i
1
{
’ ‘ I |
i 3
{

 Esténdares del Sistema de Bibliotecas
~ de la Universidad de Buenos Aires

' Comision Técnica de Estandares del Sistema de Bibliotecas de la UBA

Universidad de Buenos Aires

Secretaria de Ciencia y Técnica

- Sistema de Bibliotecas y de Informacidn
Junio 2013




%
Indi

INrOAUCCION ... 9
Estandares del Sistema de Bibliotecasde laUBA ....................ccccooovnee..... 13
1. EL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES ..........c.oc........ 15
1.1 Consideraciones generales ...........ccoceveeererrerenirueneerieeneneeneeeseeseeeenens 17
1.2 Sistema de Bibliotecas y de Informacién - SISBL...........cccceveeureuenenen. 17
1.3.Las Bibliotecas de la UBA...........coomiiieeieeeeeeeeeeeeeee e 18
1.4 ESIUCIUTA ceeeeeeiiieieeeee et e e e eeee e e e e e aaae e e e e e e snnseeeeeeensnnseeeeeeennnns 18
1.4.1 Areas fUnCIONAlES. ......ovueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeseeeeeeessemeeeeans 19
1.5 DepenaeniCIa; i iriass s sttt ismsansivssvsbmsasssmsiiesbosssommsnssshivi smonmesadssases 19
ANEXO: 1.A1. Mapa conceptual de la biblioteca universitaria................... 21
2. DESARROLLO DE LA COLECCION. ... et e e seeee 23
2.1 Consideraciones generales ..........ccccceeeueeieceueiieninenenenceeeeeeeneeeeenee 25
2.2 Politica de Desarrollo de 1a ColecciOn......ccueeeeeveeeecneeeccieeeceieeeeeeeee. 25
2.3 Procesos de la Politica de Desarrollo de la Coleccidn...........cccuveeeeneee... 26
D T BT 1A s « PO 26
2.3.2 AdqUISICION. .ttt 27
2.3.2.1 COMPTA.uuiiiiiiiiiiinienieneerteeete ettt s ae et e e saeenes 27
2.3:2.2 HCAN|@ ucsscrnirinnossvessssainaasstossssssssasains viassmes s oniess S AR 27
2.3.2.3 DONACION «..uvveeeeeeeeiiieeeeeeeeeireeeeeeeeeaeaeeeeeeeeasssseeeeeesnnnes 28
2.3.3 EVAlUACION .ot 28
2.3.3.1. Métodos Cuantitativos .........eceeeeeereeesreeesueeeseeesseeesseeensenas 28
2.3:3:2.. Métodos: Cualitativos s s sos s 29
2.3 A1) ESCATIE s csssmmmvirsenssmvssassnvesssmmsiansssanesisssussissssEshvsses SRR R RS SR 30
3. PROCESOS TECNICOS ...ttt eeesese s es e emas s nnes 31
3.1 Consideraciones generales u.iisssssnsmsmsmssismnim i 33
3.2 Procesamiento de los recursos bibliograficos..........ceceevevvevienenenenenncn. 33
3.2.1 Control, sellado e inventariado...........cccoeeveveiivieeriiceeeeeeeeeeeieeeene 33




3.2.2 Anélisis documental........cccuueeeeeeiieeeeeeeeeeeeeee e 34

3.2.2.1 Catalogacion........cccueeueeueriereereeeeeeiee et 34
3:2.2:2 AnAligis temALICO s ausssss s svissisesmississssmmsssassssassssisavasagsssssss 34
3.2.:2:3i Conirol de autoridades: .....cumusisvasmosimsssssammssisoszonss 35
3.2.3 Registros bibliograficos.........cocceeririiniienenincciicneeeeeeesceieane 35
3.2.4 Preparacion fiSICa ......covueeeirierierieieee e 35
B3 CALALOZOS ... o eeereenssnsivmsasseramsesssanssmsmsssassssorsonsssssssssanonassnssassonsansanssnenmsronned 36
34 Catilogos COlECHIVOS .« usvsssssssssmsmmisssmssmassssmmassssnnsessasassnssssssaminsanisssssss 36
4. SERVICIOS: Y/0: PRODUCTOS . i c5ics c5asmsvmems sesmsnnsmesssnsissiasiniaasssidbasiasssss oiassnsansnasd 39
4.1 Consideraciones generales ..........cccoooeererieininiiiieineniiiiencneeeeenens 39
B2 Li0S USTATION vvivi0n4sssnsosssmmsssassansassmssennsssassannsssssissnhesiososonnesonnsnsnsmansansssants 39
43 Servicios ¥/0 Productos: s imosssiismsmssss 40
4.3.] CONSULEA....crevresreorassisssaseosnsmrnossorsonnossesssssusssassansasnssansssssassssssessisss 40
4.3.2 PréStamO c.ceeuveeeiieeiiiicieeeeet ettt 40
4.3.2.1 TN STHU ottt 40
4:3.2.2 A domicilio.  sisssommssssmsmnsssisssasasssosunmmsatisis 41
4:3.2.3 DiterbiblioteCario vmessessssssmmsssinssnvsissivssnississensssmssesussssssss 41
4.3.2.4 Provisién de copias de documentos .........cccoeeveuenueneunne. 41
4.3.3 HEMETOIECA  ..cc.uveeerieieeeieeeeteeeee ettt ettt aaeas 41
434 Referencla. .. cussvissnmvnsussisssnisssivion o rassmisssssmssiassaunsnsss 42
4.3.5 CRAL ..ottt sttt sttt 42
4.3.6 PAgina Web .....cc.coiiimiiiiiiieeceeee e 42
4.3.7 Repositorio Institucional ........c.cocooiiiiiiininiiiiiiineniceeeeeeee 43
4.4 Formacion de USUarios: ssssmsssnsminsinmorsimnsinissseismsmsiassions 43
4.5 IDTEUSIONY scsvevssunsasasne sossasssunssssasssssnsssssuss sasestvssssss s s ey 43RS oA S SR e 44
4.6 EXTENSION....eeiniiiiiitieiieieicieeeee ettt et 44
5. RECURSOS HUMANOS.......eeieeeeeeeeetee ettt ee 45
5.1 ‘Consideraciones EENerales, ...cuciuswmsssmsrmmsmssnsssssissmisisssaiomsssssisiing 47
5.2 Tipologia del personal de las bibliotecas universitarias.............cceeuene.. 47
5.2.1 Profesionales bibliotecarios .........cocevereerenininincninieiceecene 47
5.2.2 Profesionales de otras disciplings .......co.cccoeeeeeviecrinenincnnccncnee 48
5.2.3 Personal no profesional...cviswssimmssasamsimmsmsimvavimii 48
5.2.4 Provision de personal...........cccoeeeeerinienininenienieeeeseeeeeeeee 48
5.3 Capacitacion €N SETVICIO.......eviirterierierieniestesieesteeseeesseesaeesseenneesseeneas 49
5.4. Esquema de las funciones del personal de las bibliotecas de la UBA ........ 50
6. INFRAESTRUCTURA EDILICIA Y TECNOLOGICA. ... 51
6.1 Consideraciones generales ............cceceeerueieeriieerenieineeenesneeeeeenaens 53
6.2 EdIfICI0 ettt 53
)



