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INTRODUCCION

La Biblioteca José Hierro es una biblioteca publica municipal que depende del
Ayuntamiento de Talavera de la Reina a través del Organismo Auténomo Local de
Cultura. Como biblioteca publica, la Biblioteca José Hierro debe proporcionar acceso a
toda clase de recursos de informacion, capaces de satisfacer las necesidades y demandas
de los usuarios en lo relativo a la informacion, la cultura, al ocio y la formacion.

La seleccion de recursos que la biblioteca publica pone a disposicion de sus
usuarios debe reflejar la diversidad de opiniones, tal y como plantea la IFLA en su
Declaracion sobre las bibliotecas y la libertad intelectual de 1999 :“Las bibliotecas
adquiriran, preservaran y haran accesible la mas amplia variedad de materiales,
reflejando la pluralidad y diversidad de la sociedad”

Para que esto sea posible la biblioteca publica debe establecer una politica de
seleccion y adquisicion que tenga presente las caracteristicas y el volumen de sus
fondos, que defina las previsiones para su desarrollo y mantenimiento actual y futuro,
asi como la disponibilidad de acceso a recursos internos y externos. Ademas, esta
politica debe ser revisada de manera periddica con el fin de valorar los cambios habidos
en las demandas de informacidn, asi como los nuevos recursos disponibles.

La seleccidn supone, por tanto, un buen conocimiento de la coleccion existente
y una evaluacion constante de la misma a través de estadisticas sobre utilizacion de los
fondos, encuestas a los usuarios, observacion directa del movimiento de la coleccion...

La seleccion y adquisicion de los recursos de informacion esta determinada por
diversos factores, entre los que destacan: el presupuesto disponible, los fondos
existentes, los objetivos estratégicos de la biblioteca, los servicios que se prestan, los
recursos disponibles en nuevos formatos, los recursos de otros centros de la misma area,
la produccion editorial, las demandas de los usuarios y la evaluacion del rendimiento de
la coleccion.

Para crear una coleccion equilibrada, es importante comenzar por establecer un
proceso sistematico de seleccion de los recursos, con criterios consensuados vy
evaluables. Por ello, y tomando como base el Programa de desarrollo de la coleccion de
la Biblioteca de Castilla La Mancha, como cabecera de la Red de Lectura Publica de
Castilla La Mancha, la Biblioteca Publica Municipal José Hierro elabora la presente
politica de seleccion y adquisicion.



1. LA COLECCION DE LA BIBLIOTECA JOSE HIERRO

La coleccion de la Biblioteca José Hierro esta formada por la Coleccion Local y
la Coleccion General.

La Coleccion Local esta compuesta por los documentos de tematica y de autores
locales.

La coleccion General se compone de las colecciones correspondientes a
Préstamo, Infantil, Referencia y Hemeroteca, e incluye todo tipo de documentos.

A continuacion se ofrece una recopilacion de datos sobre la coleccion, referente
a principios de noviembre de 2005, diferenciando entre el contenido y el soporte.

EXISTENCIAS POR AREAS

Existencias %b Existencias Préstamos %6 Préstamos

Total Libros adultos 23190 68.0 20987 49.0
Sistematico 10465 30.7 9086 21.2
Obras literarias 11241 32.9 10179 23.7
Centros de interés 143 0.4 1537 3.6
Coleccion local 1341 3.9 185 0.4
Total Libros infantiles 10929 32.0 21878 51.0
Sistemético 2247 6.6 2929 6.8
Lecturas 8608 25.2 18549 43.3
Centros de interés 74 0.2 400 0.9
Total Libros 34119 42865 100
Audios 1664 27.0 7322 15.8

Videos 2877 46.7 35011 75.4
Multimedia 646 10.5 2773 6.0
Juegos 0 10.5 0 0.0
Revistas 978 15.9 1341 2.9

Otros (0} 15.9 (0] 0.0

Total No-libros 6165 46447 100



EXISTENCIAS LIBROS ADULTOS POR MATERIAS

Total Libros adultos
0 Obras generales
1 Filosofia
2 Religion
3 Ciencias sociales
4 Linguistica
5 Ciencias puras
6 Ciencias aplicadas
7 Arte
8 Literatura
9 Geografia e historia
Total sistematico
Obras literarias
Centros de interés
Coleccion local

23190

832
631
306
1574
0
538
1404
1790
1160
2230

10465
11241

143

1341

Existencias Préstamos

20987
671
954
289
849

0

559
1929
1671
517
1647
9086
10179
1537
185

%
Préstamos

3.2
4.5
1.4
4.0
0.0
2.7
9.2
8.0
2.5
7.8
43.3
48.5
7.3
0.9
3.2

Biblioteca B.P.H, José Hierro - Existencias anuales Libros adultos De 2885
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& Ciencias aplicadas _:|1404
Farte [ 11790
8 Literatura [ 11160

9 Geografia e historia [ 230

Obraz literarias
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Biblioteca B,P.H. José Hierro -
Rezunen anual Préstamos Libros adultos De 2885
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EXISTENCIAS LIBROS INFANTILES POR MATERIAS

Total Libros infantiles

0 Obras generales
1 Filosofia
2 Religiéon
3 Ciencias sociales
4 Linguistica
5 Ciencias puras
6 Ciencias aplicadas
7 Arte
8 Literatura
9 Geografia e historia
Total sistematico
Lecturas 11
Lecturas 12
Lecturas I3
Juv n.
Total lecturas
Centros de interés

Existencias

10929

278
5
59
157

646
244
334
89
435
2247
2492
2060
3326
730
8608
74

Préstamos p %0
Préstamos
21878
71 0.3
12 0.1
24 0.1
230 1.1
(0} 0.0
628 2.9
1062 4.9
594 2.7
173 0.8
135 0.6
2929 13.4
7523 34.4
5976 27.3
4540 20.8
510 2.3
18549 84.8
400 1.8
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Existencias

