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INTRODUCCION

Las funciones sustantivas de los Institutos Tecnoldgicos son apoyadas
bésicamente por la Biblioteca y para ello, ésta se encarga de seleccionar, adquirir,
organizar, conservar y ofrecer los servicios de informacion a la comunidad universitaria.

Es por eso, que con el proposito de fortalecer el que hacer bibliotecario se han
elaborado unas colecciones de publicaciones denominadas Politicas. Su finalidad es
facilitar el desempefio del personal que no es bibliotecario, para que le ayude a guiar sus
expectativas del servicio y para que el personal bibliotecario se le facilite la toma de
decisiones en la préctica del servicio.

Esta serie de politicas pretende estandarizar los criterios y filosofias
institucionales para la seleccion, clasificacion, catalogacion, actualizacion de acervos,
brindar diversas opciones de acceso a la informacion a los usuarios. Ademas que sirva de
apoyo en la toma de decisiones y utilizar los métodos adecuados para evaluar el impacto
de la eficiencia en diversos aspectos bibliotecarios. Sin embargo, lo més importante de

todo es documentar el por qué de los servicios.



Reserva como Coleccion
Reune material variado de todo tipo y formatos. Los recursos mas comunes lo
son libros de textos y hojas sueltas, aunque puede ser cualquier material
educativo. Su caracteristica de coleccion s6lo constituye la restriccion de uso
y su ubicacion fisica. En ocasiones el material se crea especificamente para el
uso de Reserva, por ello, se debe considerar algunos aspectos de autoria y
ademas, las Leyes de Derecho de Autor.
Reserva como Servicio (Proceso)
Se puede describir como la actividad en donde se identifica y seleccionan
materiales educativos por los profesores o el personal bibliotecario y en cuyo
uso se restringe en la circulacion, tiempo y lugar para un fin determinado.
Reglas para integrar material a la Coleccion de Reserva:
Es responsabilidad del Profesor (a) solicitar y obtener autorizacion para
reproducir material para ser colocado en reserva. Todo material debe estar
sujeto a las Leyes de Derecho de Autor. Por tanto se debera identificar si el
recurso redne los requisitos para ser colocado en esta coleccion.
Se verificara si el recurso ya esta disponible en la Sala de Reserva como
material de otro Profesor (a) o como propiedad de la Biblioteca. De ser asi, no
se aceptaran mas de dos copias de un mismo recurso, ya sea libro o fotocopia.
Los Profesores (a) interesados en dejar copias para repartir a sus estudiantes
deberan traer las mismas debidamente identificadas y en un cartapacio para

evitar que se mutilen.



El Profesor (a) completara la hoja de solicitud de reserva disponible en la
biblioteca. La misma sera autorizada o denegada segun la aplicacién de los
criterios establecidos en esta politica.
El material colocado en esta coleccion debera ser entregado a la Biblioteca por
el Profesor (a). EI mismo debe estar identificado con los datos a continuacion:

a. Nombre y apellidos del Profesor (a)

b. Tecnologia

c. Titulo y codificacion del Curso

d. Titulo del documento
La rapidez de la disponibilidad del material en la Coleccion de Reserva
dependera de:

a. Que el material esta identificado correctamente

b. Lahoraen que llega el material para ser procesado

c. Volumen del material a procesar.
Por la limitaciones de espacio al comienzo de cada semestre el Profesor (a)
deberd pasar por la Sala de Reserva para verificar su material e indicar si desea
que permanezca por mas tiempo en la coleccion o si va a ser retirado. LA
Biblioteca enviara un comunicado indicandole la fecha para recoger sus
materiales, si el Profesor (a) no pasa a retirarlo la Biblioteca entiende que
puede disponer del documento.
Todo usuario debe presentar su tarjeta de identificacion de estudiante para el
préstamo de los recursos. El préstamo de los recursos de la Sala de Reserva

sera por un periodo de una (1) hora.



9. Unavez el material pasa a ser parte de la coleccion de reserva de la Biblioteca,
el personal bibliotecario lo identificara con el sello o ponche de la biblioteca.
Esto aplica a materiales impresos solamente.

V. Criterios de Seleccion
Los criterios para determinar si un recurso es ubicado en esta coleccion
pueden ser variados. Algunos de éstos son:
A. Multiples usuarios para un solo recurso
B. Proteccion de la integridad fisica del recurso
C. Valor o importancia
D. Situaciones particulares de acceso a publicaciones similares
E. Flexibilidad al acceso
F. Especificidad de uso

G. Origen del recurso, etc.

V. Preparacion Fisica

El material que se ubica en la Coleccidon de Reserva requiere ser preparado
fisicamente de manera particular. Para identificarlo del resto de la coleccion
son multiples las formas de prepararlo. En ocasiones este material no
pertenece a la coleccion bibliotecaria, sino que es un préstamo especial, por
ello, requiere de un tratamiento muy especial.

A. Proceso de Preparacion Fisica de los Recursos Impresos

= |dentificacion del recurso

= Sellado del material



VI.

VII.

VIIIL.

