REBIUN

DOCUMENTOS DE TRABAJO

NORMAS
Y

DIRECTRICES
PARA
BIBLIOTECAS
UNIVERSITARIAS
Y |
CIENTIFICAS L

Ministerio de Educacion y Cultura
Secretaria de Estado de Cultura
Direccion General del Libro, Archivos y Bibliotecas




‘"“%

‘z

P IR AT m

x,:}

DE TRABAIO

NORMAS
Y
DIRECTRICES
PARA
BIBLIOTECAS
UNIVERSITARIAS
Y
CIENTIFICAS

2.* edicién aumentada

Ministerio de Educacion y Cultura
Secretaria de Estado de Cultura
Direccion General del Libro, Archivos y Bibliotecas




' Doéuménto elaborado por la Red de Bibliotecas Universitarias (REBIUN).
Conférgncia de Rectores de las Universidades Espaiiolas (CRUE).

C-R-U-"-E
CONFERENCIA
DE RECTORES DE LAS
UNIVERSIDADES
ESPANOLAS

Asiento recomendado para catdlogo:

Normas y directrices para bibliotecas universitarias y cientificas / RE-
BIUN.-2.* ed. aum. — Madrid : Ministerio de Educacién y Cultura, Direc-
ci6n General del Libro. Archivos y Bibliotecas, 1999

77 p.; 21 cm. — (Documentos de Trabajo)

NIPO: 176-99-136-5

ISBN: 84-369-3265-X

1. Bibliotecas universitarias-Normas. I. REBIUN. II. Espaiia. Direccién
General del Libro, Archivos y Bibliotecas

027.7 (083.74)

© MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
Direccién General del Libro, Archivos y Bibliotecas, 1999

Edita: Secretaria General Técnica. Centro de Publicaciones
N.LP.O.: 176-99-136-5

1.S.B.N.: 84-369-3265-X

Depésito legal: M. 46.389-1999

Imprime: Fareso, S. A.
Paseo de la Direccion, 5. 28039 Madrid

SUMARIO

.........................................................................
.................................................................................
..........................................................................
...............................................................................

.....................................................................

Financiacién

.........................................................................

Personal

.............................................................................

— Instalacién

— Tratamiento

— Preservacién y restauracién
— Utilizacion del fondo histérico
— Legislacién bisica

Pdgina

7

9

11

29

39



Presentacion

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

Su publicacién por parte de la Direccién General del Libro,
Archivos y Bibliotecas se enmarca en su linea de colaboracién con
REBIUN, v 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
bibliotecas universitarias y cientificas de Espafia, 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 sentide priactico 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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sefialada por la cooperacidn interbibliotecaria que en los Gltimos ailos
se ha desarrolado en el seno de REBIUN, y que ha tenido otros resul-
tados 1gualmente encomiables.

De ahi que el agradecimiento de fa Direccidn General del Libro,
Archivos v 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 cooperacién -modélica en
muchos aspectos- de la Red de Bibliotecas Universitarias de Espaiia.

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

Prélogo

Dentro de la actividad que viene desarrollando REBIUN en un
intento de establecer unas normas/directrices que factliten la puesta
en marcha de nuevos servicios o actividades dentro del ambito de las
bibliotecas Universitarias, se presenta este documento que supone una
revision y actualizacién del borrador que se presentd en la Conferencia
de MADRID en Mayo de 1996.

No se trata de un documento definitivo, ni cerrado. Se considera
permanentemente sometido a discusion y actualizacidn, como lo estin
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 actualizacion de sus
estructuras y servicios o incluso el apoyo v punto de partida para las

nuevas universidades que se puedan ir creando.

La Conferencia de Rectores de las Universidades Espafiolas
CRUE, en la que se integra REBIUN como Comision Sectorial apoya
esta injciativa en la que fa que hemos venido trabajando en los tres
altimos afios y el Ministerio de Educacion y Cultura a través de la
Subdireccién 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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Introduccidén

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

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

A la necesidad de corregir estos desajustes se suman los impor-
tantes cambios 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 informacién, bien mediante
~recursos propios, bien mediante recursos accesibles a través de pla-
nes cooperativos, préstamo interbibliotecario y acceso a la informa-
ci6n electrénica a través de las redes de telecomunicaciones.

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

« (atdlogos informatizados accesibles a través de Internet.

= Catdlogos colectivos en CD-ROM o en linea.

13
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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.

Colecciones

Ser pactado con las fuerzas sociales de la Institucion
(Comisién de Biblioteca, Grupos de usuarios, etc.)
Ser revisado regularmente

Ser elaborado a partir de las necesidades reales

Inclusion de estudios de evaluacién y control de calidad de ser-

Supone la evaluacién previa de la coleccion existente
vicios en la gestién de un buen de B.U.

i i S nen
1. Consideraciones generales 2.1. Elementos que lo compo

' i ‘oduccion
I.1. Las recomendaciones que se incluyen en este documento 2.1.1. Intro

estdn orientadas hacia Ia gestién 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 gestion relacionada con la disponi-
bilidad, la conservacién, 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.

a) Propésito del Programa y a quien va dirigido

b) Descripcidn general de la Institucion y objetivos

¢) Misidn y objetivos del Programa de gestion de la colec-
cion

d) Postura de ia Biblioteca en el dmbito de la Libertad
intelectual y censura

2y Breve vision de la coleccidn (hustoria, dreas teméticas,
localizacion de la coleccitn)

f) Relacidn con otras politicas o programas de gestion de
la coleccidén (conservacién, aimacenamiento.reposi-

cidn, expurgo, etc.)

g) Acuerdos de cooperacion parael desarrollo de a coleccion

2. El Programa de Gestion de la Coleccién

Parece cada vez mds evidente la necesidad de que la Biblioteca Programa general de gestion y desarrollo
disponga de un Programa de gestién y desarrollo de la coleccién. - de la coleccion

Dicho programa deber4 ajustarse a los requerimientos siguientes: | -
Se describen en este apartado los aspectos gue trascienden las

materias y afectan a la coleccién en lo que respecta a forma-
to, lengua v usoe.

« Teneren cuenta los objetivos de ta Institucién en la que se inte-
gra la Biblioteca
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] ! Caleccionies

a) Formato - . L .
2) mato un programa escrito, siguiendo las recomendaciones expre-

sadas en el apartado anterior.

b) Colecciones especiales

C 1 . RN - .. . ’
) Colecciones de autores locales 3.2. Eltamafio de la coleccidn debe ser proporcional al nimero de

d) Publicaciones oficiales usuarios, de cursos y de métodos de ensefianza y educacién.

¢) Compras caras

3.3. La coleccion debe proporcionar, al menos, la bibliogratia
bdsica para el estudiante v el docente y la coleccidn bésica

f) Procedimientos de adquisicion que afectan a [a colec-
: para cubrir los trabajos de investigacion.

cién
Las Bibliotecas Universitarias y Cientificas deberdn estable-
cerlos canales necesarios para compartir aquellos recursos que
por su especificidad o coste no resulten rentables para un sélo
centro.

L
=

2.1.3. Andlisis detallado de las distintas materias
de la coleccion

Este apartado describe la amplitud v profundidad de las
materias de la coleccién de forma normalizada, uniforme
y detallada. Se divide 1a coleccién en arplios descripto-
res 0 materias y en cada drea se incluye la siguiente infoz-
macidn:

3.5. Las categorias de las colecciones a considerar en relacién a
los distintos tipos de usuarios incluyen:

* Fondos basicos para el aprendizaje y formacién de base
(manuales,bibliografia basica, revistas, obras de divulga-
cidn, etc.).

a) Ambito de cobertura

* Material de referencia y consulta de cardcter general y
especializada (directortos, enciclopedias, diccionarios,
bibliografias, catdlogos, etc.).

b) Tipo de material que se colecciona

¢) Relaciones interdisciplinares

d) Unidad de la biblioteca o persona responsable de [a

coleccion * Fondos basicos para el profesorado, especificos para la

ensefanza.

¢) Politicas alternativas de acceso a la coleccid i . . . :
' on * Fondos para la investigacién (tesis, revistas, informes...).

f) Otros recursos: bibliotecas locales, regionales y nacio-

. = Fondos de apoyo a la gestién universitaria.
nales, consorcios, etg,

*  Otras colecciones de interés parafa Institucién que den un valor
especifico a la coleccion (gjem.: colecciones de temas locales,

3. Recomendaciones generales _ trabajos especializados en un campo determinado, etc.)
3.1. Cada Blbl_lf)tec‘l Umvc;s:taud }_m de disponer de una politi- ' 3.6. Noes funcién de Ja Biblioteca evitar la compra de libros por
c‘a d? g‘_?SUOH .de 991ecc1ones orientada a sexvir a los fines de _ parte de los usuarios, pero deberd disponer de varios ejem-
la propia Institucién, que se concretaird en la elaboracidén de : plares de los libros més utilizados.

17
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3.9

3.10.

