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Presentacion

La Red de Bibliotecas Universitarias de Espafia (REBIUN) ofre-
ce a las bibliotecas universitarias y cientificas, con el documento que
ahora se presenta, una espléndida y completa relacion de pautas para
la creacion y la mejora de sus servicios.

Su publicacion por parte de la Direccion General del Libro,
Archivos y Bibliotecas se enmarca en su linea de colaboracién con
REBIUN, y en general, en su politica de apoyo a todos los sectores
bibliotecarios y de servicio a la sociedad.

La Direccion General del Libro, Archivos y Bibliotecas pretende
con esta publicacion contribuir al desarrollo de los servicios de las
bibliptecas universitarias y cientificas de Espana, con el convenci-
miento de que constituyen un instrumento indispensable al servicio
de la docencia y de la investigacion universitarias.

Ello serd posible gracias al estilo del texto elaborado por REBIUN,
cuya claridad y sentido practico permitird en muchos casos su apli-
cacion a la gestion de este tipo de bibliotecas; al tiempo que se pro-
ponen criterios y directrices relativos a los fondos y los servicios, las
infraestructuras, la financiacion, gestion presupuestaria y el personal
de las bibliotecas universitarias y cientificas.

Sin duda, otra de las principales caracteristicas de estas Normas
y directrices para bibliotecas universitarias y cientificas viene
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senalada por la cooperacion interbibliotecaria que en los ultimos anos
se ha desarrollado en el seno de REBIUN, y que ha tenido otros resul-
tados igualmente encomiables.

De ahi que el agradecimiento de la Direccion General del Libro,
Archivos y Bibliotecas por este documento sea tanto a los bibliote-
carios de las distintas Universidades que han contribuido a su elabo-
racion, como a la propia experiencia de cooperacion -modélica en
muchos aspectos- de la Red de Bibliotecas Universitarias de Espana.

Fernando R. Lafuente
Director General del Libro, Archivos y Bibliotecas



Prologo

Dentro de la actividad que viene desarrollando REBIUN en un
intento de establecer unas normas/directrices que faciliten la puesta
en marcha de nuevos servicios o actividades dentro del &mbito de las
bibliotecas Universitarias, se presenta este documento que supone una

revision y actualizacion del borrador que se presentéen la Conferencia
de MADRID en Mayo de 1996.

No se trata de un documento definitivo, ni cerrado. Se considera
permanentemente sometido a discusion y actualizacién, como lo estdn
las propias bibliotecas universitarias, dado el dmbito en el que desa-
rrollan su actividad y las caracteristicas de sus clientes/usuarios.

Confiamos en que este trabajo, que ha supuesto un indudable
esfuerzo y una tarea de cooperacion y entendimiento, que desde aqui
queremos agradecer a todas las personas de los diferentes grupos que
han colaborado, sirva de pauta y referencia para todas aquellas biblio-
tecas que tienen entre sus objetivos la mejora y/o actualizacién de sus
estructuras y servicios o incluso el apoyo y punto de partida para las
nuevas universidades que se puedan ir creando.

La Conferencia de Rectores de las Universidades Espaifiolas
CRUE, en la que se integra REBIUN como Comisién Sectorial apoya
esta iniciativa en la que la que hemos venido trabajando en los tres
ultimos anos y el Ministerio de Educacién y Cultura a través de la
Subdireccion General de Coordinacion Bibliotecaria nos honra con
su apoyo a la hora de hacer posible su edicion y distribucién

Comision Permanente de REBIUN
Gerona 1997
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Introduccion

La primera meta de la Biblioteca es seleccionar, coleccionar, orga-
nizar y proporcionar a los usuarios el acceso a la informacién en todas
sus variedades.

Hasta fechas recientes, las bibliotecas universitarias y cientificas
espanolas han adolecido, en general, y por razones de diversa indole,
de una falta de planificacion sistematica en el desarrollo de sus colec-
ciones y en la evaluacion de las mismas, por lo que las colecciones
resultantes a menudo presentan desequilibrios, inconsistencias, dupli-
cidades innecesarias, falta de adecuacion a la demanda real, etc.

A la necesidad de corregir estos desajustes se suman los impor-
tantes Camblos que se han venido produciendo en el mundo de la infor-
macién desde finales de los 80 y que han acentuado la funcién de la
Biblioteca como punto de acceso a la informacion, bien mediante
recursos propios, bien mediante recursos accesibles a través de pla-
nes cooperativos, préstamo interbibliotecario y acceso a la informa-
cion electronica a través de las redes de telecomunicaciones.

Las Bibliotecas Universitarias espanolas disponen en la actualidad
de importantes herramientas para facilitar el desarrollo de un pro-
grama de gestion de colecciones: ~

 Catdlogos informatizados accesibles a través de Internet.

J s

¢ Catalogos colectivos en CD-ROM o en linea. =P
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Normas y Directrices para Bibliotecas Universitarias v Cientificas

* Bases para una normativa comun de préstamo interbibliotecario.

Elevado uso de los servicios de INTERNET.

Existencia en muchas Bibliotecas Universitarias de Secciones
encargadas de la gestion de adquisiciones.

Inclusion de estudios de evaluacién y control de calidad de ser-
vicios en la gestion de un buen de B.U.

1. Consideraciones generales

118

Las recomendaciones que se incluyen en este documento
estan orientadas hacia la gestion de colecciones, mds que
simplemente al desarrollo de las mismas, por considerar que
este primer concepto mds amplio incluye, ademds del desa-
rrollo de colecciones, la gestién relacionada con la disponi-
bilidad, la conservacidn, la evaluacién y el uso de los dife-
rentes tipos de materiales.

. La gestion de colecciones incluye no sélo las adquisicio-

nes, sino también la facilidad de acceso a otras coleccio-
nes, incluyendo recursos compartidos planificados y alma-
cenamiento cooperativo, asi como acceso electrénico a
bases de datos y otros recursos de informacién accesibles
a través de las redes de telecomunicaciones.

2. El Programa de Gestion de la Coleccion

14

Parece cada vez mds evidente la necesidad de que la Biblioteca
disponga de un Programa de gestidn y desarrollo de la coleccién.
Dicho programa deberd ajustarse a los requerimientos siguientes:

 Teneren cuenta los objetivos de la Institucion en la que se inte-

gra la Biblioteca
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* Ser pactado con las fuerzas sociales de la Institucién
(Comision de Biblioteca, Grupos de usuarios, etc.)

* Ser revisado regularmente

* Ser elaborado a partir de las necesidades reales

* Supone la evaluacion previa de la coleccién existente

o

22000

.1. Elementos que lo componen

Introduccion

a) Propésito del Programa y a quien va dirigido

b) Descripcién general de la Institucién y objetivos

¢) Misiony objetivos del Programa de gestién de la colec-
cion

d) Postura de la Biblioteca en el dmbito de la Libertad

intelectual y censura

e) Breve vision de la coleccion (historia, dreas tematicas.
localizacion de la coleccién)

f) Relacién con otras politicas o programas de gestién de
la coleccion (conservacién, almacenamiento,reposi-
cion, expurgo, etc.)

2) Acuerdos de cooperacion para el desarrollo de la coleccién

Programa general de gestion y desarrollo
de la coleccion

Se describen en este apartado los aspectos que trascienden las
materias y afectan a la coleccion en lo que respecta a forma-
to, lengua y uso.

15



Normas v Directrices para Bibliotecas Universitarias y Cientificas

a) Formato

b) Colecciones especiales

¢) Colecciones de autores locales
d) Publicaciones oficiales

e) Compras caras

f) Procedimientos de adquisicion que afectan a la colec-
cion

2.1.3. Andadlisis detallado de las distintas materias
de la coleccion

Este apartado describe la amplitud y profundidad de las
materias de la coleccion de forma normalizada, uniforme
y detallada. Se divide la coleccién en amplios descripto-
res o materias y en cada drea se incluye la siguiente infor-
macion:

a) Ambito de cobertura

b) Tipo de material que se colecciona

¢) Relaciones interdisciplinares

d) Unidad de la biblioteca o-persona responsable de la
coleccion

e) Politicas alternativas de acceso a la coleccion

f) Otros recursos: bibliotecas locales, regionales y nacio-
nales, consorcios, etc.

