtin su formato y soporte, dejando entre el 10y el 25% de espa-
cio libre para el futuro crecimiento de los acervos, y de acuerdo
con lo establecido en el plan de desarrollo bibliotecario de la
institucion.

4.11 Para garantizar la busqueda, el acceso y la recuperacion de la

informacion en sus diversos formatos y soportes, asi como el
desarrollo de los servicios de bibliotecas digitales y servicios re-
motos, las IES deben disponer de equipo de computo, periféricos
e infraestructura de redes, de acuerdo con los avances de las
nuevas tecnologias de la comunicacion e informacion, previendo
su mantenimiento y actualizacion.

4.12 El nimero de computadoras a instalarse para el servicio de los

S FINANCIEROS
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TECNICO
INDICADOR SUPERIOR
UNIVERSITARIO

DEL TOTAL DE
ESTUDIANTES 10%
MATRICULADOS

DEL TOTAL DE
ACADEMICOS DE 10%
TIEMPO COMPLETO

TECNICO
INDICADOR SUPERIOR
UNIVERSITARIO
M2 POR
ESTUDIANTE 2.3 M2
M2 POR
ACADEMICO 3.0 M2
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4.13

4.14

4.15

usuarios debe determinarse de acuerdo a lo establecido por la
ANUIES en lo relativo a los indicadores y parametros para el
ingreso de instituciones de educacion superior a esa Asociacion,
misma que toma en cuenta la tipologia de las IES.

La biblioteca académica debe tener un programa de necesidades
de la infraestructura, conforme a las presentes normas y al plan
de desarrollo bibliotecario de la institucion.

La biblioteca académica debe estar ubicada en un punto cercano
al de mayor afluencia de la comunidad universitaria; asi como
permitir la integracion y la compatibilidad de uso con los edificios
existentes en el campus. Debe contar con todos los servicios y
facilidades de acceso vehicular.

Considerando los perfiles de los programas educativos de la
ANUIES, el nimero de lugares necesarios para usuarios de los
servicios bibliotecarios, con modalidad presencial, se establecera
conforme a la siguiente tabla:

LICENCIATURA ESPECIALIDAD MAESTRIA DOCTORADO
10% 20% 30% 50%
10% 20% 30% 50%

Considerando los porcentajes anteriores, los espacios necesa-

rios para usuarios se calculan de acuerdo a la siguiente recomen-

dacion:
LICENCIATURA ESPECIALIDAD MAESTRIA DOCTORADO
2.3 M2 2.5 M2 3.5 M2 4.5 M2
3.0 M2 3.5 M2 4.5 M2 4.5 M2

Otra modalidad que se recomienda para determinar el namero

de lugares necesarios para el servicio a usuarios, es calcular el 15%

de la suma total de los alumnos inscritos en la modalidad presencial y

del

personal docente de tiempo completo, distribuido de la siguiente

manera:

50% de los lugares para lectura colectiva
30% de los lugares para lectura individual
10% de los lugares para estudio en cubiculo



5% de los lugares para equipos de cémputo
5% de los lugares para lectura informal o dreas de descanso

4.16 El espacio para colecciones debe calcularse en funciéon de 160
volumenes de libros por m?. Otra opcion para calcular el espacio
de la coleccion estd en funcién del namero de volimenes por
estante y de acuerdo con las dreas del conocimiento.

AREA VOLUMENES
Obras generales 144
Novelas 144
Literatura general 126
Historia 126
Ciencias sociales 126
Economia 144
Ciencia y tecnologia 108
Medicina 90
Derecho 72
Consulta 90
Publicaciones periédicas (encuadernadas) 90
Publicaciones oficiales 90

4.17 Para lograr la eficiencia y el equilibrio en el uso de espacios, la
biblioteca académica debe destinar para servicios administrativos
y auxiliares un maximo de entre 10 y 15% de la suma total del
espacio asignado para usuarios y colecciones, sin considerar para
el calculo las dreas de circulacion ni espacios exteriores.

4.18 Respecto a la flexibilidad del edificio, éste debe permitir modifi-
caciones internas, de acuerdo a las necesidades que surjan por
innovaciones tecnologicas y de servicios. Con el fin de garantizar
la flexibilidad, se aconseja evitar en lo posible la construccion
de muros fijos o estructurales en los interiores del edificio, para
permitir la realizacion de modificaciones en la ubicacion de dreas
y la distribucién de mobiliario y equipo.

4.19 La estructura del edificio, a partir del primer nivel, debe per-
mitir colocar cargas importantes en el mismo, se recomienda
considerar 800 kg. por m? para estanteria fija, 1,500 kg. por m?
para microformatos y 2,000 kg. por m? para estanteria movil o
compacta. Es recomendable solicitar un peritaje de la resistencia
de la losa.

4.20 Respecto a las instalaciones, debe preverse la conectividad total en
el edificio; debe existir la capacidad y la facilidad de instalar ca-
bleadoy conexiones para corriente eléctrica, vozy datos, Internet,
teléfono y circuito cerrado, en cualquier punto del edificio.
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4.21 El edificio de la biblioteca debe disponer de aire acondicionado y

sistema de extraccion de aire, de acuerdo con las diferentes areas
y colecciones, poniendo especial cuidado en aquellas destinadas
al resguardo de colecciones especiales.

4.22 Los edificios de mas de una planta deben tener elevadores y

montacargas para facilitar el movimiento de usuarios, personal y
colecciones entre los diferentes niveles, ademas de rampas e ins-
talaciones especiales para personas con capacidades diferentes.

4.23 El diseno del edificio debe aprovechar en la medida de lo posi-

ble el terreno dispuesto para la construccion. Es recomendable
considerar una planta arquitecténica regular, preferentemente
rectangular y con el menor numero de niveles posible, asi como
disenar areas verdes exteriores que se visualicen desde el interior
del edificio, preferentemente desde las areas de lectura y de tra-
bajo. Debe evitarse la colocacion de domos, los cuales ocasionan
filtracion de polvo o agua, ademas del efecto invernadero. Debe
establecerse un sistema de senalizacion eficiente que facilite la
identificacion de cada una de las areas y servicios.

4.24 En el mantenimiento y operacion del edificio deben optimizarse

recursos, por lo que deben instalarse instrumentos controladores
de gasto de aguay electricidad.

4.25 Al interior de la biblioteca deben considerarse colores claros que

visualmente proporcionen un ambiente de tranquilidad que
propicie el estudio, la investigacion y la lectura.

4.26 Las instalaciones deben contar con iluminacion natural y artificial

de acuerdo con las diferentes areas; una adecuada ventilacion y
renovacion de aire; asi como prever el control de ruidos; para
ello se recomienda mantener el ambiente dentro de los siguientes
parametros:
a. Iluminacion de 500 a 600 lux en areas de lecturay de
trabajo; de 300 a 500 lux en areas de acervo
b. Temperatura de 20 a 24° para zonas de trabajo,
lectura y estanteria abierta, de 16 a 18° para estanteria
cerrada
¢. Humedad relativa de 45 a 50%
d. Distribucion de aire de 6 a 8 cambios por hora
e. Ruido ambiental maximo de 50 db.

4.27 Para mayor seguridad de usuarios, personal y colecciones, ademas

del acceso de servicio para el ingreso de materiales y equipos,
debe contarse con una sola area de acceso publico a la biblioteca,
salidas de emergencia, sistema de rutas de evacuacion, sistemas
de vigilancia, y medidas de prevencion de incendios y desastres
naturales, asi como con botiquin, equipo de emergenciay perso-
nal capacitado en la prestaciéon de primeros auxilios.



5. COLECCIONES
El desarrollo de colecciones es un proceso en el que participan biblio-
tecarios, académicos y otros miembros de la comunidad universitaria,
quienes a través de los servicios que ofrece la biblioteca, apoyan el
cumplimiento de las funciones sustantivas de docencia, investigacion,
difusion y extension de la cultura de las IES.