Total No-libros 6165
Cassete 0]
Cd 1664
Total audios 1664
Videos 2877
Multimedia 646
Juegos 0
Revistas 978
Otros 0]

Préstamos %0 Préstamos

46447

(0} 0.0

7322 15.8
7322 15.8
35011 75.4
2773 6.0

0 0.0

1341 2.9
(0} 0.0
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2. PRINCIPIOS GENERALES DE LA SELECCION

Los principios generales por los que se rige la Biblioteca Publica Municipal José
Hierro en cuanto a la seleccion de recursos de informacion, entendida ésta como el
proceso por el cual se decide qué documentos deben afiadirse a la coleccion de la
biblioteca, son los siguientes:

Q

La seleccidon debe concordar con las funciones de la Biblioteca definidas en
su reglamento.

La Biblioteca tiene presente que ninguna coleccién es completa ni puede
llegar a serlo, aunque el objetivo de alcanzar el mayor grado posible de
satisfaccion es lo que se pretende y lo que marca la linea a seguir.

Es un proceso continuo abierto a toda la comunidad de usuarios.

Se fundamenta en el principio de neutralidad expresado en el Manifiesto de
la UNESCO sobre Bibliotecas Publicas de 1994 donde se exige que “ ni los
fondos, ni los servicios han de estar sujetos a forma alguna de censura
ideologica, politica, ni a presiones comerciales”. Asi, la Biblioteca Publica
Municipal José Hierro debe satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios y no puede excluir documentos por el tema tratado o por los autores
del mismo, salvo que atenten contra los derechos humanos y la dignidad de
las personas o los principios contenidos en nuestra constitucion.

La seleccion debera estar presidida por la objetividad, lo que implica
contrastar recursos y necesidades, considerar la utilidad del material, su valor
informativo y cultural, evitando cualquier tipo de arbitrariedad que pueda
conducir a una seleccién caprichosa.

La seleccién de un documento no supone acuerdo o aprobacién de su
contenido.

La responsabilidad de la seleccion recae en la Comision de Adquisiciones de

la Biblioteca, formada por un responsable de cada Seccion y coordinada por
el responsable de Adquisiciones, bajo la supervision de Direccion.
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3. CRITERIOS GENERALES DE SELECCION

o Los criterios de seleccion deben adecuarse al desarrollo equilibrado y
coherente de la coleccion.

o Deben satisfacer la demanda de los usuarios expresada en sugerencias de
compra o desideratas, frecuencia de uso de la coleccién y estadisticas de
préstamo, sin perder de vista la calidad de los recursos y los gustos
minoritarios.

o Deben impulsar nuevos intereses, adelantandose a las necesidades de la
comunidad, y a la vez, reflejar la multiculturalidad de ésta.

o Se adquiriran recursos en cualquier soporte disponible, tanto impresos como
audiovisuales y electrdnicos, incluyendo los que aparezcan en el futuro. La
coleccién debe incluir:

o Libros

Folletos y publicaciones efimeras

Publicaciones periddicas

CD audio

Videos

DVDs

Cederrones

Base de datos en linea

Base de datos en cederron

Libros y revistas electronicas

OO0O0OO0OO0OO0OO0OO0O

Ademas, podra incluir:
o Carteles
o0 Material grafico
o0 Material cartografico

o La coleccién debe abarcar todas las materias existentes con diferentes
niveles de profundidad, desde obras de referencia generales a literatura
especializada.

o Los criterios referidos al aspecto externo a considerar seran:

o Tipo de soporte, que determinara el uso de instrumentos auxiliares
(lectores de cederron y microformas, terminales de ordenador, etc.)

0 Manejabilidad

o0 Presentacion (encuadernacién, tipografia, ilustraciones, graficos,
fotografias, etc.)

o Existencia de indicaciones externas suficientes para identificar el
documento...
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o Los criterios a resaltar en cuanto a los elementos intelectuales o de contenido

seran:

(0]

(elNelNe

O O

(0}

La autoridad de autores, editores, editoriales y colaboradores.
Exactitud y actualidad de la informacion.

Nivel cientifico e interés de lo tratado.

Obijetividad e imparcialidad en el tratamiento de la informacién o la
tendencia declarada.

Estilo y lenguaje claro y accesible, adaptado al posible lector.
Existencia de elementos complementarios en los documentos que
permitan una rapida recuperacion de la informacion y su ampliacion
(introducciones, indices, bibliografias, apéndices, notas...)
Actualizacion y puesta al dia (reediciones, suplementos, etc.)...

o Se duplicaran aquellos documentos que tengan una elevada demanda, como
son las novedades para préstamo o las obras que por su contenido o autoria
sea necesario incluir en diferentes colecciones.

o Se repondran todos aquellos documentos deteriorados por el uso o perdidos
gue se sigan demandando.

o No se compraran libros de texto.

o Se debera tener en cuenta el precio por ejemplar.

12



4. CRITERIOS DE SELECCION DE LA COLECCION LOCAL

4.1 CONTENIDO DE LOS RECURSOS

4.1.1 Materias

Forman parte de la Coleccion Local las obras relacionadas con
Talavera de la Reina y su comarca (natural, historica o administrativa),
con la provincia de Toledo o con la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

Esta relacion podra ser de contenido, de autoria y de produccion.

La relacion de produccion sélo se tendra en cuenta para la
localidad de Talavera de la Reina.

La relacion de autoria se tendrd en cuenta para Castilla-La
Mancha y la provincia de Toledo sélo si el autor es de muy reconocido
prestigio (casos de Buero Vallejo o Francisco Nieva).