3. Recomendaciones generales

' 3.]. Cada Biblioteca Universitaria ha de disponer de una politi-
ca de gestién de colecciones orientada a servir a los fines de
la propia Institucién, que se concretard en la elaboracion de

16
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un programa escrito, siguiendo las recomendaciones expre-
sadas en el apartado anterior.

. El tamano de la coleccién debe ser proporcional al nimero de

usuarios, de cursos y de métodos de ensefianza y educacion.

La coleccion debe proporcionar, al menos, la bibliografia
bésica para el estudiante y el docente y la coleccion basica
para cubrir los trabajos de investigacion.

Las Bibliotecas Universitarias y Cientificas deberan estable-
cer los canales necesarios para compartir aquellos recursos que
por su especificidad o coste no resulten rentables para un s6lo
centro.

Las categorias de las colecciones a considerar en relacion a
los distintos tipos de usuarios incluyen:

» Fondos bdsicos para el aprendizaje y formacion de base
(manuales,bibliografia bdsica, revistas, obras de divulga-
cidn, etc.).

» Material de referencia y consulta de cardcter general y
especializada (directorios, enciclopedias, diccionarios,
bibliografias, catalogos, etc.).

» Fondos bisicos para el profesorado, especificos para la
ensenanza.

 Fondos para la investigacion (tesis, revistas, informes...).

+ Fondos de apoyo a la gestion universitaria.

« Otrascolecciones de interés para la Institucién que den un valor
especifico a la coleccion (ejem.: colecciones de temas locales,
trabajos especializados en un campo determinado, etc.)

No es funcién de la Biblioteca evitar la compra de libros por
parte de los usuarios, pero deberd disponer de varios ejem-
plares de los libros mds utilizados.

17



Normas y Directrices para Bibliotecas Universitarias v Cientificas

3.7. Setendrdnen cuentadiferentes tipos de soportes, incluida la edi-
cion electronica. Debe escogerse aquel soporte que genere una
mayor economia de escala en funcién de los usuarios reales.

(O]
(070]

. La Biblioteca dispondrd de un presupuesto propio que ase-
gure, al menos, el mantenimiento de la coleccién de refe-
rencia, la coleccion bdsica de interés general, la bibliogra-
fia orientadaa cubrir las necesidades derivadas de los planes
de estudio y las necesidades bdsicas de las diferentes lineas
de investigacion.

. Cuando se inicien nuevos estudios en una Universidad, debe
dotarse a la Biblioteca con un presupuesto extraordinario
para crear el fondo documental apropiado, asi como incluir
su mantenimiento en el presupuesto ordinario.

(C'6)
O

Se recomienda la existencia en cada Biblioteca de una
Seccion de Adquisiciones cuyas funciones, ademds de ges-
tionar las adquisiciones bibliogrdficas (control presupues-
tar1o, relacion con distribuidores, gestion econémica, etc.),
incluyan también la de coordinar y supervisar la coheren-
cia y equilibrio de las colecciones que se adquieran.

w
=
(=)

4. Seleccion y expurgo

4.1. Principios generales de la seleccion

4.1.1. La responsabilidad tltima sobre la seleccién de la colec-
ci6n corresponde al Director de la Biblioteca.

4.1.2. Laresponsabilidad en la seleccion no debe ser considera-
da como un privilegio ddndose la oportunidad a toda la
comunidad universitaria a participar en este proceso.
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4.1.3.

Laseleccion deberd ser realizada por el profesorado, en base
al Departamento, en colaboracién con los bibliotecarios.

4.1.4. Laseleccion debe basarse y estar de acuerdo con las metas

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

y objetivos de la politica

Criterios de seleccidon

Los siguientes criterios de seleccion estdn ordenados de
acuerdo con su importancia. La ponderacién de cada uno
de ellos estarden funcion de las lineas de gestion de la colec-
cion de cada Biblioteca Universitaria.

El precio no se ha considerado como un criterio de deci-
sion en la seleccidn, aunque si serd un criterio decisivo a la
hora de la decision de la compra.

Contenido temdtico.

Valorandose si son fondos fundamentales, auxiliares o tan-
genciales para los programas de docencia e investigacion
de la Universidad. Asi como si forman parte de las dreas
fundamentales, especializadas o marginales de los mismos.

Calidad.

Valorandose si son trabajos y autores fundamentales para
una materia, si son trabajos que aportan nuevas teorias,
conocimientos o enfoques, si son obras generales, espe-
ciales o de divulgacion.

Prevision de uso.

Valordndose la peticion realizada por miembros del per-
sonal docente y discente, la recomendaciéon como libro

19



Normas v Directrices para Bibliotecas Universitarias v Cientificas

4.2.4.

basico o de consulta para los planes de estudio, asi como
de libros de interés general para consulta de temas no espe-
cificos de los planes de estudio e investigacion.

Adecuacion de la coleccion.

Se estudiard la adecuacién de la obra al desarrollo de una
coleccion equilibrada y coherente, valorandose si forma
parte del nucleo de la misma, si desarrolla lineas espe-
cificas o si cubre las lagunas existentes. Asimismo, se
tendrd en cuenta el nivel de cobertura de la materia (estu-
diantes, graduados. investigadores, etc.) y si pertenecen
a colecciones prioritarias ya existentes.

Valores bibliogrdficos.

Valorandose la calidad y especializacion de la casa edito-
ra, laentidad patrocinadoray el tipo de publicacion (infor-
mes. documentos de trabajo, tesis no publicadas, etc.)

Lengua de publicacion.

Valorandose la lengua en funcién de la importancia que
tenga el desarrollo de un tema concreto en dicha lengua,
asi como el uso y conocimiento de la misma por la comu-
nidad universitaria.

4.3. Principios generales de expurgo

4.3.1.

La finalidad del expurgo es mejorar la calidad y accesibi-
lidad de la coleccion. Es una parte importante de la ges-
tion de la misma y debe recibir una atencion similar a la
de la seleccion.



Colecciones

4.3.3.

Director de la Biblioteca Universitaria. Serd realizado por
bibliotecarios asesorados, en caso necesario, por el per-
sonal docente.

El expurgo no conlleva necesariamente destruccion de
documentos, pudiendo, los materiales expurgados, tras-
ladarse a zonas de almacenamiento menos accesibles o
costosas, o utilizarse para intercambio, o donarse a insti-
tuciones y en ultimo caso destruirse.

4.4. Criterios de expurgo

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

Contenido temadatico.

Valordndose los cambios en las lineas de investigacion y
docencia de la Universidad. La desactualizacién temadtica
de los documentos o la obsolescencia de su informacion,
asi como las ediciones antiguas con ediciones posteriores.

Prevision de uso.

Valorandose el periodo transcurrido desde su ultima uti-
lizacién, la fecha de publicacién, la fecha de adquisicion
y el niimero de ejemplares existentes o duplicados no nece-
sarios, la accesibilidad de materiales de uso infrecuente
en instituciones proximas.

Estado fisico.

Valorandose el estado fisico de los documentos, asi como
la existencia de los mismos en nuevos formatos.

21
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5. Volumen e incremento de las colecciones

5.1. Respecto alos aspectos cuantitativos que afectan aladimen-
s10n y crecimiento de las colecciones. se parte de la difi-
cultad en fijar normas comunes para todas las BU espano-
las debido a las grandes diferencias existentes en cuanto a
la historia,evolucién y dimensiones de las propias universi-
dades. No obstante, se establecen unas recomendaciones
generales que puedan servir de referencia y que, en cual-
quier caso, cada Biblioteca deberd adaptar a su situacién
particular.

5.2. Las normas hacen referencia a nimero de volumenes (docu-
mentos no periodicos) y nimero de titulos de publicaciones
periddicas, debiendo considerarse en cada caso los diferen-
les soportes existentes.

5.3. Recomendaciones cuantitativas

5.3.1. Coleccion bdsica: 50.000 voliimenes.

Nuevos estudios

=
)
N

* 5.000 volimenes coleccién bdsica de nueva titulacién
* 1.000 volimenes cada nuevo programa de doctorado

* 500 volimenes cada nuevo programa de master
5.3.2. Un titulo de publicacion periédica cada 3 usuarios.

5.3.3. Incremento anual

* 1 volumen por alumno

* 10 volimenes por PDI
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5.4. El volumen de incremento anual se ha calculado atendien-

do a la media de nimero de usuarios de las Bibliotecas
Universitarias espafolas. Se deberdn aplicar, por lo tanto,
indices correctores al alza o a la baja en aquellas Bibliotecas
Universitarias cuyo nimero de usuarios sea sensiblemente
inferior o superior respectivamente a dicha media, con el fin
de ajustar el incremento al volumen de usuarios.