Para garantizar la calidad, cantidad y diversidad de los recursos
documentales existentes en las bibliotecas académicas:

5.1 Labiblioteca académica debe disponer de un programa de desa-
rrollo de colecciones:
a. Que se elabore a partir de necesidades reales
b. Que se base en los objetivos de la institucion
¢. Que se disene conjuntamente con el comité de biblioteca
d. Que se revise regularmente

52 En consideracion a las nuevas oportunidades que ofrecen los
servicios de informacion en la sociedad del conocimiento, las
bibliotecas académicas deben contar con recursos documentales
en diversos soportes como: impresos, digitales, audiovisuales,
microformatos, material fotografico, material cartografico y los
que las nuevas tecnologias vayan incorporando.

5.3 Labiblioteca académica debe contar con una cantidad de volime-
nesy titulos acorde con el tipo de institucién, con los programas
docentes que ofrece, la diversidad de areas de investigacion que
trabaja y los perfiles de interés que su comunidad académica
demanda; para equilibrar el desarrollo de las colecciones, se
recomienda integrarlas de conformidad a la siguiente tabla:

CONCEPTO VOLUMENES TiTuLOS
Coleccién bésica para cada licenciatura™ 50,000 20,000
Por usuario (alumno, profesor TC, investigador TC) 15 8
Por cada materia impartida 25 10
Coleccién basica por cada programa de maestria 1,500 1,000
Coleccién basica por cada programa de doctorado 2,000 1,500

*Considerar volimenes por drea de conocimiento

5.4 De forma adicional, el acervo de la biblioteca debe actualizarse
anualmente con:
1 volumen por alumno
10 volimenes por académico de tiempo completo
o su equivalente
5.5 Por cada programa educativo se recomiendan de 5 a 10 titulos
de revistas académicas.

COLECCIONES
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5.6 Por cadaarea del conocimiento se recomienda una base de datos
especializada.

Equivalencias

a. Los volumenes electronicos o en microformato deben
ser considerados como 1 volumen de revista
en formato impreso

b. Los videocasetes, audiocasetes, videodiscos o similares
equivalen cada 1 a 1 volumen

¢. En el caso de software, grabaciones, conjuntos de
transparencias, etcétera, equivalen cada 1 a 1 volumen

d. En transparencias sueltas, 50 piezas equivalen
a 1 volumen

e. Cada mapa equivale a 1 volumen

5.7 Labiblioteca académica debe apoyarse en el comité de biblioteca
a fin de que los diferentes sectores de la universidad participen
en el proceso de seleccion y descarte de los recursos documen-
tales.

5.8 Para orientar el trabajo del comité de bibliotecay de los bibliote-
carios dedicados a las tareas senaladas, se debe disponer de poli-
ticas de desarrollo de colecciones y de un programa permanente
de descarte utilizando para ello la Guia de descarte elaborada por el
Conpab-IES.

59 Tanto el comité de biblioteca como los académicos de las IES
deben colaborar con el personal de la biblioteca en la seleccion
de los recursos documentales acordes a su area, considerando
los ya existentes en el acervo y recomendando nuevas adquisi-
ciones para incorporarlas a sus programas docentes y de inves-
tigacion.

5.10 La biblioteca académica es responsable de garantizar el acceso a
los recursos documentales a través de la seleccion, adquisicion,
organizacion de las colecciones, y la integracion de catalogos
construidos conforme a normas internacionales y politicas de
acceso.

5.11 Parala optimizacion de los recursos financieros y una mayor cober-
tura de los recursos documentales, deben desarrollarse proyectos
para la adquisicion en consorcio, preferentemente a través de las
redes de cooperacion o grupos de trabajo, de acuerdo con las
zonas geograficas establecidas por la ANUIES.

5.12 Para incrementar las posibilidades de acceso a recursos informati-
vos que la biblioteca no posee, es importante gestionar acuerdos
de cooperacion con organismos e instituciones nacionales e inter-
nacionales que le permitan cubrir las demandas de informacién
de sus usuarios; para esto, la biblioteca se regira por el marco

24 NORMAS PARA BIBLIOTECAS...



normativo institucional, procurando ademas el beneficio de los
convenios generales de colaboracion que la propia universidad
signe.

6. SERVICIOS

La razon de ser de la biblioteca académica es proporcionar servicios
bibliotecarios y de informacion a sus usuarios; estos servicios deben
adaptarse a las necesidades y caracteristicas de cada institucién, de
acuerdo con los curriculos de sus programas docentes, dreas de in-
vestigacion, difusion o vinculacion.

La biblioteca académica debe gestionar que los servicios que
ofrece respondan con oportunidad, pertinencia y eficiencia a las
necesidades y demandas de sus usuarios; para ello, es indispensable
el trabajo coordinado entre biblioteca y academia, asi como la parti-
cipacion del comité de biblioteca en la planeacion de las actividades
que conlleven a este fin.

El director de la biblioteca y los bibliotecarios deben trabajar
estrechamente con los académicos, a fin de que los primeros tengan
una comprension de los modelos educativos y métodos de ensenanza
aprendizaje que utiliza la institucion, y que los segundos conozcan los
servicios y los recursos de informacién que la biblioteca ofrece.

Los servicios de la biblioteca académica deben establecerse,
orientarse y ofrecerse a todos los miembros de la comunidad uni-
versitaria: alumnos, profesores, investigadores, egresados y personal
administrativo.

6.1 Los usuarios tienen derecho a un servicio competente y profesio-
nal, por lo que debe disponerse de personal suficiente y de cali-
dad para atender las demandas de informacién en las diferentes
areas.

6.2 Los servicios de informacion deben ser normados por un re-
glamento propuesto por la biblioteca y aprobado por el cuerpo
colegiado correspondiente en la institucion.

6.3 La biblioteca académica debe facilitar el libre acceso a las colec-
ciones, basando su organizacion en estandares internacionales.

6.4 Los usuarios deben sujetarse a las politicas y disposiciones que
la biblioteca determine para la consulta de fondos especiales o
materiales que por sus caracteristicas requieran condiciones de
organizacion y conservacion especificas.

6.5 Las instalaciones de la biblioteca deben ser aptas para el estudio
y la lectura, tomando en cuenta las diferentes necesidades: estu-
dio individual, estudio en grupo, estudio en voz baja, estudio en
silencio, e incluso areas de lectura informal o de descanso.

SEVICIOS
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6.6 Los servicios que ofrece la biblioteca académica deben difundirse
de forma amplia y permanente, a través de materiales y publica-
ciones informativas y promocionales como: carteles, guias de las
colecciones impresas y electronicas, tutoriales en linea, folletos
sobre los servicios y los reglamentos que los regulan.

6.7 Cada institucion determinara, de acuerdo con sus recursos, la
diversidad de servicios bibliotecarios que ofrece a su comunidad;
sin embargo, toda biblioteca académica debe proporcionar, con
calidad, por lo menos los siguientes servicios:

a. Horario continuo

b. Catdlogo automatizado

¢. Préstamo interno

d. Préstamo externo

e. Préstamo interbibliotecario

J- Servicio de consulta o referencia
g. Consulta a bases de datos en linea
h. Recuperacion de documentos

i. Educacion de usuarios

J. Reprografia en cualquier soporte

6.8 El horario minimo de servicio que debe proporcionar la biblio-
teca académica esta comprendido entre 12 y 14 horas diarias,
de conformidad con el calendario escolar de la institucion; en
época de examenes este horario puede ampliarse en funcion de
las demandas y necesidades de la comunidad académica.

6.9 La biblioteca académica debe ofrecer la informacién de todas
sus colecciones, a través de un catdlogo automatizado que esté
construido de acuerdo con las normas internacionales de des-
cripcion bibliografica y con los estandares para la transferencia
electrénica de informacion, independientemente del tipo de
formato y soporte en que se presente.

6.10 La biblioteca debe proporcionar la consulta del catalogo automa-
tizado, disponiendo equipos de computo en cantidad suficiente
dentro de las dreas de servicio; de igual manera, debe brindar la
posibilidad del acceso remoto a través de Internet.

6.11 El préstamo interno es aquél que se otorga dentro de los espacios
que la biblioteca académica destina para el estudio y debe con-
siderarse como prioritario entre los diversos tipos de préstamo y
la demanda de los usuarios.

