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1. PROPOSITO

Lograr una adecuada gestion de colecciones que permita satisfacer las necesidades de
informacién de la comunidad universitaria y publico general, estableciendo los
lineamientos para el desarrollo de las colecciones en relacion a su calidad, cantidad,
cobertura de sus contenidos por programa educativo y en sus diferentes formatos.

2. ALCANCE

Serda aplicable al Proceso de Gestion de Colecciones en los Centros de Informacion del
Sistema Bibliotecario de la UMSNH, observado por el personal y directivos que lo
conforman.

3. COMUNIDAD DE USUARIOS

Comunidad universitaria  (estudiantes, docentes, investigadores, personal
administrativo) y publico en general.

La siguiente clasificacién de usuarios se establece de manera general respetando los
reglamentos internos de los centros de informacion en relacién a los derechos y
obligaciones que a cada tipologia le corresponda.

USUARIOS INTERNOS: Los acreditados como miembros de la comunidad universitaria
de acuerdo a la siguiente clasificacion:

TIPO NIVEL
Estudiantes Medio Superior
Superior

Posgrado (especialidad, maestria y doctorado)
Estudiantes de movilidad académica
Académicos Profesor Investigador

Profesor por asignatura

Técnico Académico

Ayudante de docencia

Ayudante de investigacion

Ayudante de técnico académico
Académicos visitantes

Profesores jubilados

Catedratico CONAHCYT

Posdoctorantes
Funcionarios Rectoria
Universitarios Secretarios

Directores - subdirectores
Jefes de departamento
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Personal Empleados administrativos, manuales activos y
Administrativo jubilados

Usuarios Externos. Aquellos no acreditados como parte de la Universidad Michoacana
gue acuden a solicitar nuestros servicios.

e Exalumnos

e Alumnos de otras instituciones educativas
e Docentes de otras instituciones

¢ Investigadores nacionales y extranjeros

¢ Funcionarios municipales

e Periodistas

e Pdblico en general

4. DETECCION DE NECESIDADES

Actividad descrita en el Procedimiento de Gestion de Colecciones SB P PGC 7.5.1.b

5. SELECCION

Es el proceso que implica la decision profesional para elegir y formar una coleccién
bibliografica de acuerdo a las necesidades de informacion de la comunidad a la que
sirve y mantener un equilibrio entre la calidad, cantidad y actualidad en las diferentes
areas del saber humano que la conforman.

a. Criterios para la seleccion de materiales
Pertinencia:

I.  Seleccion acorde a las bibliografias de los planes y programas académicos,
sugerencias de colecciones formuladas por los usuarios, docentes o
personal de la biblioteca; asi como las propuestas de las academias de
escuelas, facultades, institutos o unidades profesionales.

II.  Nivel cientifico adecuado al tipo de Centro de Informacion.

Demanda. Titulos que sean constantemente solicitados y cuyo nimero de ejemplares
no satisfaga su demanda; el nUmero de ejemplares se determinard en cada Centro de
Informacion acorde a su uso.

Idioma. Se privilegiaran en idioma espafiol, en segundo término, en inglés y aquellos
gue los Centros de Informacién determinen.
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Soporte: Preferentemente en formato impreso y audiovisual. Conforme a presupuesto
podrian adquirirse bases de datos vy libros electrénicos. Ademas, en algunos centros de
informacioén, de acuerdo a sus colecciones: microfilmes, fotografias, etc.

Se sugieren ademas los siguientes aspectos a considerar:

Autor:

a) Prestigio académico o credibilidad del autor.
b) Competente y representativo del area.

Calidad de la edicidn:

a) Notoriedad o prestigio de la casa editorial.

b) Ciriticas y/o resefias favorables a la obra.

c) Rigor cientifico y exactitud de la informacién.
d) Precioy disponibilidad del material.

