EXP-UBA: 26.328/2013

Buenos Aires, -8 0CT. 2014

VISTO, la presentacién efectuada por la magister Elsa Elena ELIZALDE
solicitando la aprobacion de los Estandares para el Sistema de Bibliotecas de la
Universidad de Buenos Aires, y

CONSIDERANDO

Que es funcién del Sistema de Bibliotecas y de Informacién la actualizacién y
ampliacién de los “Lineamientos para una Politica Bibliotecaria de la Universidad de
Buenos Aires” - Resolucion (CS) N° 222/94 - a través de la incorporacion de una
herramienta de normalizacién.

Que la politica bibliotecaria de la Universidad de Buenos Aires debe definir
cudles son los servicios bibliotecarios y considerar el impacto que la prestacién de los
mismos tendra sobre la organizacién técnica de sus bibliotecas.

Que estos Estandares se enmarcan en el contexto de los objetivos académicos,
la politica de gestién del conocimiento e informacion y los valores de la Universidad.

Que la mision de la biblioteca universitaria consiste en ser una herramienta para
la ensefianza de grado, la educacion continla de posgrado, el desarrollo de la
investigacion y la extension.

Que es necesario implementar esquemas normativos integrados, actualizados,
precisos y medibles en pos de la calidad de los servicios y/o productos que las
bibliotecas generan, por la visibilidad institucional que las mismas tienen ante los
organismos de evaluacién y acreditacion de los programas académicos.

Que estos Estandares comprenden y responden a todos los tipos de bibliotecas
gue integran el Sistema de Bibliotecas y de Informacion (SISBI): bibliotecas
dependientes del rectorado, bibliotecas centrales de facultad, bibliotecas de Institutos y
centros de investigacién, departamentales y de carreras, bibliotecas de
establecimientos preuniversitarios (de nivel medio: colegios, escuelas o similar), de
hospitales, de laboratorios y de programas especiales.

Qs Estandares ofrecen un conjunto de criterios basicos para que cada
biblioteca planifigue, defina, aplique y evalte cada uno de sus servicios y/o productos.
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Que a los fines de la planificacion y evaluacién, cada biblioteca definira sus
indicadores de tiempo, calidad, cantidad y costos, segin metas, objetivos y presupuesto
operativo de la Unidad Académica en la que esta inserta, y generara las estadisticas del
uso de los servicios y/o productos en sus diversas areas, abarcando lo requerido por la
Direccién General del SISBI.

Que estos Estandares, realizados por la “Comisién Técnica de Estandares”
convocada para tal fin por la Direccion General del SISBI, fueron consensuados por los
Directores de las Bibliotecas del Sistema.

Que los estandares propuestos deben ser un fin para llegar a la concretizaciéon
de funciones del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Buenos Aires, y para ello
el SISBI realizara periédicamente una autoevaluacién del cumplimiento del presente
instrumento y una actualizacidén de la normativa institucional para conocer su desarrollo.

Lo aconsejado por la Comisién de Investigacion Cientifica y Tecnolégica.
Por ello, y en uso de sus atribuciones

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar los Estandares para el Sistema de Bibliotecas de la
Universidad de Buenos Aires para que las bibliotecas de la universidad cuenten con
una herramienta de gestion y normalizaciébn comun, que forma parte integral de la
presente Resolucién como Anexo.

ARTICULO 2°.- Establecer la aplicacién de esta herramienta normativa para todos los
tipos de bibliotecas que integran el SISBI: bibliotecas dependientes del rectorado,
bibliotecas centrales de facultad, bibliotecas de Institutos y centros de investigacién,
departamentales y de carreras, bibliotecas de establecimientos preuniversitarios (de
nivel medio: colegios, escuelas o similar), de hospitales, de laboratorios y de programas
especiales.

ARTICULO 3°.- Designar a la Direccion General del Sistema de Bibliotecas y de
Informacién (SISBI) como la Unidad responsable de evaluar y actualizar, cuando las
circunstancias lo ameriten, los Estandares para el Sistema de Bibliotecas de la
iversidadde Buenos Aires.
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ARTICULO 4°.- Requerir a la Direccién General del SISBI elaborar e instrumentar
mecanismos que detecten las necesidades funcionales prioritarias de las bibliotecas,
incluyendo capacitacion, asistencia técnica y formulacién de proyectos conjuntos
institucionales;

ARTICULO 5°.- Registrese, comuniquese a todas las U

idades Académicas, al Ciclo
A | Secundaria, a todas las
gcps y de Informacién (SISBI),
4 G eneral de la Universidad de

RESOLUCION N° 1267

MMyC

DGARDO BARBIERI
RECTOR

DIRECCION GESTION
CONSEJO SUPERIOR
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ESTANDARES DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA UBA
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ESTANDARES DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA UBA

INTRODUCCION

El Sistema de Bibliotecas y de Informacién - SISBI de la Universidad de
Buenos Aires tiene como objetivo general, de acuerdo con los Lineamientos
para una Politica Bibliotecaria de la Universidad de Buenos Aires (Resolucion
N° 222/94). “Brindar servicios a diferentes usuarios (docentes, estudiantes y
graduados), mediante la coordinacion y la cooperacién entre las bibliotecas de
las Unidades Académicas de la UBA’.

La politica bibliotecaria de la UBA debe definir cudles son esos servicios y
considerar el impacto que la prestacidon de los mismos tendra sobre la
organizaciéon técnica de las bibliotecas, considerando que la misién de la
biblioteca universitaria consiste en ser una herramienta para la ensefianza de
grado, la educacién continua de posgrado, el desarrollo de la investigacion y la
extension.

Ademas, la visibilidad institucional que las bibliotecas tienen ante los
organismos de evaluacion y acreditacion de los programas académicos, hace
imperioso contar con esquemas normativos integrados, actualizados, precisos
y medibles en pos de la calidad de los servicios y/o productos que las
bibliotecas generan.

En este contexto, se observa la necesidad de actualizar y ampliar los
mencionados lineamientos a través de la incorporacién de una herramienta de
normalizacion: los Estandares para el Sistema de Bibliotecas de la
Universidad de Buenos Aires. La definicion de estos estandares debe
enmarcarse en el contexto de los objetivos académicos, la politica de gestidén
del conocimiento e informacion y los valores de la Universidad.

Estos estandares ofrecen un conjunto de criterios basicos para que cada
biblioteca planifique, defina, aplique y evalle cada uno de sus servicios y/o
productos.

Con el fin de concretar el estudio y la definicion de los Estandares para el
Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Buenos Aires, la Direccion General
del SISBI establece la conformacion de una Comisién Técnica. Es asi que se
convoca a un grupo de profesionales, de distintos ambitos de la Universidad
ligados a la liotetas, y el grupo queda integrado de la siguiente manera:

e Lic/Silvia Contardi - Instituto de Investigaciones Bibliotecoldgicas, INIBI
la Facultad de Filosofia y Letras.
g. Elsa Elena Elizalde —SISBI.
Bibl. Nora M. Fasa e Roig — SISBI.
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Bibl. Alicia Ferrari de Amaya — Dir. Del Centro de Documentacion-

Biblioteca de la Facultad de Arquitectura, Disefio y Urbanismo.

e Prof. Nora Léopez — Docente del Departamento de Bibliotecologia y
Ciencia de la Informacién de la Facultad de Filosofia y Letras.

e Prof. Daniel Luirette — Docente del Departamento de Bibliotecologia y
Ciencia de la Informacién de la Facultad de Filosofia y Letras.

e Prof. Rosa E. Monfasani — Directora de la Biblioteca y Centro
Multimedia de la Facultad de Ciencias Veterinarias.

e Lic. Beatriz Oellers — Directora de la Biblioteca de la Facultad de
Psicologia.

e Lic. Natalio Tenuta — Vice Director de la Biblioteca de la Facultad de

Ingenieria.

Para la elaboracion de este documento se consultdé una vasta bibliografia. Las
fuentes priorizadas para su consulta fueron documentos emanados de:
American Library Association-ALA, Association of College and Research
Libraries-ACRL, International Federation of Library Associations and
Institutions-IFLA; Plan Estratégico de la Red de Bibliotecas Universitarias
Espanolas-REBIUN/CRUE; Plan de Actuacibn de la Biblioteca de la
Universidad Carlos Il de Madrid, Sistema Universitario Publico Peruano,
Sistema de Bibliotecas de la Universidad Auténoma de Nueva Ledén-México;
Plan del Sistema Bibliotecario de Catalunya; Estandares para Bibliotecas
Universitarias Chilenas, Biblioteca Central de la Universidad Nacional de
Quilmes; normativa de la Universidad de Buenos Aires, de la Comisién
Nacional de Evaluacién y Acreditacidn Universitaria-CONEAU; del Instituto
Argentino de Normalizacién y Certificacion-IRAM y la Ley de Educacién
Superior N° 24.521. Las fuentes de informacion generales y complementarias
seleccionadas y revisadas son las que se han incorporado al mismo.

Los estandares que aqui se presentan, pretenden responder a las necesidades
de las mas de setenta Unidades de Informacién que integran nuestro Sistema
de Bibliotecas y se compone de nueve apartados basicos que son los
siguientes:

Estandar 1. Indica la integracion y funciones del Sistema de Bibliotecas y de
Informacidn, y la estructura e interrelaciones de la Biblioteca Universitaria.

Estandar 2. Denota la necesidad del establecimiento de una Politica de
Desarrollo de la Coleccién y describe su proceso.

r 3. DeSgribe los Procesos Técnicos necesarios para la descripciéon y
acgésibilidad de los recursos documentales de acuerdo a las normas vigentes.
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Estandar 4. Los Servicios y/o Productos significan la razén de ser de la
biblioteca y deben responder a las necesidades y caracteristicas de cada
Unidad Académica.

Estandar 5. Sefala la tipologia y funciones de los Recursos Humanos
requeridos en la biblioteca universitaria.

Estandar 6. Describe las instalaciones edilicias y el equipamiento que necesita
la biblioteca para el desarrollo de todas sus actividades y servicios y/o
productos.

Estandar 7. Expresa la necesidad del establecimiento de una politica de
Conservaciéon del Fondo Documental, y expone planes de conservacion
preventiva y de accidn ante un siniestro.

Estandar 8. Muestra el Presupuesto requerido por la biblioteca para el
adecuado desenvolvimiento de sus funciones, sus componentes y marco
normativo.

Estandar 9. Determina la evaluacion de las actividades de la biblioteca para
garantizar con la satisfaccidon del usuario la Calidad de los servicios y/o
productos.

A los fines de la planificacién y evaluacién, cada biblioteca definira sus
indicadores de tiempo, calidad, cantidad y costos, segun las metas y objetivos
de cada Unidad Académica y generara las estadisticas del uso de los servicios
y/o productos en sus diversas areas, abarcando lo requerido por la Direccion
General del SISBI.

La Direccion General del SISBIl debera realizar peridédicamente una auto-
evaluacion que le permita conocer y controlar el desarrollo del Sistema de
Bibliotecas, para lo cual se recomienda evaluar cada dos afios el cumplimiento
del presente instrumento.

Esta Direccién General considera que la implementacion de estos estandares,
gue han sido consensuados por los Directores de Bibliotecas, favoreceran el
proceso organizativo y operativo de las bibliotecas, el funcionamiento efectivo
como Sistema, con una visidn estratégica que ofrezca servicios y recursos de
informacion de calidad e innovadores, con la comunicacién y el cambio como
norte del r cotidiano.

Mg. Elsa elena Elizalde
Directora General
SISBI - UBA
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ESTANDARI. Sistema de Bibliotec: de Universidad de
Buenos Aires

La misidn del Sistema de Bibliotecas de la UBA es la coordinacién
y la cooperacién entre las Unidades de Informacién de la
Universidad para brindar servicios y productos de excelencia a
diferentes usuarios y propiciar la capacitacioén continua de todo su
personal.

1. EL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD DE BUENOS
AIRES

1.1 Consideraciones generales
1.2 Sistema de Bibliotecas y de Informacion - SISBI
1.3. Las Bibliotecas de la UBA

1.4 Estruc;tura
1.4.1Areas funcionales

1.5 Dependencia

ANEXO:
1. Mapa conceptual de la biblioteca universitaria
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1. El Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Buenos
Aires.