'Se tendrdn en cuenta diferentes tipos de soportes, incluida la edi-
cién electrénica. Debe escogerse aquel soporte que genere una
mayor economia de escala en funcidn de los usuarios reales.

La Biblioteca dispondri de un presupuesto propio que ase-
gure, al menos, el mantenimiento de la coleccidn de refe-
rencia, la coleccidn basica de interés general, la bibliogra-
fia orentada a cubrirlasnecesidades derivadas de los planes
de estudio y las necesidades bdsicas de las diferentes lineas
de 1nvestigacién.

Cuando se micien 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.

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

4. Seleccion v expurgo

4.1.

Principios generales de 1a seleccion

4.1.1. La responsabilidad dltima sobre la seleccidn de la colec-

4.1.2

cion corresponde al Director de la Biblioteca.

. La responsabilidad en la seleccién no debe ser considera-

da como un privilegio dindose la oportunidad a toda la
comunidad universitaria a participar en este proceso.

Coleveinmes

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

3. Laseleccidn deberd serrealizada por el profesorado, en base

al Departamento, en colaboracién con los bibliotecarios.

. Laseleccidn debe basarse y estar de acuerdo con las metas

y objetivos de la politica

Criterios de seleccion

Los siguientes criterios de seleccion estin ordenados de
acuerdo con su importancia. La ponderacién de cada uno
de ellosestarden funcién de las lineas de gestién de la colec-
ci16n de cada Biblioteca Universitaria.

El precio no se ha considerado como un criterio de deci-
s16n en la seleccidn, aunque si serd un criterio decisivo a la
hora de la decision de la compra.

Contenido temdtico.

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

Calidad.

Valordndose 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 divulgacién,

Prevision de uso,

Valordndose la peticién realizada por miembros del per-
sonal docente y discente, la recomendacién como libro
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4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

bdsico 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 adecuacion de la obra al desarrollo de una
coleccién equilibrada y coherente, valordndose si forma
parte del niicleo de la misma, si desarrolla lineas espe-
cificas o si cubre las lagunas existentes. Asimismo, se
tendré en cuenta el nivel de cobertura de la materia (estu-
diantes, graduados, investigadores, efc.) y si pertenecen
a colecciones prioritarias ya existentes.

Valores bibliogrdficos.

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

Lengua de publicacion.

Valordndose la lengua en funcién de la importancia que
tenga el desarrollo de un tema concreto en dicha lengua,
asf 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 coleccién. Es una parte importante de la ges-
tién de la misma v debe recibir una atencién similar a la
de la seleccidn.

Celecciones

4.3.2. La responsabilidad final del expurgo corresponde al

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

. El expurgo no conlleva necesariamente destruccidn 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 vy en ditimo caso destruirse.

4.4. Criterios de expurgo

4.4.1.

d.4.

[

4.4.3.

Contenido temdftico.

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

Prevision de uso.

Valordndose el perfodo transcurrido desde su vitima uti-
lizacion, la fecha de publicacion, la fecha de adquisicién
yelntimero de ejemplares existentes o duplicados no nece-
sarios, la accesibilidad de materiales de uso infrecuente
en 1astituciones préximas.

Estado fisico.

Valordandose el estado fisico de los documentos, asi como
la existencia de los mismos en nuevos formatos.
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5. Volumen e incremento de las colecciones

5

Lh

3.

5

1. Respecto alos aspectos cuantitativos que afectan a ladimen-

sién y crecimiento de las colecciones, se parte de la difi-
cultad en fijar normas comunes para todas las BU espafio-
tas debido a las grandes diferencias existentes en cuanto a
la historia,evolucion y dimensiones de las propias universi-
dades. No obstante, sc establecen unas recomendaciones
generales gue puedan servir de referencia y que, en cual-
quier caso, cada Biblioteca deberd adaptar a su situacion
particular.

.2. Las normas hacen referencia a ndmero de volumenes (docu-

mentos no periddicos) y numero de titulos de publicaciones
periddicas, debiendo considerarse en cada caso los diferen-
tes soportes existentes.

3. Recomendaciones cuantitativas

3.1. Coleccion bdsica: 50.000 voliamenes.

3.2, Nuevos estudios

= 5.000 volimenes coleccidén bdsica de nueva titulacidn
» 1.000 voliimenes cada nuevo programa de doctorado

» 500 volumenes cada nuevo programa de master

3.2, Un titulo de publicacion periddica cada 3 usuarios.

3.3, Incremento anual

* 1 volumen por alumno

= 10 volumenes por PDI

Coleceiones

5.4. El volumen de incremento anual se ha calculado atendien-

do a fa media de niimere de usuarios de las Bibliotecas
Universitarias espafiolas. Se deberdn aplicar, por lo tanto,
indices correctores al alza o a Ja 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 usuartos.

6. Conservacion y restauracion del fondo
bibliografico

Algunas definiciones previas:

L]

Preservacion: comprende todas las actividades econémicas y
administrativas, que incluyen el depdsito y la instalacion de
los materiales, la formacién del personal, los planes de accidn,
los métodos vy téenicas referentes a la preservacion de los mate-
riales de archivos y bibliotecas y la informacidén contenida en
los mismos.

Conservacion: comprende los planes y pricticas especificas,
relativos a la proteccién de los materiales de archivos y biblio-
tecas frente al deterioro, dafios y abandono, incluyendo los
métodos y técnicas desarrollados por el personal t€enico.

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

6.1. La Biblioteca deberd contar con un Programa de

Conservacidn y Preservacion de materiales que, estable-
ciendo prioridades, asegure un entorno adecuado de conser-
vacion y se integre en los programas naclonales parala con-
servacion y la restauracion.
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Catecciones

6.2. La Biblioteca debe contar con un Plan de Emergencia vy
Seguridad que abarque catdstrofes grandes y pequefias.
Deberd hacerlo de acuerdo con el “campus” y la Institucion
e integrarse en el Plan General de Seguridad.

0.3. La Biblioteca deberd participar en los planes de preserva-
c16n nacionales, regionales y locales mediante programas
cooperativos

* Registro centralizado de “masters” de microfilm
= Microfilim para conservacién
»  Digitalizacion para acceso
6.4. LaBiblioteca deberd contar con las garantias adecuadas con-
tra pérdidas, mutilaciones y robos y ejercer el control ade-

cuado sobre el préstameo, con el fin de reducir las pérdidas y
los dafios.

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
XIT de las Comunidades Europeas.

7.1 Métodos cuantitativos

Tamafio: formulas “libres por usuario” (ACRL)

Crecimiento

7.2 Métodos cualitativos

Contraste de bibliografias

Opinion de expertos

Comparacion entre fondos bibliograficos de bibliotecas con
caracteristicas semejantes

Analisis de uso:  Consulta en sala
Préstamo

Préstameo interbibliotecario

7.3. Datos

7.3.1. Costes

Inversiones en material bibliogrifico

Inversiones en encuadernacidon/conservacién, © 7

7.3.2. Recursos

Ntimero de adquisiciones

Numere de titulos adquiridos

Numero de titulos de publicaciones periédicas recibidos

Libros pedidos y solicitados
Listas bibliograficas actualizadas

Numero de documentos en la coleccidn .

7.3.3. Utilizacion

Ntuimero de préstamos

Nimero de documentos en depdsito cerrado

Nimero de documentos en préstamo

Documentos no prestados durante-tm_- per ___dofd
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7.4.

741

7.4.5.

744,

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

Numero de documentos utilizados en la biblioteca durante
el afio

Indicadores

Costes / Poblacion

Inversiones en capital bibliografico per cépita

Costes / Poblacion
Inversiones en encuadernacién/conservacién per cépita

Inversiones en material bibliogréfico per cdpita histérica-
mente

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

Documentos en la coleccidn per cdpita

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

Titulos en préstamo per cdpita

Colecciones

7.4.5. Utilizacion / recursos

Préstamos por niimero 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 adquisicidn y proceso

Entre la solicitud de un libro de depésito v su enirega
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. Satisfaccidn

Satisfaccion de los usuarios con la coleccidn
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Introduccién

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

Elnivel de los servicios bibliotecarios depende de su organizacion,
de la dotacion de recursos y de la breparacion del personal. Cualquier

Biblioteca debe ofrecer los siguientes servicios:
horarios amplios a [o largo de todo el aflo,

* préstamo de documentos,

* informacién y referencia,

* formacién de usuarios.

.* facilidades para ¢l estudio,

Los servicios bibliotecarios deben adaptarse a las caracteristicas

de cada universidad v a las necesidades especificas que puedan tener

ciertos grupos de usuarios derivadas de condiciones locales, tipos de
estudios o campos de investigacién.

Labiblioteca ha de publicitar de forma amplia los servicios biblio-
lecarios 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 reguian.
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““"La biblioteca debe proporcionar servicios eficientes y de calidad.
- Para garantizarlo, la direccién de la biblioteca confeccionard estadis-
ticas, pedird la opinién de los usuarios y evaluard los servicios biblio-
tecarios.

o
[N

Organizacién de los fondos

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

Laprovisidn de los servicios debe adecuarse a la legislacion vigen-
te en materias como Copyright, salud v seguridad. propiedad inte-
tectual asi como a las normas deontoldgicas profesionales.