6. Conservacion y restauracion del fondo
bibliografico

Algunas definiciones previas:

Preservacion: comprende todas las actividades econémicas y
administrativas, que incluyen el depésito y la instalacion de
los materiales, la formacion del personal, los planes de accién,
los métodos y técnicas referentes a la preservacion de los mate-
riales de archivos y bibliotecas y la informacidn contenida en
los mismos.

Conservacion: comprende los planes y practicas especificas,
relativos a la proteccion de los materiales de archivos y biblio-
tecas frente al deterioro, danos y abandono, incluyendo los
métodos y técnicas desarrollados por el persoml técnico.

Restauracion: comprende las técnicas y conocimientos utili-
zados por el personal técnico responsable de reparar los danos
causados por el uso, el tiempo y otros factores en los materia-
les de archivos y bibliotecas.

6.1. La Biblioteca deberd contar con un Programa de

Conservacién y Preservacion de materiales que, estable-
ciendo prioridades, asegure un entorno adecuado de conser-
vacion y se integre en los programas nacionales para la con-
servacion y la restauracion.
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6:2;

(@)
(9]

6.4.

La Biblioteca debe contar con un Plan de Emergencia y
Seguridad que abarque catéstrofes grandes y pequenas.
Debera hacerlo de acuerdo con el “campus” y la Institucidn
e integrarse en el Plan General de Seguridad.

- La Biblioteca deberd participar en los planes de preserva-

cion nacionales, regionales y locales mediante programas
cooperativos

* Registro centralizado de “masters” de microfilm

* Microfilm para conservacién

* Digitalizacion para acceso

La Biblioteca deberd contar con las garantias adecuadas con-
tra pérdidas, mutilaciones y robos y ejercer el control ade-

cuado sobre el préstamo, con el fin de reducir las pérdidas y
los danos.

7. Evaluacion de colecciones

Se recomienda la aplicacién de los siguientes métodos de eva-
luacion de las colecciones utilizando los indicadores propuestos
en el documento de trabajo publicado por la Direccién General
XII de las Comunidades Europeas.

7l

M¢étodos cuantitativos

Tamano: férmulas “libros por usuario” (ACRL)

Crecimiento

M¢étodos cualitativos

Contraste de bibliografias

Opinién de expertos
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Comparacionentre fondos bibliogréficos de bibliotecas con
caracteristicas semejantes

Analisis de uso:  Consulta en sala
Préstamo

Préstamo interbibliotecario

7.3. Datos

7.3.1. Costes

Inversiones en material bibliografico

Inversiones en encuadernacion/conservacion

7.3.2. Recursos

Numero de adquisiciones

Numero de titulos adquiridos

Numero de titulos de publicaciones periddicas recibidos
““Libros pedidos y solicitados

Listas bibliograficas actualizadas

Numero de documentos en la coleccion

7.3.3. Utilizacion

Numero de préstamos
Numero de documentos en deposito cerrado
Numero de documentos en préstamo

Documentos no prestados durante un periodo de tiempo

25
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7.4.3.

7.4.4.

Documentos prestados durante un periodo de tiempo
Numero de titulos prestados
Reservas a titulos

Numero de documentos utilizados en la biblioteca durante
el ano

Indicadores

Costes / Poblacion

Inversiones en capital bibliogréfico per cdpita

Costes / Poblacion
Inversiones en encuadernacion/conservacion per cdpita

Inversiones en material bibliografico per cdpita histdrica-
mente

Recursos / poblacion
Adquisiciones per cdpita
Titulos adquiridos per cdpita
Copias adquiridas / Titulos adquiridos

Documentos en la coleccidn per cdpita

Utilizacion / poblacion
Consulta en sala per cdpita
Préstamos per cépita
Titulos prestados per cdpita

Titulos en préstamo per cdpita
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7.4.5. Utilizacion / recursos

Préstamos por numero de documentos
Consulta en sala por nimero de documentos

Proporcion de documentos en préstamo respecto del total

7.4.6. Necesidades cubiertas

Proporcion de titulos recomendados / titulos adquiridos
Ratio de necesidades cubiertas
Chequeo de listas bibliograficas

Libros mal colocados

7.4.7. Estudios de tiempos

Entre adquisicion y proceso

Entre la solicitud de un libro de depdsito y su entrega

Entre cualquier solicitud y su respuesta

Entre reclamaciones o reservas de titulos y su entrega
__Entre la solicitud de documentos no disponibles in situ y

Su entrega

7.4.7. Satisfaccion

Satisfaccion de los usuarios.con la coleccion

8. Bibliografia

Atkinson, Ross Old forms, new forms: The challenge of collection deve-
lopment.- En College and Research Libraries 1989, (50) p. 507
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23.

Lynch, B.P. University Library Standards.- En: Library Trends, sum-
mer 1982, p. 33-47.
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Libraries Unlimited,1992
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preparadas por el Comité de Revisién de normas de la ACLR: tra-
ducidas por Ramén Abad Hiraldo.- En: Boletin de la ANABAD, n.°
4. 1994.
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Introduccion

El objetivo de la biblioteca universitaria es satisfacer las necesi-
dades de informacién de la comunidad universitaria. Los servicios de
la biblioteca son, juntamente con sus recursos y su personal, los ins-
trumentos que permiten conseguir el objetivo mencionado.

El nivel de los servicios bibliotecarios depende de su organizacion,
de la dotacion de recursos y de la preparacién del personal. Cualquier
Biblioteca debe ofrecer los siguientes servicios:

* horarios amplios a lo largo de todo el afio,
* préstamo de documentos,

* informacion y referencia,

* formacién de usuarios.

* facilidades para el estudio,

Los servicios bibliotecarios deben adaptarse a las caracteristicas
de cada universidad y a las necesidades especificas que puedan tener
ciertos grupos de usuarios derivadas de condiciones locales, tipos'de
estudios o campos de investigacion.

La biblioteca ha de publicitar de forma amplia los servicios biblio-
tecarios y preparar materiales y publicaciones informativas y promo-
cionales. Estos incluyen guias de las colecciones y folletos que infor-
men sobre los servicios ofrecidos y sobre las normas que los regulan.
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La biblioteca debe proporcionar servicios eficientes y de calidad.
Para garantizarlo, la direccion de la biblioteca confeccionara estadis-
ticas, pedird la opinién de los usuarios y evaluard los servicios biblio-
tecarios.

La provision de los servicios debe adecuarse a lalegislacion vigen-
te en materias como Copyright, salud y seguridad, propiedad inte-
lectual asi como a las normas deontoldgicas profesionales.

1. Horarios

La Biblioteca debe tener como horario minimo de apertura el
horario docente completo a lo largo del curso académico.

Se recomienda ampliarlos en funcién de las necesidades de la
comunidad universitaria; especialmente, en €pocas de exdmenes
que se aconseja abrir los fines de semana y dias festivos, en hora-
rio de manana y de tarde y si fuera necesario, las 24 horas del dia.

2. Acceso

2.1. Acceso a la biblioteca y senalizacion

La Biblioteca tiene que ser accesible a toda la comuni-
dad universitaria y a cualquier otro miembro de la socie-
dad que muestre un interés legitimo en el uso de los fon-
dos en pro de la investigacion o el desarrollo social y
cultural. La Biblioteca debe tener indicadores, dentro y
fuera del recinto, llamativos, claros y concisos para
poder localizar el edificio y los servicios a los que se
puede acceder.
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2.2. Organizacion de los fondos

La mayor parte de la coleccién debe estar en libre acceso
para los usuarios bajo una clasificacién temadtica, siempre
que no se trate de fondo antiguo o materiales que necesi-
tan condiciones especiales de conservacion

)
o

Catdlogos para el acceso a los fondos

La Biblioteca debe contar con un unico catdlogo automa-
tizado que retina la informacion de todo su fondo con inde-
pendencia del lugar en que se encuentren, de la partida pre-
supuestaria con la que se hayan adquirido y del tipo de
soporte en que se presenten.

Para la redaccion del catdlogo es obligatorio seguir las nor-
mas internacionales de descripcion bibliografica y, ademas,
debe incluir informacién sobre la ubicacién y la disponibi-
lidad del material.