6.12 El préstamo externo de los materiales documentales debe estar
determinado por el reglamento o politica de la biblioteca, que
considera namero de ejemplares, areas tematicas, tamano de la
coleccion, y poblacion de usuarios. La mayoria de las colecciones
de la biblioteca son susceptibles de préstamo externo, excep-
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tuando fondos especiales, obras de consulta, obras en reserva,
publicaciones periodicas y seriadas, entre otras.

6.13 El préstamo interbibliotecario es la posibilidad que tiene la comu-
nidad académica para allegarse los recursos informativos ubicados
fuera de sus bibliotecas, éste debe estar reglamentado de tal forma
que garantice el resguardo de los materiales y la prevalencia de
los usuarios internos sobre los externos.

6.14 El servicio de consulta debe ser proporcionado por personal que
cuente con una solida formacién académica, que domine el uso
de tecnologias de la informacion, posea una amplia cultura y
manejo de otras lenguas; debe, asimismo, reunir las aptitudes que
distinguen a un bibliotecario de consulta para que se garantice
un servicio de calidad.

6.15 El servicio de consulta debe estar sustentado en colecciones
formadas por recursos informativos especializados, en diversos
formatos y soportes, que se distingan por su actualidad, perti-
nencia y facilidad para el acceso y recuperacion expedita de la
informacion.

6.16 El servicio de consulta debe estar dotado de nuevas tecnologias
que permitan al personal del area satisfacer las necesidades de
informacion que manifiesten los usuarios; ademads, deben otor-
garse servicios de valor agregado como: diseminacion selectiva
de informacion, servicios de alerta, suministro de documentos,
entre otros.

6.17 La biblioteca académica debe ofrecer servicios de consulta a ba-
ses de datos en linea, como una forma de allegar a sus usuarios
informacion actualizada, previamente validada, organizada y de
facil acceso, optimizando los tiempos de busqueda y recuperacion
de documentos.

6.18 La biblioteca universitaria debe contar con la tecnologia que per-
mita el acceso a servicios especializados y facilite el intercambio
de informacion para lograr una eficiente y eficaz recuperacion de
documentos, sin importar su ubicacion fisica o su estructura.

6.19 La biblioteca debe estructurary ofrecer un programa permanente
de educacion de usuarios, dirigido a todos los miembros de la
comunidad académica a la que sirve, para asegurar la obtencion
de competencias informativas de los usuarios y el mejor aprove-
chamiento de los recursos documentales (véase el apartado 7).

6.20 La biblioteca debe ofrecer posibilidades para el servicio de re-
prografia en sus diferentes modalidades, respetando en todo
momento la normatividad establecida en materia de derechos
de autor y de propiedad intelectual.

6.21 La biblioteca académica debe ofrecer a los usuarios los medios
apropiados para hacer llegar al director su opinion sobre la cali-
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dad de los servicios que recibe; se recomienda colocar un buzén
de sugerencias en el mostrador de préstamo y otro electrénico
en la pagina o portal de la biblioteca.

7. EDUCACION DE USUARIOS

Labiblioteca académica debe participar activamente con autoridades
y docentes en la creacion de una comunidad de aprendizaje, en la que
los estudiantes se encuentren constantemente con oportunidades para
desarrollar las competencias que les permitan hacer un uso eficiente
y ético de la informacion.

Mediante la combinacion de recursos y servicios tradicionales
con aquellos que ofrecen las nuevas tecnologias, las bibliotecas faci-
litan el éxito académico de sus usuarios y fomentan el aprendizaje a
lo largo de toda la vida. A través de la interaccion con los recursos
informativos y con los servicios bibliotecarios, los usuarios desarrollan
las competencias que les permiten plantear adecuadamente sus ne-
cesidades informativas, establecer estrategias efectivas de busqueda,
recuperar informacion, evaluarla y aprovecharla para respaldar sus
proyectos académicos.

7.1 Toda biblioteca académica debe disponer de un programa
formal de actividades enfocadas a la educacion de sus usuarios,
que incluya y parta de una vision general de como este progra-
ma colaborara en lograr el perfil deseado en los egresados, en
concordancia con el modelo educativo de su institucion. En la
elaboracion de este programa, se recomienda que la biblioteca
tome como referencia las competencias informativas, generales
y especificas incluidas en las Normas sobre alfabetizacion informativa
en educacion superior, publicadas por la Comision de Formacion
de Usuarios del Conpab-IES, a través de la Universidad Auténoma
de Ciudad Juarez.

7.2 La biblioteca académica debe contar con una estrategia que le
permita conocer y actualizar datos basicos sobre sus usuarios, sus
necesidades de informacion y habitos de consulta, asi como las
competencias informativas con las que cuentan y las que requieren
desarrollar.

7.3 Labiblioteca académica debe promover que al interior de la ins-
titucion se identifiquen las principales competencias informativas
que los estudiantes y docentes deben desarrollar, definiendo en
cudles de ellas tiene una mayor incidencia la labor de los biblio-
tecarios, a través de sus programas de educacion de usuarios.

74 La biblioteca debe promover y apoyar estrategias institucionales
para sensibilizar y educar a los usuarios en los temas referentes



a la propiedad intelectual, los derechos de autor y el plagio de
ideas.

7.5 Para el proceso de ensenanza-aprendizaje, la biblioteca debe
adoptar, en lamedida de lo posible, las estrategias de interaccion
que promueva el modelo educativo institucional.

7.6 Las autoridades administrativas deben apoyar a la biblioteca aca-
démica para que cuente con instalaciones orientadas a fortalecer
los programas de educacion de usuarios; éstas deben incluir
mobiliario y equipo especializado que facilite la instruccion en
el manejo de las tecnologias de la informacion.

7.7 Las tareas relacionadas con la educacion de los usuarios deben
involucrar a la mayor parte del personal de la biblioteca; sin em-
bargo, es recomendable la existencia de un coordinador lider
de estos programas, mismo que no necesariamente debe dedicar
tiempo completo a esta tarea, ni tener una autoridad formal sobre
el resto de los participantes.

7.8 La biblioteca académica debe buscar que al menos uno de sus
programas formales de educacion de usuarios, tenga caracter de
obligatorio y con valor en créditos para los estudiantes; en el caso
de los docentes, que tenga valor curricular para su expediente
académico.

7.9 La biblioteca debe tener un programa permanente de pro-
mocion y difusion de sus ofertas en materia de educacion de
usuarios, asi como las herramientas que le permitan evaluar sus
resultados.

8. EVALUACION

La evaluacion debe entenderse como un proceso permanente que se
realiza mediante la supervision, verificacion, medicion y analisis de los
recursos y servicios bibliotecarios, asi como del resultado e impacto
de éstos en relacion con el cumplimiento de las metas institucionales
y la satisfaccion de los usuarios.

La calidad de los servicios de la biblioteca, asi como la eficiencia en
la utilizacién de los recursos, se debe evaluar con relacion a la mision,
vision y objetivos de la institucion a la que pertenece.

La evaluacion permite obtener datos relevantes basados en he-
chos, mismos que deben apoyar la toma de decisiones en los procesos
de mejora continua; estos datos reflejan las fortalezas y debilidades,
asi como los beneficios mutuos que la biblioteca y otras areas de la
institucion reciben en su interrelacion. La evaluacion debe realizarse
en tres etapas: entrada, proceso y resultados.

Se considera como la etapa de entrada a la revision y analisis de las
necesidades de informacion de los usuarios, los planes de desarrollo
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bibliotecario e institucional, las normas para los recursos necesarios
y la prestacion de los servicios bibliotecarios.

La etapa de proceso consiste en la inspeccion de los recursos de
la biblioteca, la verificacion de los registros en los procesos y servicios
bibliotecarios, la medicion y el analisis comparativo de sus resultados
respecto a los indicadores determinados en esta norma, mediante la
utilizaciéon de métodos estadisticos.