2.3. Catéalogos para el acceso a los fondos

La Biblioteca debe contar con un dnico catdlogo automa-
tizado gue relina la informacién de todo su fonde con inde-
pendencia del lugar en que se encuentren, de la partida pre-
supuestaria con la que se hayan adquirido y del tipo de
SOpOIte en que se presenten.

1. Horarios

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

Para la redaccidn del catdlogo es obligatorio seguir las nor-
mas internacionales de descripcién bibliogréfica y, ademads.
debe incluir informacidn sobre la ubicacién y la disponibi-
lidad del material.

Se recomienda ampliarlos en funcién de las necesidades de la
comunidad universitaria; especialmente, en épocas de exdmenes
gue se aconseja abrir los fines de semana y dias festivos, en hora-
110 de mafiana y de tarde y si fuera necesario, las 24 horas del dia.

Hay que facilitar fa consulta del catdlogo mediante termi-
nales de acceso piiblico 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.

2. Acceso

2.1. Acceso a la biblioteca v sefializacién

o _ . . 3. Préstamo
La Biblioteca tiene que ser accesible a toda la comuni-

dad universitaria y a cualquier otro miembro de Ia socie-
dad que muestre un interés legitimo en el uso de los fon-

3.1. Fondo de préstamo

dos en pro de la investigacion o el desarrollo social v
cultural. La Biblioteca debe tener indicadores, dentro y
fuera del recinto, llamativos, claros y concisos pafa
poder localizar el edificio y los servicios a los que se
puede acceder.

Todo el fondo de 1a Biblioteca es suscepiible de préstamo,
exceptuando manuscritos, incunables y obras de singular
valor etc.; obras de referencia en general; obras de gran
demanda con escaso niimero de ejemplares; agquellas que
va no estén disponibles en el mercado, etcétera.
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3.2.

Usuarios y politica de préstamos

Conviene establecer diversas categorfas 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 v Préstamo interbibliotecario

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

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

4. Informacidén bibliogrifica v referencia

4.1.

4.2.

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 coleccién bdsica as como fuentes bibliogrificas

Servicios

4.3.

5.1

y documentales de cardcter general y especializadas en
diversos formatos. Ademds debe estar dotada de herra-
mientas informdticas avanzadas para satisfacer el miximo
de demandas informativas, por complejas y especificas que
sean, tanto a nivel nacional como internacional.

Servicios de alerta o de informacién personalizada

Los servicios de alerta deben considerarse como servicios
de valor afladido y se determinardn 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 temdticos,
boletines de sumarios externos. etc.

5. Formacién de usuarios

Minimo exigible

Es necesario que la Biblioteca facilite ayudas impresas, gré-
ficas o electrénicas describiendo servicios concretos. Ademds
debe organizar visitas guiadas v contar durante el horario de
apertura con la presencia de un bibliotecario profesional para
atender y ensefiar el funcionamiento de la Biblioteca, sus ins-
talaciones, sus equipos y uso de la coleccion.

Caracter optativo

La Biblioteca debe promover sesiones de formacion de
usuarios a nivel individual o colectivo; desarrollar progra-
mas para la formacion continuada v también actividades de
extension bibliotecaria,
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6.2,

“El éxito de los programas de formacion 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. Recomendaciones generales

Las bibliotecas tienen que ser aulas de autoformacién 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 tener en cuenta los diversos estilos de estudio, asi como
los distintos modos de ensefiar v de aprender caracterfsticos
de cada curso. Deben proporcionarse zonas para el estudio
en silencio, asf 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 informacion existente en la propia Biblioteca
0 en otros centros externos por medio de redes informiti-
cas y disponer del apoyo técnico para el correcto funcio-
namiento de esta tecnologia.

Servicios

Para la lectura de materiales en soporte magnético, dptico,
microformas, etc. debe disponer de equipos apropiados, que
permitan también su edicién y reproduccion.

6.3. Cardcter optativo

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

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

LaBiblioteca puede ofrecer un servicio de encuadernacién para
que los alumnos y {os 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

En el plan de trabajo de la Biblioteca, debe incluirse el desa-
rrollo de técnicas bibliotecarias adaptadas a las estrategias
presentes y futuras en tecnologfa de lainformacion, y actuan-
do como centro de investigacién hacia el mundo biblioteca-
rio v 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, c6di-
05 de conducta, procedimientos de reclamacion y de disciplina.
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.C:iil:zﬁ'.q'ui:e"r'problema de conducta o disciplina de los usuarios de
"‘1a Biblioteca debe solucionarse a la luz de la politica de la
i Universidad.
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Introduccién

Esta breve introduccién a [as recomendaciones sobre edificios de
Bibliotecas Universitarias tiene como propésito situarlas en el con-
texto del progresivo interés por la evaluactén 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 utilizacién funcional, segura, econémica
y a poder ser, confortable.

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

I.a biblioteca es pricticamente el dnico 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 investigacién, Tal cir-
cunstancia especifica permite considerarla como espacio-comin uni-
versitario que requiere un tratamiento adecuado.

La dialéctica servicio de bibliotecas/edificio-continente incluye
multiples variables: habrd de tener en cuentala complejidad del feno-
meno bibliotecondmico, 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 (uncién de esa tipologia.

Elandlisis deberd asumir el especitico cardcter del servicio biblio-
tecario en €l edificio valorado, por lo gue habrd de tener en cuenta el
tipo de hiblioteca, en el caso de ser la Central, surelacion 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-
dicionard la adecuacién del edificio: exento o integrado en otro
mayor, caso de las bibliotecas especializadas de centros educativos,
combinadas con otros cenires culturales, etc... o ¥a Se4 POr accio-
nes sobre edificios preexistentes, por remodelacion, adaptacién a
edificios histéricas o no, ampliaciones, etc.

Las bibliotecas son espacios especificos y comunes a perscnal y
usuarios, que ha de contemplar también ugar para material biblio-
grafico y equipamiento tanto general como especifico de informacion
bibliogréfica y cientifica. Ademds, toda previsién sobre el edificio
continenle habrd de tener en cuenta los cambios que ya estan afec-

- tando a las Bibliotecas Universitarias: en los materiales que custodia,

cn la forma de prestar los servicios, y en fos propios servicios, nue-
vas comunicaciones, la irrupeidn de fa aunlematizacién, ios audiovi-
suales y el soporte electronico como el CD-ROM. hasta el Modem ¥
el Fax. suponen un proceso de adaptacién del que no puede quedar al
margen el continente, el edificio.
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Infraestructuras

Lo antedicho muestra brevemente la dificultad de ponderar un
fendmeno 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 valoracién 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 o propuestas concretas, el propésito seria el de ajustar el mayor
ntmero de elementos a las listas de cualidades.

Tales listas de cualidades a considerar en la valoracién 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 suformulacion en el decdlogo de Faulkner
Brown. Teniéndolo en cuenta, nuestro interés se dirige hacia una
caracteristica, que por su valor fundamental enrelacién con lacomu-
nidad universitaria, razén de ser del servicio bibliotecario, habra de
ser prioritario: el dimensionamiento.

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

Dos aspectos bdsicos que estdn interrelacionados de manera indi-
soluble v 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, asf como el umbral minimo a partir del cual pierde Ia biblio-
teca su funcionalidad ante la comunidad a atender, son las cuestio-
nes que lo complementan. Menos de [a mitad de las recomendacio-
nes entendemos marcan ese [imite que no debe traspasarse.,

La exacta valoracién de 1a importancia de las dimensiones dentro
del marco mds amplio de las cualidades sefialadas el Ias listas £omo
las del Faulkner Brown, posibilitardn 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, sefalar que salvo las pautas basicas del dimensio-
namiento, se ha evitado dar recomendaciones cuantitativas, remi-
tiendo para recomendaciones més especificas a las obras “Construire
une bibliothéque universitaire * v “Guidelines for College Libraries:
Recommendations for performance and resourcing” citadas en la
Bibliografia anexa.

1. Locales
1.1 Principios arquitecténicos

Se recomienda atenerse al decdlogo de principios cstahle-
cidos por el arquitecto Harry Faulkner-Brown: 1a bibliote-
ca debe ser flexible, cormpacta, accesible, extensible, varia-
da, organizada, confortable, constante en sy medio
ambiente, segura, econdrmica.

1.2 Aspectos cuantitativos

Aunque las dltimas tendencias internacionales inciden en
menor medida en los ASPeCtos cuaniitativos, las demandas

LY
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Lafraestructurads

y necesidades de nuestras bibliotecas hacen necesario man-
tener las recomendaciones aprobadas en las‘!Jorngdas de
Trabajo sobre bibliotecas universitarias Casul‘i(—) lde
Magalia", Las Navas del Marqués en 1986, a}l menos 1edda—‘
tivas a dos pardmetros que en todo caso habran de guardar

una relacion equilibrada:
— Un metro cuadrado por usuario.