Hay que facilitar la consulta del catdlogo mediante termi-

nales de acceso publico en todos los puntos de servicio en

nimero suficiente para atender las necesidades requeridas

por los usuarios de cada Biblioteca. También se debe per-
" “mitir la consulta remota.

3. Préstamo

3.1. Fondo de préstamo

Todo el fondo de la Biblioteca es susceptible de préstamo,
exceptuando manuscritos, incunables y obras de singular
valor etc.; obras de referencia en general; obras de gran
demanda con escaso numero de ejemplares; aquellas que
ya no estén disponibles en el mercado, etcétera.
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Usuarios y politica de préstamos

Conviene establecer diversas categorias de usuarios para
atender a todos los miembros de la comunidad universi-
taria, a los graduados e investigadores de otras universi-
dades. y al personal investigador de instituciones no uni-
versitarias. La Biblioteca debe establecer una politica de
préstamo flexible que considere el tipo de fondo, su uso
y las categorias de usuarios.

Normativa de préstamo y Préstamo interbibliotecario

La normativa de préstamo debe ser comun a todas las biblio-
tecas que integren el sistema bibliotecario de la Universidad.

La Biblioteca tiene que estar abierta a toda la comunidad
investigadora mediante el préstamo interbibliotecario de
todo su fondo bibliografico. En el caso de obras excluidas
al préstamo se proporcionardn las alternativas reprografi-
cas necesarias para satisfacer la demanda.

4. Informacion bibliografica y referencia

34

4.1.

Recomendaciones generales

Al menos un bibliotecario profesional debe estar disponi-
ble durante el tiempo de apertura de la Biblioteca para ayu-
dar o aconsejar a los usuarios en el desarrollo de estrate-
gias de busquedas apropiadas y sobre el modo de optimizar
el uso de la informacién ya encontrada.

Colecciones de referencia

La Biblioteca debe tener un Servicio de Referencia provis-
to de una coleccidn bésica asi como fuentes bibliogréficas
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y documentales de cardcter general y especializadas en
diversos formatos. Ademds debe estar dotada de herra-
mientas informdticas avanzadas para satisfacer el maximo
de demandas informativas, por complejas y especificas que
sean, tanto a nivel nacional como internacional.

4.3. Servicios de alerta o de informacién personalizada

Los servicios de alerta deben considerarse como servicios
de valor anadido y se determinaran por las necesidades
propias de cada Biblioteca ateniéndose a la demanda.
Entre estos servicios pueden considerarse: difusién selec-
tiva de informacién de monografias o de sumarios de
revistas, boletines de novedades generales y tematicos,
boletines de sumarios externos. etc.

S. Formacion de usuarios
5.1. Minimo exigible

Es necesario que la Biblioteca facilite ayudas impresas, gra-

-~ ficas oelectrénicas describiendo servicios concretos. Ademds
debe organizar visitas guiadas y contar durante el horario de
apertura con la presencia de un bibliotecario profesional para
atender y ensenar el funcionamiento de la Biblioteca, sus ins-
talaciones, sus equipos y uso de la coleccién.

5.2. Cardcter optativo

La Biblioteca debe promover sesiones de formacién de
usuarios a nivel individual o colectivo; desarrollar progra-
mas para la formacion continuada y también actividades de
extension bibliotecaria.
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El éxito de los programas de formacién de los usuarios en
las bibliotecas dependerd directamente de la medida en que
la Biblioteca pueda integrar su labor informativa en los pla-
nes y programas de estudios de la Universidad.

6. Facilidades para el estudio, tecnologia para el
aprendizaje e investigacion

0.1.

6:2.

Recomendaciones generales

Las bibliotecas tienen que ser aulas de autoformacion por
eso deben garantizar la interrelacién de los usuarios con los
fondos.

La Biblioteca debe ser pionera en la instalacién de nuevos
procedimientos técnicos y, dentro del dmbito de su com-
petencia, en el desarrollo de algunos de ellos.

Las instalaciones de la Biblioteca para facilitar el estudio
deben teneren cuenta los diversos estilos de estudio, asicomo
los distintos modos de ensefiar y de aprender caracteristicos
de cada curso. Deben proporcionarse zonas para el estudio
en silencio, asi como para el estudio en voz baja y en grupo.
También salas para consulta de materiales no librarios.

Minimo exigible

La Biblioteca debe proporcionar los recursos y el apoyo
que los usuarios necesitan para poder localizar, seleccionar
y recuperar la informacién existente en la propia Biblioteca
0 en otros centros externos por medio de redes informati-
cas y disponer del apoyo técnico para el correcto funcio-
namiento de esta tecnologia.
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Para la lectura de materiales en soporte magnético, 6ptico,
microformas, etc. debe disponer de equipos apropiados. que
permitan también su edicion y reproduccion.

6.3. Cardcter optativo

Ofrecer estaciones de trabajo que integren diferentes herra-
mientas informaticas, incluido el acceso a Internet.

La oferta de un servicio de traduccién propio o en coordinacion
con centros de idiomas de la Universidad supone una impor-
tante ayuda al estudio.

LaBibliotecapuede ofrecer un servicio de encuadernacion para
que los alumnos y los profesores puedan realizar trabajos con
una presentacion fisica digna.

La Biblioteca puede ser un punto de venta de materiales:
libros de texto, boligrafos. papel. disquetes, etc.

6.4. Investigacion

~ Enel plan de trabajo de la Biblioteca, debe incluirse el desa-
rrollo de técnicas bibliotecarias adaptadas a las estrategias
presentes y futuras en tecnologia de la informacion, y actuan-
do como centro de investigacion hacia el mundo biblioteca-
rio y de documentacion de su entorno.

7. Disciplina y problemas de comportamiento

Las normas y reglamentos de la Biblioteca deben recoger la docu-
mentacion que trate sobre estatutos estudiantiles, contratos, codi-
gos de conducta, procedimientos de reclamacién y de disciplina.
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Cualquier problema de conducta o disciplina de los usuarios de
la Biblioteca debe solucionarse a la luz de la politica de la
Universidad.

8. Bibliografia

Guidelines for college libraries: recommendations for performance
and resourcing. / The Library Association, Colleges of further and
Higher Education Group. 4th de. London: Library
Association, 1995

Guidelines for college and polytechnic libraries./ document prepared
by the Library Association , Colleges of Further and Higher
Education Group. 4th. de., London: Library Association,1991

Libraries in Scottish Further Education and Colleges: Standards for
performance and resourcing: the report of a working party.
Scottish Library and Information Council/ Scottish Library
Association. SLIC/SFEU, 1993

The quality library: implementing the standards for performance and
resourcing of Scottish College Libraries/ compiled by
McCullough, Sheila. Glasgow: Scottish IFLA,1986Further
Education Unit.1994

Standards for University Libraries / edited by Beverly P. Lynch. The
Hague: IFLA,1986
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Introduccion

Esta breve introduccion a las recomendaciones sobre edificios de
Bibliotecas Universitarias tiene como proposito situarlas en el con-
texto del progresivo interés por la evaluacion del servicio biblioteca-
rio, como instrumento de la Universidad para mejorar sus servicios
después de corregir defectos y suprimir carencias.

Si la biblioteca existe para cumplir una serie de requerimientos
educativos. informativos, culturales, recreativos, de investigacion, etc.
se hace necesario la existencia de edificios bibliotecarios que permi-
tan esas funciones con una utilizacion funcional, segura, econdmica
y a poder ser, confortable.

En la mayoria de las universidades espanolas la Biblioteca es con-
siderada como un servicio de apoyo a la docencia y la investigacion
constituido por todos los fondos bibliograficos. Tal definicion es per-
fectamente compatible con la mds aceptada internacionalmente: la
que trata a la Biblioteca Universitaria como "una combinacion orga-
nica de personas, colecciones y edificios con el objetivo de asistir a
la comunidad universitaria en el proceso de transformar la informa-
cion en conocimiento”. Ello supone unos servicios a los que habrd
que adecuar un ambito donde se desarrolle.

La biblioteca es practicamente el Unico espacio universitario
comun, no ya de cardcter discrecional, sino necesario para cada uno
de los estamentos: profesores, pas y alumnos de los distintos ciclos,
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en sus labores, tanto de docencia como de investigacion. Tal cir-
cunstancia especifica permite considerarla como espacio-comun uni-
versitario que requiere un tratamiento adecuado.