1.1 Consideraciones generales

El Sistema de Bibliotecas de la UBA propende a la coordinacién y a la
cooperacién entre sus Unidades de Informacidn para optimizar recursos,
servicios y procedimientos que aseguren el acceso a la informacion de toda la
comunidad universitaria y de la sociedad en general, y que contribuyan a
incrementar la calidad de los recursos de informaciéon propios accesibles en
red.

Las Bibliotecas de la universidad orientaran su quehacer en la defensa de las
politicas que la misma asuma en su compromiso con la sociedad, la
participacion democratica, el interés publico y la transferencia de conocimiento.

Las Bibliotecas, para poder establecer sus programas y servicios en el contexto
de la Universidad, deben estar implicadas y ser participes del proceso global de
planificacion y viceversa, porque la informacién y el conocimiento son
esenciales en el establecimiento de los objetivos de la universidad.

Cada Biblioteca debera contar, por una parte, con una estructura organizativa
flexible para adaptarse a los retos que el desarrollo de herramientas de gestion
de bibliotecas demanda para el acceso y produccién de conocimiento y, por
otra, con profesionales bibliotecarios y de otras disciplinas en las areas de su
competencia para la mejor prestacion de servicios.

La diversidad de las bibliotecas de la UBA, hizo necesaria la creacién del
Sistema de Bibliotecas y de Informacién - SISBI y el establecimiento de un plan
de cooperacién para que todas las Unidades de Informacién actien dentro de
las mismas directrices.

1.2 Sistema de Bibliotecas y de Informacioén - SISBI

El Sistema de Bibliotecas y de Informacién (SISBI) se cred en el ambito del
Rectorado y Consejo Superior por Resolucion (R) N° 1913 del 23 de diciembre
de 1985 en reemplazo del Instituto Bibliotecolégico de la Universidad de
Buenos Aires fundado en 1942.

“El SISBI tiene por objetivo la integraciéon de métodos, modalidades de
organizacion, técnicas operativas, equipos y personal, cuyo coordinado
funcionamiento brindara a la Universidad los medios, servicios bibliotecarios y
de informacién que faciliten y estimulen el estudio, el apoyo a la investigacién
en todos sus niveles, la educacion y formacién de usuarios”?

El SIS rende todas las bibliotecas de la Universidad: bibliotecas
ceptfales, bibliotesas de institutos y centros de investigacién, departamentales,

' Art. 22 Res. (R) N2 1913/1985.

7
7

MAS VELEZ
SECRETARIO GENERAL



i“°

de laboratorios y de programas especiales, y “.. esta integrado por las
bibliotecas dependientes del Rectorado, de Facultades, Carreras y Colegios de
la Universidad’?

1.3 Las Bibliotecas de la UBA

Las bibliotecas de la UBA cumplen un rol fundamental en la ensenanza,
aprendizaje, investigacidn y extension de la universidad. Tienen funciones de
gestién, apoyo, asistencia y asesoramiento para la generacién y prestacion de
servicios que contribuyen a la consecucion de los fines propios de la
universidad.

Por Resoluciéon (CS) N° 222/94: “La mision de las bibliotecas universitarias
consiste en ser una herramienta de apoyo a la ensenanza de grado, a la
educacién continua de postgrado y al desarrollo de la investigaciéon y de la
extension”.,

Las bibliotecas de la UBA aseguran el acceso a la informacién a toda la
comunidad universitaria y a la sociedad en general. Para ello deben estar
implicadas y ser participes del proceso global de ensefianza-aprendizaje y de
programas Yy actividades de extensidén que por su pertinencia le correspondan

La mision y la calidad del servicio prestado por cada biblioteca se relacionan
con su especificidad, por ello se recomienda que cada biblioteca formule su
plan de desarrollo de acuerdo con las particularidades del contexto de su
Unidad Académica.

1.4Estructura

La estructura del Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Buenos Aires es
multiple, existen Bibliotecas Centrales de las Unidades Académicas, Bibliotecas
de Institutos y Centros de Investigacion, de Departamentos, Laboratorios vy
Programas Especiales, entre otras.

Entendemos por ‘biblioteca multiple’ 1o que Orera-Orera define como: “la
biblioteca [que] esté formada por varias unidades fisicas. Estas pueden ser:
una biblioteca central, que puede actuar como coordinadora del resto de las
bibliotecas del sistema; bibliotecas del centro: de facultad, escuela o instituto
universitario; y bibliotecas de departamento. Cada vez es mas frecuente que
haya bibliotecas de campus e intercentros. Esta estructura tiene su origen en la
divisién de la universidad en distintas facultades y centros, lo que motiva a su
vez, la dispersion de los fondos bibliogréaficos.

En el caso de la biblioteca universitaria con una estructura multiple el principal
problema es lograr el funcionamiento coordinado de las distintas unidades,
sobre todo, el de las bibliotecas de departamento. Cuando su existencia es
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inevitable, es necesario que la coleccion y el tratamiento de la misma sea
supervisado por la biblioteca principal™.

La estructura funcional de cada biblioteca debe ser establecida mediante
resolucion emanada de las autoridades superiores, de modo tal que su
funcionamiento se adecue a las caracteristicas institucionales y a las
necesidades de la comunidad universitaria.

Esta estructura debe ser lo suficientemente flexible como para facilitar el
crecimiento y desarrollo de la biblioteca [Ver Anexo 1].

1.4.1 Areas funcionales

La biblioteca debe contar basicamente con las areas que a continuacién se
enumeran:

1. Area de Gestion: comprende las actividades realizadas por directores,
subdirectores, jefes de bibliotecas o de centros de informacién, jefes de
departamentos de la biblioteca y todo otro personal que tenga rango
jerarquico y poder de decision.

2. Area de Procesamiento de la Informacién: comprende las actividades
de seleccién, adquisicion, registro, inventario y aquellas orientadas a la
organizacibn y procesamiento de los recursos bibliograficos
(identificacién, catalogacion, clasificacion, indizacién, control de
autoridades, entre otras).

3. Area de Servicios/Productos: comprende todas las actividades
concebidas para atender a las necesidades de los usuarios.

4. Area de Conservacién Documental: comprende todas las actividades
destinadas a lograr la conservacion, preservacion y restauracion de la
coleccién.

5. Area de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion:
comprende las actividades que involucran la administraciéon de
servidores, digitalizacion, servicios web, aplicaciones, entre otras.

6. Area administrativa: comprende las actividades de apoyo a la gestion.
(secretaria, tramites de expedientes, notas, comunicacion, controles de
mantenimiento, entre otras).

1.5Dependencia

Luisa Orera-@rera, 2005.

JUAN PABLO MAS VELEZ
SECRETARIO GENERAL



La biblioteca universitaria debe depender del Area Académica, que trabajara en
forma coordinada con la biblioteca apoyando y contribuyendo al cumplimiento
de estas recomendaciones para el logro de los objetivos propuestos.

Para combinar acciones de trabajo que atiendan a las necesidades de la comunidad
académica, debe contar con una Comision presidida por la direccién de la biblioteca e
integrada por representantes de los departamentos docentes, investigacion vy
posgrado.

El director de la biblioteca principal debe asistir en caracter consultivo a las
reuniones del Consejo Directivo o equivalente de su unidad académica, cuando
los temas que se discutan sean de su incumbencia o atafen al funcionamiento
de la biblioteca.

Los responsables de las bibliotecas de los institutos de investigacion, centros
de documentacién o departamentos de cada Unidad Académica, deben seguir
los lineamientos establecidos por la direccion de la biblioteca principal.

JUAN PABLO MAS VELEZ
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ESTANDAR Il. Desarrollo de la Coleccion

Las bibliotecas de la Universidad de Buenos Aires deben disponer
de una politica de desarrollo de sus colecciones documentales, en
todos sus tipos y soportes.

2. DESARROLLO DE LA COLECCION

2.3Consideraciones generales
2.4 Politica de Desarrollo de la Coleccién
2.3 Procesos de la Politica de Desarrollo de la Coleccidon

2.3.1 Seleccién

2.3.2 Adquisicion
2.3.2.1 Compra
2.3.2.2 Canje
2.3.2.3 Donacidén

2.3.3 Evaluacién

2.3.4 Descarte
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2. DESARROLLO DE LA COLECCION
2.1 Consideraciones generales

La coleccién debe garantizar la prestacién de un servicio adecuado a las
necesidades de informaciéon y de investigacion académica especializada. El
desarrollo de la Coleccion debe estar orientado a los fines de la Unidad
Académica para poder adecuar el fondo bibliografico a sus objetivos,
programas Y a las necesidades de sus usuarios.

La biblioteca debera generar y formalizar la politica de desarrollo de la
coleccidon, que servird de marco para la toma de decisiones en la conformacién
y mantenimiento de la misma.

La coleccién de la Biblioteca principal de cada Unidad Académica debe
proporcionar la bibliografia basica para el estudiante, el docente, la
investigacion y el posgrado. Sera depositaria de todo el conocimiento que se
genere en su Unidad Académica.

2.2 Politica de Desarrollo de la Coleccion

Cada biblioteca definira su Politica de Desarrollo de la Coleccién. Esta debe ser
suficiente, equilibrada, actual y adecuada a los usuarios y a la realidad. Supone
una evaluacién previa de la coleccién existente y debe ajustarse a una revisién
sistematica.

Las bibliotecas determinaran las necesidades y demandas de informacién de la
comunidad académica a la que sirven, implementando estudios de usuarios,
los que les permitiran ademas, evaluar el uso de las diferentes colecciones.

Se realizara una descripcién acerca de la amplitud y profundidad de las
distintas materias que conforman la coleccién, orientada a cubrir las
necesidades derivadas de los planes de estudio de grado, posgrado y las
basicas de las diferentes lineas de investigacion.

Segun las prioridades y limitaciones de la coleccidon de cada biblioteca, se
deberan considerar los diferentes documentos con relacién a los usuarios a
quienes estén dirigidos los mismos:

e Para el aprendizaje y formacion de base (monografias, manuales,
bibliografia obligatoria y complementaria, recursos continuos, obras de
divulgacién, entre otros).

e Material de referencia y consulta de caracter general y especializado
(directorios, enciclopedias, diccionarios, bibliografias, catalogos,
repertorios bibliograficos, entre otros).

e Para el profesorado, especificos para la ensefanza.

estigacion (monografias, tesis, revistas, informes de
onencias de congresos, reviews, entre otros).

e apoyo a la gestion universitaria.

De apoyo a L/a/gest' i de la biblioteca.
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2.3 Procesos de la Politica de Desarrollo de la Coleccién
2.3.1 Seleccién

Las Bibliotecas definiran sus criterios de seleccién para el desarrollo de las
colecciones. Los criterios de seleccidén se formularan en general y en particular
para cada disciplina que se ensefie e investigue en la respectiva Unidad
Académica.

La responsabilidad ultima sobre la seleccion es del Director de la Biblioteca,
pero se recomienda que cada unidad de informacién forme su propio grupo
interdisciplinario de seleccién o su comisién ad hoc permanente.

Los criterios a seguir y valorar son:

1. Tema, si forma parte fundamental de los programas de estudio o lineas
de investigacion de las disciplinas de cada Facultad, también si aportan
nuevas teorias, conocimientos o enfoques, o bien si son obras generales
o de divulgacion.

2. ldioma, segun la importancia y el desarrollo del tema en un idioma y que
el mismo sea de uso y conocimiento de la comunidad académica.

3. Ambito geografico y cronoldgico, las obras publicadas en cualquier lugar
del mundo, cuyo alcance, calidad, idioma y otros criterios de valoracién
respondan a las necesidades de informacién y actividades de cada
Facultad; a su vez tener en cuenta la fecha de publicacién de acuerdo
con la disciplina del documento y la relevancia de su contenido para la
coleccion.

4. Actualidad, vigencia, actualidad y novedad del documento segun la
especialidad tematica.

5. Imparcialidad, garantizar el derecho a la informacién en materias de
controversia y la existencia de obras de distintas corrientes del
pensamiento.

6. Diversidad, incluir recursos que aborden el mismo tema por diferentes
autores.

7. Autoridad, el autor o institucion editora debera ser reconocido y avalado
en su especialidad; investigar sus antecedentes, reputaciéon vy
credibilidad sobre la materia.

8. Valor bibliografico, seriedad, reputacién y especializaciéon establecida de
la editorial, calidad de la encuadernacion, fecha de la bibliografia citada,
accesibilidad y organizacion del contenido.