= Etiqueta de signatura topografica/ libristica (tejuelo en el lomo)

= Preparacion para préstamo (tarjeta de préstamo)

Identificacion de la Coleccién de Reserva

La coleccion se identifica por las siglas “R” o “REV.”, segtn la politica de la
Biblioteca. Se utiliza materiales preparados comercialmente como cintas
engomadas, tarjetas de préstamo de algin color en particular o laminillas
plasticas, preparadas para estos fines (Rojo es un color muy utilizado). Se
tomardn en cuenta las razones mencionadas en la Politica para aceptar o
rechazar algun item o material en la Coleccion de Reserva.

Material Impreso que Cambia de Coleccion

Si se identifica algun recurso que se encuentra ubicado en una coleccion se
procede a cambiar sus etiquetas, se cambian los “holdings” en el sistema
automatizado Mandarin para relocalizarlo en la nueva coleccion y advertir que
su uso ha sido limitado.

Material Impreso Prestado de Coleccion Privada

Libro o impreso cuyo propietario presta el recurso para uso en el Area de
Reserva. Se le asigna una clasificacion provisional, se le prepara un tejuelo,
se le coloca en el lomo, se identifica con el nombre de su duefio en la parte
derecha de la cubierta o tapa. Se anota la fecha y se identifica como recurso
perteneciente a la coleccion de Reserva. Si la Biblioteca cuenta con los

recursos se le hace una catalogacion provisional a Nivel .



IX. Fotocopias de Libros
Soélo se aceptard de un solo capitulo de libro en su modalidad de fotocopia.
Esta se le anotard la bibliografia de donde se obtuvo. Esto se aceptara cuando
el libro no se encuentre disponible, esté fuera de circulacion o pertenezca a un
recurso en cuidado de preservacion, valioso o raro.

X. Materiales Producidos Localmente (Hojas Sueltas)

Se aceptardn materiales producidos por la comunidad universitaria cuando:

El material impreso sea color negro y esté bien definido y sea

legible. (No color azul ni en grafito)

Materiales manuscritos en letra legible.

La informacion no exceda los limites de la impresion.
(Recomendamos que mantenga un margen de media (1/2) pulgada a

cada lado del papel)

Material sin errores ortograficos (salvo aquellos ejercicios de

gramatica o que persiga algun fin pedagogico)

En donde se identifique a su autor, curso, semestre, membrete y

politica publica.

Se complete las hojas de proceso (Anejo 1 Solicitud de Reserva)
X1, Proceso de Preparacion Fisica de Materiales Producidos Localmente

= Identificacion del Recurso

= Preparacion de cartapacios con:
1. Nombre del profesor, cédigo del curso y titulo del curso

(marbete y tarjeta de préstamos)



XII.

XII1.

= Hoja de Materiales en Reserva (Control) (Anejo 2 Materiales en Reserva)

Control de Materiales en la Coleccion de Reserva

Como todo material que circula en la Biblioteca es dificil mantener un control
sobre la integridad del material, se depende de la buena fe del usuario para
manejar el material. En caso que se identifique la pérdida de una pagina de
algln libro se procedera a anotar el nimero de la pagina en el bolsillo de
préstamo (Ejemplo: Mutilado pégs. 17-19), esto advierte al usuario sobre la
situacion. En el caso de que sea una hoja suelta se da de baja en el cartapacio
(Anejo 2 Materiales en Reserva) correspondiente y se notifica al Profesor que
lo colocd en Reserva.

Servicio de Reserva Virtual

La Internet en su modalidad 2.0 ha provisto de varias herramientas de manejo
de documentos que pueden ser utilizadas por los profesores en sus cursos
como lugar para publicar sus documentos y mantener contacto con sus
estudiantes. Estas vertientes pueden ser consideradas como servicios de
Reserva de documentos electronicos.

Google document, Blog, Wiks entre otras herramientas pueden ser exploradas
para estos fines. Cuando los profesores determinen utilizar estos documentos
en su modalidad virtual deben notificarlo al personal de la Biblioteca para
mantener acceso a la direccion electronica de la pagina. Esta gestion
permitira que el personal de la Biblioteca colabore con el acceso a dichos
documentos. La Biblioteca, ademas, puede administrar un sistema de manejo

de documentos virtuales creado para estos fines.



XIV. Condiciones Especiales a Considerar en el Area de Reserva
A. Mal uso del servicio
En ocasiones nos encontramos con la situacién en que el servicio es mal
utilizado. El servicio se convierte en un sustituto del curso o sustituto de
conferencias (Se envian grupos completos a fotocopiar material dejado en
el Area de Reserva y se altera la paz de la sala bibliotecaria). Esta practica
indeseable se tiene que erradicar completamente de nuestras instituciones.
Para estos fines se tiene que notificar a la administracion de la situacion

utilizando los siguientes canales:

Notificar por carta al Director

Memorando general a la facultad (Director)

Orientacion especifica al personal (Director)

Amonestacion (Director)

Memorando sobre situacion (Director)



Estas politicas son un modelo para ser trabajadas y valoradas por los Bibliotecarios del
Instituto Tecnoldgico de Puerto Rico y la Escuela de Troqueleria y Herramentaje en

Bayamon. Esta revision se realizara el viernes, 30 de octubre de 2009 en reunion a estos

fines.