Finalmente, la etapa de resultados se integra con el reporte de
la inspeccion, verificacion, medicion y analisis de resultados presen-
tados de manera objetiva; asi como con las recomendaciones para la
mejora de los recursos y servicios bibliotecarios del plan de desarrollo
de la biblioteca y del proceso de evaluaciéon mismo, basandose en los
criterios e indicadores establecidos en las presentes normas.

8.1 El director de la biblioteca académica debe realizar periodica-
mente una auto-evaluacion que le permita conocer y controlar
el desarrollo de su sistema bibliotecario. Para este proposito, se
recomienda evaluar cada 2 anos el cumplimiento del presente
instrumento.

8.2 Esnecesario que el director de la biblioteca académica identifique
otras bibliotecas con caracteristicas afines, seleccionadas como
contraparte, lo que conformara el grupo de comparaciéon para
mejorar los servicios bibliotecarios. La interrelacién, con fines
comparativos, podra establecerse con bibliotecas de otras IES que
tengan un grado de complejidad y matricula similares, o que sean
seleccionadas mediante el uso de la tipologia de instituciones de
educacion superior establecida por la IES.

83 El resultado de estos procesos debe quedar documentado e in-
cluir recomendaciones para el desarrollo bibliotecario; ademas,
dichas recomendaciones deben estar basadas en los resultados de
la auto-evaluacion y de las experiencias exitosas de las bibliotecas
del grupo referente.

84 La biblioteca académica debe promover la realizacion de eva-
luaciones externas con la participacion de pares académicos,
integrados por bibliotecarios de reconocida solvencia profesional
y académica, asi como por los organismos acreditadores corres-
pondientes.

8.5 Lasbibliotecas de lasIES deben conservar y difundir los documen-
tos que resulten de las evaluaciones, de manera que se asegure
que autoridades, bibliotecarios y usuarios, tomen conciencia
de la importancia de la evaluacion y de los procesos de mejora
continua.

8.6 Para medir la eficiencia de los servicios en las bibliotecas acadé-
micas, se recomienda utilizar lineamientos nacionales; y en su



8.7

caso, incorporar en este proceso la aplicacion de instrumentos
internacionales.
Para efectos de planeacion y evaluacion, la biblioteca académica
debe generar las estadisticas del uso de los servicios bibliotecarios
y de informacion en sus diversas areas, abarcando de manera
enunciativa, mas no limitativa:

a. Asistencia

b. Consultas generales

¢. Servicios de referencia

d. Consulta a bases de datos

(referenciales y de texto completo)

e. Consultas a Internet

/- Digitalizacion

g. Préstamos internos

h. Préstamos externos

1. Préstamos interbibliotecarios

(solicitados y proporcionados)

J. Adquisiciones

k. Procesos técnicos

[. Suministro de documentos

m. Publicaciones periodicas (impresas y de texto completo)

n. Reprografia

o. Edificios e instalaciones

EVALUACION
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Apéndice
LINEAMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DEL
ACERVO HISTORICO UNIVERSITARIO

Este Apéndice estd basado en el apartado «Patrimonio
bibliografico historico universitario, normas y directri-
ces para su tratamiento» de las Normas y divectrices para
bibliotecas universitarias y cientificas publicadas por la Red
de Bibliotecas Universitarias de Espana en 1999.

La denominacion «libro antiguo» engloba mate-
riales bibliograficos variados tanto en su conforma-
cién material como en su cronologia, entre una gran
infinidad de materiales que forman parte de nuestras
bibliotecas publicas y académicas, y cuyo desconoci-
miento muchas veces hace que se vean como inaccesi-
bles, incluso reservados s6lo a unos privilegiados. Sin
embargo, esto resulta lejos de la realidad ya que dichos
materiales forman parte del patrimonio bibliografico
institucional y por lo tanto, sobre todo en el ambito
profesional, se esta obligado a conocerlos, a estudiar-
los, a tratarlos, y a garantizar tanto su difusién como
su conservacion.

1. ACERVO HISTORICO

Los materiales historicos que se conservan en algunas
bibliotecas constituyen el patrimonio histérico biblio-
grafico universitario, sin embargo, su tratamiento, con-
servacion y acceso no ha sido considerado como una
de las funciones mas importantes de las bibliotecas,
poseedoras de tan preciado legado. Se consideran
como piezas del patrimonio histérico:

* Las obras que por su contenido, antigiiedad y valor
editorial ayudan a construir la memoria histérica
de la nacion.

* Los manuscritos e impresos que forman parte del
patrimonio histérico de México, sus regiones, esta-

dos, municipios o comunidades y grupos sociales.
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Los dibujos, grabados, mapas, piezas de musica,
fotografias, peliculas, videograbaciones y otros
materiales bibliograficos, que segtin la produccion
universitaria, forman parte del patrimonio histori-
Co mexicano.

Las obras con caracteristicas singulares como:
autografos, dedicatorias, ex libris, anotaciones de
los autores o propietarios, encuadernaciones es-
peciales, originales de obras literarias y cientificas,
entre otras.

La produccion editorial de y sobre la entidad geo-
grafica a la que pertenece la institucion.

La memoria documental de la propia institucion,
asi como los fondos con valor histérico que ésta
determine.

Las obras que sean consideradas como objetos de
proteccion especial.

9

4.

CUIDADO, TRATAMIENTO Y CONSULTA

En muchas ocasiones, el patrimonio bibliografico
universitario esta constituido por materiales con valor
historico. Dichos materiales requieren de la biblioteca
un tratamiento especial para su conservacion y servi-
cio. Las bibliotecas que tienen el privilegio de contar
con fondos histéricos, deben orientar parte de sus
funciones a este tipo de materiales que integran el
acervo histérico universitario.

Las condiciones ambientales y las formas de alma-
cenamiento ejercen gran influencia en la conservaciéon
de los documentos graficos. El control del ambiente y
las acertadas formas de almacenamiento constituyen
las principales medidas preventivas.



2.1 Alojamiento y espacio

Los fondos del patrimonio bibliografico histérico uni-

versitario deberan instalarse en espacios que retnan las

condiciones fisicas idoneas para su conservacion.

* Se deben conformar areas separadas para manus-
critos, incunables, obras del siglo XVI y materiales
especiales que faciliten su control y acceso.

¢ Las dreas que contengan fondos historicos no de-
ben estar situadas en sétanos, zonas con desagtes,
bajantes de tuberia u otros lugares con riesgo de
filtraciones o inundaciones.

¢ Latemperatura de las areas con fondos historicos
debe mantenerse entre 15y 20° y un nivel de
humedad entre el 45 y el 65%. Estas condiciones
estaran permanentemente controladas mediante
los instrumentos adecuados.

¢ Laseguridad del acceso a los depositos de fondos
historicos se mantendrd mediante sistemas de
alarma.

* Las areas deben contar con un sistema de detec-
cioén de incendios, asi como de extincion, que no
perjudique al fondo bibliografico.

* Las areas deben estar disenadas para evitar la pro-
pagacion del fuego en caso de incendio.

¢ Lailuminacion artificial no debe tener una intensi-
dad superior alos 300 lux. Las lamparas no deben
estar proximas a los libros.

* Se debe contar con el equipo de seguridad para la
prevencion de incendios.

* Las dreas reservadas para los fondos histéricos
deben contar con equipo de control de clima.
Para obtener mediciones correctas, el equipo debe
colocarse:

—cerca de las colecciones que van a monitorear-
se

—en un lugar accesible, a manera de facilitar la
lectura de los datos

—alejado del publico

—Ilejos de microclimas indeseables (ejemplo,
salida de aire del sistema de ventilacion)
—protegido de contaminantes y polvo

2.2 Mobiliario
* Las estanterias deberan ser metdlicas, de entrepa-
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nos regulables, de bordes que no danen las encua-
dernacionesy con sujeta libros que los mantengan
verticales.

Las estanterias deben colocarse sin adosarse a los
muros. Si inevitablemente tuvieran que ir de esta
manera, la parte adosada debera ser cerrada y
metalica.

La colocacién de los libros se debe hacer en posi-
cion vertical, cuidando de que no estén excesiva-
mente apretados para poder sacarlos tomandolos
por el lomo y por la cabecera.