Si la relacion de autoria no es permanente, se procurara localizar
y adquirir las obras producidas por el autor en los periodos relacionados
con Talavera de la Reina.

4.1.2 Nivel de profundidad

La seleccion de los fondos de esta seccion viene determinada,
como queda dicho, por su grado de relacion con las zonas geograficas
mencionadas. Dependiendo de la zona con la que se relacione se exigira
un nivel distinto de profundidad en el documento. Asi, los documentos
relacionados con Talavera de la Reina tendran el méaximo de
exhaustividad, disminuyendo conforme se vaya ampliando la zona de
influencia.

Por lo tanto, para los fondos relacionados con la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha se tenderd a seleccionar obras
generales, sin perjuicio de las donaciones de documentos menos
generales que, en su caso, se pudiesen recibir. Lo mismo ocurrira con los
fondos relacionados con la Provincia de Toledo.

4.1.3 Aspectos cronoldgicos

Salvo reediciones, la fecha del documento no se tendra en cuenta
para su inclusién en esta seccion.

13



414 Lengua de los documentos

Como en el punto anterior, tampoco sera un factor determinante a
la hora de incluir un documento en esta seccion.

4.2 TIPOLOGIA DE LOS RECURSOS
4.2.3 Tipos de documentos

Formaran parte de esta seccién todo tipo de recursos que cumplan
las condiciones generales de la misma, tales como diccionarios,
enciclopedias, manuales, carteles, programas, fotografias, etc.

4.2.4 Tipos de soporte

Los documentos que conforman esta seccion abarcaran cualquier
tipo de soporte y tipo de documento, desde fotocopias a discos de vinilo.

4.25 Nuumero de ejemplares
o Autores locales: dos ejemplares.

o Tematica local: para Talavera de la Reina y comarca seran dos los
ejemplares, aunque dependiendo del interés de la obra, su
disponibilidad en el mercado, precio, etc. podran ser tres los
ejemplares. Para el resto de las zonas de la seccion, salvo las
donaciones, sélo se adquirira un ejemplar.

o Publicaciones del Ayuntamiento: dos ejemplares pasaran a formar
parte del deposito local.

Cuando estas obras sean de interes se obtendra un tercer ejemplar
para la Seccion de Préstamo.

4.3 CRITERIOS DE CALIDAD

Criterios como la autoria o el contenido no se tendran muy en cuenta, puesto
que, por ejemplo, en casos de autores de nulo prestigio que publiquen sobre un
tema, se tendran en cuenta factores como la originalidad del tema, escasez de
publicaciones sobre dicho tema, etc.

En cuanto a las caracteristicas técnicas, tampoco se tendran en cuenta, de tal
manera que no se desechara ningun material aunque las dificultades técnicas
impidan su reproduccién o visualizacién (caso de los discos de vinilo, por
ejemplo) en espera de poder resolver esta problematica.

14



5. CRITERIOS DE SELECCION DE LA COLECCION DE
REFERENCIA (Sala de Consulta)

5.1 CONTENIDO DE LOS RECURSQOS

5.1.1

Materias

o Se recogen todas las materias

o En las materias siguientes se tendran en cuenta algunos aspectos:

5.1.2

0 Legislacion:

e Se prefieren los compendios de leyes sobre temas
determinados, renovandose s6lo si hay grandes
cambios.

e Las leyes sueltas sélo se adquiriran en caso de ser muy
novedosas y que Se prevea que Sse van a consultar
mucho: ley del menor, ley de inmigracion, etc.

e Se seleccionaran obras de gran trascendencia: Codigo
Civil, etc.

o Literatura de creacion: obras de clasicos de literatura espafiola
con aparato critico o ediciones especiales.

o0 Obras de biblioteconomia: en esta sala s6lo permaneceran los
temarios para oposiciones y obras de referencia que sean de
interés.

Nivel de profundidad

El nivel mas basico deberia estar formado en cada materia por
manuales basicos introductorios de todas las materias, asi como
otras obras de referencia, sobre todo enciclopedias o diccionarios.

Un nivel medio se puede completar mediante obras que traten
partes o disciplinas especificas de cada materia, sobre todo si ésta
es muy amplia. Por ejemplo: En medicina: cirugia, medicina
clinica... En Historia: historia de diversos paises o regiones.

A un nivel mas completo de obras muy especificas no debera

llegarse salvo en algin caso concreto (como podria ser una
seccion de ceramica, por ejemplo).
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5.1.3

5.14

9.1.5

Aspectos cronoldgicos (afio de edicidn)
Se seleccionaran:
Novedades

Obras que aun no siendo novedades no se pueden sustituir por
otras (manuales basicos de calidad que no se hayan reeditado...)

Actualizaciones de obras muy consultadas. Un claro ejemplo son
los manuales de oposicion.

Aspectos geograficos
Por el contenido:

0 Interesa tanto el ambito nacional como el internacional, pero
siempre se tendera a ser mas exhaustivo en el nacional.

o0 En obras de tematica internacional o de otros paises se
adquiriran obras mas generales, sin descartar obras sobre
diversos paises o regiones (p. ej. Historia de América Latina)

0 En cuanto a obras de dmbito nacional, conviene tener una
representacion de obras de las distintas comunidades de
Espaiia.

o Lo mismo sucede con biografias, arte, etc. (siempre estaran
mas representadas las biografias de personajes espafioles que
las de extranjeros, pero sin excluirlos)

Lugar de publicacion

o0 No se tendra muy en cuenta, en todo caso mas a la hora de la
adquisicion por la dificultad que pueda representar.