Para la seleccion e identificaciéon de las obras se recomiendan las siguientes

herramientas:

I.  Consulta de catalogos de editoriales en formato impreso o digital
[I.  Consulta de catalogos de otras bibliotecas
[ll.  Recurrir al asesoramiento de docentes
IV. Resefas en revistas especializadas
V.  Atrticulos en periddicos y revistas
VI.  Visitas a librerias y ferias del libro
VII.  Asistencia a presentaciones de novedades editoriales

b. Tabla de vigencia de las colecciones a adquirir

Se sugiere para la adquisicion la siguiente divisién acorde a las ramas del conocimiento, sin
gue esto implique que se excluyan obras clasicas y pertinentes para las colecciones de cada
Centro de Informacion y de las cuales no exista una edicién actualizada.

AREA DEL
CONOCIMIENTO

RAMAS DEL CONOCIMIENTO

VIGENCIA

Humanidades

Literatura, Arte, Filosofia e Historia

Cualquier afio

Ciencias Sociales

Derecho, Sociologia, Economia, Finanzas,
Mercadotecnia, etc.

Ediciones de diez afios de
antigledad, como maximo

Ciencias exactas

Matematicas, Fisica, Quimica, Biologia,
Medicina, etc.

Ediciones de cinco afios de
antigledad, como maximo

Ciencias Aplicadas

Ingenierias, Biotecnologia, etc.

Ediciones de cinco afios
de antigledad, como
maximo

Computacién

Software, Hardware, Redes, entre otros.

Ediciones de dos afios de
antigledad, como maximo.
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6. ADQUISICION DE RECURSOS DE INFORMACION

Proceso administrativo que permite la adquisicion de recursos de informacion mediante
las siguientes modalidades:

a. Compra

e Compra directa

e Compra a través de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios

b. Donacion

Actividad mediante la cual se reciben de manera gratuita recursos de informacién a
través de particulares o de otras instituciones.

e Criterios para la aceptacion de colecciones

Para que un Centro de Informacion acepte las colecciones en donacién estas deberan
cumplir con los criterios sefialados en el apartado de seleccién y no deberan recibirse
los que presenten las siguientes condiciones:

I.  Estado fisico. No admitir recursos de informacién con los siguientes dafios:
a. Mutilaciones

Paginas faltantes

Rastros de humedad

Subrayados en el texto

Con acidez en las hojas

Huellas de atagues de agentes microbiolégicos (hongos), cucarachas,

pescaditos de plata, piojos de los libros, gusanos de los libros, termitas,

polilla, escarabajos, avispas y roedores.
II.  Continuidad. Colecciones incompletas de publicaciones periddicas, salvo en los
casos en que los ejemplares sean complemento de una coleccién ya existente.

lll.  Libros de texto gratuito editados por la SEP (salvo en aquellos casos que se
justifique su adquisicion).

IV.  Reproducciones (fotocopias, copias grabadas, etc.) de ningun tipo de material:
bibliogréfico, audiovisual, etc. (salvo en aquellos en que se justifique su
adquisicion).

V.  Materiales en formato obsoleto o incompatible con el equipo disponible.

~®oo0oT

c. Convenios de adquisicién para uso compartido:

Son los que se establecen con las instituciones o ante diversas instancias a fin de hacer
uso de un recurso de informacién de manera compartida tales como las bases de datos
del CONRICYT.
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d. Canje:

Se podra efectuar una vez que se suscribe el convenio respectivo entre los centros de
informacién o instituciones interesadas. Cada Centro de Informacién establecera los que
considere pertinentes y bajo las condiciones y alcance de los convenios suscritos. Bajo
ninguna circunstancia podran otorgarse en canje materiales de fondo reservado o
antiguo.

e. Deposito.

Es el tipo de adquisicion que consiste en la posibilidad de contar en los centros de
informacion que asi lo determinen, con obras y/o tesis elaboradas por miembros de la
comunidad universitaria y de la cual deberan entregar al menos 1 ejemplar para su
conservacion.