Los libros en grandes formatos o de gran peso, se
colocaran en posicion horizontal en entrepanos
de poca altura, que permitan su cabida y el apro-
vechamiento del espacio sin apilarlos.

Los folletos deberan guardarse en cajas especiales
y libres de acidos.

Se debe utilizar mobiliario apropiado para guardar
grabados, mapas, laminas, fotografias, etc.

Si se utilizan armarios cerrados, compactos o ca-
maras blindadas debera mantenerse la circulacién
de aire o ventilacion necesaria.

Paralalimpieza de las dreas con deposito histérico
no se debera emplear liquidos y se debera utilizar
instrumentos que no danen los libros: para el piso
y paredes, aspiradora; y para las estanterias y libros,

plumeros, pinceles y brochas suaves.

TRATAMIENTO

.1 Manejo

El manejo del fondo histérico deberd ser objeto de
especial cuidado, evitando que sufra golpes, caidas,
desgarros, rozaduras, etc.

Cuando se retiren o coloquen libros en las estan-
terias se deben tomar por el lomo y nunca por el
cabezal, ya que esto supone un riesgo de deterioro
de la encuadernacion.

Los libros histéricos deben manejarse siempre con
las manos bien limpias, y se deben utilizar guantes
en los siguientes casos:

—Manejo intensivo de las piezas (traslados, ex-
posiciones)

—Al mostrar los libros mas valiosos a visitantes,

investigadores, etcétera.



—Siempre que el estado del libro o las circuns-
tancias lo aconsejen

3.2 Proceso técnico

El material antiguo considerado como patrimonio
bibliografico histoérico de la Institucion que lo posee,
requiere ser procesado técnicamente (catalogado y
clasificado) para su control, conocimiento, difusion
y uso.

El procesamiento técnico de los fondos contem-
poraneos, asi como del fondo antiguo, requiere que
se observe la normatividad internacional para generar
registros de alta calidad.

Cada registro bibliografico genera automadtica-
mente un numero de sistema, el cual se hara constar
anotandolo al reverso de la portada con fines de
identificacion.

Todos los materiales deberan marcarse para ser
identificados como propiedad de la biblioteca con
sellos en seco o en tinta no grasa color negro, elemento
que se colocara al reverso de la portada, en el lomo,
los cantos y en una pdgina interna establecida por la
biblioteca.

La signatura topografica de cada ejemplar se re-
gistrard en el reverso de la portada, incluyendo el
numero de clasificacion, notacién internay el nimero
de ejemplar correspondiente y, de ser necesario, el
numero de edicion.

Los volimenes que no estén foliados o paginados,
o cuya signatura tipografica no esté registrada, debe-
ran transcribirse a mano.

Se desarrollara el catalogo automatizado a partir
de registros bibliograficos utilizando el formato MARC
en el sistema de gestion automatizado que disponga
la biblioteca, etcétera, en correlacion con las Reglas

angloamericanas de catalogacion, 2* edicion.

4. PRESERVACION Y RESTAURACION
El fondo antiguo, como patrimonio bibliografico de
cualquier institucion, debe contar con las condiciones
medio ambientales y de almacenamiento para asegu-
rar su preservacion.

La digitalizacion es otro proceso que favorece la

preservacion y conservacion de los materiales, por lo

tanto debe tenerse como un proyecto prioritario para
la estabilizacion del patrimonio bibliografico.

La restauracion es un proceso muy complejo que
consiste en devolver la unidad estructural a los mate-
riales para que continien cumpliendo su funcion, por
lo tanto, lo debe realizar personal especializado.

Silabiblioteca no cuenta con el personal ni el equi-
po necesario para realizar la restauracion o algun tipo
de fumigacion especializada, estas actividades seran
encomendadas a empresas de reconocido prestigio,
las cuales deberan observar las normas establecidas
por la Institucién, en materia de seguridad, para el
manejo de los materiales.

5. UTILIZACION DEL FONDO HISTORICO

5.1 Consulta en sala

¢ La sala de consulta de los fondos de patrimonio
bibliografico histérico universitario deberd estar
dispuesta de tal manera que permita la vigilancia
de los usuarios que los estén utilizando.

¢ Lapeticion de obras se realizard siempre mediante
solicitudes en las que consten los datos completos
del usuario, asi como los de la obra solicitada.

* Laconsulta de obras especialmente valiosas debera
ser autorizada por el director de la biblioteca o el
responsable del area.

* Junto con la solicitud, el usuario presentara la
credencial que lo acredite como investigador y que
permita comprobar que los datos de su solicitud
son correctos.

¢ Labiblioteca debera llevar un registro de usuarios
en el que se registraran sus datos completos.

¢ Podran consultarse simultineamente hasta dos
obras y un maximo de cuatro volimenes, salvo en
caso de piezas de caracter especial por su valor o
su tamano. La consulta de un niimero mayor, en el
caso de que lainvestigacion lo requiera, debera ser
solicitada por el usuario y autorizada por el director
de la biblioteca o el responsable del area.

* La utilizacién de ciertos fondos podra quedar
restringida por motivos de conservacion y ser sus-
tituida por sus reproducciones. La consulta de los
originales, en los casos en que sea estrictamente

necesario, debera ser solicitada por el usuario expo-
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niendo las razones que lo justifiquen, y autorizada
por la direccién de la biblioteca.

* Durante la consulta del fondo antiguo los usuarios
podran utilizar inicamente lapiz negro para sus
notas, estando absolutamente prohibido el uso
de boligrafo, pluma o rotulador. En la biblioteca
se prestard un lapiz adecuado a los investigadores
que no lo tuviesen.

* No se permitird colocar papeles ni ningtin otro
objeto sobre las obras que se consultan, ni escribir,
calcar, subrayar, etc., sobre sus hojas o cubiertas.

* No se permitira la entrada ni la utilizacion en la
sala de ningtin aparato de reproduccion, scanner,
camara, etcétera. Su utilizacion en casos excepcio-
nales debera ser autorizada por la direccion de la
biblioteca.

¢ Las computadoras de escritorio y portatiles se
podran utilizar, previa autorizacion del director o

del responsable del area de fondos historicos.

5.2 Reprografia

La biblioteca proporcionara el servicio de reproduc-

cion de los materiales a los usuarios que lo soliciten

mediante copias del fondo histérico. Es importante
asegurar la conservacion del acervo, evitando la fotode-
gradacion y la termodegradacion que los documentos
sufren al ser expuestos a los medios de reproduccion

(luz y calor).

¢ La reproduccion de los materiales idealmente
seria a partir de la digitalizaciéon para sustituir la
fotocopia directa.

* Debe quedar claro que la digitalizacion de los
documentos patrimoniales no puede considerarse
como la solucion ultima a los problemas de conser-
vacion presentes en los documentos antiguos, raros
o valiosos. No obstante, la digitalizacién permite
mejorar indirectamente su conservacion disminu-
yendo el nimero de veces que se facilita el original
a los usuarios, y posibilita su mayor difusion a un
publico mas amplio.

¢ Cuando se ha tomado la decision de digitalizar
materiales patrimoniales se aconseja utilizar los
servicios de una empresa especializada, la cual

sea capaz de entregar pruebas de las imagenes a
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digitalizar. Asimismo, la empresa debe brindar una
descripcion detallada del proceso de digitalizacion
y del material utilizado, también debe compro-
meterse a trabajar en condiciones de produccién
homogénea durante todo el proceso.

¢ Se prohibe la fotocopia directa en los materiales
que por sus caracteristicas especiales requieren de
mayor cuidado, por ejemplo: incunables, impresos
del siglo XVI, manuscritos, etcétera (atin cuando
no se tenga copia de seguridad).

* En otros casos se permitira la fotocopia para ma-
teriales de fondo histérico, cuando el responsable
de la biblioteca lo considere pertinente y con las
restricciones que la misma institucion indique
mediante su reglamento interno.

* Las fotocopias tendran que ser elaboradas por
el personal de la biblioteca con la autorizacién
correspondiente del responsable de la biblioteca
y con el cuidado de no causar deterioro.

