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Politica de Gestion y Desarrollo de la Coleccién: Bibliotecas UADE
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1. Introduccion

Propésito

El propdsito de la Politica de Gestion y Desarrollo de Coleccion es ser un instrumento
de comunicacidon entre los distintos sectores de la Universidad y Biblioteca. Sera de
ayuda al cumplimiento de los objetivos de la Universidad y guia para el personal
responsable de la seleccién, adquisicion, evaluacion y mantenimiento de las

colecciones.

Mision
Satisfacer las necesidades de informaciéon para el aprendizaje, la ensefanza, la

investigacion y recreacion.

Objetivos
Los objetivos de la Politica de Gestion y Desarrollo de la coleccion son reflejar la
politica de Biblioteca respecto de su coleccidn, teniendo en cuenta:
e Las necesidades de sus usuarios y los objetivos institucionales
e Establecer las lineas de actuaciéon en torno a la gestidon de la coleccion:
seleccion, adquisicion, descarte y evaluacion
e Indicar las responsabilidades de cada una de las tareas del proceso
e Definir las colecciones existentes y planificar su futuro desarrollo
e Velar por la adecuacion, coherencia y equilibrio de las colecciones en relacién
con los planes de estudio y las lineas de investigacion de la Universidad
e FEstablecer pautas Uutiles que permitan tomar decisiones referentes a la
accesibilidad, disponibilidad y conservacion de la coleccion

e Ayudar a la elaboracién de la politica presupuestaria

2. Adquisiciones
Existen diversos procedimientos por los cuales se puede incorporar documentos a la
coleccién:

e Compra

e Donacidn
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e Canje

2.1 Areas Tematicas
La compra de material se focalizard en las disciplinas de las facultades. Mediante la

Evaluacion (punto 6) se decidira si es necesario incorporar nuevas disciplinas.

Administracién de Empresas, Comercializacién, Recursos

Administracion y ) i
Humanos, Negocios Internacionales.

Negocios
Arquitectura, Artes, Comunicacién Social, Disefios: Grafico,
Comunicacién y Textil, Indumentaria, Industrial, Interiores, Audiovisual y
Disefio Multimedial; Entretenimiento, Gastronomia, Hoteleria, Moda,
Periodismo, Relaciones Publicas, Turismo.
L. i i ntabili mercio Internacional.
Econémicas Economia, Finanzas, Contabilidad, Comercio Internaciona

Bioinformatica, Biotecnologia, Ciencias del Ambiente, Fisica,
Ingenierias: Civil, Eléctrica, Electrénica, Mecanica,
Electromecanica, Industrial, Informatica, Telecomunicaciones
y Alimentos; Matematica, Quimica.

Ingenierias y Cs.
Exactas

Administracién Publica, Derecho, Educacién, Filosofia,
Juridicas y Sociales |Gobierno, Historia, Idiomas, Literatura, Politica, Psicologia,
Relaciones Internacionales.

2.2 Personal y responsabilidades asignadas

2.2.1 Seleccion
Son responsables de la seleccion de la bibliografia basica, complementaria de
investigacion y suscripciones en distintos soportes los docentes, directores de
departamentos, investigadores y autoridades académicas y administrativas.
La aprobacidon de la seleccidon queda sujeta a la revision final de los decanos y en el
caso de las suscripciones a revistas y bases de datos al Comité Ejecutivo (CE).
El material de referencia y los materiales especiales es responsabilidad de la Direccidon
de Biblioteca con el asesoramiento de las autoridades académicas y el cuerpo docente
en caso de ser necesario.
Las bases de datos y recursos electronicos son responsabilidad de los directores de
departamentos e investigadores, asesorados por Biblioteca.
Los usuarios también pueden participar de forma activa en la seleccion a través de un

formulario web. El grado de participacion de la comunidad universitaria en la seleccion
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depende del tipo de obra que se solicite y de su finalidad. Queda a disposicion de la

Direccidn de Biblioteca la incorporacién de lo sugerido por los usuarios.