. EVALUACION DE LA COLECCION

En el Sistema Bibliotecario llevamos a cabo la evaluacion de las colecciones atendiendo
a los siguientes métodos:

a) Centrado en la coleccion: Emisién de juicios de valor sobre la calidad de las
colecciones que supone su observacion directa, ademas del uso de parametros de
calidad, los cuales se realizaran con las siguientes técnicas:

e Examen de datos del catalogo topografico:

o Cantidad de libros procesados y de libros sin procesar

o Numero total de titulos y volumenes

o Numero de titulos de libros de area del conocimiento y materia o
subclase

o Edad de la coleccion

o Muestra de confiabilidad de la informacién en catalogo

o Muestra de confiabilidad de la disponibilidad fisica conforme al
catalogo

o Lista de control. Se emplea para examinar los recursos de informacion a
fin de mejorar la colecciéon identificando lo que falta y lo que esta
disponible.

e Uso de normativas o estandares. Consiste en la revision de los criterios
que los 6rganos acreditadores sefalan para los centros de informacion.

METODO INDUCTIVO. Tomar todos los libros que el Centro de Informacion tiene sobre
un tema determinado y compararlo con el plan de estudios.

Centrado en el uso de la coleccién:

Mide el uso que se hace de la coleccién, con este método se recogen y analizan datos
sobre la utilizacion del fondo en las salas de los centros de informacion al igual que en
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el caso del préstamo. Estos datos se combinan con materia, soporte, grupo de usuarios
o parte de la coleccién.

Uso de la coleccion

Uso de la coleccion por materia o &rea tematica
Servicio de préstamo en sala

Servicio de préstamo a domicilio

O O O O

8. INVENTARIO

Es la comprobacion del acervo bibliografico mediante una comparaciéon de los libros
existentes en la biblioteca con el catalogo topogréafico u otro registro de adquisiciones.
La frecuencia dependera del nimero volimenes totales en el centro de informacion:

VOLUMENES FRECUENCIA

Menores a 8,000 vol. una vez al afio

8,001-15,000 vol. cada 2 afos

15,001 vol. en adelante cada 3 afos
9. DESCARTE

Es la operacion técnica de evaluacion critica de las colecciones con vistas a separar
determinados documentos de forma temporal o definitiva con el fin de mejorar la gestion
de éstas, ajustandola a los fines del Centro de Informacion al que sirve.

Criterios para el descarte

Los siguientes criterios son de aplicacién general; en aquellos casos en que el Centro
de Informacién decida no aplicar alguno, debera justificar la exclusién del mismo.

l. Informacién obsoleta. Materiales de algunas disciplinas cuya fecha de
edicidn sea mayor a diez o quince afios, deben ser sustituidos por una nueva
edicién excepto en el area de humanidades. Para el descarte puede oirse la
recomendacién expresa de las academias de las escuelas, facultades,
institutos o unidades profesionales, a excepcion de los materiales
considerados como clasicos en las diferentes areas del conocimiento.

.  Contenido inexacto y de poco valor. Materiales con contenido tratados de
forma superficial, es decir, que no tengan un respaldo académico sdlido, en cuyo
caso las editoriales o asociaciones especializadas pueden ser un buen
parametro a considerarse.

M. Contenido acumulativo. Materiales como anuarios, indices, resimenes, entre
otros, deben descartarse cuando se reciba la nueva edicion.
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IV. Formato obsoleto e incompatibilidad del equipo disponible. Materiales
como cintas, videos, discos, casetes y micro fichas, con formato descontinuado
del que no se tenga el equipo disponible en la biblioteca para ser utilizado,
siempre y cuando ya se hayan editado en otro formato, cuando asi se considere
necesario.

V. Material incompleto. Materiales como las revistas, los periddicos y los indices
por falta de continuidad en los fasciculos, ya sea porque no se piense continuar
con la adquisicion o porque se haya suspendido su publicacion.

VI. Materiales no usados. Materiales que no han sido utilizados durante los
ultimos cinco afios de acuerdo a la tematica que aborde el material, tal es el
caso de computacion, libros de texto, etc.