9. Calidad, aporte en la informacién contenida en el documento, con
contenido serio y objetivo, que incluya aportes importantes para cada
area tematica segun el nivel y grado requerido para cada caso.

10.Relevancia, propédsito y nivel de cobertura de la materia, adecuacion del
documento a la coleccién, importancia e interés para las necesidades
present ras de los alumnos y docentes en cada Unidad

11.PrgVision de uso, la demanda derivada del personal académico y
docente sobre la b| Ilograﬁ_a/COntenida en los planes de estudio y de
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investigacién y que sean de uso significativo para la coleccién en cada
Unidad Académica.

12.Costo, si es justificado el precio de la obra.

13.Soporte, considerar los distintos soportes en que se encuentra
disponible la informacién, cual es su costo y si tiene restricciones de
acceso.

2.3.2 Adquisicion

Las formas de adquisicidon son tres: compra, canje y donacidén. Aunque éstas
tres tienen su valor, la fundamental sera siempre la compra. Sin una inversion
constante es imposible mantener colecciones actualizadas.

Desideratas o sugerencias: las bibliotecas deben mantener registro de todos
los titulos que no han sido adquiridos y de los préstamos interbibliotecarios.

2.3.2.1Compra

Los recursos presupuestarios disponibles por cada Unidad Académica se
asignaran, dandose prioridad a los materiales que sean de bibliografia basica y
complementaria que se encuentren contemplados en los programas
académicos vigentes, de investigacion especializada y a la actualizacion de
ediciones.

Los recursos continuos, impresos y electrénicos, son adquiridos bajo el sistema
de compra centralizada por la Universidad de Buenos Aires. Este sistema
permite un mejor aprovechamiento del presupuesto evitando las duplicaciones
innecesarias.

2.3.2.2Canje

La posibilidad de canje tiene relacién directa con la cantidad y calidad de las
publicaciones producidas por cada unidad académica.

Las tareas involucradas en el canje son:
¢ Difundir la informacion producida por cada Unidad Académica.
¢ Identificar claramente quienes pueden ser coparticipes. Su seleccion
exige especial atencidn para que la obtencidon de documentos sea
pertinente y relevante.
o Establecer un intercambio de caracter cientifico con instituciones y
bibliotecas de nivel académico.

2.3.2.3 Donacié
Las donacioples recibidas pyﬁr las bibliotecas pueden corresponder a uno de los

siguientes tipos:
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a) Espontaneas. Las bibliotecas consideraran la relevancia del material
para incorporarlo a sus colecciones.

b) Solicitadas y tramitadas por la propia biblioteca.

c) Legados. Constituyen un caso especial de donacién y pueden ser el
origen de valiosas colecciones documentales. Las bibliotecas definiran
las condiciones para aceptar legados.

Para la aceptacion de donaciones se tendran en cuenta los siguientes criterios:
i) relevancia para los estudios de la Unidad Académica.

ii) valor potencial para los usuarios de la biblioteca.

iii) disponibilidad de espacio.

iv) disponibilidad de recursos humanos para procesar el legado.

2.3.3 Evaluacién

Las bibliotecas deberan realizar periédicamente la evaluacién de sus
colecciones. Esta evaluacidn es un excelente instrumento para tomar
decisiones sobre descarte, preservaciéon, mantenimiento y actualizacién de las
colecciones. Se recomienda que las bibliotecas utilicen métodos de evaluacién
cuantitativos y cualitativos.

Métodos Cuantitativos: Influyen en la dimensién y crecimiento de los recursos
de informacién fisicos y virtuales.

Para el tamafo y crecimiento total (1 ano)

periédico de la coleccidon - Volumenes por alumno; considerando la
coleccion total de la biblioteca*

- Volumenes por docente

- Volumenes por investigador

Titulos suscritos de por especialidad o carrera que se imparte en

publicaciones periodicas la Facultad (impresas y electrénicas)

internacionales

Bases de datos o0 abstracts por area principal del conocimiento en que

internacionales se imparte docencia o investiga en la
Facultad

Pérdida de material bibliografico | Namero de volumenes perdidos en 1 afio
Numero de titulos perdidos en 1 afio

Aumento de coleccion Numero de voliumenes ingresados en 1 afio
Numero de titulos ingresados en 1 afo

Métodos Cyatitatives: Influyen en la pertinencia, relevancia y actualidad de la
coleccidm:

“El pkomedio a nivel interna es de 15 libros por alumno.
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Revisidn de bibliografias
obligatorias y complementarias
de los programas de estudio.

Contraste de bibliografias
seleccionadas.

Opinién de expertos.

Comparacién entre fondos
bibliogréaficos de bibliotecas con
caracteristicas semejantes

Analisis de uso Préstamos en sala

Préstamos de volumenes en 1 aio
Préstamos de titulos en un afo
Préstamos interbibliotecarios en 1 afo
Consulta de recursos electronicos

Actualizacién Estudio de la antigliedad de la coleccién por

areas tematicas

Estado fisico de los materiales

Idioma de los materiales

Falta de cobertura de areas
tematicas

2.3.4 Descarte

Se entiende por descarte la baja de material bibliografico. Se recomiendan los
siguientes criterios de valoracién para este procedimiento:

>

>

>

Prevision de uso: se valora el periodo transcurrido desde su Ultima

utilizacién, la fecha de .publicacién, la fecha de adquisiciéon y el nimero
de ejemplares existentes, como asi también, la accesibilidad de
materiales de uso infrecuente en instituciones proximas.

Contenido tematico: se tendran en cuenta los cambios en las lineas de

investigacion y docencia y la obsolescencia de la coleccién.
Estado de conservacion: se considera el estado fisico de los

documentos (muy gastados, paginas mutiladas o faltantes), asi como la
existencia de los mismos en nuevos formatos. Para los documentos
deteriorados por su uso frecuente se debe valorar la posibilidad de
reponer el mismo titulo.

Relevancia: se valoran documentos sobre temas que no se relacionan

directa on la coleccion, las colecciones que por su valor histérico

JUAN PABLO MAS VELEZ

SECRETARIO GENERAL




El descarte no lleva necesariamente a la destruccion de documentos, estos
pueden ser trasladados a zonas de almacenamiento menos accesibles,
usados para intercambio, donados a otras instituciones y en ultimo caso ser
destruidos o reciclados.

1

Se deben contabilizar todas las bajas de la coleccidén e incluir el total en la
memoria anual de la biblioteca, ademas hay que dar de baja cada item del
catalogo siguiendo los procedimientos establecidos para este proceso.
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ESTANDAR IlIl. Procesos Técnicos

El material bibliografico y documental, en cualquier soporte, que
ingresa a la biblioteca o al que la biblioteca provee acceso, debe
ser organizado y procesado para integrarlo a la coleccidon y hacerlo
accesible para la consulta.

3. PROCESOS TECNICOS
3.1 Consideraciones generales

3.2 Procesamiento de los recursos bibliograficos
3.2.1 Control, sellado e inventariado
3.2.2 Analisis documental
3.2.2.1 Catalogacién
3.2.2.2 Analisis tematico
3.2.2.3 Control de autoridades
3.2.3 Registros bibliograficos
3.2.4 Preparacion fisica

3.3 Catalogos

3.4 Catalogos colectivos
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3. PROCESOS TECNICOS
3.1 Consideraciones generales

El procesamiento de los recursos bibliogréficos, la construccion de catalogos y
su integracion a los catalogos colectivos del SISBI, es responsabilidad del area
de Procesos Técnicos para posibilitar el control documental y la recuperaciéon
de la informacion.

Estos procesos deben realizarse cumpliendo las normas, validas a nivel
nacional e internacional, permitiendo un rapido y facil acceso al usuario y el
desarrollo de servicios y/o productos acorde a la misidén de la biblioteca
universitaria.

3.2 Procesamiento de los recursos bibliograficos

El procesamiento de los recursos bibliograficos, en cualquier soporte, incluye
las tareas de control, preparacion fisica, inventariado, analisis documental y
creacion de registros bibliograficos para su integracion en los catalogos
correspondientes.

El procesamiento debe cumplir con los estandares internacionales en cuanto a
tiempo de demora para la realizacion de esta tarea, para lo cual la biblioteca
universitaria debera contar con el equipamiento necesario y la cantidad
suficiente de personal bibliotecario.

El area de Procesos Técnicos debera elaborar su correspondiente Manual de
Procedimientos

3.2.1 Control, sellado e inventariado

Es tarea del area de Procesos Técnicos, una vez ingresados los recursos
bibliograficos por compra, canje o donacion, realizar los controles de llegada de
los materiales bibliograficos y los controles de acceso a los recursos
electrénicos, colocar los sellos de propiedad y demas sellos establecidos por
cada biblioteca universitaria y realizar el inventariado de los recursos que
ingresan fisicamente a la biblioteca, segun las politicas establecidas en cada
una de ellas.

El inventario se realizara en forma manual y/o automatizada segun las
posibilidades de cada unidad académica, con el objeto de cumplimentar los
requerimientos de la auditoria de la universidad.

Es responsabilidad de cada biblioteca universitaria realizar anualmente un
control de mventarlo total o parcial, de la coleccion. El control anual de
mventarlo posi cotejar la eX|stenC|a del fondo documental, corregir errores




3.2.2 Andlisis documental

Es responsabilidad del area de Procesos Técnicos realizar el analisis
documental de los recursos de informacién de la biblioteca y a los que provee
acceso.

El analisis documental incluye los procesos de:
e Catalogacion, descripcion bibliografica y asignacion de puntos de
acceso.
¢ Analisis tematico, clasificacién, indizacidn, elaboracion de resimenes.

Estos procedimientos culminan con la produccién de metainformacién -
asientos, resumenes - que ofrecen informacién con valor agregado por su alto
grado de representatividad y facil accesibilidad.

3.2.2.1 Catalogacion

La catalogacién se ocupa de los aspectos formales de un documento. Es el
proceso por el que se describe un recurso bibliografico y se determinan los
elementos que constituiran sus puntos de acceso. Implica el examen previo del
documento y la recolecciéon de datos de acuerdo a normas estandarizadas para
asegurar la uniformidad y consistencia de los registros. Posibilita su
identificacion, su distincién de otros y la eleccién por parte de un usuario del
recurso a partir de su descripcién.

Los estandares internacionales utilizados para normalizar la catalogacién son
las Reglas de Catalogacién Angloamericanas vigentes.

3.2.2.2 Analisis tematico

Es el proceso documental destinado a representar el contenido de los
documentos, mediante el cual se determina el o los temas de que trata un
recurso y se los representa a través de diferentes operaciones documentales
como la clasificacién, la indizacién y el resumen.

La clasificacion consiste en la operacion de agrupar los documentos segtin su
tema, utilizando un sistema de clasificacion que controla el proceso de
asignacion de cada documento a su clase, y posteriormente, su localizacion
sistematica. Cada biblioteca elegira el sistema de clasificacion bibliografica que
mejor se ajuste a las caracteristicas de su coleccion. Se recomienda la
utilizacién de sistemas de clasificacion internacionales.

La indizacién es la operacion que permite describir y representar el contenido
temético de curso bibliografico mediante un nimero Iimitado de conceptos




adoptara su propio lenguaje de indizacién de acuerdo con las especialidades
representadas en cada biblioteca.

Las bibliotecas podran realizar un resumen o representacién concisa de las
ideas principales del documento analizado.

3.2.2.3 Control de autoridades

Es el proceso por el cual, para cada elemento utilizado como punto de acceso
(autor, titulo, titulo uniforme, materia) en un catélogo, se establece una sola
forma autorizada y se la aplica de manera consistente, estableciendo ademas
las relaciones con otras formas variantes del mismo término y de otros términos
relacionados.

Este control es fundamental para garantizar la consistencia y lograr la calidad
de los catéalogos y permite la localizacién de grupos de recursos por autor, titulo
y materia.

Las bibliotecas deberan confeccionar un catalogo de autoridades con €l fin de
controlar las formas autorizadas, las formas variantes y sus relaciones.

Para el establecimiento de las formas autorizadas de autores personales,
autores institucionales vy titulos uniformes, se utilizardan las normas
internacionales en vigencia. Para las formas autorizadas de materia se usaran
los tesauros generales o de la especialidad y todas las fuentes de referencia
calificadas disponibles.