Lengua de los documentos

Se adquiriran principalmente obras en lengua castellana

El inglés y en algunos casos el francés, se dejara unicamente para
obras de referencia, insustituibles o muy buenas (diccionarios,

enciclopedias, repertorios bibliograficos, atlas...)

Se adquiriran otros idiomas para diccionarios bilingles y/o
monolingles en los siguientes casos:

16



0 Lenguas de los idiomas mas usados o de paises cercanos
0 Lenguas de la Peninsula
0 Lenguas clasicas

0 Lenguas minoritarias aunque importantes para ciertos sectores
de la poblacién (inmigrantes): ruso, arabe...

5.2 TIPOLOGIA DE LOS RECURSOS

5.2.1

Tipos de documentos

Se elegiran en funcién de los servicios que ofrece la Sala de

Lectura, asi como del uso:

o Referenciay consulta: diccionarios, enciclopedias, anuarios, atlas,

5.2.2

manuales, repertorios biogréaficos, directorios...
Informacion bibliografica: lo mas util para dar este tipo de
informacién son las bases de datos, por lo que no se suelen
comprar repertorios en papel.
Estudio, consulta: manuales de oposiciones (tanto de derecho
administrativo como de otras materias..., generales o de Castilla-
La Mancha)
Tipos de soporte
Dependera del uso (usuarios, personal...)
La mayoria de las obras se adquiriran en papel (son obras a las
que, en principio, tienen mas facilidad de acceso los usuarios:
manuales y otras obras de referencia que no son muy
voluminosas).
El formato electronico se preferira para:

o Bibliografias

0 Bases de datos

o Grandes obras de referencia:

e Que ocupan mucho espacio

17



e Cuyo uso sea mas facil, rapido y cémodo (con
mayor y mejor capacidad de busqueda y
recuperacion de informacion)

e Generales, tipo enciclopedia, para consulta del
usuario

o Hay que tener en cuenta aspectos importantes como posibilidad
de instalacion o consulta en linea

5.2.3 Numero de ejemplares
Como norma general, solamente se adquirira un ejemplar de
cada documento. Se puede duplicar en caso de actualizaciones y nuevas
ediciones que incorporen nuevos datos. En este caso, el ejemplar
existente con anterioridad pasara al depdsito y adquirird la condicion de
documento prestable.
5.3 CRITERIOS DE CALIDAD
Siempre se tendré en cuenta:
5.3.1 Autoria
o Datos del autor
o Credibilidad
5.3.2 Contenido
o Actualidad y vigencia
o Rigor y veracidad contrastados
o Accesibilidad a la informacion y estructura del contenido: es muy
importante la buena organizacién y la existencia de elementos de
busqueda, ya que la mayoria son obras de referencia.
o Popularidad del tema o autor

o Obras clasicas en su especialidad

o Buenas criticas y referencias

18



5.3.3 Editorial o sello de fabricacion

La pertenencia a un fondo editorial determinado puede decidir la
eleccion de una obra, bien por el alto nivel de claridad demostrado en sus
colecciones, como por la popularidad de la misma.

5.3.4 Caracteristicas técnicas

o Libros:

o

(0]

Tipo de encuadernacion, sobre todo en obras voluminosas.
Asi, se preferiran las encuadernaciones en cartoné o similar a
las encuadernaciones en rastica, adquiriendose en este
formato sélo cuando no sea posible en otro de mayor calidad.

Papel, tipografia e ilustraciones de calidad

o Material audiovisual:

(0]

(0]

Calidad de iméagenes y sonido

Especificaciones técnicas descritas en el exterior del
documento

o Cederrén:

(0]

(0]

Compatibilidad con los soportes utilizados
Completos y sencillos sistemas de busqueda
Calidad en imagen y sonido
Actualizaciones

Software de recuperacion necesario
Manuales de consulta

Facilidad de manejo

o Documentos electronicos y recursos web:

(0]

(0]

Facilidad de acceso y descarga de los programas

Accesibilidad total o restringida
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o Organizacion de los contenidos

o Actualizacion
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6. CRITERIOS DE SELECCION DE LA COLECCION DE
PRESTAMO

6.1 CONTENIDO DE LOS RECURSOS

6.1.1 Materias

Esta coleccion abarca todas las materias.
6.1.2 Nivel de profundidad

Se considera que el nivel maximo ha de ser el de manuales
universitarios generales, es decir, de introduccidbn a una materia
determinada. No se adquirirdn obras excesivamente especializadas. Se
tendra en cuenta la demanda de una obra a la hora de su adquisicion o no
para la seccion de préstamo.
6.1.3 Lengua de los documentos

Basicamente se adquiriran obras en espafiol, aunque también en
otros idiomas, como ingles, francés y aleman, para atender la demanda
del centro de interés de idiomas. El resto de lenguas se adquirird bajo
demanada. En cuanto a las obras bilingles se compraran
fundamentalmente clésicos.

6.2 TIPOLOGIA DE LOS RECURSOS

6.2.1 Tipos de documentos

La norma basica es adquirir materiales que sean prestables,
excluyendo por tanto obras que planteen dificultades précticas a la hora
del préstamo.
6.2.2 Tipos de soporte

o Libros
o DVD

o Cederrén

o CD-audio
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o VHS

Este tipo de soporte tiende a desaparecer y por tanto, la
adquisicion de obras en este formato se valorara teniendo en cuenta
que no exista la posibilidad de su adquisicion en DVD.

6.2.3 Numero de ejemplares

La norma general, para cualquier tipo de soporte, es adquirir un
unico ejemplar de cada obra, si bien se duplicaran los que tengan una
gran demanda e incluso se podra valorar la compra de mas de dos
ejemplares.