La dialéctica servicio de bibliotecas/edificio-continente incluye
multiples variables: habrad de tener en cuenta la complejidad del feno-
meno biblioteconémico, asi, la biblioteca universitaria no es siempre
un solo edificio, sino fundamentalmente un conjunto de edificios.
También hay que conocer la tipologia existente para posteriormente
clasificar los edificios en funcidn de esa tipologia.

El andlisis deberd asumir el especifico cardcter del servicio biblio-
tecario en el edificio valorado, por lo que habrd de tener en cuenta el
tipo de biblioteca, en el caso de ser la Central, su relacion con el resto
de la red. y qué parte del total del servicio a la colectividad le debe
corresponder.

La propia actuacién constructiva sobre el edificio o el solar, con-
dicionara la adecuacion del edificio: exento o integrado en otro
mayor. caso de las bibliotecas especializadas de centros educativos,
combinadas con otros centros culturales, etc... 0 ya sea por accio-
nes sobre edificios preexistentes, por remodelacion, adaptacion a
edificios historicas o no, ampliaciones, etc.

Las bibliotecas son espacios especificos y comunes a personal y
usuarios. que ha de contemplar también lugar para material biblio-
grifico y equipamiento tanto general como especifico de informacion
bibliogréfica y cientifica. Ademads, toda prevision sobre el edificio
continente habra de tener en cuenta los cambios que ya estdn afec-
tando a las Bibliotecas Universitarias: en los materiales que custodia,
en la forma de prestar los servicios, y en los propios servicios, nue-
vas comunicaciones, la irrupcion de la automatizacion, los audiovi-
suales y el soporte electronico como el CD-ROM, hasta el Modem y
el Fax. suponen un proceso de adaptacion del que no puede quedar al
margen el continente, el edificio.
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Lo antedicho muestra brevemente la dificultad de ponderar un
fenomeno tan complejo sometido a tantas variables como el binomio
servicio de Bibliotecas universitarias/edificios-continente.

De ahi que solo quepa aportar unas recomendaciones encuadradas
por un lado en las listas de cualidades , pero que también han de refe-
rirse a un aspecto obviado casi siempre en dichas listas, las dimen-
siones.

El método mas comun de valoracion de un servicio de Bibliotecas
consiste en verificar si se adecua a una serie de elementos tipificados
como necesarios en los edificios-bibliotecarios, son las listas de cua-
lidades, que ya sea en forma de cuestionario o no, aportan la ventaja
de permitir lacomparacion con los elementos a verificar en los supues-
tos 0 propuestas concretas, el proposito seria el de ajustar el mayor
numero de elementos a las listas de cualidades.

Tales listas de cualidades a considerar en la valoracion de los pro-
yectos o edificios de bibliotecas cuentan, en la mayoria de los casos,
con un numero de elementos fijos: seguridad, flexibilidad, confort,
etc.., sobre todo a partir de su formulacion en el decalogo de Faulkner
Brown. Teniéndolo en cuenta, nuestro interés se dirige hacia una
caracteristica, que por su valor fundamental en relacion con lacomu-
nidad universitaria, razon de ser del servicio bibliotecario, habra de
ser prioritario: el dimensionamiento.

Por muy bella, segura, confortable y demds cualidades que poda-
mos sefialar de una biblioteca, su funcionalidad se verd mermada hasta
limites inadmisibles, si la relacién de us pardmetros constituyen una
absoluta distorsion frente al nimero de usuarios al que teéricamente
debe atender.

Dos aspectos basicos que estdn interrelacionados de manera indi-
soluble y debemos contemplar son: el tamafio, superficie util y total,
y por otro, el nimero de puestos de lectura totales y de cada drea.
Es un valor objetivo , cifrable y cotejable. La adecuacion a las nor-
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mas. asi como el umbral minimo a partir del cual pierde la biblio-
teca su funcionalidad ante la comunidad a atender, son las cuestio-
nes que lo complementan. Menos de la mitad de las recomendacio-
nes entendemos marcan ese limite que no debe traspasarse.

La exacta valoracion de la importancia de las dimensiones dentro
del marco mads amplio de las cualidades senaladas el las listas como
las del Faulkner Brown, posibilitaran unos pardmetros que permitan
medir el nivel de adecuacion del edificio-continente a las necesida-
des del servicio de bibliotecas. una propuesta orientativa sobre dichos
pardmetros es la que presentamos a continuacion.

Para terminar, senalar que salvo las pautas bdsicas del dimensio-
namiento, se ha evitado dar recomendaciones cuantitativas, remi-
tiendo para recomendaciones mds especificas a las obras “Construire
une bibliothéque universitaire ** y “Guidelines for College Libraries:
Recommendations for performance and resourcing” citadas en la
Bibliografia anexa.

1. Locales
1.1 Principios arquitectonicos

Se recomienda atenerse al decdlogo de principios estable-
cidos por el arquitecto Harry Faulkner-Brown: la bibliote-
ca debe ser flexible, compacta, accesible, extensible, varia-
da, organizada, confortable, constante en su medio
ambiente, segura, economica.

1.2 Aspectos cuantitativos

Aunque las ultimas tendencias internacionales inciden en
menor medida en los aspectos cuantitativos, las demandas

.
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y necesidades de nuestras bibliotecas hacen necesario man-
tener las recomendaciones aprobadas en las Jornadas de
Trabajo sobre bibliotecas universitarias "Castillo de
Magalia", Las Navas del Marqués en 1986, al menos rela-
tivas a dos pardmetros que en todo caso habrdn de guardar
una relacion equilibrada:

— Un metro cuadrado por usuario.

— Un puesto de lectura por cada S usuarios.

1.3 Locales

Se considera conveniente que el edificio o el local de la
biblioteca cuente con los siguientes espacios:

1.3.1 Acceso

Su funciénes de orientacion y distribucion hacia las demads
dependencias de la Biblioteca.

Debera dar una impresion atractiva y acogedora de la
misma.

Es zona de encuentro y descanso de los lectores.

Tendrd una senalizacion clara y contendra el directorio de
la Biblioteca.

El area de acceso debera tener dos zonas:
a) Zona fuera de control antihurtos

— Informacién general

— Guardarropas, taquillas, etc.

— Lavabos

— Teléfonos
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b) Zona dentro del control antihurtos

— Mostrador/es de préstamos, devoluciones, carnets,
etc.

— Catdlogos y opacs.
— Expositores de novedades, guias, etc.

— Espacio para lectura de prensa diaria, revistas de
cardcter general, publicaciones oficiales etc.

1.3.2  Area de servicio piiblico

1. Informacidn
— Estara situada en el drea de acceso a la Biblioteca

— Dependiendo del tamafio de la Biblioteca estard
unida o separada de la zona de préstamo.

— Se situard en un lugar facilmente identificable por
los lectores.

o

. Préstamo
— Estard situado dentro de la zona controlada.

— La distancia entre los ordenadores de préstamo y el
control antihurtos serd suficiente para evitar inter-
ferencias.

— Tendrd espacio suficiente para permitir el depdsito
temporal de libros devueltos o reservados.

— Se procurard que los mostradores estén protegidos
de corrientes de aire, frio y excesivo ruido.

— Tendrd acceso facil al dep6sito.
— Se situard proximo a los catdlogos u opacs.

— Segun el tamano de la biblioteca podra haber mads
de un punto de préstamo.
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3. Consulta de cardcter general

— Espacioreservado para lectura de prensa diaria, revis-
tas de cardcter general y/o para consulta de publica-
ciones oficiales.

4. Zona de Informacién bibliogrdfica, Referencia y
Acceso al Documento

— Tendra estanterias de acceso directo para las obras
de referencia y repertorios.

— Contara con puestos de consulta para las obras
1mpresas.

— Contara con puestos de consulta a catdlogos (en
linea 0 CD-ROM) y acceso a Internet.

— Tendra al menos un punto de servicio para personal
cualificado.

— Se deberan contemplar espacios suficientes y dife-
renciados, segun el tamafio de la Biblioteca, para la
ubicacion de estos servicios.

5. Salas de lectura

— Deberdn contar con espacio tanto para puestos de
lectura como para estanterias de libre acceso.

— Las salas contardn con espacio destinado a puestos
de consultas a los catdlogos e informacion automa-
tizada.