3.2.3 Registros bibliograficos

Los registros bibliograficos representan a los recursos de informacion de la
biblioteca y contienen los datos del andlisis documental y los datos
administrativos que correspondan.

Las bibliotecas deberan registrar en forma automatizada los recursos de
informacion propios y a los que provee acceso y programar y completar la
conversion retrospectiva del material registrado en forma manual.

Los formatos de entrada de datos utilizados en el ambito de la Universidad de
Buenos Aires son: BIBUN, para el registro de monografias, Res. (CS) 3911/93,
BIREV, para el registro de publicaciones en serie, Res. (CS) 5102/97, las
ampliaciones para documentos electronicos (1999) y materiales cartograficos
(2000).

Ju
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3.2.4 Preparacion fisica

Los documentos se prepararan, para la consulta y el préstamo, mediante la
colocacion de sellos, etiquetas, fichas de préstamos, cintas de seguridad,
codigos de barras, entre otros, segun lo estipulado por cada biblioteca.

3.3 Catalogos

El catalogo constituye un conjunto organizado de los registros bibliograficos y
es el intermediario entre el usuario y su necesidad de informacién con la
colecciéon de la biblioteca. Las bibliotecas deben construir, desarrollar y
mantener catalogos automatizados de los recursos de informacién y generar el
Catalogo en linea de acceso publico (OPAC)

3.4 Catalogos colectivos

Las bibliotecas de la Universidad de Buenos Aires deben cooperar con los
catalogos colectivos desarrollados y gestionados por el SISBI. Los catalogos
colectivos deben reunir la informacion de todo el fondo documental que la UBA
posee.

El SISB! gestiona tres catalogos colectivos®:

- Catalogo Colectivo Nacional Universitario de Libros (CCNUL)

- Catalogo Colectivo Nacional Universitario de Revistas (CCNUR)
- Catalogo Colectivo de Tesis de la Universidad de Buenos Aires

Para alcanzar la normalizacién en el tratamiento de la informacién es
responsabilidad de las bibliotecas asegurar la implementacion y aplicacidon de
todas las directrices que emanan del SISBI en cuanto a:

el formato bibliografico

el software seleccionado

los procedimientos para intercambio de informacion

los métodos para la correccidn y actualizacion de los catalogos

Los catalogos colectivos facilitan el acceso del usuario final a todas las
colecciones de recursos de la Universidad, racionalizan la adquisicion de los
recursos, las tareas de los procesos técnicos de las bibliotecas a través del
trabajo cooperativo y constituyen un medio principal para el préstamo
interbibliotecario.

El SISBI debera proveer la capacitacidn y el asesoramiento técnico que
corresponda para la realizacion del trabajo cooperativo y normalizado de todas
las bibliotecas.—

\\\‘

/ \

> Estos/son los implementados afa fecha de elaboracidn del presente documento, pero esta el proyecto
de crefar el Catalogo Colectivo del Tesoro S Bibliotecas de la UBA.
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ESTANDAR IV. Servicios y/o Productos

La Biblioteca universitaria debe establecer, promover y mantener
servicios y/o productos de calidad para cumplir con su mision que
se inscribe en el contexto mas amplio de la misidén especifica de
cada Unidad Académica.

4. SERVICIOS Y/O PRODUCTOS
4.1 Consideraciones generales
4.2 Los usuarios

4.3 Servicios y/o Productos

4.3.1 Consulta

4.3.2 Préstamo
4.3.2.1 Insitu
4.3.2.2 A domicilio
4.3.2.3 Interbibliotecario
4.3.2.4 Provision de copias de documentos

4.3.3 Hemeroteca

4.3.4 Referencia

4.3.5 CRAI

4.3.6 Pagina Web

4.3.7 Repositorio Institucional

4.4 Formacion de Usuarios
4.5 Difusiéon

4.6 Extension
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4. SERVICIOS Y/O PRODUCTOS
41 Consideraciones generales

Los servicios y/o productos bibliotecarios se adaptaran a las caracteristicas de
cada Unidad Académica y a las necesidades especificas de informacién de los
diversos grupos de usuarios. El conocimiento de la Biblioteca de la comunidad
a la que sirve y de sus necesidades de informacion es un elemento esencial
para planificar los servicios y/o productos y para promover el continuo
mejoramiento de los mismos.

La Biblioteca generara servicios y/o productos y adaptara los existentes para
responder a necesidades emergentes derivadas de los avances de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Los servicios y/o productos bibliotecarios ofrecidos estan regidos por la
legislacion vigente en materia de propiedad intelectual y las normas de ética
profesional.

Cada Biblioteca organizara sus fondos teniendo en cuenta las caracteristicas
de sus instalaciones, los recursos humanos y los recursos técnicos disponibles.
La mayor parte de la coleccidon debe estar en libre acceso. Se reservara el
acceso indirecto para los fondos documentales que necesiten condiciones
especiales de preservaciéon y conservacion (materiales audiovisuales, libros
raros y antiguos, entre otros), segun disponga la biblioteca.

La Biblioteca debe difundir sus servicios y/o productos a la comunidad
universitaria y a la sociedad en general por medio de diferentes formas de
comunicacién. Fomentara el desarrollo de aptitudes en sus usuarios, para el
acceso y uso eficaz de la informacién, base esencial para el aprendizaje
continuo a lo largo de toda la vida.

Se recomienda que la Biblioteca proporcione un horario de atencion in situ lo
mas amplio posible a lo largo de todo el ciclo lectivo.

4.2l os usuarios

Las bibliotecas prestan servicios a:

- la comunidad universitaria comprendida por: docentes de grado y posgrado,
investigadores, alumnos de grado y posgrado, graduados y personal no
docente.

- otros usuarios,—que por su actividad profesional y/o personal, soliciten con
fundamenfo consultar o utilizar los servicios y/o productos de las bibliotecas
de acyérdo con sus reglamentos.

JUAN PABLO MAS VELEZ
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4.3 Servicios y/o Productos

Los servicios y/o productos basicos que debe prestar la Biblioteca Universitaria
son:

4.3.1 Consulta

La Biblioteca hace posible la consulta de los documentos, en su horario de
atencién, en un recinto especialmente concebido para garantizar la seguridad
de los fondos y para favorecer la comodidad del usuario.

Para cumplir con este objetivo cada Biblioteca dispondra como minimo de
diferentes areas de consulta:

- Sala de Lectura Silenciosa para la consulta y el estudio individual

- Sala de Lectura Parlante para las actividades grupales

- Sala de consulta de colecciones especiales, materiales audiovisuales,

libros raros y valiosos, entre otros
- Sala de recursos de informacion multimediales
- SUM

Debe facilitar la consulta de su Catélogo en Linea de Acceso Publico (OPAC)
durante las 24 hs., in situ y desde acceso remoto.

Posibilitara ademas, el acceso a todos los Catalogos Colectivos, CCNUL,
CCNUR, TESIS, gestionados por el SISBI y todo otro catalogo pertinente.

4.3.2 Préstamo

El préstamo es un mecanismo de probada eficacia para el fomento de la
lectura, el estudio y la investigacion.

La Biblioteca de cada Unidad Académica dispondra de un Reglamento para el
Préstamo, aprobado por el Consejo Directivo respectivo, donde se especifiquen
los requisitos de acceso al servicio y las limitaciones que se consideren
oportunas en funcién de la cantidad y el tipo de documentos que integran la
coleccién y las categorias de usuarios. El documento sera publicado en el sitio
web de la Biblioteca y, también, estara a disposicion de los usuarios en el local
de la misma.

4.3.21 Insitu

La Biblioteca de cada Unidad Académica prestaréa materiales para ser
utilizados dentro del recinto de la Institucion durante el horario destinado a la
atencion de usuarios.

4.3.2.2 A domicilio

————

Por medio @& este servitio los diferentes tipos de usuarios autorizados por el
Reglamento de Préstamo,)jretiran en ese concepto, materiales de la biblioteca

que seran utilizados fuera del local-de la Institucién por un tiempo determinado.
/
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4.3.2.3 Interbibliotecario

De acuerdo con las disposiciones vigentes “préstamo interbibliotecario es el
proceso mediante el cual una biblioteca solicita material a otra o lo proporciona
cuando una unidad de informacién se lo pide.”

Las Bibliotecas de la UBA adoptan el “Cédigo de Préstamo Interbibliotecario
para las Bibliotecas de la Universidad de Buenos Aires” aprobado por
Resoluciéon (R) 586/07 que dispone que la Biblioteca de cada Unidad
Académica dictara un Reglamento interno que sera publicado en el sitio oficial
de la Institucién y, también, estara a disposicidon de sus usuarios presenciales.
Las transacciones con bibliotecas extranjeras se regiran por los Principios de
préstamo internacional y pautas para proceder de la Federacién Internacional
de Asociaciones e Instituciones Bibliotecarias (IFLA/FIAB).

4,.3.2.4 Provisidon de copias de documentos

La regulacién para el intercambio de material entre las bibliotecas de la UBA
también se enmarca en la normativa n° 4 descripta al pie.

Para pedidos de copias, la biblioteca solicitante debe cumplir con la Ley de
derechos de autor de la Argentina (Leyes, N° 11.723 de Propiedad Intelectual y
N° 25.446 del Fomento del libro y la lectura) y sus decretos reglamentarios.

4.3.3 Hemeroteca

El servicio de hemeroteca de cada Unidad Académica facilita la consulta de la
coleccion de publicaciones seriadas del area de su especialidad.

El acceso a esta coleccion puede hacerse ‘in situ’ para el material en distintos
soportes y ‘en linea’ para las publicaciones electrénicas. Para el uso de los
recursos suscriptos tanto por la UBA como por la Biblioteca Electrénica del
Mincyt, se debera tener en cuenta la normativa de uso institucional vigente.

4.3.4 Referencia

El servicio de referencia es la asistencia personalizada, ‘in situ’ o remota, que
se brinda a los usuarios para la obtencién de informacién.

La Biblioteca debe ofrecer una coleccién de obras de consulta en diversos
formatos y soportes, generales y especializadas, que se definiran de acuerdo
con las disciplinas propias de cada Unidad Académica.

’// N
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La Biblioteca ofrecera un Servicio de Busqueda de Informacién que implica la
identificacion, la localizacién y entrega de informacién como respuesta a una
demanda puntual de informacion por parte del usuario (DSI: diseminacion
selectiva de informacién).

4.3.5 Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigaciéon (CRAI)’

Las bibliotecas deben adoptar el CRAI, servicio integrado que posibilita la
creacion de conocimiento, en un mismo espacio junto a los recursos
bibliotecarios presenciales y virtuales y con los vinculados a la ensefianza-
aprendizaje de la comunidad universitaria.

Este modelo de servicio posibilita la alfabetizacién en informacién y que los
usuarios sean auténomos y criticos en el uso de los recursos de informacién.

4.3.6 Pagina Web

La aparicién de la World Wide Web potencia y multiplica las posibilidades de
difusién de la informacion, siendo los primeros beneficiados los usuarios de
cada Unidad Académica. '

La Biblioteca Universitaria debe tener su pagina web y ser autdnoma en la
gestion de dicha pagina. La misma debe estar enlazada desde la pagina
principal de la Unidad Académica. Todo esto, acorde con los estandares para
desarrolladores web publicados por el World Wide Web Consortium (W3C)® .

Contenidos recomendados®:
La informacién puede presentarse con el siguiente esquema, a manera de

mapa del sitio, donde una ligera lectura permite dominar el contenido de la
pagina:

Informacién Servicios Recursos en Formaciény
General linea ayudas
Historia Préstamos en situ OPAC Localice
Personal Reservas Contenidos informacion
Plano orientativo Préstamos corrientes Cédmo buscar
Fondos interbibliotecarios | Documentos de | Preparar trabajos
documentales Hemeroteca texto completo Tutoriales
Reglamentacién Referencia Material Consulte al
Cdémo asociarse Solicitud multimedia bibliotecario
Preguntas busquedas Fondos Cursos
frecuentes Centro digitalizados Talleres

7 El CRAI es “Un entorno dindmico en el que se integran todos los recursos que dan soporte al
aprendizaje iébn en la universidad, donde convergen servicios y recursos diferentes
servicios informaticos, biblio\ecarios, audiovisuales, de capacitacidn pedagdgica y otros servicios, en un
marco gSpacial, con recursgs materiales, humanos; de informacién y aprendizaje tendientes a la

° Monfasani, Rosa Emma y/Aur arcela Fabiana (2008).
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Visitas virtuales multimedia Alertas e-learning
Ubicacién Servicio Enlaces
informatico

4.3.6 Repositorio Institucional - RI*®

Las bibliotecas deben gestionar los repositorios institucionales porque
constituyen un elemento central de su estrategia de informacién y cumplen con
uno de sus principales objetivos: aumentar la visibilidad y difusién de la
produccién cientifica de los docentes, investigadores y alumnos. De este modo
se asegura y garantiza el archivo del conocimiento generado en la Unidad
Académica, el acceso abierto y publico y la preservacion.