VII.  Material dafiado. Materiales con mala impresién, papel resquebrajado, paginas
mutiladas, contaminacion severa de alguna plaga y que tienen poca posibilidad
de ser restaurados.

VIll.  Limitacidon de espacios. Materiales que por sus dimensiones limitan el espacio
fisico deben donarse a otra biblioteca o adquirirse en otros formatos mas
practicos que ayuden a “abrir’ espacios en estanteria.

IX. Nivel de materiales. Materiales que no sean pertinentes al nivel del usuario
para el que esta disefiado el servicio documental. Esto es, que los materiales
no deben ser altamente especializados si la comunidad no los requiere, ni de
bajo nivel, si la comunidad es altamente especializada.

X. Duplicados excesivos. Materiales que sobrepasan el nimero de copias al
namero de usuarios que hacen uso de ellos, las excepciones seran para titulos
de alto uso. En el caso de revistas es recomendable conservar un fasciculo por
namero publicado.

XI.  Donaciones. Materiales que se reciben por donacién, sin previa seleccién del
personal encargado y que contengan informacion irrelevante para la comunidad
usuaria.

XIl. Idioma. Materiales que estén publicados en idiomas que de forma mayoritaria

no domina la comunidad usuaria.
El destino final de los descartes puede ser:

Bibliotecas publicas, municipales, escolares, comunitarias, organizaciones no
gubernamentales de caracter social, profesores, alumnos, personal
administrativo de la UMSNH, instituciones gubernamentales o alguna instituciéon
de caracter social.

En ninglin caso podran ser destinados a instituciones privadas.

El material en mal estado, contaminado o inservible puede ser enviado al
reciclaje.

10. MANTENIMIENTO DE LAS COLECCIONES

El mantenimiento comprende la conservacion y restauracion, consideradas no solo
como una actividad técnica sino como una tarea de gestion prioritaria en la biblioteca,
para lo cual deberéd evaluarse:
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|. Estado de conservacién de los fondos
II. Conocer las condiciones fisicas del espacio
Ill. Manipulacion de las colecciones

a. Tabla de actividades de Mantenimiento

Conservacion Restauracion
1. Adecuacion de la infraestructura 1. Encuadernacion de fondos
contemporaneos

Fumigacion 2. Mantenimiento de acervos especiales

2
3. Limpieza general de la coleccién
4

Limpieza de la estanteria (diaria)

5. Monitoreo del medio ambiente
(temperatura, humedad e iluminacion)
6. Capacitaciones y tutorias

b. Aspectos a considerar al momento en el que se realice la
contratacion del servicio de fumigacion

1.- No fumigar directamente sobre libros y documentos.

2.- No fumigar con liquido en exceso.

3.- No sobrepasar la altura de 10 cm del aspersor al piso.

4.- No rociar con mucha presion.

5.- Evitar mojar libros por el lomo, patas de mesas, sillas, anaqueles, estanteria, cortinas ni
mobiliario de oficina.

6.- De ser el caso, desactivar detectores de humo.

7.- Rociar abajo del ultimo anaquel con baja presién (cuando haya espacio entre el piso y el
anaquel).

8.- No rociar paredes.

9.- No rociar ventanas cerca de estanterias (si se realiza debe ser a muy baja presion).
10.- No rociar en exceso sobre pasillos y escaleras de madera.

11.- En caso del fumigante en estado solido de humo, evitar poner cerca de estanterias y
mobiliario y proteger el piso para evitar manchas.

12.- No utilizar quimicos que contengan amoniaco.

13.- No utilizar fumigantes bioldgicos.

14.- No utilizar cebos mata insectos o mata roedores.