x
6:3 InStalaciones. i.q:sussssssamumismsmssosimsssssmissismmssssssssssnmasisrsssvass 54
6.3.1. Area de servicios al pAbliCo..........ovvveveverueceeeeeeeeseeeseseeeeenns 54
6.3.2. Areas de trabajo INEINO ........co.oovuevvrveeeeereeeeeeeeeeseesesseseseeseas 55
6.3.3. Condiciones ambientales .........cccocevererreriiniineenenenicneeieiee 55
6.3.4: Condiciones de seguridad :......cucuissssssssnisinsssnsssimsssses 55
0.4 EquIPAMTENTO. coscovssusimescominsasivonmisssessomusnnssssisssssssnisnsasssssmssssasnmsasmesiasinss 55
6.4.1. MODILATIO ..ottt 55
6.4.2. Recursos informatiCos .......coueeerueruerenieneneeecieeee e 56
7. CONSERVACION DEL FONDO DOCUMENTAL..........veoeeeeeeceeeeee e 57
7.1 Consideraciones generales ..........coceeeeeenieiienienenenieeenieniese e 59
7.2 Politica de COnServacion ..........cceeeeieeeieienienenceeeeete e 59
7.3 Plan de Conservacion preventiva...........coeceeeueerucrueneeeenserseessensensenennes 59
7:4: Plan de ‘aceifn.ante un SIHESITO: quasuiismssssmssmsirsmsssssssssmsimssimsssssiss 60
7.5 Rescate y salvamento de la coleccion.........co.coveeeieinicniccccncnincnenee 60
7.6 Capacitacién del Personal ..........cooevvieiieiienieneniiieeeeeee e 61
Anexo 7.A1. Temperatura y humedad relativa. Valores medios recomendados
para papel.isscsasmnsisnsimsnimn s s S SSRT SeE T SE 62
8. GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA...........oovemreerereeceeneee. 63
8.1 Consideraciones generales ..........cccccevervieriienieneenersienienieseeseeeeeaens 65
8:2 Marco NOTrMAIVO: - - siiiecisorissemmsisnasssisesiiocrsstssmsismmosmssanionnnssseansasonssnrsad 65
8.3 Obtencion de reCUIS0s .- ssisssrmsmmssmssmsmssismanssaasssmsssvismmsismioss 66
8.4 El PreSUPUESIO.....ueuetinieiietetiieeceteetet ettt 66
8.4.1 Elaboracion y aprobacion...........ccoceeeevvevieniereneenieieeeseeeeee 67
8.4.2 Implementacion .........ccceueeveeruerueririnrenteeeeeeeeeeseet e 68
B:4:.3 Control ... msmsmsnnimsvsnsssas s isssmsasivimism s 68
8.5 Identificacién de componentes del presupuesto ........oceevveeveveeveeeeeennnen. 69
8.5.1 El presupuesto de 0peracion ...........ccceeveeeeeuerueeeeeesieneneneeeennenes 69
8.5.2 El presupuesto de inVersion ..........coeeeuerueerueeienieeneneeieiesseeeeenns 69
8.6 Fuentes de financiamientos s 69
9. GESTION DE CALIDAD ......coeeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seneeneen 71
9.1. Consideraciones generales ..........cccoeeeeerieeruinienircncneeieeneeecseeeeaens 73
9.2 EVAlUACION. ...ecutiiiiieiieieeteetete ettt es 73
9.3 MedICION ussssnssssimnsssvsasssmnmsnssssssntssossinssissssss hsssessasssassssmiss sesvssmissransanss 74
ANEXOS:
9.Al. Lista de indicadores de desempefio de bibliotecas: Tabla A.1.....76
9.A2.Definiciones IRAM-ISO 11620 .......cccooevierivenininieeceeeeeee 80

Bibliografia ................o.ooooomieee e 81