La creacién y organizacién del repositorio institucional, requiere de un alto nivel
de apoyo y planificacion, asi como de un buen nivel de competencias técnicas
y de gestion. Las bibliotecas combinan, por un lado la generacién de
conocimiento y, por otro, la habilidad de recoger, organizar, preservar y
compartir informacién siendo capaces de proporcionar un servicio de
informacién cruzado.

La biblioteca debera jugar un papel de liderazgo, en colaboracién con los
departamentos académicos y los servicios de soporte tecnoldgico.

4.4 Formacién de usuarios

La Biblioteca organizara sesiones de formacién de usuarios a nivel individual o
colectivo en el marco de programas permanentes orientados a la formacion
continua. Consistirdn en, cursos y talleres informativos sobre el uso de los
servicios y recursos, portales y motores de blsqueda, busquedas en base de
datos, localizacion de informacién virtual, visitas guiadas, entre otros. La
elaboracién de ayudas impresas, graficas o electronicas son productos que
ayudan a la formacidén de los usuarios en el uso de servicios y recursos
concretos.

El éxito de estos programas dependera directamente de la medida en que la
Biblioteca pueda integrar su labor informativa en los planes y programas de
estudios de la Unidad Académica.

Los programas de formacion estaran destinados tanto a los estudiantes que

recién se integran a la vida universitaria como al resto de la comunidad
académica.

4.5 Difusion

N\
% Un positorio Institucional es un archivo de la produccion cientifica de una institucion,
almagénada en un formato digital, en el que-se permite la busqueda y la recuperacién para su
posjérior uso; contiene me(}anismos ara importar, identificar, almacenar, preservar, recuperar
igitales, normalmente desde un portal web.
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Con el propésito de informar a todos sus usuarios acerca de las adquisiciones,
nuevos servicios y/o productos, novedades del mercado editorial, resefas,
eventos de interés, entre otros, la biblioteca desarrollara un Servicio de Alerta
de Novedades, también conocido como ‘Alerta Informativa’. Puede distribuirse
por correo electrénico, como asi también darse a conocer en la pagina web y
en las publicaciones de la Unidad Académica.

4.6 Extension

La biblioteca organizara y/o apoyara todo tipo de actividades académicas tales
como: conferencias, exposiciones, presentaciones de obras, entre otras, que se
realizaran dentro de los recintos de la biblioteca si dispone de un SUM (Salén
de Usos Multiples) o en cualquier otro ambito dentro de la Unidad Académica
donde su presencia sea requerida.
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ESTANDAR V. Recursos Humanos

Las bibliotecas deben contar con bibliotecarios para la gestion del
conocimiento y la prestaciéon de los servicios, ademas de personal
auxiliar de apoyo a estas tareas. Deberan contribuir también
profesionales y técnicos de otras disciplinas, segun corresponda en
cada Biblioteca.

5. RECURSOS HUMANOS
5.1. Consideraciones generales
5.2 Tipologia del personal de las bibliotecas universitarias
5.2.1. Profesionales bibliotecarios
5.2.2. Profesionales de otras disciplinas
5.2.3. Personal no profesional
5.2.4. Provisién de personal
5.3 Capacitacioén en servicio

5.4. Esquema de las funciones del personal de las bibliotecas de la UBA
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A/I

5. Recursos Humanos
5.1. Consideraciones Generales

Los recursos humanos de la biblioteca representan el activo mas importante y
decisivo en la organizacién a la cual pertenecen para dar una respuesta eficaz
a las exigencias del medio en el que se desenvuelve.

El marco legal vigente para el personal de las bibliotecas se rige por lo
dispuesto en el Convenio Colectivo de Trabajo de las Universidades
Nacionales, en el Estatuto de la Universidad de Buenos Aires y en el Estatuto
del Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires.

El personal profesional bibliotecario, formado sélidamente en instituciones
acreditadas, es quien estd capacitado para desempefarse en los cargos
directivos de las bibliotecas de la UBA.

5.2. Tipologia del personal de las bibliotecas universitarias
5.2.1. Profesionales bibliotecarios

El personal profesional bibliotecario puede realizar las siguientes funciones
con relacion a su titulo habilitante:
1. Planificar, organizar, conducir y evaluar sistemas de bibliotecas e
informacién nacionales, regionales y especializadas.
2. Planificar, organizar, administrar, dirigir y evaluar, bibliotecas/centros de
informacién bibliografica.
3. Asesorar en la formulaciéon de politicas de servicios de bibliotecas/centros de
informacion.
4. Organizar servicios y recursos de informacién para facilitar los procesos de
toma de decisiéon, para apoyar la ensefanza, docencia, investigaciéon vy
extension.
5. Planificar, asesorar, dirigir, ejecutar y evaluar proyectos de investigacién en
el area de bibliotecas/centros de informacién.
6. Relevar, seleccionar, procesar, almacenar, recuperar y difundir la
informacién bibliografica y documentaria, utilizando tanto métodos manuales
como sistema automatizados.
7. Capacitar y asesorar a los usuarios para el mejor uso de la informacién en
cualquier tipo de soporte.
8. Organizar, dirigir y ejecutar programas dirigidos a la prom00|on o prestacién
de servicios de las bibliotecas/centros de informacién.
9. Planificar, coordinar, evaluar y aplicar métodos y técnicas para la
preservacion y conservacion del acervo documental.
10. Organizar y dirigir campafas de extensién cultural en lo referente al
suministro_de libros y servicios de bibliotecas/centros de documentacion.
11. AseSorar en la‘tasacion de colecciones bibliograficas/documentales.

ealizar peritajes referidos a la autenticidad, antigliedad, procedencia y
tado de materialesﬁmpresos documentarios.

3. Asesorar en el digefio de la infraestructura edilicia de la biblioteca.
/
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14. Desempefiar cualquier otra actividad en forma individual o integrando
equipos interdisciplinarios de trabajo o investigacion en los que se requieran
conocimientos y aptitudes inherentes a la bibliotecologia y documentacion.

5.2.2. Profesionales de otras disciplinas y técnicos

La planta de la biblioteca debe contar con profesionales y técnicos de otras
disciplinas que contribuyan a la prestacién de los servicios, quienes aportaran
sus conocimientos en las areas de competencia.

1. Informaticos. Deben poseer conocimientos sobre desarrollos de redes
informaticas, software aplicable a bases de datos bibliograficas, software
integrales para aplicar en los procesos técnicos y servicios, procedimientos de
digitalizacién para conservacién de documentos impresos y electrénicos,
asistencia técnica informatica, entre otros.

2. Especialistas de las disciplinas de la Unidad Académica. Deberan orientar y
asesorar en la tematica de la especialidad.

3. Especialistas en preservacién y conservacién de todo tipo de materiales.

4. Encuadernadores. Para el mantenimiento de la coleccién en condiciones
adecuadas de uso.

5.2.3. Personal no profesional

El personal auxiliar y de apoyo debe estar en consonancia con los objetivos del
servicio y la cantidad debe adecuarse a las necesidades propias de cada
biblioteca.

5.2.4. Provisién del personal

Se deben contemplar las necesidades de la biblioteca para cubrir los puestos
de trabajo.

- Para los cargos de direccidn, jefaturas de procesos técnicos y servicios
al publico y aquellas tareas profesionales, tales como catalogacion,
clasificacidon y referencia especializada, entre otras, se requeriran
bibliotecarios graduados.

- Para los cargos, especificamente asignados por la Direccion de la
Unidad de Informacidn, se requeriran estudiantes bibliotecarios y/o con
capacitaciéon no formal o idéneos.

- Para los cargos complementarios por especialidad se requerird personal
graduado en otras disciplinas.

//
[11

Ver Estandar IX: Anexo/l.
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Debera asegurarse la asignacion de personal de servicios generales para
mantenimiento y limpieza de las instalaciones, quienes responderan a las
directivas de la Direccion de la Unidad de Informacioén.

Debera adecuarse la distribucion del personal en las distintas areas y turnos de
funcionamiento de la biblioteca.

La biblioteca debera mantener una politica de personal basada en las
siguientes premisas:

- Elingreso del personal debe estar basado en una cuidadosa descripcion
de funciones y en una evaluacion objetiva de antecedentes vy
calificaciones.

- El ingreso de profesionales bibliotecarios en los puestos y categorias
que correspondan.

- El ingreso de profesionales de otras disciplinas en los puestos y
categorias que correspondan.

- Elingreso de personal no graduado capacitado en tareas que posibiliten
el desarrollo de procesos y servicios.

- Promocién acorde a las funciones que desempefan los profesionales y
técnicos de otras disciplinas.

- Promocién del personal no graduado capacitado para la ejecucién de
tareas especificas.

- Capacitacién de todo el personal de la biblioteca en las actividades que
hagan a la funcidn que realiza o realizara, para cubrir las necesidades
de la organizacién.

- Evitar el traslado compulsivo de personas de la biblioteca a otras areas
de la Unidad Académica o viceversa.

5.3 Capacitacion en servicio

La capacitacion permanente es la formacién continua del personal en servicio y
se incorpora como una respuesta a las situaciones que el desarrollo del
conocimiento y los cambios tecnoldgicos introducen en la vida de trabajo.

Se requiere que la capacitacién asegure:
- que lo que se ensene responda a una necesidad de la biblioteca
- que lo que se enseiie sea aprehendido
- que lo aprehendido sea trasladado a la tarea
- que lo trasladado a la tarea se sostenga en el tiempo

La capacitacion podra realizarse, en la biblioteca propiamente dicha o por
medio de cursos dictados fuera de ella. Es deseable, para el intercambio y
actualizacion profesional, promover la asistencia a congresos, jornadas y
encuentros de la especialidad.

desarrolla un Programa de Capacitacién Continua para todo el
nal de las bibliotecas de la UBA: Las reuniones técnicas, que se realizan
ey forma mensual|en su sed;(-contribuyen también al mejoramiento de las
apacidades y habilidades personal.
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5.4 Esquema de las funciones del personal de las bibliotecas de la UBA

La biblioteca universitaria es un centro de recursos para el aprendizaje, la
docencia, la investigacion, la formacién continua y las actividades relacionadas
con el funcionamiento y la gestién de la universidad en su conjunto.

El marco referencial y sintético de conceptos, recursos, procesos y servicios de
la biblioteca, se representa por medio de un Mapa Conceptual de la Biblioteca
Universitaria [Ver Estandar 1, Anexo l]
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ESTANDAR VI. Infraestructura Edilicia y Tecnolégica

La biblioteca debe poseer una infraestructura edilicia y tecnolégica
acorde con las necesidades del personal y de los usuarios.

6. INFRAESTRUCTURA EDILICIA Y TECNOLOGICA
6.1 Consideraciones generales
6.2 Edificio

6.3 Instalaciones
6.3.1Area de servicios al publico
6.3.2 Area de trabajo interno
6.3.3Condiciones ambientales
6.3.4Condiciones de seguridad.

6.4 Equipamiento
6.4.1Mobiliario
6.4.2Recursos informaticos
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6. INFRAESTRUCTURA EDILICIA Y TECNOLOGICA
6.1 Consideraciones generales

El edificio de la biblioteca debe ser un lugar seguro y adecuado que permita el
estudio y la investigacion con las condiciones ambientales requeridas para su
personal, servicios, recursos y colecciones.

La biblioteca debe considerar al usuario como su centro de interés, creando
zonas de intercomunicacién y zonas de guarda. Los espacios deben
concebirse abiertos, bien comunicados, accesibles y flexibles, tornando a la
biblioteca en un centro de recursos para el aprendizaje, la ensefianza y la
investigacion.

Las areas deben estar convenientemente sehalizadas y debe haber suficiente
espacio para las colecciones impresas y su futuro crecimiento, para la consulta
en salas y para el trabajo interno. Deben tener suficientes accesos electrdnicos
que permitan el uso in situ y a distancia, y debe contemplar el acceso y uso a
personas discapacitadas.