6.3 CRITERIOS DE CALIDAD

Se asumen los criterios de buena calidad, tanto en la autoria de la obra,
ilustraciones, contenido, editorial y sello de fabricacion, para todo tipo de
documentos.

6.3.1 Caracteristicas técnicas
o Libros:

Es importante que la encuadernacion sea resistente al uso (se
evitaran en la medida de lo posible ediciones de bolsillo) y que la
letra sea facilmente legible.

o Videosy DVDs:

Se procurara adquirir los documentales que salgan al mercado,
siempre y cuando su contenido sea de calidad y aporte novedad a
la coleccion.

Respecto a las peliculas de ficcion, se intentard evitar la
adquisicion compulsiva de la ultima novedad para ofertar algo
distinto, pretendiendo crear una filmoteca de calidad para los
usuarios. Asi, se procurard formar una coleccién con las peliculas
méas importantes y representativas de la historia del cine en
general 'y del espafiol en particular, compaginando
entretenimiento y cultura.

Ademas, se adquiriran peliculas basadas en obras literarias, asi
como peliculas en versién original.

Se daré prioridad al cine europeo actual y, en especial, al cine
esparol.

Tambien tendra cabida en la coleccion una representacion de
otros cines menos conocidos como el chino, el sudamericano,
indio...
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Respecto a peliculas recientes o novedades se exigira un minimo
de calidad o reconocimiento critico, adquiriéndose principalmente
las obras premiadas.
Salvo excepciones, las peliculas infantiles no se compraran para
la Sala de Préstamo.

CD-Audio

Se pretenderan formar una coleccion donde estén representados
todos los géneros musicales, con las obras mas importantes.

Se dara prioridad a la musica clasica y a los clasicos de otros
géneros (Ej., clasicos del pop-rock espafiol)

Se fomentaran otras musicas como la étnica, folklore, flamenco...
En cuanto a las novedades que salgan al mercado, se exigira un
minimo de calidad, intentando evitar novedades “intrascendentes”
y que responden al marketing de las multinacionales.

CD-Rom

Se fomentaréa la creacion de una coleccion de todas las materias y
con criterios de seleccion similares a los libros. Se intentara
adquirir obras cuyo contenido sea de calidad y aporte novedad a
la coleccion.

No se adquiriran juegos.

Los CD-ROM que llegan de regalo con revistas tendrdn que
seguir los mismos criterios de seleccion que las compras antes
de incorporarlos a la coleccion.
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7. CRITERIOS DE SELECCION DE LA COLECCION
INFANTIL

7.1 CONTENIDO DE LOS RECURSOS
7.1.1 Materias
Se recogeran todas las materias.
7.1.2 Nivel de profundidad
El nivel de profundidad sera el basico, preferentemente adaptado
a nifos.
7.1.3 Lengua de los documentos
Las obras serén en castellano, excepto las de aprendizaje (incluido
cuentos) de otros idiomas como inglés y frances.
7.2 TIPOLOGIA DE LOS RECURSOS
7.2.1 Tipos de documentos y de soporte
o Se adquiriran monografias, publicaciones periddicas y material
audiovisual (videos, DVD, cederron, CD audio)
Se tendera a la adquisicion de material en formato DVD en
sustiticion del VHS
o El criterio de seleccién de obras de referencia generales, no
especificamente infantiles, sera la recuperacion de la informacion,
la facilidad de localizacion e identificacion de la misma y su
adecuacion a la formacion de los nifios.

7.2.2 Numero de ejemplares

Como norma general se adquirira un ejemplar de cada documento
seleccionado, excepto:

o Libros: se compraran dos ejemplares de novedades de gran
repercusion (ej.: Harry Potter), y tres ejemplares en el caso de que
exista gran demanda de una obra.

o Videos y DVDs: se comprard un ejemplar en alguno de los dos
formatos, preferiblemente en DVD.
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7.3 CRITERIOS DE CALIDAD

7.3.1 Autoria

o Datos de autor, ilustrador y adaptador.

o Credibilidad.

7.3.2 Contenido

o Libros:

(0}

o

Calidad de la informacidn, precision y actualidad.

Lenguaje riguroso, conciso y vocabulario seleccionado, que no
abuse de la terminologia técnica, que esté bien redactado, sin
redundancias literarias pero sin un lenguaje demasiado
simplificador y pobre.

llustraciones: fotografias, dibujos, imagenes de ordenador...
Hay que tener en cuenta la relacion entre imagenes y texto, si
apoyan, refuerzan, repiten o simplemente decoran el texto, el
espacio que ocupan, etc.

Material complementario: mapas, esquemas, graficos, debera
ser claro y conciso, aportar informacion que resuma el texto o
amplie aspectos que sean de utilidad para comprender el
conjunto.

Introduccion, indices, glosarios, vocabularios o bibliografia
actualizada.

No se compraran libros con pegatinas, para colorear,
recortables, con mufecos, con espacios para rellenar, libros-
juego o excesivamente delicados y libros-propaganda de
marcas.

o Videosy DVDs:

o

Se adquiriran peliculas de dibujos animados y especificamente
infantiles, asi como peliculas familiares, clasicos, comedias y
de aventuras.

Como en la Sala de Préstamo, se intentard evitar la
adquisicion compulsiva de la ultima novedad para ofertar
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algo distinto. Se pretenderd crear una filmoteca de calidad
para los nifios, dando prioridad a las peliculas premiadas.

o Documentales de temas de su interés: animales, naturaleza,
deportes.

o CD-Audio:

o Se aquiriran discos enfocados directamente al publico
infantil, como bandas sonoras de peliculas, etc.