— Un puesto de lectura por cada 5 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

Sufuncidn es de orientacion y distribucion hacia las demas
dependencias de la Biblioteca.

Deberd dar una impresidn atractiva y acogedora de la
misma.
Es zona de encuentro y descanso de los lectores.
Tendrd una sefializacion clara y contendrd el directorio de
ia Biblicteca.
El drea de acceso deberd tener dos zonas:
a) Zona fuera de control antihurios
— Informacion general
— Guardarropas, taquillas, etc.
— Lavabos

— Teléfonos
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b) Zona dentro del control antihurtos

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

— 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.

2. 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.

— Tendra 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 ficil al depésito.
-~ Se situard préximo a los catdlogos u opacs.

~—Segln ¢l tamano de la biblioteca podrd haber mas
de un punto de préstamo.

Infraestrucruray

3.

Consulta de caracter general

— Espacio reservado paralectura de prensa diana, revis-
tas de cardcter general y/o para consulta de publica-
ciones oficiales,

. Zona de Informacién bibliogrifica, Referencia y

Acceso al Documento

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

— Contard con puestos de consulta para las obras
impresas.

— Contard con puestos de consuita a catdlogos (en
linea 0 CD-ROM) v acceso a Iaternet.

— Tendr4 al menos un punto de servicio para personal
cualificado.

— Se deberdn contemplar espacios suficientes y dife-
renciados, segin el tamafio de 1a Biblioteca, para la
ubicacién de estos servicios.

. 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 mformacién automa-
tizada.

— Las publicaciones periédicas tendrdn una zona pro-
pia con expositores de los tiltimos nimeros y pues-
tos de consulta.

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

— La distancia entre estanterias y mesas serd suficien-
te para gue los lectores no se molesten entre si.
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Infraestructioas
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~— Los espacios de las salas de lectura podran singula-
rizarse, segln las necesidades, mediante: ilumina-
¢16n, colorido, amueblamiento, etc.

. Salas especiales

En funcién de las necesidades y las colecciones habri
que contar con:

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

——~Cubiculos para investigacién, 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 tamafio 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
documentacién, 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 informacién y
documentacién a la comunidad universitaria con
fines de docencia, estudio e investigacion.

- Salas multiusos: conferencias, exposiciones, forma-

cidn etc,

— Deberdn tener un acceso auténomo

1.3.3

— Contardn con el equipamiento necesario, cabinas de tra-
- duccion simultanea y ef aislamiento acustico adecuado

— Contardn con sala auxiliar aneja.
8. Reprografia
— Los espacios para las maquinas reprogrificas esta-
rdn convenientemente insonorizados
9. Lavabos
— Estardn suficientemente aislados de las salas de lec-
turas para evitar ruidos.

Se deberd tener en cuenta toda la legislacién vigen-
te en relacién con usuarios discapacitados.

Area de trabajo interno

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

I.as zonas recomendadas son:

— Direccidn y secretaria

— Administracién

— Adquisiciones

— Proceso técnico (en una o varias zonas)

— Tratamiento fisicode los documentos (tejuelado, selladoetc)

— Gestidn de Préstamo interbibliotecario

- Informdtica y nuevas tecnologias
— Laboratorio de reprogratia, microfilmacién, encuader-

nacion, ete.
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Infraestruciuras

1.3.4

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

— Sala de reunion

— Aula de formacién

— Zona de recepcion de correo y paquetes

— Almacén para material de oficina

— Vestuarios y taquillas

— Aseos y duchas

— Local para servicio de mantenimiento y Iimpieza
— >ala de descanso con cocina y frigorifico

Se deberd tener en cuenta la legistacién laboral relativa a
las condiciones de trabajo en relacién con la seguridad, 1lu-
minacion, aclistica, efc.

Depdsitos

Deberd contemplarse espacios para:

— Conservacién de documentos antiguos, anticuados o
poco consultados.

— Conservacién de materiales especiales.

Dependiendo de la finalidad, el depésito deberd estar o no
directamenle comunicado con la zona de préstamo o de
consulia.

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

Deberd tenerse en cuenta las condiciones adecuadas de
temperatura, humedad, aire etc. para la correcta conser-
vacion de los materiaies.

1.3.5

2.1

Debera cuidarse muy especialmente tas normas de carga
en los espacios de depo6sito, teniendo en cuenta que fre-
cuentemente en ellos se colocan "compactus™.

Instalaciones técnicas

LaBibliotecadeberd contarcon espacios, preferentemente
desde una sala integrada, para el control de sisternas téc-
nicos del edificio:

— Climatizacion
— Electricidad
- Seguridad: alarma, incendios

— Montacargas, ascensores

2. La infraestructura informatica

Consideraciones basicas:

Al disefiar un espacio para biblioteca hay que pensar desde
el principio en las instalaciones/infraestructuras que serdn
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 rdpida evolucién de las tecnologias de la informacion
y de las comunicaciones nos conducen necesariamente a
un disefio de instalaciones que deberd adaptarse a una
dindmica de cambios imprevisibles.

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

Eldisefio de espacios e instalaciones deberd contemplar que
estos.sean dindmicos, abiertos y mdltiples de manera que
pgrqutzm el acceso a la informacion que hoy contienen las
bibliotecas: sea fisica, magnética, informstica y virtual

Las instalaciones estan intimamente ligadas al disefio de
€Spacios 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 circulacidn.

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

Desde el punto de vista de Infraestructura se tendrén en
cuenta criterios de Homogeneidad para mantener condi-
ciones simifares v poder ofertar servicios iguafes 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 clementos perma-
nenies del edificio que a la vez pudieran cubrir con facili-
dad la roralidad de la superficie,

Condicionantes para el disefio de instalaciones:

Deberd tenerse en cuenta los siguientes factores:

-— El desarrollo en cantidad y capacidad de los equipos
informaiticos ’

Infraesirucriras

kg\*)

L

— La integracién de equipos y multimedia

— Laransformacion y evolucion de las redes, las mejoras en
las telecomunicaciones y el desarrollo de protocolos mas
transparentes y rapidos

— La creciente compatibilidad entre infraestructuras
{Pasarelas)

La rdpida obsolescencia del hardware, del software y de las

comunicaciones tendrin efectos determinantes sobre las

infraestructuras y es precisamente este el mayor problema:

definir un esquema de desarrollo informatico enuna biblio-

teca es dificil, debido a la poca durabilidad de lo planifica-

do en la inversion en muchas ocasiones.

Evidentemente las instalaciones tienen que cubrir las

expectativas de servicios electrénicos que da la biblioteca

de hoy: acceso a sistemas de gesiion, consulta a OPACS,

acceso a Redes de CD-ROM v todas la herramientas pro-

pias del mundo de Internet (e-mail, FTP, Telnet,

Gopher,Wais...} sin desatender a fa posible hiblioteca del

mafiana que aunque tenga necesidades que no podamos pre-

veer hoy debemos estar preparados para poder cubririas

mintmizando el cambio.

Caracteristicas de las instalaciones
y el equipamiento:

Cuando hablamos de infraestructuras pensamos, 1ndiso-
ciablemente, en instalaciones y equipamiento, para que
estas funcionen.

Ei elemento que necesita de una planificacin mas exhags-
tiva es el cableado. Se procurard que su instalacion sea
extensa v ampliable, para facilitar en todo momenio el
incremento v/o la movilidad del mismo.
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. 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 1dgico las cone-
xiones.

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

1.3. criterios funcionales: métodos y medios fisicos para la acti-
vacion, mantenimiento y desactivacién de los circuitos fisi-
Cos.,

El elemento superior al cableado lo constituye la Red (dispositi-
vos tisicos y 16gicos). 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 4rea local con
redes de drea extensa.

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

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

1. Sistema de cableado (tipologia - Ej: trenzado, coaxial, fibra
optica)

nfraesructiins

2

. Elementos de hardware necesarios para el funcionamiento de
ésta (tarjetas de conexidn, transceptores, repetidores, conee-
tores...). .. -

(8]

. Los equipos que se conectaran alamisma (pe, terminales...etc)

. Servidor de recursos Software en [a Red.

h

. Sistema operativo de la Red.

6. Las aplicaciones soportadas en la Red

7. Sistema de gestion de la Red. Servidor administrador de Red
{Seguridad, control, configaracion.)

Ademds en la eleccidn del medio transmisor de datos tendremos

en cuenta que:

I. La tpologia de 1a red vendra condicionada segun sea la con-
figuracién de los equipos vy las distancias existentes entie 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 fa transmisién de datos

4. Sea Integradora en cuanto a los recursos que albergue v en
cuanto a la tipologia de infermacién que transmita (texto,voz,
imagen)

2. Condiciones para los equipos:
Se recomienda que las instalaciones (entiéndase infraestructuras
+ equipos) cumplan o siguiente:

1. Queelespaciofisicoparalainstalaciénseasuficiente v amplia-
ble si fuera necesario.

b

Que el suministro eiéetrico sea facil y suficiente. Instalando
sistemas de alimentacion ininterrampida (SAI) para los apa-
ratos que asi {o requieran.

i
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3. Que se respeten las distancias minimas entre equipos paraevi-
tar interferencias.