* En caso que se requiera tomar fotografias del
material se tendrd que tener la autorizaciéon del
responsable de la biblioteca y ser realizadas por
fotégrafo y con equipo profesional.

* Para publicar reproducciones del material del
fondo histérico, el usuario tendrd que presentar la
solicitud al responsable de la instituciéon. Ademas
indicar la cita bibliografica (autor, titulo y pie de
imprenta), si se tiene o no fines comerciales, la
procedencia de las reproducciones y enviar a la
biblioteca el nimero de ejemplar o ejemplares

segun el reglamento.

5.3 Préstamo para exposiciones

Las exposiciones son una forma de contribuir a la di-

fusion del fondo bibliografico; pero, alavez, suponen

un riesgo para su conservacion; por lo que es necesario

establecer unas normas que garanticen su realizaciéon

en las mejores condiciones.

¢ Elplazo minimo de solicitud de obras en préstamo
para una exposicion es de dos meses antes de la
inauguracion.

¢ Lasolicitud de préstamo para exposiciones debe
ser dirigida a la maxima autoridad de la institu-

cion (rector, presidente, director general) de la



institucion o al director de la biblioteca, y debera
estar acompanada de un informe sobre el objeto
y contenido de la misma, incluyendo todos sus
datos y explicando la necesidad de incluir las
piezas solicitadas. La solicitud constard de:

a) Titulo

b) Institucion solicitante

¢) Nombre y direccién del responsable

d) Lugar y fecha de inauguracion y clausura
e) Informe detallado de las condiciones

ambientales y de seguridad de la sede

El préstamo de las obras solicitadas debera se auto-
rizado por la maxima autoridad de la institucion,
previo informe del director de la biblioteca.
Cuando las condiciones de conservacion de las
obras solicitadas lo requieran, se procedera a su
restauracion o encuadernacion. Los gastos deriva-
dos de estos procesos deberan correr a cargo de la
institucion organizadora de la exposicion.

Antes de su salida, los mapas, dibujos, grabados,
etcétera, solicitados para exposiciones, deberan
ser montados en carpetas cartulina libre de acido
y enmarcados, y no podran ser desenmarcados por
ningin motivo hasta su regreso a la biblioteca. Los
gastos correran a cargo de la entidad organizadora
de la exposicion.

En el caso de que no existiese copia de seguridad
de las obras solicitadas, deberan ser microfilmadas
o fotografiadas antes de su salida de la biblioteca.

Los gastos de reproduccion correran a cargo de la

entidad organizadora. Los microfilmes y fotografias
quedaran en propiedad de la biblioteca.

El embalaje y el transporte de las obras prestadas
seran confiados a empresas especializadas y se
realizardn bajo la supervisiéon del personal biblio-
tecario. Los gastos correrdn a cargo de la entidad
organizadora.

Las condiciones de préstamo deberan quedar
establecidas por escrito.

Antes de su salida de la biblioteca, todas las obras

deberan ser valoradas con el asesoramiento de espe-

cialistas de la biblioteca nacional, con el objeto de

formalizar un seguro a todo riesgo por el tiempo que

permanezcan fuera de la biblioteca.

La entidad organizadora correra con los gastos de
la péliza del seguro y debera presentar el certifica-
do de haberlo formalizado, antes de la retirada de
las obras.

Las obras seran recogidas en la biblioteca por per-
sonal debidamente acreditado, mediante la firma
de un acta de entrega. En ella puede indicarse el
estado de las piezas, si se considera aconsejable.
La biblioteca se reserva el derecho de rechazar la
compania de seguros o la empresa de transportes
propuestas, si no le pareciesen adecuadas.

Las obras cedidas para la exposicion no podran ser
reproducidas total o parcialmente sin contar con
la autorizacion expresa de la biblioteca.

Las reproducciones que hayan de figurar en el
catdlogo de la exposicion deberan ser solicitadas
a la biblioteca y ésta, al autorizarlas, indicara la

forma en que debe ser citada la procedencia.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACCESO A LA INFORMACION: se refiere a la posi-
bilidad que tienen los usuarios de obtener datos a
través de herramientas y servicios que las bibliotecas
académicas ponen a su servicio.

ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO: es el
proceso que busca mejorar y agilizar la toma de deci-
siones, mediante la combinacion sinérgica de datos,
tecnologias de la informacion y la capacidad creativa
e intelectual de los usuarios.

ADQUISICIONES: proceso mediante el cual se lle-
van a cabo los procesos de canje, compra o donacion,
con la finalidad de incrementar en calidad y cantidad
los acervos bibliograficos.

ADQUISICION EN CONSORCIO: se lleva a cabo a
través de convenios de colaboracion, por parte de las
bibliotecas y sistemas bibliotecarios para propiciar la
colaboracién y el beneficio mutuo.

ANUIES: Asociaciéon Nacional de Universidades
e Instituciones de Educacion Superior, A.C. de la
Republica Mexicana.

ASSOCIATION OF COLLEGE AND RESEARCH
LIBRARIES: ACRL- Asociacion de Bibliotecas Uni-
versitarias y de Investigacion de Estados Unidos de

Norteamérica.

BASE DE DATOS: coleccién de registros, almacenados
en soporte electronico, y ordenados de tal manera
que pueden ser recuperados automaticamente por
sistemas computarizados.

BIBLIOTECA: instituciéon donde se seleccionan,
adquieren, organizan, difunden y conservan grupos
de materiales bibliograficos, de cualquier formato o
soporte, con la finalidad de proporcionarlos en prés-
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tamo con fines educativos, culturales, de investigacion
y esparcimiento.

BIBLIOTECA ACADEMICA: término que se utiliza
para designar a la biblioteca universitaria, que es la
que se erige en las instituciones de educacién supe-
rior, con la finalidad de apoyar los planes y programas
académicos y de investigacion.

BIBLIOTECA DIGITAL: se considera que es una
coleccion de libros y otros materiales en texto com-
pleto, codificados para que a través de herramientas
de computo y software, estén disponibles a través de
Internet, con la finalidad de contribuir a las activida-
des académicas y de investigaciéon de cualquier drea
o disciplina.

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA: véase Biblioteca
académica.

BIBLIOTECOLOGIA: ciencia que estudia las
aspectos bibliolégicos y documentologicos de las
bibliotecas.

CANJE: forma de adquirir materiales bibliograficos o
documentales, a través de convenios de colaboracion,
entre las instituciones.

CATALOGO AUTOMATIZADO: base de datos cons-
tituida por ficheros de registros y ficheros de indices
que identifican y describen los libros que conforman
una biblioteca; se encuentra ordenado jerarquica-
mente de acuerdo a un cédigo de clasificacion en
formatos estandarizados internacionalmente que
facilitan el intercambio y la recuperacion expedita
de informacion.

COLECCIONES HISTORICAS: conjunto de obras
que por sus caracteristicas particulares y por la anti-



giiedad de edicion, se consideran parte del patrimonio
historico de las instituciones. En México, se consideran
dentro de estas colecciones las editadas desde media-
dos del siglo XV hasta principios del siglo XIX, época
en que aparece la imprenta mecdnica.

COLECCIONES PATRIMONIALES: término que se
utiliza como sin6nimo de colecciones historicas, y que
incluyen aquellas obras que por sus particularidades,
se convierten en obras excepcionales, aunque no pre-
cisamente antiguas, como obras autografiadas, obras
unicas, entre otras.

COMITE DE BIBLIOTECA: es un organismo de
apoyo para las bibliotecas al interior de sus propias
instituciones, su principal misién es la de brindar
asesoria y fomentar las actividades que redunden en
beneficios para los sistemas bibliotecarios, tales como
el mayor aprovechamiento de los recursos disponibles,
asi como el apoyo a la docencia, a la academia y a la
investigacion.

COMPETENCIAS INFORMATIVAS: se refiere a las
aptitudes que permiten al usuario acceder, evaluar e in-
corporar la informacién que requiere en sus procesos
de construccion del conocimiento. El individuo que
tiene competencias informativas cuenta con las bases
para involucrarse activamente en procesos de asimila-
cion, creacioén y transmision del conocimiento.