0 Tambien se debe tener una muestra representativa de
cantantes y grupos actuales que les interesen (aunque se
duplique el fondo de la Sala de Préstamo), de obras clasicas
del pop-rock, jazz, musica espafiola... y también obras clave
de la musica clésica.

o CD-ROM.:

o Las adquisiciones de estos materiales se realizaran basandose
fundamentalmente en contenidos educativos, creativos, de
estrategia, etc. Se rechazaran todos aquellos juegos violentos
0 que inciten a la violencia.

o Revistas:

O Se suscribiran revistas infantiles y se seleccionaran las mas
atractivas sobre temas como naturaleza, informatica, masica,
dibujos animados, etc.

7.3.3 Editorial o sello de fabricacion
La pertenencia a un fondo editorial o discografico determinado
gue haya demostrado un nivel de calidad en sus producciones y
colecciones, puede decidir la seleccion de una obra.
7.3.4 Caracteristicas técnicas
o Libros:
0 Encuadernaciones resistentes y de calidad.

o Tipografia y formato adaptados a la edad de los usuarios.

o Calidad de las ilustraciones.
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o Material audiovisual:
o0 Calidad de las imagenes y sonido.

o0 Especificaciones técnicas descritas en el exterior del
documento.

a Cederron:
o Compatibilidad con los soportes utilizados.
o Completos y sencillos sistemas de busqueda.
o Calidad en la imagen y sonido.
o Actualizaciones.
o Software de recuperacion necesario.
0 Manuales de consulta.

o Facilidad de manejo.
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8. CRITERIOS DE SELECCION DE PUBLICACIONES
PERIODICAS (HEMEROTECA)

8.1 CONTENIDO DE LOS RECURSOS

8.1.1 Materias

Se hara una seleccidon detallada, pertinente y no redundante para
prensa y revistas, debido al alto presupuesto que supone la adquisicion de
este tipo de fondo.

Para prensa se hara una seleccidn que abarque tematica deportiva,
econdmica y de actualidad teniendo en cuenta criterios de calidad.

En el caso de revistas se intentard cubrir las principales
disciplinas (arte, historia, ciencias, deporte, salud...) sin llegar a ser
demasiado especificas. En general, seran obras de divulgacion.

Se realizara una evaluacion continua de la lista de publicaciones
donadas por el Ministerio de Cultura para evitar el duplicado de las
suscripciones o para dar de alta alguna suscripcion que haya sido
cancelada por el Ministerio y que a la biblioteca le interese seguir
manteniendo.

8.1.2 Nivel de profundidad

Se seleccionara un nivel medio para usuarios con conocimientos
generales y no especificos en una materia. En el caso de revistas que
carezcan de interés para la biblioteca, se mantendra el Gltimo ndmero, y
una vez transcurrida su vigencia, se expurgaran.
8.1.3 Aspectos cronoldgicos

Se adquiriran las novedades que puedan interesar a la biblioteca.

Debido a que la conservacion no es una de las funciones
principales de la biblioteca, no se adquiriran numeros atrasados de las
publicaciones, excepto cuando se deseen completar colecciones locales o
alguna otra publicacidon de interés para el centro.
8.1.4 Aspectos geograficosy lengua de los documentos

Se intentaran cubrir las necesidades de la poblacion a la que
atiende la biblioteca.
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8.2 TIPOLOGIA DE LOS RECURSOS
8.2.1 Tipos de documentos
o Prensa Oficial:
o BOE
o DOCM
o BOP
o Prensa:
o Nacional
o Deportiva
o Economica
o Local y regional
o Revistas

Tanto la prensa como las revistas de tematica local pasaran a
formar parte de la seccién de dicho nombre, transcurrido un afio.

8.2.2 Tipos de soporte

La mayoria de las publicaciones se adquiriran en papel, sin
perjuicio de los anejos que acomparien a estas publicaciones, sea cual sea
su soporte. Dichos anejos se catalogaran y se prestaran junto con la
publicacion.

Cierta prensa, tanto general como oficial estardn en formato
electronico y a disposicién de los usuarios.

8.2.3 Numero de ejemplares

Se adquirira un ejemplar de cada publicacion, salvo cierta prensa
gue por su mayor demanda, requiere la adquisicion de dos ejemplares.

Mas de un ejemplar se recibe también de ciertas publicaciones de
caracter local y regional.
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8.3 CRITERIOS DE CALIDAD

8.3.1 Autoria

o Son siempre obras en colaboracion.

o Credibilidad de la publicacion.

8.3.2 Contenido

o Laactualizacion de la informacion es fundamental en este tipo de
publicaciones, puesto que la informacién queda obsoleta muy

rapidamente.

o Las publicaciones deberan tener una calidad, precision y

veracidad contrastados.

8.3.3 Editorial o sello de fabricacion

La pertenencia a un fondo editorial determinado puede decidir la

eleccion de este tipo de publicaciones.

8.3.4 Caracteristicas técnicas

o Publicaciones periddicas:

0]

0]

0]

0]

Tipografia del texto
Calidad del papel
Estilo

Calidad fotogréafica y de las ilustraciones

a Cederroén:

Compatibilidad con los soportes utilizados
Sistemas sencillos de bdsqueda

Calidad de la imagen y el sonido
Actualizacion de la informacion

Software de recuperacion necesario
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0 Manuales de consulta y facilidad de manejo
o Documentos electronicos:
o Facilidad de acceso y descarga de la informacion

0 Buena organizacion de los contenidos y actualizacion de
los mismos
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9. CRITERIOS DE SELECCION PARA LA COLECCION
PROFESIONAL

9.1 CONTENIDO DE LOS RECURSQOS

9.1.1 Materias

Forman parte de la Coleccion Profesional los recursos
relacionados con Biblioteconomia y Documentacion que tengan relacion
directa con el trabajo que se realiza en cualquier area de la Biblioteca, asi
como los recursos bibliograficos de tema informéatico que el personal
necesite 0 pueda necesitar como apoyo a su trabajo diario, p.ej.:
Windows 2000, Profesional, o Adobe Acrobat 6... etc.