6.2 Edificio

La planificacion del edificio es importante porque es una inversiéon para mucho
tiempo y muy costosa. El edificio se debe proyectar pensando en las
necesidades de espacio y servicios de los proximos 10 a 20 afios. El disefo o
la remodelacion del edificio de una biblioteca es una tarea muy compleja en la
que deben colaborar arquitectos y bibliotecarios. Es fundamental una
cooperacion estrecha entre ambos con acuerdo en los objetivos fijados por los
bibliotecarios para la 6ptima prestacion de los servicios al publico y desarrollo
de los internos. El anteproyecto recoge lo que el bibliotecario pide al arquitecto,
es un resumen de lo que se necesita.

El bibliotecario conoce su biblioteca, sus necesidades, sus servicios, sus
usuarios y los modos de acceso a la informacién. Debe hacer un croquis que
describa la organizacién técnica y administrativa, el nimero de usuarios, la
proporcion de puestos de lectura por poblacion, el nimero de volumenes vy el
incremento previsto.

Ese croquis debe contener las descripciones de las distintas zonas:
- No accesibles con los fondos histéricos o de poco uso
- De libre acceso
- Informales para la consulta libre, el descanso, paseo o de curiosidad, la
de comunicacién con el bibliotecario y con otros lectores

La bibliot ‘debe ser abierta a los usuarios pero también conservadora, un
espacig/de la memoria pero abierto al futuro y a la tecnologia, un espacio fisico
pero g¢on servicios tantd presencigles como a distancia. Se debe detallar la
atengion especifica a/difereptes categorias de usuarios, con demandas
diferentes, pero que hg deiener flexibilidad para los cambios y facilidad de uso
rapido y autbnomo,
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El arquitecto ha de sefalar qué soluciones técnicas son posibles, respetando el
valor historico del edificio, qué efectos van a producir sobre preservacion,
conservacién, seguridad y accesibilidad de los fondos; qué circulacion de
usuarios y personal va a resultar y crear las redes informativas necesarias.

Las bibliotecas universitarias varian por su nivel de centralizacién de servicios,
que va desde la multiplicacién de depdsitos en departamentos, a la existencia
de grandes edificios de campus.

6.3 Instalaciones
La biblioteca debe contar con los siguientes sectores:

6.3.1 Area de servicios al ptblico

- Recepcidn y consulta general: para orientar a los usuarios en el uso de los
servicios y los materiales de la biblioteca.

- Catalogos publicos: ficheros y terminales para consulta del fondo bibliografico
(OPAC)

- Terminales de Internet y centro multimedia: para el trabajo de los alumnos,
los docentes e investigadores.

- Referencia especializada: para brindar atencion personalizada en la busqueda
de informacién especifica.

- Circulacién y préstamo de todos los materiales: para atender las demandas
de los documentos que necesita el usuario.

- Hemeroteca: para albergar las revistas y otras publicaciones cientificas y
disponerlas para la consulta.

- Sala parlante: para el estudio y trabajo grupal.

- Sala silenciosa: para el estudio intimo.

- Salas para investigadores y otros profesionales: para la realizacién de sus
Trabajos.

- Zona de lectura recreativa: para el esparcimiento y el descanso

- Depésitos: para albergar el fondo bibliografico.

- Salén de Usos Mudltiples, SUM: para actividades de extensién cultural,
cursos, conferencias, talleres, etc.

Se recomienda, segun estandares internacionales, que la biblioteca
universitaria tenga minimamente las siguientes proporciones:

de 0,50 a 1 m? de biblioteca por usuario, 6 2,5 m® por usuario , 0, 1 puesto de
lectura cada 5 alumnos.

6.3.2 Areas de trabajo interno
La biblioteca debe contar con los siguientes sectores:
- Direcciorsubdirescion, Actividades administrativas 50 m?
- Seryiios técnicos: Seleccion, Adquisicion, Canje, Sistemas,
G alogac:lon clasificacién / indizacidn, encuadernacion, digitalizacion.
OO m
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El numero de puestos de lectura, la distribuciéon de espacios, la sefalizacion y
el equipamiento, hacen a la buena calidad de las instalaciones de una
biblioteca. Se recomienda en ubicacion préoxima a la Biblioteca, pero fuera de
ella, un area de libre acceso y sanitarios, teléfono publico, guardarropas,
cafeteria, sala de eventos, entre otros.

6.3.3 Condiciones ambientales

Deben ser adecuadas para las distintas areas de la biblioteca. Se debe tener
en cuenta tanto la comodidad como la climatizacién, el ruido y la iluminacién.
Para estos los promedios aceptados son:

a) lluminacién: 300 a 500 lux.

b) Ruido ambiental: entre 30 y 50 db.

¢) Temperatura: entre 18 y 22° C, segln tipos de materiales.

d) Renovacion continua de aire en los diferentes sectores.

6.3.4 Condiciones de seguridad

Hay que establecer las condiciones basicas para la seguridad del personal y
los usuarios. Debe implementarse el Plan de seguridad, prevencién y
evacuacion. Sefalizar las zonas de evacuacién, accesos y salidas de
emergencia.

6.4 Equipamiento

6.4.1 Mobiliario :
Debe ser comodo y funcional, en relacién al nUmero de usuarios y del personal.

Para la ubicacion del mobiliario existen medidas normalizadas para los
espacios y pasillos. Los tipos de mobiliario deben respetar la ergonomia.

Se describen los sectores y el mobiliario necesario para cada uno:

Atencién a los usuarios, préstamo e informacion: mostrador, espacio

para el trabajo técnico, lugar para mobiliario y equipos informaticos,

paneles para anuncios, expositores.

Actividades de documentacion: mobiliario para el trabajo del personal de

la biblioteca y los usuarios, estanterias, exhibidores para revistas,

ficheros, equipos informaticos, otros.

Lectura y estudio: mesas y sillas para trabajo grupal. Se recomiendan

las mesas de lectura para cuatro personas.

Depositos: las estanterias seran preferentemente metalicas ya que no se

deforman con la humedad o las oscilaciones de temperatura y no

albergan plagas de insectos o microorganismos. Los estantes seran

méviles.

Are eriales especiales: armarios cerrados con cajones o gavetas
eslizables,\a que el polvo u otros elementos pueden afectar

gravemente Ias‘*\condiciones idéneas de audicién y visualizacion.
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6.4.2 Recursos informaticos
El equipamiento informatico debe tener relacion con el nimero de usuarios y de
personal.

Se debe tener en cuenta la actualizacion permanente de los recursos
informaticos.

Se debe contar con herramientas informaticas de gestion y servicio, servidores
propios, wifi, red interna.

Otros equipamientos requeridos por cada biblioteca para el desarrollo de sus
colecciones en todos los soportes y para trabajos especiales.

- .«—-"-"N\
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ESTANDAR VII. Conservacion del Fondo Documental

Las bibliotecas deben mantener sus colecciones en condiciones
Optimas de conservacién para el uso y accesibilidad de los
usuarios.

7. CONSERVACION DEL FONDO DOCUMENTAL
7.7Consideraciones generales

7.8 Politica de Conservacion

7.9 Plan de Conservacién preventiva

7.10 Plan de accion ante un siniestro

7.11 Rescate y salvamento de la coleccién

7.12 Capacitacién del Personal

Bibliografia
Anexo 7.A1. Temperatura y humedad relativa. Valores medios recomendados
para papel.
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7. CONSERVACION DEL FONDO DOCUMENTAL
7.1 Consideraciones generales

La informaciéon es un patrimonio cultural de todos y es un deber de las
bibliotecas adoptar las medidas necesarias, para poder mantener en las
mejores condiciones de guarda y conservacion sus colecciones en cualquier
tipo de soporte en que éstas se encuentren registradas.

Las bibliotecas de la UBA deberan desarrollar politicas de conservacion
adecuadas para salvaguardar en el tiempo su patrimonio documental.

Las medidas que se adopten para la conservacién preventiva y la restauracion,
son fundamentales para proteger los fondos bibliograficos.

La restauracién comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el
personal especializado responsable de reparar los dafios ocasionados por el
uso, el tiempo y otros factores.

7.2 Politica de Conservacioén

Las bibliotecas deberan establecer politicas de conservacion de sus
colecciones para lo cual se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a) ldentificar las caracteristicas de los edificios de las bibliotecas.

b) Analizar los tipos de documentos que albergan sus colecciones.

c) Conocer en forma fidedigna el estado de la coleccién y su entorno.

d) Establecer prioridades con respecto de los documentos que deberan ser

preservados y/o rescatados.

e) Establecer prioridades sobre la encuadernacion de las  colecciones.

f) Fijar politicas de duplicacidon de documentos para su preservacion, de
acuerdo a las prioridades que establezca la biblioteca, por ejemplo:
digitalizacién, microfilmacidn, fotocopiado, entre otros.

g) Realizar actividades de capacitacion para el personal y Formaciéon de
Usuarios en la manipulacion y técnicas de conservacion de las
colecciones.

7.3 Plan de conservacion preventiva

Comprende todas las actividades econdmicas y administrativas relacionadas
con el depdsito e instalacidn de los materiales, la formacion del personal, los
planes de accion, los métodos y técnicas referentes a la conservacién de los
materiales en sus distintos soportes.

Cada biblioteca debera tener en cuenta sus realidades y problematicas vy el tipo
de coleccién.a la que esta dirigida la conservacion.

Se’tendran en cugnta los siguientes factores:
- Infraestructura edilicia:™ orientacion, dimensiones, seguridad contra
incendios, tipos de‘materiales constructivos.
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7.4

Almacenamiento de las colecciones segun los distintos tipos de
soportes: estanterias y contenedores libres de acido.

Control de las variables fisicas: luz, temperatura, humedad relativa y
contaminacion atmosférica.

Control de los agentes bioldgicos.

Factores humanos: incorrecta manipulacion, robo y vandalismo.

Plan de accion ante un siniestro.

Las bibliotecas deberan tener un plan de accién para salvaguardar las
colecciones ante diferentes tipos de siniestros. Los dafios pueden variar segun
el soporte de que se trate.

El plan debera contemplar los siguientes puntos:
a) Relevamiento del edificio de la biblioteca para determinar cuéles son los

sitios vulnerables. Los planos deben estar anexados al plan de rescate.

b) Capacitacién del personal mediante el asesoramiento y/o la realizacién

c)

de cursos para actuar ante una emergencia. Dichos cursos pueden ser
coordinados con los bomberos o Defensa Civil.

Evaluar con qué tipos de seguros cuenta la biblioteca para la cobertura
de su coleccién.

d) Revisidon periddica y evaluacidén del plan y, de ser necesario,

actualizacién.

e) Cada biblioteca deberd incluir en este plan, los items que considere

necesarios de acuerdo con las caracteristicas propias de cada unidad de
informacién.

7.5 Rescate y salvamento de la coleccion

a) Para la recuperacion del fondo documental se deberan establecer

prioridades e implementar las medidas que sean necesarias.

b) Es imprescindible consultar a especialistas en conservacién, ya que

cualquier medida que se tome sin el conocimiento adecuado puede
terminar de arruinar definitivamente lo que se salvo.

7.6 Capacitacion del Personal

El personal debe ser capacitado no solamente para actuar en caso de

contingencias,si mbién en la manipulacion diaria y en las condiciones de
guarda de-os distintos\materiales que conforman la coleccién.
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ANEXO 7.A1

Temperatura y humedad relativa. Valores medios recomendados

para papel
Organismo Temp. aconsejada | Hum. Rel. aconsejada
IFLA (1986) 18°C +2 55% +5
Northeast Document hasta 21°C 35-45% £ 3
Conservation Center (1994)
Society of American 20°C £ 2
Archivist (1983)
Unites States National 10-13°C 35%
Bureau of Standars
Britain’s National 13-18°C 55-65%
Preservation Office (1989)
Archives Nationales (1993) 18°Ct 2 55% £ 5
ICRBC (1989) 18°C £ 2 55% 5
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ESTANDAR VIIl. Gestion financiera y Administracion
Presupuestaria

La biblioteca universitaria debe contar con un presupuesto propio
dentro del presupuesto asignado a la Unidad Académica, articulado
con el presupuesto de la Universidad.

8. GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA
8.1 Consideraciones generales

8.2 Marco normativo

8.3 Obtencién de recursos

8.4 El presupuesto
8.4.1 Elaboracion y aprobacion
8.4.2 Implementacion
8.4.3 Control

8.5 Identificacién de componentes del presupuesto
8.5.1 El presupuesto de operacion
8.5.2 El presupuesto de inversién
\\x
8.6 Fuentes de financiamienty

I.."
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8. GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA
8.1 Consideraciones generales

La direccidén de la biblioteca universitaria preparara, fundamentara, presentara
y administrara, segun el cronograma de gestidon administrativo/financiera de
cada Unidad Académica, su Plan de Requerimientos para la posterior inserciéon
en el presupuesto global de la Universidad. Para ello debera presentar
anualmente el proyecto de presupuesto en el que se justifiquen las
necesidades a atender.

El presupuesto constituye la herramienta fundamental para desarrollar con
éxito las funciones de planificacion, coordinacién y control; es un instrumento
de programacion econdémica y de administracidén, que nos permite materializar
el cumplimiento de un conjunto de objetivos y acciones. Es imprescindible para
la biblioteca universitaria contar con el presupuesto que asegure la eficiente
gestiéon de servicios y recursos de informacion. Dentro del planeamiento, el
presupuesto constituye el medio de accidon que da forma, en términos
econdmicos, a las decisiones contenidas en planes, programas y proyectos.

La administracion financiera comprende el conjunto de sistemas, drganos,
normas y procedimientos administrativos que hacen posible la obtencion de los
recursos publicos y su aplicacion de acuerdo con la Ley N° 24.156.

8.2 Marco normativo

La Universidad de Buenos Aires es una persona juridica de derecho publico
que se encuentra comprendida dentro de las previsiones de la Ley de
Educacién Superior N° 24 521,

La universidad, como organizacién autarquica, posee en el aspecto financiero,
cierta capacidad de disposicion de sus fondos y en el aspecto administrativo,
genera su propio marco normativo, pero siempre referenciado a la norma
superior.

El Estatuto de la UBA en el Capitulo V expresa, en su Art. 85 “El Consejo
Superior fija a los organismos de la Universidad los plazos para la confeccion
de sus respectivos proyectos de presupuesto correspondientes al afio
inmediato siguiente. Estos proyectos forman parte del anteproyecto de
presupuesto que la Universidad eleva a quien corresponde, en conformidad
con las disposiciones legales vigentes.”

Los gastos e inversiones se regiran por lo dispuesto en el mismo, Titulo 1V Del
patrimonio, los recursos y los gastos, Capitulo 1V de los gastos e inversiones,
Arts. 83 y 84,

anualde todo el matetrial bibliografico periddico para las Unidades Académicas,

La Unjversidad de Buenos Aires centraliza a través del SISBI la suscripcion
pard fines de docencia e inves
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Las donaciones requieren, como patrimonio pulblico y de acuerdo a la
normativa vigente para el Estado por la Ley de Contabilidad, su aceptacion
expresa, ya sea por acto administrativo cuando carecen de condicién a cargo, o
por Resoluciéon de la superioridad cuando generan obligaciones; en ambos
casos debe examinarse la personalidad del donante, los beneficios de la
aceptacion y su vinculacion con los intereses publicos. También existen las
transferencias sin cargo y las sesiones de uso sin cargo que se dan a titulo
precario (el llamado comodato administrativo), encuadradas en el Art. 53 de la
mencionada ley y en la Ley 18.142.

8.3 Obtencion de recursos

El presupuesto de la biblioteca universitaria debe estar acorde a sus
necesidades y proporcional al presupuesto operativo de la Unidad Académica.
Podra beneficiarse de otros recursos financieros, procedentes de la propia
Unidad Académica o de personas o instituciones ajenas a ella. En tal caso,
seran ingresados en la cuenta de la misma, con destino especifico a la
biblioteca.

Las bibliotecas, como otras areas de la Unidad Académica, podran aplicar
diferentes modalidades para la obtencion de recursos a partir de la prestaciéon
de sus servicios a terceros segun prioridades a corto, mediano o largo plazo,
siguiendo para ello las normativas de la UBA, como lo establece por ejemplo la
Resolucion CS N° 3192/1992.

Asi mismo la biblioteca universitaria se inserta, cada dia mas, en proyectos y
programas especiales emanados de los organismos dependientes del Gobierno
Nacional (Ministerios) y de otros como la Agencia Nacional de Promocion
Cientifica y Tecnoldgica que le proporciona distintos medios para la obtencion
de recursos.

8.4 El presupuesto

Constituye el plan que resume la totalidad de las actividades de una
dependencia en un futuro determinado. Se expresa en términos cuantitativos
tales como dinero, horas trabajadas, unidades producidas, entre otras. El
presupuesto puede ser de Operacidn o Econdmico (ventas, produccion,
inventario, entre otros) y Financiero (de efectivo, de capital, estados
financieros, proformas, entre otros).

Para las operaciones y programas sobre los cuales la autoridad de la Unidad
Académica tiene alguna discrecionalidad, como por ejemplo: gastos
administrativos estructura, investigacion, mantenimiento, entre otros, se
aplica prefergntemente &| presupuesto base cero (ZBB zero base budgetting),
dado que de trata de una técnica que requiere de cada dependencia / area la
justificacion de sus requerimientos presupuestarios integrales de manera

[
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detallada, desde una base cero y como tal, demanda un analisis de los valores
de outputs de cada actividad.

Sintéticamente, el presupuesto base cero:
- comienza desde una base cero
- analiza la relacién costo/beneficio para todas las actividades
- se maneja con objetivos y actividades
- analiza explicitamente nuevos métodos de operacion

8.4.1 Elaboracion y aprobacién

En la preparacién del presupuesto deben considerarse varios factores que
intervienen y permitiran advertir sobre su rol preventivo o correctivo:

a) Plan o planes de estudios de la unidad académica.

b) Necesidades de las diferentes carreras, areas o catedras para el
desarrollo de sus actividades.

¢) La poblacién actual y futura de la unidad académica: alumnos, docentes,
investigadores, personal administrativo y técnico.

d) El horario de atencidn de la biblioteca y futuras extensiones del mismo.

e) Los servicios que se deben prestar.

f) Las instalaciones: salas de consulta, salas multimedia y sectores de
trabajo, depdsitos.

g) Eldesarrollo de la coleccién en los diferentes campos del conocimiento y
disciplinas de cada Unidad Académica.

h) El nivel de automatizacion de las operaciones y servicios.

i) El equipamiento informatico, el multimedial, la infraestructura, el
mobiliario y otros.

i) La cantidad y calidad del personal afectado a los servicios.

El cumplimiento de los factores expuestos originan gastos que redundaran en
beneficio de una inversion en la calidad académica, investigativa y de
extension.

La biblioteca debe adquirir recursos, realizar diferentes inversiones de
mantenimiento en servicios e instalaciones y atender en la actualizacién del
personal.

En opinion de Atherton, entre otros autores, los porcentajes de gastos
estimados y aceptados a asignar en la biblioteca universitaria son los
siguientes:

salarios del personal 50-65%
adquisiciones bibliograficas 20-30%
compras varias 10%

gas,tzﬁiiversos\\ 5%

Se recgmienda, después de hacer inversiones en tecnologias de Ia
informalcion, considerar el gasto amual de recurrencia, para asegurar su
operag¢ion y continuidad. j
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8.4.2 Implementacion

Una vez aprobado el presupuesto, la biblioteca debe planear las actividades de
acuerdo con los fondos asignados y, dependiendo de si el mismo fue aprobado
segun lo solicitado o no, se realizaran las actividades planificadas o se re-
planificaran las mismas con los cambios introducidos en las asignaciones y con
las prioridades establecidas.

La implementacion del presupuesto requiere un cronograma de gastos, ya que
el total de los montos asignados no esta generalmente disponible al comienzo
del ejercicio, es por este motivo que el presupuesto anual se divide en periodos
mas cortos, generalmente en trimestres.

Otros gastos pueden programarse de acuerdo con las necesidades, aunque
algunas erogaciones pueden estar sujetas a restricciones externas, como es el
caso de la subscripcion a las publicaciones periddicas.

8.4.3 Control

El control presupuestario es la comparacion entre lo planeado (representado
por el presupuesto) y lo realizado (que surge de la recopilacion de datos). La
adquisicion de todos los recursos que la biblioteca universitaria demanda y la
exhaustiva evaluacion de las actividades desarrolladas, deberan reflejarse en la
memoria anual.

La biblioteca debera certificar el cumplimiento de servicios, la recepcién de
materiales y conformar las facturas respectivas.

El proceso de control presupuestario consiste en:

- Obtencioén de los datos sobre la gestion realizada y los resultados reales
alcanzados (a nivel de costos por ejemplo, entre otros).

- Comparacion de los valores presupuestados y determinacion de las
variaciones o desvios (en valor absoluto y/o en porcentaje).

- Establecimiento de las causas de dichas variaciones (es aconsejable
que se incluya a la comparacion numérica una justificacién de las
variaciones).

- Andlisis de responsabilidad de aquellas y atribucién de las mismas a las
distintas areas o personas.

- Correccién de los comportamientos futuros para evitar desvios.

- Eventualmente, correccion de los prondsticos existentes, ajustando los
presupuestos de periodos futuros.

- Empleo de la informacidn obtenida para evaluar la gestion.

8.5 i6n de cemponentes del presupuesto

En el presdpuesto de la Biélioteca Universitaria se identifican los siguientes
componentes que constituyen los distin programas establecidos en una
planificacion anual:

/
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8.5.1 El presupuesto de operacion:

Es el presupuesto anual destinado a mantener la normal operacién de la
biblioteca universitaria, y comprende recursos de informacion actuales y
permanentes (documentos en diferentes soportes), recursos humanos
(incluyendo capacitacién, remuneraciones del personal permanente y
transitorio no asociado a proyectos especiales) y los gastos corrientes en
recursos tecnoldgicos, de insumos y telecomunicaciones, mantenimiento del
edificio, instalaciones y mobiliario (arreglos menores y cuidado de los mismos,
incluso la encuadernacién y restauracion), colecciones, repuestos (para
computadoras y equipos en general), articulos de oficina, impresos, entre otros.
Aqui se incluye también los gastos de representacion institucional.

8.5.2 El presupuesto de inversion:

Es el presupuesto destinado a la construccidn o adquisicion de nuevos
edificios, mobiliarios, equipamiento, software mayor, o la contratacién de
asesores y personal temporario para realizar tareas extraordinarias por un
periodo definido de tiempo y a la capacitacién de personas especificas en
programas de larga duracion.

8.6 Fuentes de financiamiento

Segun la Ley N° 24,156 los gastos se adjudican segun los siguientes incisos o
partidas:

Inciso 1: Personal (de planta permanente y planta transitoria, y contratos
programas).

Inciso 2: Bienes de consumo — no inventariables- (materiales y suministros
necesarios para el funcionamiento).

Inciso 3: Servicios no personales —locacion de obras y servicios- (pasantias
y tareas extraordinarias).

Inciso 4: Bienes de uso — inventariables.

Inciso 5: Transferencia (convenios, programas, becas, asistencia técnica,

entre otras).

El Inciso 1, administracion de Recursos Humanos, se rige por lo establecido en
la Ley de Empleo Publico.

Los Incisos 2 y 4 se adquieren segun el régimen de contrataciones de la
Administracion Nacional, Decretos 436/2000 y 1023/2001, por los mecanismos
de:

Licitacion o Concurso Publico o Privado.
Contratacié irecta.

Quedan éxcluidos de estg/norma los siguientes contratos:
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- De empleo publico.

- Las compras por Caja Chica.

- Los que se celebren con estados extranjeros, con entidades de derecho
publico internacional, con instituciones multilaterales de crédito, los que
se financien total o parcialmente con recursos provenientes de esos
organismos.

Existen también otros gastos que se ejecutan mediante Fondos Rotatorios o
Cajas Chicas, segun Decreto 2380/94. Es un procedimiento de excepcion y se
adjudican, segun la procedencia de los fondos, a los Incisos 11 (con recursos
del Estado) y 12 (con recursos propios).
Estas partidas especiales se aplican a los siguientes conceptos:

- Inciso 1: “asistencia social al personal” (en caso de sepelio por ej.);

- Inciso 2;

- Inciso 3;

- Inciso 4 con algunas excepciones;

- Inciso 5: “ayudas sociales a personas” (subsidios de investigacién,

becas, por €j.).
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ESTANDAR IX. Gestion de Calidad

Las bibliotecas de la Universidad de Buenos Aires deben evaluar
en forma periddica la calidad, eficacia, eficiencia, utilidad y
relevancia de sus servicios, instalaciones y recursos asignados en
relaciéon con su misidén, metas y objetivos, los que estan en
consonancia con los objetivos de la institucién mayor.