COMPETENCIAS: se refiere a las capacidades
demostradas de los individuos mediante la puesta en
practica sus conocimientos, habilidades y actitudes
para un determinado propoésito, como puede ser el
manejo los recursos informativos y la tecnologia.

CONOCIMIENTO: se obtiene como resultado de
la seleccidn, la decodificacion y el aprovechamiento
de datos, transformandolos en ideas y acciones con-
cretas.

CONPAB-IES: Consejo Nacional para Asuntos
Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion Su-
perior, A. C.

CONSERVACION: es el conjunto de acciones y
aplicacion de técnicas mediante las cuales se prolon-
ga la vida de documentos, objetos, obras, etcétera,
asegurando su integridad fisica, y evitando al maximo
las inadecuadas condiciones medioambientales y de
riesgo que puedan causar dano al objeto.
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DB: decibelio. Unidad de medida que se utiliza para
expresar la intensidad de los sonidos, mide la relacion
entre dos potencias acusticas o eléctricas.

DERECHOS DE AUTOR: se refiere al reconocimien-
to que laley confiere al autor de una obra, ya sea litera-
ria, cientifica o artistica, confiriéndole los derechos de
disposicion y explotacion, para estimular su creatividad
y asegurar que su trabajo sea recompensado.

DESARROLLO DE COLECCIONES: proceso me-
diante el cual se logra el desarrollo equilibrado de
las colecciones de una biblioteca, en funcion de las
necesidades de informacion de la comunidad ala que
estan dirigidos sus servicios.

DONACION: practica comin en las bibliotecas
que permite que particulares o instituciones entre-
guen de manera gratuita materiales bibliograficos o
documentales, los cuales deben ser adecuados a los
intereses académicosy de investigacion de la biblioteca

beneficiaria.

EDUCACION DE USUARIOS: servicio que proporciona
la biblioteca con la finalidad de propiciar en sus usua-
rios las competencias que les faciliten la utilizaciéon
de herramientas y alternativas para la localizacion,
recuperacion y evaluacion de la informacion, con el
proposito de convertir esa informaciéon en conoci-
miento.

ESTANDAR: se refiere a un modelo establecido;
la accién de estandarizar se lleva a cabo cuando se
toma la decisién de ajustar condiciones a un modelo
o norma.

ESTANTERIA ABIERTA: disposicién de las colec-
ciones con libre acceso.

ESTANTERIA CERRADA: disposicion de las colec-
ciones en estanteria ubicada en recintos cerrados, con
acceso restringido a los usuarios.

ESTANTERIA COMPACTA: sistema de estanteria
movil, concebido para optimizar la utilizacion de
espacios fisicos, dispuesta sobre rieles, lo que permite
desplazar modulos de estanteria de manera manual
o eléctrica.

EVALUACION: es la accién de estimar, a través
de indicadores, la eficiencia de los procesos, los ser-

vicios y las colecciones para determinar las fortalezas



y las debilidades, con la finalidad de corregirlos o
mejorarlos.

EX LIBRIS: expresion latina que significa «de los
libros de», que aparece en las etiquetas o marcas pues-
tas en los libros para indicar quién es su propietario.
Por extension, esas mismas marcas o etiquetas.

FORMATO: término que se refiere a las dimensiones y
formas en que se presentan las obras bibliograficas.

GESTION DE LOS PROCESOS: actividades basadas
en marcos teoricos, métodos y herramientas para
disenar, implementar y mejorar organizaciones o
sistemas organizacionales, que contribuyan a reforzar
la productividad, la calidad y la asignacion 6ptima de

recursos humanos y financieros.

HABILIDADES: capacidades o aptitudes que los usua-
rios utilizan y desarrollan, para resolver sus necesida-
des, como pueden ser las de informacion.
HUMEDAD RELATIVA: la humedad relativa es el
promedio de las mediciones realizadas en un intervalo
de 10 minutos, esta basada en el cociente entre la pre-
sion del vapor del aire y la saturacion de la presion del
vapor, generalmente se expresa en porcentajes.

IES: instituciones de educacién superior.

INDICADORES: datos que son ttiles para determi-
nar y evaluar la situacion de la biblioteca, tomandose
como punto de comparacion.

INFORMACION: 1) accién y efecto de informar o
informarse. 2) Adquisicion o comunicacion de cono-
cimientos que permiten ampliar o precisar los que se
poseen sobre una materia determinada. 3) Mensaje
utilizado para representar un acontecimiento o un
concepto en un proceso de comunicacion, destinado
a aumentar los conocimientos. La forma tangible o
comunicable del conocimiento.

INFORMATICA: ciencia que estudia el tratamiento
automadtico y racional de la informacion a través de
computadoras.

INFRAESTRUCTURA FISICA: conjunto de instala-
ciones estructurales y de servicios (edificios, servicios

sanitarios, instalaciones eléctricas, entre otros) que se

consideran necesarios para la creacion y el funciona-
miento de las bibliotecas.

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA: conjunto de
equiposy herramientas (equipos de computo, equipos
para microfilmacion, equipos para fotocopiado, entre
otros) que se consideran necesarios para la creacion
y el funcionamiento de las bibliotecas.

INTERNET: Serie de redes interconectadas en
forma local, regional, nacional, e internacional, comu-
nicadas mediante el TCP /1P (Protocolo de Control de
Transmisiones/Protocolo Internet).

INTRANET: red cerrada de computadoras que
utiliza tecnologia similar a la de Internet, como los ser-
vidores y navegadores web, para poner la informacion
de una institucién disponible a grupos controlados

de usuarios.

LIBRO ANTIGUO: se entiende comtunmente el manus-
crito o el libro impreso cuya confeccién técnica se ha
realizado integramente de forma manual. Su ambito
cronoldgico, por tanto, se extiende hasta los primeros
anos del siglo XIX. En general, se ha aceptado que el
ano de 1800 es la frontera convencional que separa el
libro impreso antiguo del libro moderno.

LICENCIA: permiso de la autoridad civil o eclesiasti-
ca paraimprimir una obra, obtenido tras la aprobacion
de su contenido. El texto de la licencia suele aparecer
reproducido en los preliminares del libro.

LISTA DE AUTORIDADES: lista convencional en la
que se establecen los encabezamientos que deben ser
utilizados en casos dudosos (autores que han utilizado
varios nombres a lo largo de su vida, o los han escrito
con varias grafias, instituciones antiguas, etc.).

LuX: es la unidad de iluminacién en el sistema
internacional, y es relativo a la cantidad de lumenes

que recibe una superficie por metro cuadrado.

MANUAL DE ORGANIZACION: documento que retine
las politicas, lineamientos, manuales de procedimien-
tos, manual de puestos y reglamentos de una unidad
administrativa.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: documento que
refleja de manera claray precisa las actividades y proce-

sos que se llevan a cabo en una organizacion, expuesto
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de tal manera que pueda seguirse el proceso con base
en un diagrama de flujo. Esta herramienta garantiza
que las decisiones en los procesos no sean arbitrarias,
sino con fundamento en principios y lineamientos
basados en una adecuada administracion.

MANUAL DE PUESTOS: documento que descri-
be las funciones, responsabilidades y actividades de
cada uno de los puestos administrativos y de servicios
que conforman la estructura organizacional de una
institucion.

MATERIAL CARTOGRAFICO: documentos en gran
formato que resulta de la técnica que estudia los dife-
rentes métodos o sistemas que permiten representar
en un plano una parte o la totalidad de la superficie
terrestre, de objetos celestes, entre otros.

MATERIAL FOTOGRAFICO: conjunto de mate-
riales que resultan de la técnica que permite fijar
imagenes de la realidad mediante la accién de laluzy
reacciones quimicas sobre una superficie sensible.

MICROFORMATO: término genérico con que se
designan las reproducciones reducidas de documentos
que para ser leidas deben ampliarse en un aparato
lector o proyector.

MONOGRAFIA: publicacion no seriada que contie-
ne un texto completo y homogéneo en un volumen o

en un numero limitado de ellos.