9.1.2 Aspectos cronoldgicos

Se adquirirdn no sélo novedades, sino también todas aquellas
obras imprescindibles para las tareas diarias, independientemente del afio
de publicacion. La actualizacion de las mismas sera constante.

9.2 TIPOLOGIA DE LOS DOCUMENTOS
9.2.1 Tipos de documentos y de soporte

La coleccion se compondra de todo tipo de documentos:
manuales, monografias, obras de divulgacion, obras de referencia,
audiovisuales, etc. y en cualquier soporte disponible en el mercado.

Las bases de datos profesionales han evolucionado en los ultimos
tiempos de forma que la mayoria de ellas se encuentran disponibles a
través de Internet de forma gratuita, por lo que su adquisicion solo
procederd en casos muy concretos y especiales. Por ello s6lamente se
adquiriran aquellas bases de datos cuya utilizacion sea absolutamente
imprescindible para las tareas profesionales realizadas en la biblioteca y
en caso de que no se pueda acceder a las mismas de otra forma.

9.2.2 Numero de ejemplares

Como norma general, solamente se adquirird un ejemplar de cada
documento seleccionado. Se exceptian de esta norma las obras
necesarias para el trabajo diario (CDU, Reglas de catalogacion, Lista de
encabezamientos, etc.), de las que se intentara que haya un ejemplar por
cada trabajador que las necesite.
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Aunque el grueso de la coleccion sobre Biblioteconomia vy
Documentacion estara integrada en la Seccion de Préstamo, en la
Coleccion Profesional se duplicaran aquellos ejemplares que sean de
interés para la formacion del personal de la biblioteca.

9.3 CRITERIOS DE CALIDAD
Se asumen los criterios de calidad prescritos para todas las colecciones de la

Biblioteca en cuanto a autoria, contenido, editorial o sello de fabricacion y
caracteristicas técnicas de cada soporte.
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10. INSTRUMENTOS PARA LA SELECCION

La seleccidn de recursos bibliogréaficos implica la disponibilidad de informacion
actual y completa de lo que el mercado editorial ofrece. Esta informacion se consigue a
través de las siguientes fuentes:

o Fuentes de informacion bibliografica, como bibliografias de todo tipo,
catalogos de bibliotecas, boletines de novedes, guias de lectura y paginas
web de instituciones que incluyen recomendaciones.

o Fuentes de informacion comercial, como la base de datos del ISBN,
catalogos comerciales, ya sean impresos o electronicos, a traves de e-mail o
de la pagina Web del proveedor, y resefias en revistas y suplementos
culturales de periodicos.

Otro instrumento de seleccion son las novedades a examen que los diferentes
proveedores envian de manera concertada con la Biblioteca. Este servicio lo realizan
tanto editoriales, como distribuidores y librerias, asi como las visitas de comerciales.

Se tendran en cuenta también las sugerencias de la COMISION ASESORA
PARA LA PRODUCCION BIBLIOGRAFICA REGIONAL, que incluye una
seleccidn bibliografica de libros y audiovisuales, disponible en Internet.

También los usuarios tienen un medio para participar en la seleccion a través de
la DESIDERATA, procedimiento que consiste en la sugerencia de adquisicion de obras
concretas que los usuarios consideren de interés. Esta solicitud se realiza mediante un
formulario disponible en todas las salas de la biblioteca. Este servicio se ofrece segln
los siguientes principios:

o Laaceptacion o no de cada desiderata se realizara de acuerdo a los criterios
de seleccidn por colecciones establecidos en este programa.

o Se establece un nimero maximo de una obra pedida cada tres meses por
usuario, independientemente del tipo de documento.

o La comision de adquisiciones estudiard la peticion y contestara al usuario,
tanto en caso afirmativo como en caso negativo, en el plazo de un mes.

o Los documentos seleccionados tendran un plazo de reserva para el usuario
que ha realizado la peticion de tres dias a partir de su notificacion.

o Todas las solicitudes seran contestadas a través del sistema de notificacion
mas adecuada: carta, teléfono o correo electronico.

o La obra solicitada deberd tener como minimo tres meses de antigiiedad
desde su publicacién.
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11. METODOS DE ADQUISICION

11.1 ESTUDIO DE PROVEEDORES
11.1.1 Criterios generales

La biblioteca trabaja con un importante nUmero de proveedores
que pueden clasificarse en: editoriales, distribuidores y librerias.

La eleccion de los mismos se realiza en funcion de las editoriales
que pueden servir, especializandose cada proveedor en un grupo editorial
determinado. Otro criterio es el tipo de material que ofrecen:
audiovisuales, libros de importacion, publicaciones periddicas, bases de
datos, fondo antiguo... Y también se eligen en funcion de la
especializacion tematica.

La biblioteca mantiene relaciones con proveedores regionales y
especialmente con librerias locales para incrementar la coleccion y
apoyar el comercio local.

Esta pluralidad es compatible con la concentracion de gran parte
de las adquisiciones en un numero limitado de proveedores para
favorecer la gestion de las mismas y mejorar los servicios y precios.