— Las publicaciones periddicas tendrdn una zona pro-
pia con expositores de los tltimos niimeros y pues-
tos de consulta.

— Se recomienda la variedad de puestos: mesas indi-
viduales y mesas para varios lectores.

— La distancia entre estanterias y mesas serd suficien-
te para que los lectores no se molesten entre si.
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— Los espacios de las salas de lectura podrin singula-
rizarse, segun las necesidades, mediante: ilumina-
cion, colorido, amueblamiento, etc.

. Salas especiales

En funcion de las necesidades y las colecciones habra

que contar con:

— Salas de estudio en grupo. Estardn aisladas sufi-
cientemente para no producir ruido.

— Cubiculos para investigacion, con posibilidad de
guardar libros durante un tiempo y conectar orde-
nadores.

— Mediateca con puestos y equipamiento para lectura
y visionado de materiales especiales.

— Cartoteca con muebles del tamano recomendado
para el material de la sala.

— Sala reservada para consulta de tesis y lectura de
libros procedentes de préstamo interbibliotecario.

— Otras salas posibles: Fondo antiguo, Centros de
documentacion, Sala de tests, etc.

— Se habilitard una zona de descanso suficientemente
aislada y ventilada para fumadores.

No parece aconsejable que las Bibliotecas tengan
salas unicamente de estudio. La demanda de dichas
salas por parte de los alumnos deberia ser asumida,
en todo caso, por la Universidad conservando la
Biblioteca su tarea de proporcionar informacion y
documentacién a la comunidad universitaria con
fines de docencia, estudio e investigacion.

. Salas multiusos: conferencias, exposiciones, forma-

cion etc.

— Deberan tener un acceso autonomo
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— Contaran con el equipamiento necesario, cabinas de tra-
duccién simultdnea y el aislamiento actistico adecuado

— Contardn con sala auxiliar aneja.
8. Reprografia
— Los espacios para las maquinas reprograficas esta-
rdn convenientemente insonorizados
9. Lavabos

— Estaran suficientemente aislados de las salas de lec-
turas para evitar ruidos.

Se deberad tener en cuenta toda la legislacion vigen-
te en relacion con usuarios discapacitados.

Area de trabajo interno

La Biblioteca debera tener los espacios necesarios para el
tratamiento de la documentacién desde la recepcion hasta
suubicacion en el lugar que le corresponda, evitando inter-
ferencias en la circulacion tanto de documentos como de
personal y separando las zonas de trabajo interno de las
de servicio al publico.

Las zonas recomendadas son:

— Direccion y secretaria

— Administracion

— Adquisiciones

— Proceso técnico (en ura o varias zonas)

— Tratamiento fisicode los documentos (tejuelado, selladoetc)
— Gestidén de Préstamo interbibliotecario

— Informadtica y nuevas tecnologias

— Laboratorio de reprografia, microfilmacion, encuader-
nacion, etc.

49



Normas v Directrices para Bibliotecas Universitarias v Cientificas

50

Ademads la Biblioteca deberd contar con espacios comu-
nes para el personal:

— Sala de reunion

— Aula de formacion

— Zona de recepcion de correo y paquetes

— Almacén para material de oficina

— Vestuarios y taquillas

— Aseos y duchas

— Local para servicio de mantenimiento y limpieza

— Sala de descanso con cocina y frigorifico

Se deberad tener en cuenta la legislacion laboral relativa a
las condiciones de trabajo en relacion con la seguridad, ilu-
minacion, acustica, etc.

Depositos

Deberd contemplarse espacios para:
— Conservacién de documentos antiguos, anticuados o
poco consultados. ‘

— Conservacion de materiales especiales.

Dependiendo de la finalidad, el depdsito deberd estar o no
directamente comunicado con la zona de préstamo o de
consulta.

En general la forma cuadrada o rectangular se considera
la més adecuada para el aprovechamiento del espacio en
los depositos.

Deber4 tenerse en cuenta las condiciones adecuadas de
temperatura, humedad, aire etc. para la correcta conser-
vacion de los materiales.
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Deberd cuidarse muy especialmente las normas de carga
en los espacios de depdsito, teniendo en cuenta que fre-
cuentemente en ellos se colocan "compactus”.

1.3.5 Instalaciones técnicas

LaBibliotecadeberd contar conespacios, preferentemente
desde una sala integrada, para el control de sistemas téc-
nicos del edificio:

— Climatizacion
— Electricidad
— Seguridad: alarma, incendios

e Montacargas. ascensores

2. La infraestructura informatica

2.1 Consideraciones basicas:

Al disenar un espacio para biblioteca hay que pensar desde
el principio en las instalaciones/infraestructuras que seran

. necesarias para la prestacion de los servicios bibliotecarios
en entornos informatizados. Conviene que estas sean teni-
das en cuenta como parte integrante del proyecto y no como
una planificacién a posteriori, de manera que no reciban un
tratamiento presupuestario aislado o especial.

La rapida evolucion de las tecnologias de la informacion
y de las comunicaciones nos conducen necesariamente a
un diseno de instalaciones que deberd adaptarse a una
dindmica de cambios imprevisibles.

Estas nuevas herramientas han provocado un cambio radi-
cal en la organizacion del trabajo, en los servicios y en la
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interaccion entre usuarios, bibliotecarios e informaticos
condicionando los espacios.

Eldiseno de espacios e instalaciones deberd contemplar que
estos sean dindmicos, abiertos y multiples de manera que
permitan el acceso a la informacién que hoy contienen las
bibliotecas: sea fisica, magnética, informatica y virtual.
Las instalaciones estan intimamente ligadas al disefio de
espacios por eso deberdn también obedecer a criterios gene-
rales de Funcionalidad, Espacialidad e Infraestructura

Desde el punto de vista Funcional tendremos en cuenta el
criterio de Accesibilidad: para dar especificidad al lugar de
trabajo con equipos (trabajo o consulta) tanto por un tema
de reconocimiento como de ahorro en la circulacién.

Desde el punto de vista de la Espacialidad consideraremos
el criterio de Diversidad: para asegurar que el soporte espa-
cial permita la diversidad de oferta en la consulta de equi-
pos informaticos.

Desde el punto de vista de Infraestructura se tendrdn en
cuenta criterios de Homogeneidad para mantener condi-
ciones similares y poder ofertar servicios iguales en toda la
superficie sin que cualquier cambio implique reformas en
las instalaciones y criterios de Cobertura, eso es, que las
instalaciones necesarias se hagan sobre elementos perma-
nentes del edificio que a la vez pudieran cubrir con facili-
dad la totalidad de la superficie.

Condicionantes para el disefio de instalaciones:

Debera tenerse en cuenta los siguientes factores:

— El desarrollo en cantidad y capacidad de los equipos
informaticos y
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— La integracion de equipos y multimedia

— Latransformacion y evolucion de las redes, las mejoras en
las telecomunicaciones y el desarrollo de protocolos mds
transparentes y rapidos

—La creciente compatibilidad entre infraestructuras
(Pasarelas)

La rédpida obsolescencia del hardware, del software y de las
comunicaciones tendrdn efectos determinantes sobre las
infraestructuras y es precisamente este el mayor problema:
definir un esquema de desarrollo informatico en una biblio-
teca es dificil, debido a la poca durabilidad de lo planifica-
do en la inversién en muchas ocasiones.

Evidentemente las instalaciones tienen que cubrir las
expectativas de servicios electronicos que da la biblioteca
de hoy: acceso a sistemas de gestion, consulta a OPACS,
acceso a Redes de CD-ROM vy todas la herramientas pro-
pias del mundo de Internet (e-mail, FTP, Telnet,
Gopher,Wais...) sin desatender a la posible biblioteca del
manana que aunque tenganecesidades que no podamos pre-
veer hoy debemos estar preparados para poder cubrirlas
minimizando el cambio.

Caracteristicas de las instalaciones
y el equipamiento:

Cuando hablamos de infraestructuras pensamos, indiso-
ciablemente, en instalaciones y equipamiento, para que
estas funcionen.

El elemento que necesita de una planificacion mas exhaus-
tiva es el cableado. Se procurard que su instalacion sea
extensa y ampliable, para facilitar en todo momento el
incremento y/o la movilidad del mismo.
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1. Elementos que hay que tener en cuenta del Soporte fisico
(cableado):

I.1. criterios mecdnicos: definir con claridad como deben ser
las conexiones fisicas entre equipos y su tipologia.
Establecer desde el punto de vista fisico y 16gico las cone-
Xiones.