9. GESTION DE CALIDAD
9.1. Consideraciones generales
9.2 Evaluacion

9.3 Medicién

ANEXQOS: 9.A1lLista de indicadores de desempenio de bibliotecas: Tabla
9.A2Déefiniciones IRAM-ISO 11620

/ \\
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9. GESTION DE LA CALIDAD
9.1. Consideraciones generales

La calidad de los servicios bibliotecarios forma parte de un tema mas amplio
relacionado con la gestion y el aseguramiento de la calidad. Los principios de
gestion de calidad son enunciados en las Normas IRAM-ISO 9001 y 9004, en
donde la adopcién de un sistema de gestién de la calidad se desarrolla e
implementa “para evaluar la capacidad de la organizaciéon para cumplir los
requisitos del cliente, los reglamentarios y los propios de la organizacién”. Su
fin es aumentar la satisfaccién del usuario mediante el cumplimiento de sus
requisitos, para ello asegura el seguimiento y la medicién de los procesos
incluyendo la toma de decisiones y acciones para la continua mejora del
sistema.

La norma IRAM 30500 - Guia de interpretacion de la norma ISO 9001:2000 en
Bibliotecas (actualmente en discusion publica) se implementara en todas las
bibliotecas de la Universidad de Buenos Aires para asegurar la calidad de las
mismas.

9.2 Evaluacion

Como servicio a la comunidad universitaria, las bibliotecas tienen que disponer
de mecanismos de evaluacion de sus actividades que garanticen la calidad de
los servicios prestados y la satisfaccion de sus usuarios.

Es necesario que cada servicio se empefie en alcanzar cada vez mayores
indices de calidad. Lograr un mejoramiento continuo implica la evaluacién de lo
disefiado en forma regular. Evaluar es valorar el desempefio del servicio (sus
acciones y procesos) y su relacion con los objetivos que persigue.

La satisfaccion del usuario puede tenerse en cuenta como un indicador de la
evaluacion del desempeiio, en donde la satisfaccidn esta directamente
relacionada con el uso del sistema. De esta manera serd posible evaluar el
grado de satisfacciéon de los usuarios con los servicios de la biblioteca en su
conjunto o con los diferentes servicios especificos.

La evaluacion periddica permite:
e Medir el resultado (impacto, efectividad, eficiencia) de los servicios de la
biblioteca.
e Verificar si se logran los objetivos planteados, descubrir fallas vy
corregirlas.
e Cuantificar, explicar y justificar los resultados obtenidos de la biblioteca a
las autoridades financieras.
cilitar el cambio organizacional de la biblioteca.
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9.3 Medicién

Es el conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una
magnitud.

Para la medicidn de los servicios y/o productos las Bibliotecas de la
Universidad de Buenos Aires adoptaran la norma IRAM-ISO 11620 para la
evaluacién de cualquier tipo de biblioteca y norma base para la elaboracién de
indicadores. Segun esta norma “El objetivo de los indicadores de desemperio
bibliotecario es servir de herramientas para evaluar la calidad y eficacia de los
servicios prestados por una biblioteca y de ofras actividades que pueda
emprender, asi como también para valorar la eficiencia de los recursos
asignados por la biblioteca a tales servicios y a otras actividades”,

“Como herramienta de planificacién y evaluacién de la biblioteca, los indicadores
de desempeno tienen dos objetivos principales. Uno, facilitar el control en los
procesos de gestién; Dos, servir de base de referencia y facilitar la comunicacion
entre el personal de la biblioteca, los organismos financiadores y los usuarios.”

“Cada indicador de esta norma tiene su propio nombre, no compartido con
ningtn otro y que difiere a veces del que recibe en la bibliografia en la que esta
basada la descripciéon. Dichas referencias estan documentadas en las
descripciones de los indicadores”.

Los indicadores pueden utilizarse para comparar la evolucion de una misma
biblioteca a lo largo del tiempo o para efectuar comparaciones entre bibliotecas,
teniendo en cuenta las diferencias de los tipos y funciones de las bibliotecas a
comparar.

Para decidir el uso de un indicador de desempefio se deben utilizar los
siguientes criterios: contenido informativo, fiabilidad, validez, idoneidad, si es
practico y si permite realizar comparaciones con otras bibliotecas.

La norma IRAM-ISO 11620 presenta indicadores para analizar las siguientes
actividades, aspectos, areas y/o servicios bibliotecarios (ver el Anexo 1:
Normativo):

Opinién del usuario.

Servicios al publico.

Suministro de documentos.

Recuperacién de documentos.

Préstamo de documentos.

Suministro de documentos de fuentes externas.
Servicio de referencia e informacion.
Busquedas de informacion.
Instalacigres.
Servicjgs Técnicos. k
Adquisicion de documentos.
Prog¢geso técnico de doyﬁ
Catalogacion.

1fos.
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Servicios a los usuarios.
No se describen indicadores para:

Formacién de usuarios
Promocién de servicios
Biblioteca virtual

Para los indicadores que no han sido desarrollados en la horma antes citada se
seguiran los indicados en:

- Association of College & Research Libraries (ACRL). Standards &
Guidelines: Standards for Libraries in Higher Education.

- Berbes, J. (2008) Propuesta de indicadores para el anuario estadistico
de Rebiun.

Para el uso de los indicadores descriptos en el Anexo 1 se debe contar ademas
con el Anexo 2 de la Norma IRAM-ISO 11620 donde se describen
detalladamente cada uno de ellos.
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ANEXO 9.A1
Normativo

Lista de indicadores de desempeno de bibliotecas

% Se recomienda, para su aplicaciéon y una acabada comprension, la lectura de
toda la norma.

En la Tabla A.1 se indican actividades y servicios que las bibliotecas llevan a
cabo o proveen habitualmente. Los indicadores de desempefio descriptos en
esta norma se agrupan bajo las actividades o servicios con los que se
relacionan, y se hace referencia a las descripciones contenidas en el ANEXO 2.
La clasificacién adoptada permite futuras adiciones a la lista de actividades y a
la de indicadores.

Aclaraciones:
|.  Existen indicadores usados en ciertas bibliotecas que no se describen.

[I. En esta norma se incluyen algunas actividades para las cuales no se
describe ningun indicador. Este hecho refleja que en el momento de la
redacciéon de esta norma no existian indicadores adecuados descriptos
en la bibliografia o de uso generalizado. A cada una de las actividades
se le atribuye un nimero de referencia (por ejemplo B.2.8) para facilitar
la insercién de nuevas descripciones en el futuro.

Tabla
Servicio, actividad Descripci
o aspecto Indicador de desempeno 6nen
evaluado anexo B
Opinion del usuario B.1
General B.1.1
Satisfaccién del Usuario B.1.1.1
Servicios al publico B.2
General B.2.1
Porcentaje de la Poblacién Objeto B.2.1.1
Costo por Usuario B.2.1.2
Visitas a la Biblioteca per Cépita” de la B.2.1.3
| Poblacién por Servir
el osto por Visita a la Biblioteca B.2.1.4

/ \
2 NOTA IRAM: La expresion per
utiliza domo sinénimo de usuarig.

anto a las personas fisicas como a juridicas (organizaciones), se
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Suministro de B.2.2
documentos
Disponibilidad de Titulos B.2.2.1
Disponibilidad de Titulos Solicitados B.2.2.2
Porcentaje de Titulos Solicitados Existentes [B.2.2.3
en la Coleccién
Disponibilidad Inmediata y diferida de Titulos [B.2.2.4
Solicitados
Uso de Materiales en Sala per Capita de la B.2.2.5
Poblacién por Servir
Tasa de Uso de Documentos B.2.2.6
Porcentaje del Acervo no Usado B.2.2.7
Ubicacion Correcta en el Estante B.2.2.8
Recuperacion de B.2.3
documentos
Tiempo Medio de Recuperacion de B.2.3.1
Documentos desde Depodsitos Cerrados
Tiempo Medio de Recuperacién de B.2.3.2
Documentos en Areas de Libre Acceso
Préstamo de B.2.4
Documentos
Volumen de Préstamos B.2.4.1
Préstamos per Capita a la Poblacién por B.2.4.2
Servir
Documentos en Préstamo per Capita a la B.2.4.3
Poblacion por Servir
Costo por Préstamo B.2.4.4
Préstamos por Empleado B.2.4.5
Proporcién del Acervo en Préstamo B.2.4.6
Suministro de B.25
documentos de
fuentes externas
Rapidez del Préstamo Interbibliotecario B.2.5.1
Servicio de B.2.6
referencia e
informacion
Tasa de Respuestas Correctas B.2.6.1
Busquedas de B.2.7
informacion
Tasa de Exito de Busqueda en el Catalogo de |B.2.7.1
Titulos
Tasa de Exito de Busqueda en el Catalogo de |B.2.7.2
| Materias
Formac;(’))rdg h B.2.8
usuario
/ No se describen indicadores en esta norma
Instdlaciones L B.2.9
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Disponibilidad de Instalaciones B.2.9.1
Tasa de Uso de las Instalaciones B.2.9.2
Tasa de Ocupacion de Asientos B.2.9.3
Disponibilidad de Sistemas Informatizados B.29.4
Servicios técnicos B.3
Adquisicion de B.3.1
documentos
Tiempo Medio de Adquisicion de Documentos |B.3.1.1
Proceso técnico de B.3.2
documentos
Tiempo Medio de Proceso Técnico de B.3.2.1
Documentos
Catalogacién B.3.3
Costo por Documento Catalogado B.3.3.1
Promocién de B.4
servicios
No se describen indicadores en esta norma
Servicios a los B.5
usuarios
Personal Asignado a Servicios al Publico per [B.5.1.1
Capita de la Poblacién por Servir
Porcentaje del Personal Asignado a Servicios [B.5.1.2

al Publico en Relacién con el Personal Total

(Tabla de IRAM-ISO 11620)
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ANEXO 9.A2

Definiciones IRAM-ISO 11620

CALIDAD. Grado en que el conjunto de las caracteristicas de un producto o
servicio contribuye a la capacidad de la biblioteca para satisfacer necesidades
declaradas o implicitas.

DESEMPENO. Grado de eficacia de la prestacion de servicios de la biblioteca y
eficiencia en la asignacion y utilizacion de recursos para proporcionar esos
servicios.

EFICACIA. Medida del grado de cumplimiento de los objetivos propuestos.
NOTA: Una actividad es eficaz si consigue optimizar los resultados que
pretendia conseguir.

EFICIENCIA. Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
NOTA: Una actividad es eficiente si reduce al minimo la utilizacién de recursos
o produce mejores resultados con los mismos recursos.

EVALUACION. Proceso consistente en estimar la eficacia, eficiencia, utilidad y
relevancia de un servicio o instalacion.

INDICADOR. Expresion (numeros, simbolos o palabras) utilizada para
caracterizar actividades (sucesos, objetos, personas) en términos cuantitativos
y cualitativos, con el propésito de evaluar dichas actividades.

INDICADOR DE DESEMPENO. Expresion (nUmeros, simbolos o palabras)
derivada de estadisticas y datos de la biblioteca y utilizada para caracterizar su
desempeiio.

NOTA: Incluye tanto simples conteos como razones aritméticas entre nimeros.

META. Situacién que se desea alcanzar mediante la puesta en practica de las
politicas acordadas.

MISION. Declaracién aprobada por las autoridades, en la que se formulan los
objetivos generales de la organizacidon y su eleccién para el desarrollo de
servicios y productos.

OBJETIVO. Resultado especifico de una actividad dada que debe alcanzarse
como una contribucién a la misién de la organizacién.

POBLACION OBJETO. Grupos de usuarios reales o potenciales de una
biblioteca determinada, considerados como usuarios principales de servicios y
materiat€s espe‘Cchos.

US(JARIO. Recept&r de los servicios bibliotecarios.
NOTA: El receptor pue er una persona o una institucion.

que un indicador mide realmente
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