2.2.2 Gestion de solicitudes
Es responsabilidad de los docentes, directores de departamentos, decanos e
investigadores la gestidon de la solicitud de la bibliografia basica, complementaria y de
investigacion.
Es responsabilidad de la Direccién de Biblioteca la gestién de la solicitud del material
de referencia, materiales especiales, coleccién general, recursos electrénicos vy
suscripciones en diferentes soportes.
La gestion de la solicitud debera realizarse a través de los canales formales que la

Universidad establezca.

2.3 La Biblioteca coleccionara
e Monografias
e Tesis
e Trabajos y Proyectos de Investigacién Finales (TIF y PFI)
e Publicaciones seriadas
e Materiales especiales
e Mapas
e Software / Hardware
e Obras de referencia
e Bibliografia recreativa
e Bases de datos
e Folletos y separatas
e Catdlogos de arte
e Partituras

e Guiones

2.4. Clasificacion de la coleccidn
e Bibliografia basica (BB)

e Bibliografia complementaria (BC)
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e Bibliografia de investigacion (BI)

e Obras de referencia (REF)

e Materiales especiales (ME)

e Coleccion general (CG): dentro de esta clasificacion, quedan todos aquellos

items que no estan insertos en las categorias anteriormente indicadas.

2.5. Baremo de compras
Para la distribucién del presupuesto se utiliza un baremo con el objetivo de conseguir,
por un lado, que las adquisiciones sean proporcionales a la cantidad de alumnos

cursantes, y por otro, garantizar el equilibrio y coherencia de la coleccién.

Baremo de compras - Sede Monserrat

Clasificacion del material Cantidades

Bibliografia basica 1 ejemplar cada 13 alumnos

Bibliografia complementaria
- Entre 1 y 500 alumnos - 2 ejemplares

- Més de 500 alumnos - 4 ejemplares

Bibliografia de investigacion | 1 ejemplar

Obras de referencia 1 ejemplar
Materiales especiales 1 ejemplar
Coleccion general 1 ejemplar
Revistas 1 ejemplar de cada nimero

Baremo de compras - Sede Pinamar

Clasificacion del material Cantidades

Bibliografia basica 1 ejemplar cada 6 alumnos

Bibliografia complementaria
- Entre 1 y 500 alumnos - 2 ejemplares

- Mas de 500 alumnos - 4 ejemplares

Bibliografia de investigacion | 1 ejemplar

Obras de referencia 1 ejemplar
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Materiales especiales 1 ejemplar
Coleccion general 1 ejemplar
Revistas 1 ejemplar de cada nimero

Importante: Si alguno de los titulos de revistas solicitados se encuentran disponibles
en texto completo y sin embargo en alguna de las bases de datos suscriptas no de

suscribira a la versién impresa.

Si bien el baremo estipula la cantidad de libros a adquirir en relacién a los alumnos
activos, no se compraran mas de 50 ejemplares de cada titulo.

La Direccion de Biblioteca serd quien decida la incorporaciéon de mas ejemplares de los
estipulados. Estas decisiones deberan ser debidamente justificadas en funcién del uso
de los materiales.

A su vez, la Direccion de Biblioteca serd quien decida, junto a los decanos, los titulos
para los cuales se comprardan menos cantidades de las estipuladas los baremos. (Ej:

materias optativas o que se dictan una sola vez, leyes, cédigos comentados, etc.)

2.6 Cronograma de adquisiciones
Bibliografia Basica
Biblioteca estipula los meses de mayo y diciembre para la gestién de la solicitud de
bibliografia basica. Este cronograma permitird contar con el adecuado tiempo de
antelacion para asegurar la disponibilidad del material al comienzo de cada
cuatrimestre.

e Mayo: bibliografia para el 2do cuatrimestre

e Diciembre: bibliografia para el ler cuatrimestre
Si se solicita bibliografia basica fuera de los meses sugeridos, Biblioteca no podra
asegurar la disponibilidad del mismo. Se recomienda realizar este proceso con la

antelacion adecuada.
El resto de la bibliografia podra ser solicitada en cualquier momento del afio.