1.2. criterios eléctricos: establecer los mecanismos de proteccion
de las instalaciones externas e internas y medidas de segu-
ridad en todas.

[.3. criterios funcionales: métodos y medios fisicos para la acti-
vacion, mantenimiento y desactivacion de los circuitos fisi-
COS.

El elemento superior al cableado lo constituye la Red (dispositi-
vos fisicos y l6gicos). Sobre estas hay que tener presente que:

—se puedan interconectar distintas tipologias de red (LAN,
WAN)

— se pueda aumentar su capacidad de interoperatividad, de cober-
tura y de estaciones conectadas mediante el uso de los siguien-
tes dispositivos:

Repetidores: para ampliar y regenerar la sefial si fuera necesario
Puentes (Bridges): para enlazar redes de drea local distintas.

Encaminadores (Routers): para enlazar redes de de area local con
redes de drea extensa.

Pasarelas (Gateways): entre redes de distinta arquitectura y proto-
colos.

En el edificio de biblioteca deberd planificarse la instalacion de
la Red local teniendo en cuenta los siguientes puntos:

1. Sistema de cableado (tipologia - Ej: trenzado, coaxial, fibra
optica)
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. Elementos de hardware necesarios para el funcionamiento de

esta (tarjetas de conexion, transceptores, repetidores, conec-
tores:.)

. Los equipos que se conectaran a lamisma (pc. terminales...etc)
. Servidor de recursos Software en la Red.

. Sistema operativo de la Red.

. Las aplicaciones soportadas en la Red

. Sistema de gestion de la Red. Servidor administrador de Red

(Seguridad, control, configuracidn.)

Ademas en la eleccion del medio transmisor de datos tendremos
en cuenta que:

1

1o

La tipologia de la red vendrd condicionada segin sea la con-
figuracién de los equipos y las distancias existentes entre los
mismos

. Hay que evaluar previamente el trafico que soporta la Red para

acomodarlo a una tipologia con Capacidad suficiente

3. La Red sea Fiable en la transmision de datos

Sea Integradora en cuanto a los recursos que albergue y en
cuanto a la tipologia de informacién que transmita (texto,voz,
magen)

Condiciones para los equipos:

Se recomienda que las instalaciongs (entiéndase infraestructuras
+ equipos) cumplan lo siguiente:

112

2.

Queelespacio fisico paralainstalacion sea suficiente y amplia-
ble si fuera necesario.

Que el suministro eléctrico sea facil y suficiente. Instalando
sistemas de alimentacion ininterrumpida (SAI) para los apa-
ratos que asi lo requieran.
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. Que se respeten las distancias minimas entre equipos para evi-
tar interferencias.

(98)

4. Que los espacios donde se instalen los equipos sean zonas con
temperatura adecuadas, sin luz solar directa, zonas limpias y no
contaminadas.

5. Que los equipos (del tipo que sean) esten lejos de zonas con
vibraciones.

6. Que se articulen las soluciones de cableado por falso suelo o
techo segun proceda para facilitar la ampliacién y la movili-
dad del cableado.

7. Que alli donde haya que instalar grandes mdquinas el suelo
sea anti-estatico.

Por lo que hace referencia a los suministros eléctricos se con-
templarda que un funcionamiento correcto de una instalacion
requiere: de manera preceptiva atenerse a la legislacion vigente
sobre instalaciones eléctricas, conocer de antemano la ubicacion
de los equipos previendo su movilidad y ampliacion para la ins-
talacion de suficientes puntos de corriente (pecando por exceso),
comprobar una vez hecha la instalacion eléctrica que las fases
estén equilibradas e instalar sistemas automaticos de alarma y
corte de fluido eléctrico ante casos de incendio, inundacidn, ele-
vadas temperaturas.

Ademds todos los equipos contaran con una toma de tierra que
serd revisada periddicamente con objeto de mantener los equipos
en buenas condiciones. Se observard que los grandes sistemas
cuenten con una Unica toma de tierra con la menor impedancia
posible.

En cuanto al cuadro eléctrico deberia ser exclusivo para los equi-
pos informaticos y que €ste estuviera dimensionado de manera sufi-
ciente para situar los magnetotérmos en posibles ampliaciones.
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Introduccion

La funcion de la Biblioteca Universitaria se apoya en un conjun-
to de recursos constituidos bdsicamente por colecciones, personal e
instalaciones: cuyo sostenimiento depende del presupuesto. El pre-
supuesto no solo es un elemento imprescindible para el funciona-
miento presente de la Biblioteca Universitaria, sino que condiciona
su futuro y refleja el interés de la Universidad por este servicio fun-
damental para la docencia y la investigacion.

La financiacion de la Biblioteca debe adecuarse a los objetivos de
la Universidad para que los servicios bibliotecarios resulten un ins-
trumento eficaz del desarrollo académico y cientifico de la institu-
cion.

El sistema de financiacion adoptado debe garantizar el presupuesto
necesario, el empleo 6ptimo de los recursos y la gestion agil y efi-
clente.

1. Asignacion presupuestaria

I.1 En los presupuestos ordinarios de las Universidades la
Biblioteca Universitaria debe constituir una unidad o pro-
grama presupuestario Unico para todo el dmbito de cada
Universidad.
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1.2

.4

1.6

o

Debe corresponder a la Biblioteca la responsabilidad de la
gestion de los recursos que se le adjudican, asi como de su
ejecucion, mediante procedimientos regulares y conocidos,
en el marco de la normativa aprobada por cada Universidad.

Ademas del presupuesto ordinario para gasto corriente de
funcionamiento, la Biblioteca Universitaria debe estar
incluida en el Plan de Inversiones de la Universidad, al que
corresponderdn los gastos de dotacién de nuevos servicios,
implantacion de nuevas tecnologias, de nuevas titulaciones,
formacién de colecciones retrospectivas, atencion a nuevos
programas que requieran un gasto inicial, etc.

El presupuesto de la Biblioteca Universitaria incorporard
recursos en funcién de las actividades que desarrolle la
Universidad y requieran un apoyo instrumental de fondos o
servicios bibliogréficos: titulaciones, masters, actividades de
investigacion o de extension universitaria, etc.

Tanto el presupuesto para el gasto corriente de funciona-
miento como el de inversion deben constituir “Programas”
establecidos mediante una planificacién plurianual.

La Biblioteca Universitaria contard con su propio programa
con los diferentes capitulos de gasto.

Corresponde al Director la elaboracion y presentacion de la

propuesta de presupuesto de la Biblioteca Universitaria y su
administracién de acuerdo con las normas establecidas.

Fuentes de financiacion

Internas:

2.1

El presupuesto ordinario asignado a la Biblioteca
Universitaria como unidad de gasto por la propia
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Exte

2.4

24.1

Universidad, que debe suponer como minimo el 5 % del pre-
supuesto total ordinario de la Universidad.

Los cargos o transferencias internas de los diversos depar-
tamentos universitarios en favor de la Biblioteca
Universitaria por servicios prestados, segtin las tarifas esta-
blecidas.

Los recursos obtenidos por la universidad en concepto de
ayudas de infraestructura para la adquisicién de fondos
bibliograficos, en su totalidad; asi como las cantidades que
la Universidad destina a la Biblioteca procedentes de pro-
yectos de investigacion, masters, y otras actividades que
requieran su apoyo. en virtud de la normativa de la propia
Universidad.

rnas:

Los ingresos porservicios prestados a usuarios segtin las tari-
fas establecidas, que revertirdn al presupuesto de la biblio-
teca.

-La Biblioteca Universitaria establecerd unas' tarifas para
algunos de los servicios que presta a sus clientes, tanto inter-
nos como externos, que se hardan publicas tras ser aproba-
das por los érganos universitarios competentes.

2.4.2 Las tarifas se revisardn anualmente teniendo presentes los

convenios de cooperacion y redes en los que la biblioteca
esté integrada.

Las tarifas establecidas serdn uniformes para todo el ambi-
to de la biblioteca Universitaria y se tenderd a la mdxima
uniformidad en el conjunto de todas las Bibliotecas
Universitarias.
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2.5 Los recursos obtenidos de otras instituciones: gubernamen-
tales, financieras, culturales, Union Europea, etc., mediante
proyectos o convenios y los procedentes de donaciones o
legados.