4. Que los espacios donde se instalen los equipos sean zonas con
temperatura adecuadas, sin fuz 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-estdtico.

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

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

En cuanto al cuadro eléctrico deberfa ser exclusivo para los equi-
pos informdticos y que éste estuviera dimensionado de manera sufi-
ciente para situar los magnetotérmos en posibles ampliaciones.

Infraesiructuras
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Introduccidon

La funcion de la Biblioteca Universitaria se apoya en un conjun-
fo 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 investigacién.

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

Elsistema de financiacién adoptado debe garantizar el presupuesto
necesario, el empleo optimo de los recursos y la gestién dgil y efi-
ciente.

1. Asignacién presupuestaria

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

1.3 Ademds del presupuesto ordinario para gasto corriente de
funcionamiento, la Biblioteca Universitaria debe estar
incluida en el Plan de Inversiones de la Universidad, al que
corresponderan 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.

1.4 El presupuesto de la Biblioteca Universitaria incorporard
recursos en funcion de las actividades que desarrolle la
Universidad y requieran un apoyo instrumental de fondos o
servicios bibliograficos: titulaciones, masters, actividades de
investigacién o de extensién universitaria, etc.

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

1.6 LaBiblioteca Universitaria contard con su propio programa
con los diferentes capitulos de gasto.

1.7 Corresponde al Director la elaboracién y presentacion de la
propuesta de presupuesto de la Biblioteca Universitaria y su
administracién de acuerdo con las normas establecidas.

Fuentes de financiacién
Internas:

2.1 EI presupuesto ordinario asignado a la Biblioteca
Universitaria como unidad de gasto por la propia

Financiacion

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

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

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

Externas:

2.4 Losingresos por servicios prestados a usuarios segun las tari-
fas establecidas, que revertirdn al presupuesto de la biblio-
teca.

2.4.1 La Biblioteca Universitaria establecers unas tarifas para
algunos de los servicios que presta a sus clientes, tanto inter-
Nos como externos, que se hardn piiblicas tras ser aproba-
" das por los érganos universitarios competentes.

2.4.2 Las tarifas se revisardan anualmente teniendo presentes los
convenios de cooperacién y redes en los que la biblioteca
esté integrada.

2.4.3 Las tarifas establecidas serdn uniformes para todo el 4mbi-
to de la biblioteca Universitaria y se tendera a la maxima
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, Unidn Europea, etc., mediante
proyectos o convenios y los procedentes de donaciones o
legados.

2.5.1 La Biblioteca Universitaria tratard de obtener otros recur-
s0s externos mediante la participacién en convocatorias de
financiacién de proyectos, cooperacién con instituciones
diversas, ete,

2.6 Los donativos y legados institucionales o personales, en
metaiico o en especie, como fondos bibliograficos, materia-
les especiales, infraestructura, instalaciones, etc.

3. Partidas presupuestarias

3.1 El presupuesto oerdinaric de [a Biblioteca Universitaria
contemplard los conceptos siguientes:

«  Personal

Personal de plantilla

Personal temporal

Formacién y desplazamientos

— Becas

* Adquisicion de fondos bibliogrificos
— Monografias
— Publicaciones seriadas

— Otros materiales

64
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3.2 El presupuesto de inversién debe contemplar:

4. Distribucién

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

Material inventariable

(astos corrientes o de fuiicionamiento

— Mantenimiento y reparaciones

— Comunicaciones y transportes

— Dietas y gastos de representacion
— Electricidad, calefaccién, etc.
— Material fungible

— Trabajos de otras empresas externas

— Encuadernacion
— Restauracion

— Publicaciones, etc.

Nuevos edificios, ampliaciones, remodelaciones, adapta-
ciones

Equipamiento de nuevos espacios
Implantacién de nuevas tecnologias
Dotacion de nuevos servicios

Adquisiciones retrospectivas

Gasto de personal: suele situarse entre el 30 y el 55 % del
presupuesto
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— Formacion de la coleccidn: del 35 al 40 %

— Otros gastos: 10 %

El presupuesto destinade a la coleccién debe garantizar tanto
el manienimiento y actualizacién de la coleccion de publica-
ciones periddicas como de la de monografias y contemplar la
incorporacién gradual de documentacién en soporte electrd-
nico asi como ¢l acceso en linea.

La creacién de un nuevo centro o especialidad debe reflejarse
en un presupuesto que permita la creacion def fondo docu-
mental apropiado y suponer su inclusién en los presupuestos
ordinarios Sucesivos.

La distribucién de recursos a las distintas dreas entra en los
criterios establecidos para el desarrollo de colecciones.

5. Normativa

Ley 13/1995, de 18 de mayo de Contratos de [as
Administraciones Pablicas. (BOE 19-V-93)

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 clerto” 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 v 93/37/CEE.

Estatutos de las respectivas Universidades.

Financlacion

6. Criterios de distribucién presupuestaria

Docencia :

Investigacién:

Bibliotecondmicos:

!

N.¢ de alumnos
N.° profesor icacid '
.” profesores dedicacién exclusiva
N.® profesor icacié ‘
. protesores dedicacién parcial
N.? asignaturas
N.? afios curriculares
N.? programas tercer ciclo
IN.° de areas

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 usuarios de la biblioteca

Nivel de accesibilidad a la coleccién
Volumen de la produccidn cientifica de Ia materia

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

Bibliotecas de dreas no experimentales
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2. Dotacién de personal

2.1. La biblioteca deberd estar dotada d_e--i):éféd

1.1.

1.2

1.3.

1. Consideraciones previas

El personal bibliotecario es el intermediario entre el usuario
y los recursos de informacion tanto internos como €Xternos
de la institucién en las distintas dreas del conocimiento.

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

El director es el responsable de todo el personal dentro de h:-' o

biblioteca y debe asegurar que la biblioteca se adhiere a _Ias o

politicas de personal y précticas de la Universidad. Estas "
politicas y practicas deben reconocer las necesidades espe=
ciales de los bibliotecarios como trabajadores en el campo -
de 1a informacion.

suficiente para que pueda cumplir sus objetivos
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3.

al mimero 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.

]
o

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

¢ Un mayor niimero de personas en la biblioteca permite
prestar un mejor servicio. Las instituciones que optan por
los niveles minimos de personal ofrecen, siempre, un
Menor servicio.

* Las mstituciones con mds de una biblioteca necesitan,
proporcionalmente, mayor niimero de bibliotecarios.

* Habra personal bibliotecario de servicio SIEMPRE que
la biblioieca permanezca abierta {(incluyendo noches,
fines de semana, vacaciones).

Tipos de personal
3.1. Losbibliotecarios pertenecerin 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.

3.2, Cada tipo de personal ha de poscer la tilutacién y formacién
adecuadas para desarrollar las tareas que le correspondan.

3.3. Cada drea de trabajo se corresponderd a los grupos de la
Administracién A, B y C (régimen administrativo).

3.4, Se considera conveniente Ia colaboracién de estudiantes.

Fersonal

4. Organizacion

4.1. La organizacion de [a biblioteca debe responder a su perfil
y finalidad a través de instrumentos de estructuracion inter-
na como la Relacidn de Puestos de Trabajo, los manuales de
definicién de funciones y los Planes de Comunicacién.

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 Hevenla infor-
macion para la gestion a cada nivel segin su responsabilidad.

5. Formacion

Se establecerdn planes de formacion profesional cuya responsabi-
lidad corresponderd al Director de la Biblioteca v que tendrdn como
finalidad la actualizacién y perfeccionamiento en todos aquellos
ambitos que favorezean el desarrollo v 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.

. Sin perjuicio de la autonomia universitaria, se considera
necesaria cierta homogeneizacién 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
pricticas de la Universidad, deberd emprender procesos de
evaluacion de sus recursos humanos en varios aspectos:

Cantidad vy distribucién de personal en relacion con los
servicios ofrecidos.
Programas de formacidn.

Formulacion de politicas y procedimientos de gestién de per-
sonal.

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

Evaluacion individual.
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1. EI patrimonio bibliografico histérico
universitario |

Constituyen el patrimonio bibliografico histérico universitario:

Los manuscritos e impresos que, de acuerdo con la legislacion
vigente, forman parte del patrimonio histérico espaiiol.

Los ejemplares que posean caracteristicas singulares, como
autégrafos, dedicatorias, ex libris, anotaciones de los autores o de
propietarios anteriores, encuadernaciones especiales, etc.

Los originales de obras literarias, cientificas, etc.

Los dibujos, y los grabados, mapas, piezas de musica, que
segln la legislacion vigente, forman parte del patrimonio histérico
espafiol. '

Los fondos de valor histérico para la propia universidad

Cualquier ejemplar cuya conservacion se considere que debe
ser objeto de protecién especial
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’2-. | Instalacion
21 Dep6sito

El depésito de los fondos que constituyen el patrimonio biblio-
grafico histérico de la un1vers1dad deberé reunir las cond1c10nes
idéneas para su conservacion.