Para el caso de las publicaciones periddicas, dada las caracteristicas de este tipo de

material (suscripcion anual) se estipula los meses de Octubre/Noviembre para
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efectivizar la solicitud de titulos. Serad en estos meses donde se defina la continuidad

de recepcion de los titulos vigentes y se recomiende nuevas incorporaciones.

El Comité Ejecutivo de la Universidad (CE), quién esta integrado por un representante

de cada Facultad, dara la aprobacion final de los titulos a suscribir.

3. Donaciones
Biblioteca UADE podra recibir de los alumnos, docentes, investigadores, instituciones y
empresas las donaciones gratuitas e irrevocables de libros u otros materiales que

impacten en el enriquecimiento y variedad del acervo.

3.1. Aceptacion de donaciones
Ante la duda acerca del interés de la donacién, Biblioteca consultara con un
especialista (CAB, decanos, director de departamento, director de carrera,

investigadores y docentes) la conveniencia de incorporacion a la coleccion.

3.2. Criterios para aceptar donativos

e Pertinencia tematica: los materiales donados deberan referirse a tematicas
afines a la Universidad (ver punto 3.1)

e Actualizacion: se tendrda en cuenta la fecha de publicacion. Solo se
aceptaran ediciones antiguas segun la relevancia de su contenido.

e Condiciones fisicas: solo se aceptaran materiales en buenas condiciones.

e No se aceptaran fotocopias.

e En cuanto a las publicaciones periddicas:

- Si el titulo forma parte de la coleccidon, se aceptaran aquellos
numeros que permitan completarla.

- Los numeros sueltos de publicaciones que no formen parte de la
coleccién y de los cuales no se pueda asegurar la continuidad de la
recepcion no seran aceptados.

Unicamente se aceptaran donaciones gratuitas e irrevocables y que no estén sujetas
al cumplimiento de cargo y/o condicion alguna a favor del donante. Se aceptaran con
el acuerdo de que el material donado pasa a ser propiedad Unica y exclusiva de
UADE.
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4. Canje
El intercambio de materiales bibliograficos es responsabilidad de la Direccion de
Biblioteca.
Este servicio se basa en el principio de reciprocidad en el que las instituciones
participantes se intercambian las respectivas publicaciones. Es una buena fuente de
adquisicién para lograr materiales que escapan a los canales habituales de distribucién

editorial y para difundir publicaciones de la Universidad.

5. Evaluacion de la coleccion
Anualmente se realizard una evaluacion del estado general de la coleccién con datos
relativos al incremento de la coleccién, uso y rotacidon de materiales.
Estos datos son de especial importancia para la toma de decisiones, al proporcionar
informacién sobre:

e Grado de adecuacion de la coleccidon a las necesidades de los usuarios

e Identificacion de puntos fuertes y débiles de la coleccion

e Identificacion de los fondos infrautilizados

e Aplicar mejoras en la coleccién

e Descartar el material obsoleto
La evaluaciéon permite a la biblioteca mejorar su rendimiento emprendiendo las
actuaciones necesarias en relacion a los datos obtenidos.
Biblioteca confeccionara, semestralmente, un informe que sera enviado a los decanos y
directores de departamento con el objetivo de poder evaluar el uso de la bibliografia

seleccionada para cada materia.

6. Descarte
De la informacién analizada en la etapa de Evaluacion, se desprende qué materiales

pueden ser descartados de la coleccion.

Objetivos del descarte
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o Mejorar la calidad y accesibilidad de la coleccidn, trasladando o descartando

documentos obsoletos, no pertinentes o de baja rotacion

o Crear colecciones relevantes para los intereses de los usuarios

o Incrementar el espacio disponible en biblioteca

o Optimizar el acceso a los materiales bibliograficos

o Mejorar la imagen de la biblioteca con un fondo bibliografico adecuado y actual
o Incrementar el uso, al presentar una coleccion mas pertinente

6.1. Responsabilidades

El descarte del material bibliografico es responsabilidad de la Direccién.