15.- Los fumigantes sugeridos son: Imidaclopid+Afacipermetrina en liquido y Permetrina
solido.

c. Temperatura, humedad e iluminacion
La alta humedad relativa fomenta las reacciones quimicas perjudiciales en los

materiales y en combinacion con la alta temperatura, estimula el crecimiento de hongos
y la actividad de insectos.
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Es importante controlar el clima, porque la temperatura y humedad deficientes pueden
limitar severamente la longevidad de las colecciones de papel; se deberd medir y
registrar segun lo determinado en el Procedimiento de Gestion de Colecciones
SB P PGC 7.5.1b

Los rangos de temperatura, humedad e iluminacién son los siguientes:

FONDO ANTIGUO

) Temperatura Humedad lluminacion
Area
Minima | M&xima | Minima | Maxima | Minima | Maxima
Fondo Antiguo 15° 20° 45% 65% - 300lux

(2012) Normas para Bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion. Consejo Nacional
para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacion Superior; Comité Técnico para el Analisis y
Actualizacién de las Normas del CONPAB-IES, México, Baja California Sur, La Paz, pag. 46.

[luminacién:

o Laluz acelera el deterioro de las colecciones de bibliotecas y archivos actuando
como catalizador en su oxidacién. Conduce al debilitamiento y friabilidad de las
fibras de celulosa y puede hacer que el papel se decolore, se torne amarillo 0 se
oscurezca. También provoca que el medio y las tintas palidezcan o cambien de
color, alterando la legibilidad y/o apariencia de los documentos, fotografias, obras
de arte y encuadernaciones.

d. Recomendaciones para controlar el ambiente para la operacion
de los procesos del Sistema Bibliotecario

e Colocar aire acondicionado con filtro HEPA (High Efficiency Particulate Air) que
son filtros de alta eficiencia y estan especialmente disefiados para detener el
paso de contaminantes muy pequefos.

e Siel equipo de aire acondicionado que existe en el area de acervo antiguo tiene
la funcién de modo ventilador, se puede aprovechar para bajar la temperatura a
un nivel que se acerque al 6ptimo o por lo menos que no se eleve a niveles de
riesgo.

e Colocar ventiladores de pared, uno en la esquina mas alejada dirigida hacia la
pared de enfrente a una velocidad media en forma oscilatoria y el otro directo
hacia una puerta de acceso o0 una ventana para que salga el calor.

e Durante el horario laboral, los ventiladores deben trabajar 4 horas y dejarlos
descansar media hora. Al finalizar la jornada, deberan desconectarse de latoma
corriente o bajar la pastilla donde se encuentra conectado para evitar cualquier
siniestro.

e Mantener puertas y ventanas abiertas para permitir la libre circulacién del aire,
estas deben tener malla-mosquitero para evitar la entrada de aves, bichos o
cualquier animal que pueda dafiar la coleccién, cerciorandose siempre de
cerrarlas antes de terminar la jornada laboral y cuando llueva.

e Mantener los espacios ventilados, abriendo los accesos periddicamente, (puertas
y ventanas).
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11.

e. Instrumentos de mediciéon

a) TERMOHIGROMETRO

El termohigrometro digital es un instrumento electrénico a bateria que es capaz de medir
y mostrar mediante la combinacion de sensores, la temperatura y humedad relativa con
un chip que conserva los valores minimos y maximos.

Temp.:-40 to 70°C
~40 10 158°F
Humidity:0 1o 100%AH

b) LUXOMETRO

El instrumento de medicion para la iluminacion es el luxémetro, que basicamente
contiene una célula foto-eléctrica de capa barrera, generalmente es de selenio por tener
este material una sensibilidad espectral semejante al ojo humano.