— Deben existir depésitos separados para manuscritos, incu-
nables, obras del siglo XVI, etc., que permitan distintos niveles de
control y acceso. ‘

— No deberan estar situados en sétanos, zonas con. desagiies,
bajantes de tuberia u otros lugares con riesgo de filtraciones o
inundaciones. '

— Las condiciones ambientales deberdn mantenerse constan-
tes con una temperatura entre 15° y 20° y un nivel de humedad
entre el 45% y el 65%. Estas condiciones estardn permanentemen-
te controladas mediante los instrumentos adecuados (termohigr6-
grafos, psicrémetros).

— La seguridad del acceso a los depésitos se mantendrd
mediante cierres blindados y sistemas de alarma.

— Los dep6sitos contardn con un sistema de deteccién de
incendios, asi como de extincién que no perjudique al fondo bi-
bliogréfico. Debe contemplarse la posibilidad de crear comparti-
mentos estancos que eviten la propagacién del fuego en caso de
incendio.

_ La iluminacién artificial, de luz fria, con filtros ultravioleta
no tendrd una intensidad superior a los 300 lux. Los focos no
estardn préximos a los libros.
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2.2. Mobiliario

— Las estanterfas deberdn ser metélicas, de baldas regulables,
de bordes que no dafien las encuademacxones y con sujeta libros
que los mantengan verticales.

— Las estanterias se colocardn preferentemente «en peine»
sin adosar a la paréd. Si inevitablemente tuvieran que ir adosadas
a la pared, la parte adosada debera ser cerrada y metilica.

— Los libros se colocardn en posicién vertical, cuidando de
que no estén excesivamente apretados para poder sacarlos agarran-
dolos por el lomo y no por la cabecera.

— Los libros en grandes formatos o de gran peso, se coloca-
rdn en posicion horizontal en baldas de poca altura, que permitan
su cabida y el aprovechamiento del espacio sin apilarlos.

— Los folletos deberdn guardarse en cajas especiales de car-
ton libre de acidez.

— Los grabados, mapas, laminas deberdn guardarse en archi-
vadores apropiados.

— Si se utilizan armarios cerrados, compactos o cdmaras blin-
dadas deberda mantenerse la circulacién de aire o ventilacién nece-
saria.

— La limpieza del depdsito deberd realizarse sin emplear li-
quidos y utilizando instrumentos que no dafien los libros. Para el
suelo y paredes, aspiradora y para las estanterias y libros, plume-
ros, pinceles, cepillos suaves, bayetas.
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3. Tratamiento
| 3.1. ‘Manejo

— El fondo histérico deberd ser objeto de especial cuidado en
su manejo, evitando que sufra golpes, caidas, desgarros, rozadu-
ras, etc. '

— Los libros deberan extraerse de las estanterias agarrdndo-
los por el lomo y nunca tirando de la cabecera, ya que ésto supone
un riesgo de deterioro de la encuadernacién. ‘

— Las piezas histéricas deberdn manejarse siempre con
las manos bien limpias. Se utilizardn guantes en los siguientes
casos: ‘ ' ‘

a) Manejo intensivo de las piezas (traslados, exposicio-
nes).

b) Cuando se muestran las piezas mds notables a visitan-
tes, investigadores, etc.

c) Siempre que el estado de la pieza o las circunstancias
lo aconsejen

3.2. Proceso técnico

— Las piezas que constituyen el patrimonio bibliogréfico his-
térico universitario deberdn ser sometidas al proceso técnico que
permita su control, conocimiento, difusion y utilizacion.

— Durante el proceso técnico se observardn las recomenda-
ciones sobre el manejo de estos fondos.
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— El nimero de registro se hard constar en la cabecera del
verso de la portada, con cifras de pequefio tamafio y cuidadosa-
mente hechas. ' '

— Los sellos de la biblioteca, preferiblemente en seco, o en
tinta no grasa, de color negro y del menor tamafio posible, se
colocarén al verso de la portada, al final y en una o varias pdginas
internas que tenga establecidas la biblioteca, situdndolos en los
margenes y no aplicindolos nunca sobre ldminas, grabados, ex
libris, colofén, marcas tipogréficas, notas manuscritas, etc.

— Las laminas, planos, etc., se sellarin también todas al

VErso.

— La signatura topogrifica de cada ejemplar se anotarda al
verso de la cubierta y no sobre las paginas el libro.

— Se evitard pegar tejuelos sobre el libro, sustituyéndolos por
otros sistemas de identificacién que no dafien la encuadernacién
(tira de cartulina neutra colocada en el interior con la signatura,
etiqueta colgada de un hilo sujeto entre las paginas del libro, etc.)
Las mismas precauciones se observaran respecto a las etiquetas de
codigo de barras.

— Los ejemplares manuscritos que no estén foliados o pagi-
nados deberédn foliarse a mano, con objeto de hacer constar este
dato en el registro bibliogréfico y de controlar en todo momento
su integridad.

— Se elaboraran preferentemente catilogos automatizados
utilizando el formato MARC adecuado y se prestard especial aten-
cion a los puntos de acceso por lugar de impresién e impresor, asi
como a los datos asociados al ejemplar. En todo caso, la cataloga-
cion deberd ajustarse a las ISBDs.
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4. Preservacién y restauracién

— La biblioteca debera preservar el patrimonio bibliografico o

que custodia realizando copias de seguridad mediante microfilma-
ci6én o digitalizacién. '

— Las bibliotecas universitarias tratardn de promover entre si
y con otras bibliotecas planes cooperativos de digitalizacién y
participar en los promovidos por otras instituciones que favorez-
can la preservacion y conservacién de su patrimonio bibliogréfico
~y eviten la repeticién innecesaria de trabajos y-de gastos.

— La restauracion, cuando sea necesaria,” deberd llevarse a
cabo tras un estudio previo y con garantia total de conservacion de
todos los elementos originales: encuadernacién, hojas de guarda,
tejuelos, ex libris, etc.

— Antes de proceder a la restauracién se realizard una copia
de seguridad microfilmando o digitalizando el ejemplar.

— En el caso de que, para ser restauradas, las piezas tengan
que salir de la biblioteca, se observaran las normas establecidas
sobre autorizacién de la salida, seguros o garantia del Estado, etc.

5. Utilizaciéon del fondo historico
5.1. Consulta en sala

— La sala de consulta de los fondos de patrimonio bibliogra-
fico histérico universitario deberd estar dispuesta de tal manera
que permita la vigilancia por parte del personal de la Biblioteca de
los usuarios que los estén utilizando.

— La peticién de obras se realizard siempre mediante papele-
tas en las que consten los datos completos del usuario, asi como
los de la obra solicitada.
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— La consulta de obras especialmente valiosas deberd ser au-
torizada expresamente por el responsable de la Biblioteca.

— Junto a la papeleta de solicitud el usuario presentard su
DNI, pasaporte o carnet de investigador que lo identifique y per-
mita comprobar que los datos de su solicitud son correctos.

— .La biblioteca deberd llevar un registro de usuarios en el
que constardn sus datos completos.

— Podran consultarse simultineamente hasta tres obras y un
méximo de seis voldmenes, salvo en caso de piezas de carécter es-
pecial por su valor o su tamafio. La consulta de un nimero mayor,
en el caso de que la investigacién lo requiera, debera ser solicitada
y autorizada expresamente por la direccién de la biblioteca.

— Podrd quedar restringida por motivos de conservacién la
utilizacién de ciertos fondos y ser sustituida por sus reproduccio-
nes. La consulta de los originales, en los casos en que sea estric-
tamente necesario, debera ser solicitada por el usuario exponiendo
las razones que lo justifican, y autorizada expresamente por la
direccién de la biblioteca.

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

— No se permitira colocar papeles ni ninguna otra cosa sobre
las obras que se consultan, ni escribir, calcar, subrayar, etc. sobre
sus hojas o cubiertas.

— No se permitird la entrada ni la utilizacién en la sala de
ningln aparato de reproduccién, scaner, maquina de fotos, etc. Su
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utilizacién en casos. excepcionales deberd ser autorizada por la- -

Direccién de la biblioteca.

— La utilizacién del ordenador estd permitida, previa autori-
zacién de la Direccién de la biblioteca.

5.2. Reproduccién

— La biblioteca contard con los medios de reproduccién que
le permitan proporcionar a los usuarios las copias del fondo his-
térico que solicitan y a la vez garantizar su conservacién, evitan-
do, por tanto, todos los que supongan manipulacién mecdénica,
exposicion a luz intensa o calor. V

— El microfilme y la copia en papel a partir del microfilme
sustituirdn a la fotocopia directa.

— Se procurard ademads disponer de las copias de seguridad
de los fondos en microfilme que permitan obtener las reproduccio-
nes solicitadas si necesidad de recurrir siempre a los originales.