6.2. Criterios generales de descarte

e Obsolescencia: Pérdida de vigencia del material

e Deterioro o dafio irreversible: Material estropeado, roto o en condiciones fisicas
que no permitan su uso.

e Pertinencia temadatica: Incompatibilidad existente entre las necesidades de
informaciéon de la Universidad y el tipo o contenido de los materiales
conservados.

e Duplicidad y uso: Materiales con varias “copias” que no sean objeto de consulta
por parte de los usuarios.

Se debe tener en cuenta el costo que se produce por mantener en la coleccion
determinados ejemplares que ocupan espacio, exigen tiempo de inventario,
procesamiento y conservacion.

Medida: fecha ultimo préstamo: 5 afios

6.3. Ejecucion del descarte

Ademas de la evaluacion que se realiza de forma anual, que conlleva a decidir qué
materiales son necesarios descartar (post inventario anual) y cudles necesarios
adquirir, existe un descarte que se realiza de forma periddica y que esta relacionado
con los materiales que han sufrido deterioro o dafio irreversible.

A modo de guia se presenta una descripcion afo por afio, de los materiales que seran

evaluados. Sin duda, la Direccién de Biblioteca puede elegir variar este orden en
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funciéon de las necesidades de la coleccion o las prioridades que establezca la

Universidad.

ler. afio | Evaluacién y descarte del material de hemeroteca

2do. Afio | Evaluacion y descarte de materiales especiales y obras de referencia

3er. ano | Evaluacion y descarte de la bibliografia basica y complementaria.

4to. afio | Evaluacién y descarte de la coleccién general y coleccion de investigacion.

5to. afio | Evaluacion duplicidad y uso

Esta metodologia permitird contar cada cinco anos con una revision completa de la

coleccién. Si bien se proponen distintas evaluaciones por ano, se tendran en cuenta

todos los criterios de descarte para la toma de decisiones.

6.4 Descarte segin el tipo de bibliografia

6.4.1 Bibliografia basica, complementaria y de investigacion
Se aplicaran los criterios generales mencionados en el punto 6.2
Las diferentes ediciones se consideraran diferentes titulos, pero las reimpresiones
de una misma edicion se consideraran una sola edicidn. Se conservaran todos los
ejemplares de la ultima edicidon y solo un ejemplar de las ediciones anteriores, con
la excepcidon que estas se encuentren como bibliografia basica en los programas
analiticos.

6.4.2 Obras de referencia y materiales especiales
Se aplicaran los criterios generales mencionados en el punto 6.2, contemplando
como excepciéon a las grandes obras y diccionarios especializados, que solo se
retiraran si se adquiere una edicién mas moderna.

6.4.3 Publicaciones periédicas
Se conservara un ejemplar de cada nimero de los titulos que residan en biblioteca.

6.4.4 Excepciones generales

No se descartaran:

10

o Items seleccionados como imprescindibles por las facultades

e Fondos bibliograficos considerados como “clasicos” por los bibliotecarios,
valiosos para mantener la integridad de la coleccidn.

e Historia local y de la Universidad

e Autores de la Universidad
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7. Preservacion
La preservacion es una tarea fundamental en el mantenimiento de la coleccién, la cual
incluye tanto la conservacién como la restauracién. Los objetivos que tiene la
preservaciéon son dos:

1- preservar los materiales bibliograficos en su forma fisica original

2- preservaciéon del contenido intelectual de la informacién
Dentro del presupuesto existe una partida para la encuadernacién y restauracién del

fondo bibliografico.

8. Propiedad intelectual
Biblioteca reconoce y respeta los derechos relativos a la propiedad intelectual tal y

como se estipula en la ley N° 11.723.

9. Actualizacion de la politica
Esta politica sera revisada cada 2 afios, atenta a los cambios en los planes de estudio,
incorporacién de nuevas carreras, nuevos intereses de los usuarios y necesidad de la

propia coleccion.
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