PRESUPUESTO

Los recursos requeridos estén sujetos al presupuesto anual aprobado por el H. Consejo
Universitario; el techo financiero aprobado se gestiona mediante el “Programa Operativo
Anual” (POA Institucional). Los fondos proceden de dos fuentes: la Direccién de
Bibliotecas a través de los recursos generados y los genéricos, y el proveniente de la
direccion de las escuelas, facultades, institutos o unidades profesionales.
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12. GLOSARIO Y ABREVIATURAS

Acidez del papel

Fenomeno que se produce cuando los documentos se encuentran en el depdsito a
merced de altas temperaturas, con incidencia de la luz solar o artificial, lo que hace que
el papel pierda la humedad propia por lo que se reseca, se quiebra y se torna
amarillento.

http://www.concla.net/Glosario/Glosario_terminologia_Archivistica_Costarricense_A.ht
ml

Adquisicion

Es el proceso que implica la decision profesional del bibliotecario para elegir y formar
una colecciéon bibliografica de acuerdo a las necesidades de informacion de la
comunidad a la que sirve y tratar de mantener un equilibrio entre la calidad, cantidad y
actualidad en las diferentes areas del saber humano que la conforman.

https://www.ecured.cu/Selecci%C3%B3n_y adquisici%C3%B3n_(Bibliotecolog%C3%
ADa)

Anuario

Publicacion anual en la que se recoge informacion relativa a ciertas cosas.
Centro de informacion

Espacio fisico y virtual donde se recopila, organiza y difunde informacion adecuada a
las necesidades de informacion de sus usuarios.

http://toolkit.cridlac.org/modulo-1-planificacion-y-gerencia-de-un-centro-de-
informacion-en-gestion-del-riesgo-de-desastres/unidad-1-ique-es-un-centro-de-
informacion-en-gestion-del-riesgo-de-desastres/ique-es-un-centro-de-informacion.html

Conservacion

El mantenimiento de los documentos en buenas condiciones fisicas, a fin de que
puedan cumplir las funciones para las que fueron creados.

http://www.concla.net/Glosario/Glosario_terminologia_Archivistica_Costarricense_C.ht
mi

Funcién fundamental de los archivos que consiste en asegurar el almacenamiento y la
proteccion de los documentos.

Utilizacion de productos quimicos y fisicos para asegurar el mantenimiento fisico de
libros, cddices, manuscritos y otros documentos.

Movimientos internos

Mover o cambiar recursos de informacién de un Centro de Informacién del Sistema
Bibliotecario a otro.
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Preservacion

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la proteccion fisica de los
documentos contra los agentes de deterioracion, asi como el remedio de los
documentos dafiados.

Restauracion

Conjunto de medidas especificas tomadas en archivistica y bibliotecologia para reparar
los documentos, libros y otros materiales dafiados.
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14. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION

NO. | SECCION DESCRIPCION REVISO | FECHA | APROBO | FECHA
1 Todo el documento | Creacion del | Comité 18 Comité 29
Documento de Agosto de Septiembre
calidad de 2017 | calidad de 2017
del SB de SB
2 g(é?glcdc?gn cfre Se agrega Comité Mayo de | Comité Mayo de
0 idades de | de 2022 de 2022
ecesidades de los calidad calidad
usuarios Se elimina la | del SB de SB

descripcion de la

Ag“‘”d‘?‘d, 6. actividad y se integra
Adquisicion de al Procedimiento de
recursos de Gestion de
|r_1fo_rmaC|on Colecciones.
(inciso by c).
Se elimina Guia para
la realizacion de las
. colecciones de los
Act|V|da(_j 8: centros de
Inventario informacion.
Se agrega tabla de
frecuencia.
Actividad 9:
Descarte Se elimina la
descripcion de las
actividades del

descarte y se integran
al Procedimiento de
Gestion de
Colecciones.
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informacion y oficinas

Actividad 10:
. Se agregan aspectos
:\ggrgggmﬁﬂtﬁs de al momgpto de la
contratacion de la
fumigacion.
ﬁ/lchgr?i(rjniento 1d0é Se agrega | Comité Octubre | Comité Noviembre
las colecciones temperatura, de. 2022 de. de 2022
humedad e | calidad calidad
iluminacion del SB del SB
ges?éarte Se agrega destino | Comité Junio Comité Junio 2023
final del descarte de 2023 de (Foro)
calidad calidad
on . del SB del SB
N®10: e Se elimina
Mantenlm!ento de temperatura y
las colecciones humedad de  los
centros de
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