Evaluacion de proveedores
Se hara en torno a los siguientes puntos:

o N° de ejemplares comprados a un proveedor del n° total de
ejemplares adquiridos.

o Calidad y rapidez en los pedidos: se analizaran los tiempos de
entrega, el n° de ejemplares recibidos del total de n® de ejemplares
del n° total de ejemplares pedidos, el n® de reclamaciones y el
tiempo en responder a las mismas, la rapidez y calidad de la
informacién de los titulos agotados o pendientes, publicacion y el
n° de errores.

o Servicio: libros a examen, persona de contacto, rapidez y
disponibilidad en la resolucion de problemas y errores, agilidad
en la comunicacion, tipo y calidad de la informacion que
suministra para la seleccion, otros posibles servicios como DSI,
etc.
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o Precios y descuentos: es importante, pero no un criterio
definitivo. Es un complemento al resto de indicadores, pero no
decide una adquisicion.

En cuanto a las visitas directas de las editoriales y distribuidoras, como
norma general no se compraré nada directamente al vendedor. Los comerciales
podran ser recibidos a través de las reuniones de la Comision de Adquisiciones y
podran ensefiar los documentos directamente o a través de catalogos para que
luego la comision, en reuniones posteriores, decida que se compra y lo
comunique a la editorial o distribuidora correspondiente.

11.2 PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

En la biblioteca ingresan los recursos bibliograficos a través de los
siguientes procedimientos:

11.2.1 Compra

Es el sistema principal de entrada de materiales. Se realiza
mediante:

o Pedidos en firme: la biblioteca solicita a los proveedores a través
de un documento firmado y sellado la compra de materiales.

o Libros a examen: los proveedores envian a la biblioteca
novedades para su seleccion. Las obras descartadas deben
devolverse al proveedor en el tiempo y cauces que se han
establecido de antemano. Es importante que se cumplan los
plazos para no acumular materiales innecesariamente y dificultar
este sistema de compra.

o Compra directa en librerias
11.2.2 Suscripcion

Mediante este procedimiento se adquieren distintos tipos de
documentos como publicaciones periodicas y bases de datos.

o Publicaciones periddicas: una parte de los periodicos se adquieren
a un proveedor que garantiza el servicio diario y su facturacion es
mensual y otra parte es sucripcion directa que se factura
anualmente.
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11.2.3 Donaciones

Solamente se incorporaran a la coleccion aquellas donaciones que
se adapten a los criterios de seleccion por colecciones enunciados en este
manual. Para aquellas donaciones que no se adecuan a los criterios de
seleccién indicados se estudiara cada caso en particular.

El donante firmara en el momento de la entrega de los materiales
un documento donde ademas de aparecer sus datos personales, se
explicitara que la biblioteca puede, en el momento en el que la donacion
no coincida con los criterios establecidos para su ingreso en la coleccion,
utilizarla como mejor sea para sus intereses.

11.2.4 Canje
Se podran canjear obras publicadas, tanto por la biblioteca como
por los organismo de los que depende, con las de otras instituciones

cuando las obras tengan especial interés y/o su adquisicion no sea posible
por otros cauces.
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ANEXO I: FORMULARIO CON CRITERIOS DE ACEPTACION
DE DONACIONES
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CRITERIOS DE ACEPTACION DE DONACIONES

La Biblioteca José Hierro no puede aceptar, por limitaciones de tiempo, personal

y espacio, donaciones de documentos que no cumplan los criterios recogidos en esta
politica de desarrollo de la coleccion.

VVVVY V

Se aceptan:

Obras en buen estado de conservacién de nivel divulgativo y editadas por
autores y editoriales reconocidos, como norma general.

Obras de ciencias que no superen los cinco afos.

Obras de humanidades que no superen los diez afios.

Obras sobre Talavera y su comarca.

Obras de ficcion en cualquier lengua.

Audiovisuales en buen estado, originales, que sigan los mismos criterios de
seleccion que la coleccion audiovisual de la biblioteca.

No se aceptan:

Documentos en mal estado de conservacién o usados, como libros de ejercicios,
recortables o cuadernos para colorear.

Obras de un nivel muy especializado para una biblioteca publica, como son
publicaciones cientificas.

Documentos que por su contenido pueden quedarse obsoletos con rapidez, como
son manuales de informatica, libros de texto, o que ya hayan perdido su vigencia
informativa.

Obras en diversos volumenes que no estan completas.

Si cree que estos criterios se corresponden con sus documentos, puede traerlos a

la biblioteca directamente.

Para facilitar la comprobacion de los titulos, si se trata de mas de 10 volimenes

rellene una solicitud de aceptacién de donaciones, antes de traer los documentos a la
biblioteca. Entregue dicha solicitud en el mostrador de informacion de usuarios de la
Sala de Préstamo y en pocos dias la biblioteca se pondra en contacto con Usted para
comunicarle su aceptacién o no.

Si cree que estos criterios no se corresponden con los documentos que quiere

donar, a continuacion ofrecemos un listado con direcciones de asociaciones que pueden
admitir sus donaciones:

Asociacion Cultural San Andrés

C/ Hospital 17, 1° Telf. 925 82 11 66
Asociacion Juan de Mariana La Solana
C/ Cuba, 3 Telf. 925 82 02 02
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SOLICITUD DE ACEPTACION DE DONACIONES

i ,hr i qlﬂlflﬂnp
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José HIER Talavera de la Reina, a de de
D./Dfa. , con domicilio en
teléfono y nimero de
lector desea donar a la biblioteca los siguientes documentos:
CLASE DE
DOCUMENTO
Q o Q § TITULO AUTOR EDITORIAL | ANO
o [a)]
32|56
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José HIERRO

ENTREGA DE DONACIONES

Talavera de la Reina, a de de
D./Dfa. , con domicilio en
, teléfono y namero de lector

hace entrega a la biblioteca de una donacién de documentos.

La biblioteca se reserva el derecho a utilizar esta donacion como mejor se adecle a sus
intereses, si ésta no se corresponde a los parametros establecidos para el desarrollo de la
coleccion.

Firmado
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