— La fotocopia directa estara totalmente prohibida y en nin-
glin caso podrd hacerse de manuscritos, incunables, impresos del
siglo XVI. Para el resto de los fondos pueden solicitarse fotoco-
pias de la portada, preliminares o partes del texto, hasta un maxi-
mo de cinco, que deberdn ser autorizadas en cada caso por el
Director de la biblioteca una vez examinado el ejemplar y compro-
bado que no se producira deterioro alguno. Deberdn ser realizadas
por personal de la biblioteca y en todo caso, después, de haber
comprobado que no existe copia de seguridad para obtenerlas a
partir de ella.

— Las fotografias que soliciten los usuarios seran realizadas
en la biblioteca por un fotégrafo especializado.
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— El coste de las reproducciones serd el establecido en la
lista de precios publicos de la Universidad y serd abonado por el
usuario al encargar los trabajos.

— La obtencién de reproducciones del fondo bibliografico no
supone autorizacioén para su publicacion.

— El usuario deberi solicitar por escrito a la Direccién de la
biblioteca la autorizacién para publicar las reproducciones obteni-
das indicando los datos de la publicacién (autor, lugar de edicién,
editorial y fecha probable de aparicion); y su cardcter gratuito o
venal, comprometiéndose a citar la procedencia de las reproduc-
ciones y a enviar a la biblioteca el ejemplar o ejemplares segin
ésta tenga establecido en sus normas. ’

5.3. Ediciones facsimilares

— La biblioteca facilitara la difusién y la accesibilidad de sus
fondos mediante ediciones facsimilares y colaborard con otras
instituciones cediéndolos para ese fin, siempre que las reproduc-
ciones mantengan la alta calidad cientifica y técnica exigida, sal-
vaguarden la conservacion del documento y citen la procedencia
de la obra.

La solicitud de autorizaci6n para la realizacién del facsimil
debera dirigirla por escrito el responsable de la edicion a la direc-
cién de la biblioteca universitaria, que hard un seguimiento de la

“edicion. La edicién facsimilar deberd ser autorizada por el Rector,

previo informe del director de la biblioteca, que indicard la forma
en que debe ser citada la procedencia.

— Las piezas objeto de la edicion facsimilar no deberan salir
de la biblioteca. En el caso de que existiesen razones que justifi-
casen su salida, deberd hacerse con plenas garantias para su con-
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servacion y cumpliendo la normativa en cuanto a realizacién pre-

via de copia de seguridad, autorizacién pertinente y formalizacién -

- de seguro a todo riesgo.

— Todas las condiciones de la elaboracién del facsimil deben
quedar establecidas por escrito en un contrato previo a la edicién.

5.4. Préstamo para exposiciones

Las exposiciones son una forma de contribuir a la difusién del
fondo bibliogrifico; pero, a la vez, pueden suponer un riesgo para
su conservacion; por lo que es necesario establecer unas normas
que garanticen su realizacién en las mejores condiciones.

— El plazo minimo de solicitud de obras en préstamo para
una exposicion es de tres meses como minimo antes de la fecha
prevista para la inauguracién.

— La solicitud, dirigida al Rector de la universidad o al Di-
rector de la biblioteca, deberd estar acompafiada de un informe
sobre el objeto y contenido de la misma, incluyendo todos

sus datos y explicando la necesidad de incluir las piezas solici-
tadas.

Constara en la solicitud:

a) titulo de la exposicién

b) institucién organizadora y peticionaria

¢) nombre y direccién del comisario o responsable

d) lugar y fechas de inauguracién y clausura
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Ae) - informe detallado de las condiciones ambientales y de se-
guridad de la sede ’

f) cualquier otra circunstancia de interés

g) relacion de las piezas solicitadas con sus datos catalogra-
ficos completos ’

— El préstamo de las obras solicitadas debera ser autorizado
por el Rector de la Universidad, previo informe del Director de la
biblioteca y obsevando la legislacién vigente. En el caso de expo-
siciones en el extranjero, es preceptiva la solicitud de exportacién
temporal a la Junta de Calificacién, Valoracién y Exportacién de
Bienes del Patrimonio Histérico Espaiiol. '

— Cuando las condiciones de conservacion de las obras soli-
citadas lo requieran, se procederd a su restauracion o encuaderna-
cion. Los gastos derivados de estos procesos deberdn correr a cargo
de la institucién organizadora de la exposicion.

— Los mapas, dibujos, grabados, etc. solicitados para exposi-
ciones, antes de su salida deberan ser montados en carpetas con
passe-partouts de cartulina neutra y enmarcados segtin las instruc-
ciones de la biblioteca y no podrén ser desenmarcados bajo ningiin
concepto hasta su regreso a la misma. Los gastos correrdn a cargo
de la entidad organizadora de la exposicion.

— En el caso de que no existiese copia de seguridad de las
obras solicitadas, deber4n ser microfilmadas o fotografiadas antes
de su salida de la biblioteca. Los gastos de reproduccién serdn
abonados por la entidad organizadora. Los microfilmes y fotogra-
fias quedardn en propiedad de la biblioteca.

— EI embalaje y el transporte de las obras prestadas serdn
confiadas a empresas especializadas y realizarse bajo la supervi-
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sién del personal blbhotecano Los gastos correrdn a cargo de la

ent1dad organizadora.

— Las condiciones de préstamo deberan quedar establecidas
por escrito

— Antes de su salida de la biblioteca, todas las obras deberdn
ser valoradas con el asesoramiento del Centro del Patrimonio
Bibliografico de la Biblioteca Nacional, al objeto de formalizar un
seguro a todo riesgo por el tiempo que permanezcan fuera de la

biblioteca.

— La entidad organizadora correré con los gastos de 1a péliza
del seguro y debera presentar el certificado de haberlo formaliza-
do, antes de la retirada _de las obras.

— La fecha de embalaje y devolucién de las obras serd acor-
dada por el comisario de la exposicién o persona que lo represente
y el Director de la biblioteca. Cualquier cambio en la organizacién
debe ser comunicado a la biblioteca y ésta puede rechazarlo. .

— Las obras serdn recogidas en la biblioteca por personal
debidamente acreditado, mediante la firma de un acta de entrega.
En ella puede indicarse el estado de las piezas, si se considera
aconsejable.

— La biblioteca se reserva el derecho de rechazar la compa-
fila de seguros o la empresa de transportes propuestas, si no le
pareciesen adecuadas.

— Las obras cedidas para la exposicién no podran ser repro-
ducidas total o parcialmente sin contar con la autorizacién expresa
de la biblioteca. Las reproducciones que hayan de figurar en el
catdlogo de la exposicion deberdn ser solicitadas a la biblioteca y
ésta al autorizarlas indicard la forma en la que debe ser citada la
procedencia.
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— Cuando la biblioteca lo considere conveniente por las ca-
racteristicas de las obras solicitadas, podrd enviar, junto con ellas,
una persona que supervise su transporte e instalacién en la sala
de exposicién. Los gastos correrdn a cargo de la entidad orga-
nizadora. '

— Por su parte, la institucién organizadora de la exposicion
estd obligada a mantener en la exposicion las condiciones ambien-
tales y de seguridad (ver condiciones de los depésitos) por todo el
tiempo de su duracién.

— La biblioteca se reserva el derecho de inspeccionar las
instalaciones destinadas a la exposicion y, en el caso de que no
fuesen satisfactorias, no autorizar el préstamo de sus obras o inclu-
so retirarlas.

— El permiso se concederd exclusivamente para una exposi-
cién en una tunica sede y por una duracién méixima de seis meses
al afio. Agotado este periodo, las obras expuestas no podran ser
prestadas en los cuatro afios siguientes. No son recomendables las
exposiciones itinerantes y en cualquier caso deberan ser objeto de
una autorizacién especial atendiendo a la duracién, recorrido, in-
tervalos, etc.

6. Legislacion basica y comiin para el patrimonio
universitario titularidad
TITULARIDAD

Constitucion Espaiiola, Art. 149.1, 28°

El Estado tiene competencia exclusiva sobre las siguientes ma-
terias:
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Defensa del patrimonio cultural, artistico y monumental espa-

fiol contra la exportacién y la expoliacion; museos, ‘bibliotecas y
archivos de titularidad estatal, sin perjuicio de su gestién por las

comunidades auténomas.

Ley de Reforma Umversntarla, 11/1983 (BOE 1, 9, 1983),
Art. 53, 2 :

Las Universidades asumirén la titularidad de los bienes estata-
les de dominio publico que se encuentren afectos al cumplimiento
de sus funciones, asi como los que en el futuro se destinen a estos
mismos fines por el Estado o por las Comunidades Auténomas. Se
exceptian, en todo caso, los bienes que integren el Patrimonio
Histético-Artistico Nacional.

Ley del Patrimonio Histérico Espaiiol, 16/1985
(BOE 29, 6, 1985), Art. 48, 1

A los efectos de la presente Ley forma parte del Patrimonio
Histérico Espafiol el Patrimonio Documental y Bibliografico, cons-
tituido por cuantos bienes, reunidos o no en Archivos y Bibliote-
cas, se declaren integrantes en este capitulo.