1o

5.1 La Biblioteca Universitaria tratard de obtener otros recur-
sos externos mediante la participacion en convocatorias de
financiacion de proyectos, cooperacion con instituciones
diversas, etc.

1o

.6 Los donativos y legados institucionales o personales, en
metalico o en especie, como fondos bibliogréficos, materia-
les especiales, infraestructura, instalaciones, etc.

3. Partidas presupuestarias

3.1 El presupuesto ordinario de la Biblioteca Universitaria
contemplara los conceptos siguientes:

e Personal

Personal de plantilla

Personal temporal

Formacion y desplazamientos

— Becas

* Adquisicion de fondos bibliograficos
— Monografias
— Publicaciones seriadas

— Otros materiales
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* Material inventariable
* Gastos corrientes o de funcionamiento
— Mantenimiento y reparaciones
— Comunicaciones y transportes
— Dietas y gastos de representacion
— Electricidad, calefaccion, etc.
— Material fungible
— Trabajos de otras empresas externas
— Encuadernacion
— Restauracion
— Publicaciones, etc.

3.2 El presupuesto de inversion debe contemplar:

* Nuevos edificios, ampliaciones, remodelaciones, adapta-
ciones

* Equipamiento de nuevos espacios
* Implantacion de nuevas tecnologias
» Dotacién de nuevos servicios

* Adquisiciones retrospectivas

4. Distribucion

* A titulo orientativo una posible distribucion del presupuesto
ordinario podria ser:

— Gasto de personal: suele situarse entre el 50 y el 55 % del
presupuesto
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— Formacion de la coleccion: del 35 al 40 %

— Otros gastos: 10 %

* El presupuesto destinado a la coleccién debe garantizar tanto
el mantenimiento y actualizacién de la coleccion de publica-
ciones periddicas como de la de monografias y contemplar la
incorporacion gradual de documentacién en soporte electro-
nico asi como el acceso en linea.

» Lacreacion de un nuevo centro o especialidad debe reflejarse
en un presupuesto que permita la creacion del fondo docu-
mental apropiado y suponer su inclusién en los presupuestos
ordinarios sucesivos.

e [a distribucion de recursos a las distintas areas entra en los
criterios establecidos para el desarrollo de colecciones.

Normativa

 Ley 13/1995, de 18 de mayo de Contratos de las
Administraciones Puablicas. (BOE 19-V-95)

* Decreto 34/10/1975, de 25 de noviembre, reformado por R.D.
2528/1986 de 28 de noviembre. Reglamento General de
Contratacion del Estado.

« Espana. Cédigo Civil, Arts. 1455 y siguientes sobre el princi-
pio de “precio cierto” en los contratos.

« R.D. 1816/1991 sobre cobros o pagos entre residentes y no
residentes, o transferencias al o del exterior.

 Directivas 93/36/CEE y 93/37/CEE.

 Estatutos de las respectivas Universidades.



Financiacion

6. Criterios de distribucion presupuestaria

Docencia :

Investigacion:

Biblioteconomicos:

N.° de alumnos

N.° profesores dedicacion exclusiva
N.° profesores dedicacion parcial
N.° asignaturas

N.° afios curriculares

N.° programas tercer ciclo

N.° de éreas

N.° de créditos

N.° doctores
N.° tesis leidas
N.° alumnos tercer ciclo

N.¢ becarios predoctorales

Precio medio del libro

Precio medio por titulo de revista

N.° de usuaric.)s de la biblioteca

Nivel de accesibilidad a la coleccion
Volumen de la produccion cientifica de la materia

Tiempo de validez de las obras
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Fondo comun: Bibliotecas de dreas experimentales

Bibliotecas de dreas no experimentales
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1. Consideraciones previas

1.1. El personal bibliotecario es el intermediario entre el usuario
y los recursos de informacién tanto internos como externos
de la institucion en las distintas dreas del conocimiento.

1.2. Los recursos humanos representan el activo mds importan-
te de la Institucion y por tanto es imprescindible una politi-
ca adecuada de gestion de personal, en la que habrd que tener
en cuenta aspectos tales como procedimientos de ingreso,
establecimiento por escrito de responsabilidades, funciones,
derechos y deberes, evaluacién del rendimiento, formacion
profesional continua, desarrollo de una carrera profesional,
salarios y retribuciones, entre otros.

1.3. El director es el responsable de todo el personal dentro de la
biblioteca y debe asegurar que la biblioteca se adhiere a las
politicas de personal y prdcticas de la Universidad. Estas
politicas y practicas deben reconocer las necesidades espe-
ciales de los bibliotecarios como trabajadores en el campo
de la informacion. '

2. Dotacién de personal

2.1. La biblioteca deberd estar dotada de personal en cantidad
suficiente para que pueda cumplir sus objetivos en relacion
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al numero de usuarios. programas que se ofrecen, nimero
de edificios. puntos de servicio, horas de funcionamiento,
servicios que se prestan y grado de centralizacién / descen-
tralizacion.

Aungque no existen estipulaciones absolutas, es evidente que
la disponibilidad del personal determina el nivel del servi-
Clo ya que:

* Un mayor nimero de personas en la biblioteca permite
prestar un mejor servicio. Las instituciones que optan por
los niveles minimos de personal ofrecen, siempre, un
MEeNor Servicio.

* Las instituciones con mds de una biblioteca necesitan,
proporcionalmente, mayor nimero de bibliotecarios.

* Habrad personal bibliotecario de servicio SIEMPRE que
la biblioteca permanezca abierta (incluyendo noches,
fines de semana, vacaciones).

3. Tipos de personal
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Los bibliotecarios pertenecerdn a tres dreas de trabajo: direc-
tiva. técnica y auxiliar, en proporciones adecuadas al perfil
de la biblioteca y a los puntos de servicio atendidos.

. Cada tipo de personal ha de poseer la titulacion y formacién

adecuadas para desarrollar las tareas que le correspondan.

. Cada drea de trabajo se corresponderd a los grupos de la

Administracién A, B y C (régimen administrativo).

Se considera conveniente la colaboracion de estudiantes.



Personal

4. Organizacion

4.1. La organizacién de la biblioteca debe responder a su perfil
y finalidad a través de instrumentos de estructuracién inter-
na como la Relacién de Puestos de Trabajo, los manuales de
definicién de funciones y los Planes de Comunicacion.

4.2. Las Relaciones de Puestos de Trabajo deben desarrollar
puestos orgdnicos en unidades administrativas con una
estructura funcional sélida y flexible. En su elaboracion los
Directores de la Biblioteca deben participar muy activa-
mente.

4.3. Las bibliotecas deben contar con manuales de definicién de
funciones que reflejen los perfiles de los diferentes puestos
de trabajo en relacién a los objetivos y los servicios que se
pretenden conseguir.

4.4. Sedebendesarrollar Planes de Comunicacién que lleven la infor-
macion para la gestion a cada nivel segtin su responsabilidad.

5. Formacion
Se establecerdn planes de formacién profesional cuya responsabi-
lidad corresponderd al Director de la Biblioteca y que tendran como
finalidad la actualizacién y perfeccionamiento en todos aquellos
ambitos que favorezcan el desarrollo y eficacia del servicio, y que,
asimismo, respondan a las expectativas de mejora individual.

6. Seleccion

6.1. Las pruebas selectivas para el ingreso en las diferentes dreas
de trabajo deberdn ser permanentemente revisadas y, en su
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caso modificadas para adecuarlas a las necesidades actuales
de las bibliotecas.

6.2. Sin perjuicio de la autonomia universitaria, se considera
necesaria cierta homogeneizacion de las pruebas selectivas
con el fin de que. a igualdad de nivel administrativo, fuesen
equivalentes los grados de dificultad.

7. Evaluacion

7.1. La Biblioteca, de acuerdo con las politicas de personal y
practicas de la Universidad, deberd emprender procesos de
evaluacion de sus recursos humanos en varios aspectos:

» Cantidad y distribucion de personal en relacion con los
servicios ofrecidos.
* Programas de formacion.

» Formulacién de politicas y procedimientos de gestion de per-
sonal.

* Andlisis de la utilizacién del personal y andlisis de tra-
bajo (cargas de trabajo).

» Evaluacion individual.
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