NORMA: regla que fija las condiciones en que debe
realizarse una operacion o actividad, la ejecucion de
un objeto o la elaboracién de un producto.
NORMATIVIDAD BIBLIOTECARIA: conjunto de
normas y lineamientos que tienen el propésito de
orientar el desarrollo de los sistemas bibliotecarios y
de informacion, a través del mejor aprovechamiento

de los recursos humanos y materiales.

ORGANISMOS ACREDITADORES: los organismos
acreditadores establecen y aplican una metodologia
general de evaluacién, un marco de referencia, indica-
dores y parametros de calidad para la acreditacion de
programas académicos. En México, estos organismos
pueden actuar con autonomiay aplicando los criterios
complementarios que consideren apropiados para el

cabal desempeno de sus labores, pero apegandose a las

42 NORMAS PARA BIBLIOTECAS...

disposiciones de orden general del Copaes (Consejo
para la Acreditacion de la Educacion Superior, A. C.
[www.copaes.org.mx].

ORGANISMOS EVALUADORES: organismos in-
tegrados por pares académicos que responden a las
solicitudes de las Instituciones de Educacion Superior,
para analizar, opinar y decidir sobre la calidad y perti-
nencia de sus actividades académicas.

ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA: organizacion
sistematica de datos, basada en politicas y lineamien-
tos nacionales e internacionales, con la finalidad de
facilitar la busqueda, localizacion y recuperacion de

informacion.

PARES ACADEMICOS: cuerpos colegiados formados
por distinguidos académicos de diversas instituciones
del pais y dedicados a la evaluacién de los programas
educativos y de los servicios ofrecidos por las institu-
ciones publicas o privadas de educacién superior.

PERSONAL BIBLIOTECARIO: personal que tiene
a su cargo el cuidado de colecciones y servicios en
una biblioteca o que en ella desempena una funcién
administrativa.

PRESTAMO EXTERNO: este servicio tiene como
principal objetivo el proporcionar los materiales
documentales por un tiempo determinado, para ser
consultados fuera de la biblioteca en el momento y
lugar deseado.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: este servicio
permite obtener, a través de la biblioteca, el préstamo
de libros y demas materiales documentales pertene-
cientes a otra biblioteca.

PRESTAMO INTERNO: es el que te permite dispo-
ner de los materiales documentales en forma inmedia-
ta dentro de las instalaciones de la biblioteca.

PROCESOS TECNICOS: conjunto de actividades
mediante las cuales se crean las entradas para un cata-
logo. Incluye la descripcion bibliografica, analisis del
tema, asignacion de la clasificacién, y toda actividad
implicita en la preparacion fisica del articulo (item)
para que llegue al estante.

PROFESIONAL DE LA BIBLIOTECOLOGIA: es el
profesional capaz de innovar, proponer, dirigir, orga-

nizar, planear y administrar bibliotecas, unidades y



sistemas de informacion, a través de la aplicacion de
tecnologias, el disenio de servicios y la organizacién de
informacion, generando propuestas que contribuyan
alasatisfaccion de las necesidades de informacion del
usuario y al desarrollo de la sociedad.

PROPIEDAD INTELECTUAL: conjunto de dere-
chos que el autor de obras literarias y artisticas tiene
sobre ellas para disfrutar de prerrogativas y privilegios
exclusivos de cardcter personal y patrimonial, para su
publicacion y reproduccion.

PUBLICACIONES SERIADAS: publicacion cuyos
volimenes o nimeros se suceden regularmente en
orden numérico o cronolégico, con titulo comun y

con proposito de continuar indefinidamente.

RECUPERACION DE INFORMACION: conjunto de
procedimientos, generalmente automatizados, gracias
a los cuales los datos contenidos en los documentos
concernientes a una materia determinada pueden ser
indizados, reservados y extraidos por el usuario.

RECURSOS DE INFORMACION-INFORMATIVOS:
todas los materiales documentales, herramientas, equi-
pos, insumos e instalaciones fisicas que se encuentran
disponibles, para recuperar datos en respuesta a las
necesidades de informacién de los usuarios.

RECURSOS DOCUMENTALES: es el universo de
materiales documentales que, independientemente
de su formato o soporte, las bibliotecas o centros de
informacién disponen para el servicio a sus usua-
rios.

RECURSOS INFORMATICOS: son las herramientas
y programas, tangibles e intangibles, que permiten
recuperar informacién en formato electrénico.

RED: conjunto de dos o mas computadoras interco-
nectadas a través de cables o conexiones inalambricas
con el fin de compartir informacién y recursos. Una
red puede variar en tamano, unas pueden estar com-
prendidas en una sola oficina (LAN) llamadas redes
locales y otras extenderse a lo largo del mundo (WAN)
o redes extensas.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas destinadas
a la reproducciéon de documentos, ya sea a partir del
documento original o bien de un modelo especial-

mente preparado.

RESTAURACION: Proceso mediante el cual se
trata de recuperar las caracteristicas originales de
los documentos, devolviéndole en la medida de lo
posible la integridad estructural a los soportes de
informacion, a través de la intervencion de agentes

fisicos y quimicos.

SERVICIO DE CONSULTA: Es la asistencia personal
que en forma individual proporciona el bibliotecario
a los lectores que buscan informacion.

SERVICIO DE REFERENCIA: véase Servicio de
consulta.

SERVICIOS REMOTOS: eslaposibilidad de acceder
y recuperar informacién desde cualquier lugar y en
cualquier momento.

SOCIEDAD DE LA INFORMACION: deseo y com-
promiso centrado en la persona para integrarla y
orientarla al desarrollo, en que todos puedan crear,
consultar, utilizar y compartir la informacion y el co-
nocimiento para que las personas, las comunidades y
los pueblos puedan emplear plenamente sus posibi-
lidades en la promocion de su desarrollo sostenible
y en la mejora de su calidad de vida, sobre la base de
los propositos y principios de la Carta de las Naciones
Unidas y respetando plenamente y defendiendo la
Declaracion Universal de Derechos Humanos.

SOFTWARE: es la parte l6gica de la computadora,
esto es, el conjunto de instrucciones (programas) que
puede ejecutar el hardware para la realizacion de las
tareas de computacion a las que se destina.

SOPORTE: material utilizado para acoger informa-
ciones esculpidas, trazadas, escritas, sonoras, electro-
magnéticas o visuales, como el papel, el filme, la cinta
magnética, etcétera.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNI-
CACION (TIC): son todas aquellas tecnologias de
redes, telecomunicaciones e informatica (teléfono,
television, radio, Internet, computadoras, etcétera)
que, de manera directa o indirecta, influyen en nuestro
nivel de vida y educacion.

TELECOMUNICACIONES: cualquier proceso que
permite la transmision de informacion de un emisor

a uno o mas receptores en cualquier forma utilizable
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(copias impresas, fotos fijas o en movimiento y senales
visibles o audibles) por medio de cualquier sistema
electromagnético (transmision eléctrica por cable,
radio, transmisiéon optica, microondas, etcétera).
Incluye telegrafia, telefonia, video telefonia y trans-
misién de datos.

TRANSPARENCIA-DIAPOSITIVA: fotografia positi-
va, en negro o en colores, realizada sobre un soporte
transparente a partir de un negativo o de una pelicula
reversible.

UNIVERSIDAD VIRTUAL: es una forma de ensenanza
a distancia que utiliza avanzadas tecnologias de tele-
comunicaciones y que debe ofrecer, al igual que las

universidades con programas presenciales, una edu-
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caciéon que cumpla con los estandares de excelencia
académico.

USUARIO: persona que utiliza los servicios que
puede prestar una biblioteca, centro de documenta-

cion o archivo.

VIDEOCASETES: cinta de video grabada e introducida
en un receptaculo con dos carretes, uno de alimenta-
cién y otro receptor.

VIDEODISCOS: disco rigido en el que se graban
textos, imagenes y sonidos reproducibles en pan-
talla.

VOLUMENES ELECTRONICOS: materiales docu-
mentales digitalizados, cuya informacién es recupera-
ble a través de Internet o CD-ROM.
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