Ley del Patrimonio Histérico Espaiiol, 16/1985
(BOE 29, 6, 1985), Art. 50, 1

Forman parte del Patrimonio Bibliogréfico las bibliotecas y
colecciones bibliograficas de titularidad ptiblica y las obras litera-
rias, histéricas, cientificas o artisticas de caracter unitario o seria-
do, en escritura manuscrita o impresa, de las que no conste la
existencia de al menos tres ejemplares en las bibliotecas o servi-
cios piiblicos. Se presumird que existe este nimero de ejemplares
en el caso de obras editadas a partir de 1958.
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' CONSERVACION

Ley del Patrimonio Histérico Espaiiol, 16/1985
(BOE 29, 6, 1985), Art. 52. 1

Todos los poseedores de bienes del Patrimonio Documental y
Bibliogrdfico estdn obligados a conservarlos, protegerlos, desti-
narlos.a un uso que no impida su conservacion y mantenerlos en
lugares adecuados.

EXPURGOS

Ley de Patrimonio Historico Espafiol, 16/1985
(BOE 29, 6, 1985), Art. 55. 1

La exclusion o eliminacién de bienes del Patrimonio Docu-
mental y Bibliogrdfico contemplados en el articulo 49.2 y los
demds de titularidad piiblica deberd ser autorizada por la Admi-
nistracion competente.

PRESTAMOS

Ley del Patrimonio Histérico Espaifiol, 16/1985
(BOE 29, 6, 1985), Art. 63,2 - 3

Los Bienes de Interés Cultural, asi como los integrantes del
Patrimonio Documental y Bibliogrdfico custodiados en Archivos y
Museos de titularidad estatal no podrdn salir de los mismo sin
previa autorizacion, que deberd concederse mediante Orden Mi-
nisterial.

El mismo régimen previsto en el apartado anterior se aplicard
a los BIC custodiados en Bibliotecas de titularidad estatal, sin
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perjuicio de lo que se establezca sobre servicios de préstamos
puiblicos. ' T

Ley del Patrimonio Historico Espaiiol, 16/1985
(BOE 29, 6, 1985), Art. 5, 1

Los propietarios o poseedores de tales bienes con mds de cien
afios de antigiiedad ... precisardn para su exportacién autoriza-
cion expresa y previa de la Administracion del Estado en la forma
y condiciones que se establezcan por via reglamentaria.

R.D. 111/1986 de desarrollo parcial de la Ley del
Patrimonio Histérico Espaiiol, 16/1985 (BOE 28, 1,
1986), Art. 8, b

Corresponde a la Junta de Calificacion, Valoracién y Expor-
tacion de Bienes del Patrimonio Histérico Espariol, en relacion a
dichos bienes: ' '

Informar de las solicitudes de permiso de salida temporal del
territorio espariol ...

TITULARIDAD, GESTION Y PROCEDIMIENTOS

Ministerio de Justicia, Direccion General del Servicio
Juridico del Estado (A.G. - Cultura 1/91) Informe sobre
titularidad y gestion del Patrimonio Histérico Universitario
(5-11-1991). Apartados 11, VI y Conclusiones.

I .. Las Universidades son las poseedoras de determinados
bienes del Patrimonio Historico Espaiiol de titularidad estatal. A
ellas corresponde, por lo tanto, atender a su uso y conservacion...
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Por ello debe concluirse... que la gestion de los aludidos bienes es

competencia de las Universidades, que deben cumplir en su utili-
zacién las prevenciones expresadas' en los articulos 36 y 52.1 de
la Ley de Patrimonio Historico Espariol. Ello se entiende sin per-
juicio de cuanto se expondrd al tratar de las competencias de las
Comunidades Auténomas (Apartado VI del presente informe)

VI .... De lo expuesto pueden derivarse las siguientes conside-
raciones:

a) Las competencias en materia de archivos y bibliotecas de
titularidad estatal no son exclusivas de la Administracién del Es-
tado. Las Comunidades Auténomas, segin sus Estatutos, tienen

reservadas atribuciones en la materia, singularmente potestades

de ejecucion de la legislacion del Estado, que no pueden olvidar-
se, aiin cuando se trate del Patrimonio Histérico Universitario.

b) Existen supuestos en que los Estatutos de Autonomia con-
fieren a la Comunidad, con unas u otras variantes, la_gestion de
los archivos y bibliotecas de titularidad estatal. Cuando se trata
de los que integran el Patrimonio Histérico Universitario esta
competencia choca frontalmente con el hecho de que, conforme a
la LORU, la gestion de los archivos y bibliotecas de esta clase
sélo puede corresponder a la respectiva Universidad, que de otro
modo no podria cumplir sus funciones. Asi ha quedado expuesto
en el apartado II del presente informe.

Como no es posible que la gestion de los archivos y bibliotecas
que constituyen el Patrimonio Histérico Universitario se verifique
por dos entes distintos, la necesidad de asegurar la autonomia de
las Universidades para la ejecucion de sus fines exige que la ges-
tion de los referidos bienes de titularidad estatal se reconozca a las
propias Universidades. El articulo 3. 2. a) de la LORU incluye en-
tre las facultades que configuran la autonomia de las Universida-
des «la administracion de sus bienes», y tal competencia se extien-
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de necesariamente a los del Patrtmomo Histdrico que, aunque no

: son de su propiedad, les estdn adscritos para el desempefio de la .
- docencia, el estudio o la investigacién. Ello deja sin efecto las com-

petencias de gestion de las Comunidades Auténomas en materia de
Patrimonio Histérico universitario de titularidad estatal.

¢) Existen Estatutos de Autonomia, como se ha sefialado,
que excluyen de la competencia de la respectiva Comunidad los
archivos y bibliotecas de titularidad estatal en que el Estado se
reserve las facultades de ejecucion (Catalufia, Valencia, Navarra
y Canarias). En estos supuestos, naturalmente, seria bastante para
excluir la intervencién de la Comunidad Auténoma que el Estado
se reservase las competencias respecto a los bienes que integran
el Patrimonio Historico Universitario.

d) Cuando no exista esa posibilidad de reserva exclusiva, el

medio para armonizar las competencias compartidas entre el

Estado y las competencias compartidas entre el Estado y las
Comunidades Auténomas habrd de ser el suscribir el oportuno
convenio, con base en los miltiples que ya se han celebrado en
materia de archivos y bibliotecas de titularidad estatal. Ahora
bien, el dmbito de facultades a que tales acuerdos ha de referirse
forzasamente habrd de ser muy limitado, en cuanto la gestion del
Patrimonio Historico Universitario corresponde a las propias
Universidades.

CONCLUSIONES: Primera.—Los bienes del Patrimonio His-
torico de titularidad estatal, afectos o que pudieran afectarse
al cumplimiento de las funciones de las Universidades, continua-
rdn perteneciendo en propiedad al Estado, conforme a lo dis-
puesto en el articulo 53.2 de la Ley Orgdnica de Reforma
Universitaria.

Segunda.—La gestion de los aludidos bienes es competencia
de las Universidades, que deben cumplir en su utilizacion las
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~ prevenczones expresadas en los arttculos 36y 52.1 de la Ley del

Patrimonio Histérico Espariol.

Tercera.—Corresponde al Ministerio de Cultura ejercitar las
funciones derivadas de la propiedad estatal sobre los bienes del
Patrimonio Histérico afecto a las Universidades.

Cuarta.—El articulo 60. 1 de la Ley del Patrimonio Histérico
Espariol es aplicable a los inmuebles que estén destinados integra-
mente a Archivos, Bibliotecas o Museos universitarios de titulari-
dad estatal, formando una unidad independiente de los restantes
edificios que componen la Universidad. Si el Archivo, Biblioteca
0 Museo forma parte de un inmueble destinado a otros fines de
ensefianza, estudio o investigacién, no serd aplicable el menciona-
do precepto. ’

Quinta.—Compete al Ministerio de Cultura dictar la Orden a
que alude el articulo 63.5 de la Ley del Patrimonio Histérico
Espaiiol, cuando se trate de autorizar la salida de los Archivos y
Museos de titularidad estatal de bienes custodiados en los mismos
que estdn integrados en el Patrimonio Documental y Bibiogrdfico
o tengan un cardcter de Interés Cultural, aiin cuando dichos bie-
nes estén gestionados por las universidades.

Sexta.—Las Comunidades Auténomas, en general, —aunque
existen excepciones— tienen reservadas potestades de ejecucion
de la legislacion del Estado en materia de Archivos y Bibliotecas
de titularidad estatal, debiendo estarse a lo que en cada caso
dispongan su respectivos Estatutos. Ahora bien, estas facultades
no pueden extenderse nunca a su gestion, cuando forman parte del
Patrimonio Histérico Universitario. La gestion de los bienes inte-
grados en este iltimo es competencia de las respectivas Universi-
dades, lo que limita de modo importante el dmbito de actuacion de
las Comunidades Autonomas. Sobre las diversas opciones posibles
pueden consultarse las consideraciones que se formulan en el
apartado VI del presente informe.
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