POLITICAS DE SELECCION Y ADQUISICION DE
RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

INTRODUCCION

La coleccion de la biblioteca debe formarse y desarrollarse con el objetivo basico de
satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad universitaria, para asi
proveer un servicio cada vez mas eficiente.

Para el desarrollo de las colecciones de la biblioteca de la Universidad Catolica de
Oriente se requieren esfuerzos conjuntos de los decanos, coordinadores, docentes de los
programas académicos, de la Institucion y de los usuarios, que necesitan orientarse por
una planeacion que depende de los objetivos de la biblioteca universitaria a corto y a
largo plazo.

Por lo anterior, se formula una serie de politicas para la selecciéon y adquisicion de los
recursos bibliograficos que incluyan elementos tales como: las necesidades de
informacion de los usuarios, la seleccion de materiales, la responsabilidad del personal
en la seleccidn, la distribucién del presupuesto y la adquisicion.

La seleccion de libros impresos y electronicos, titulos de revistas, bases de datos y otros
documentos, no es efectiva si carece de una politica definida y establecida para el
desarrollo de las colecciones, y si ésta no es conocida por todo el personal que esta
involucrado en dicha actividad.

ASPECTOS Y ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA POLITICA DE SELECCION Y ADQUISICION

1. Necesidades de Informacion de la comunidad universitaria

La coleccion de la biblioteca esta orientada principalmente a satisfacer las
necesidades de informacion de las actividades de docencia, investigacion y
extension.

Para la seleccion y adquisicion, la Biblioteca le da prelacion a las solicitudes de

los docentes, estudiantes, investigadores, vinculados a la Universidad Catolica de
Oriente.
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2. Areas del conocimiento

Las areas del conocimiento se desarrollan de acuerdo con los diversos programas
que ofrece la Universidad. Se toma como base el disefio curricular y mas
concretamente el plan de estudios que especifica cada una de las asignaturas. En
especial se tratara de cubrir la bibliografia indicada en los diversos programas de
dichas asignaturas.

Se busca un equilibro basado en la cantidad de opciones de pregrado, postgrado,
investigaciones y programas de extension ofrecidos en cada dependencia, en
relacion con el nimero de profesores, estudiantes e investigadores vinculados a
cada uno de ellos, pero se hara un cierto énfasis en aquellas areas objeto de la
docencia y la investigacién como generadora de conocimiento.

3. Idioma

Se seleccionaran preferentemente obras publicadas en espafiol e inglés. En las
areas de ciencias sociales, humanidades y literatura, se adquirira las obras en
espanol, no asi en las areas de ciencia y tecnologia, donde predominan los textos
en inglés.

Loa materiales publicados en idiomas diferentes des espafol y del inglés, solo se
adquiriran cuando existan justificaciones: que sea el idioma predominante en la
literatura de una determinada especialidad, que las traducciones sean
deficientes o que la informacién sélo se encuentre disponible en idiomas
distintos, como francés, portugués, aleman, italiano, etc. En las demas lenguas
se adquiriran sélo materiales para su aprendizaje.

4. Area Geografica

En la Biblioteca se adquiriran obras publicadas en cualquier lugar del mundo,
cuyo alcance, calidad, idioma y demas criterios de valoracion respondan a las
necesidades de los usuarios.

En la Coleccién de Periddicos sélo se adquirira la prensa colombiana de
circulacion nacional y los periddicos regionales y locales.

5. Fecha de Publicacién

En las areas de ciencia y tecnologia se seleccionaran, preferentemente. Obras
publicadas en los ultimos cinco afos. Solo se adquiriran las publicaciones en
fechas anteriores a este periodo cuando sean obras clasicas en el tema o que
haya sido evaluada y recomendadas por expertos en la materia.
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En materiales de areas de sociales y humanas se regiran por esta misma norma en
las disciplinas que lo requeriran, como economia, estadistica, y legislacion,
exceptuando obras como literatura, historia, biografias, filosofia y arte, entre
otras, en las cuales la fecha no sera factor decisivo, pues su contenido, a pesar
de la antigliedad, puede conservar validez y actualidad.

6. Ediciones piratas y fotocopias

No se adquirira ediciones piratas, porque atenta contra las leyes de derechos de
autor. Tampoco se adquiriran fotocopias, excepto que la obra esté agotada
totalmente en el mercado nacional e internacional, y sea de vital importancia
para el desarrollo de los programas académicos, o en caso de recibirlas por
donacion.

7. Numero de ejemplares

Las revistas se conservaran hasta tres ejemplares en caso de recibirlas por canje
o donacion, cuando son adquiridas por compra solo se hara suscripcion de un solo
ejemplar.

El nimero de copias para materiales no seriados como libros y folletos, se
adquirira segun el interés y la demanda, de acuerdo con los programas
académicos (texto guia de una asignatura que se utilicen en diversos cursos) y los
usuarios reales y potenciales, sin exceder, como norma general, un nimero de
cinco ejemplares. Casos especiales

Reposicion: la reposicion de materiales extraviados se debe hacer, en lo posible,
con los mismos titulos. En caso de no encontrarse en el mercado, se hara con el
pago en dinero, mediante avallo previo hecho por la biblioteca. No se reciben
fotocopias ni ediciones piratas.

Materiales agotados: para materiales agotados, se tendra un archivo de
desiderata, que se revisara permanentemente a la espera de una reedicion.

Costo: para publicaciones cuyo costo exceda el promedio normal o éste se
excesivo, su adquisicion dependera de que sean imprescindibles para el
desarrollo de los programas. La decision se tomara previo concepto del Decano,
Coordinador y jefe de la Biblioteca, quien dedicara especial atencion a su
evaluacion.

Encuadernacién: Se preferiran obras bien encuadernadas y resistentes al uso.

8. Tipos de publicaciones
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Obras de Referencia

Para la adquisicion de obras de referencia, como, enciclopedia, diccionarios,
atlas, directorios, etc. hacer un estudio de valoracion antes de su adquisicion ya
que algunas de estas obras se pueden consultar en formato digital (direcciones
Internet).

Los anuarios son publicaciones anuales que registran una serie de hechos o
acontecimientos relativos al pais o localidad, o a un area cualquiera del
conocimiento o actividad, con informacion descriptiva o estadistica presentada
en forma condensada. Son una fuente muy importante de informacién por tanto
la biblioteca debe tener anuarios de cubrimiento local, regional, nacional y
mundial.

Otras publicaciones

» Investigaciones: Es necesario que la biblioteca posea todas las
investigaciones realizadas en las diferentes dependencias de la
Universidad, asi como las de otras instituciones de caracter relevante.

» Tesis y trabajos de grado: La biblioteca conservara todas las tesis y
trabajos de grado presentadas por estudiantes de pregrado y posgrado de
la Universidad catolica de Oriente. Las tesis de otras universidades se
integraran a la coleccion después de ser evaluadas por especialistas en el
tema.

» Textos: Constituyen el instrumento basico para el estudio de una rama del
conocimiento. Exponen de un modo suficiente pero no exhaustivo los
conocimientos basicos, necesarios para la formacion en una disciplina o en
una practica.

La Biblioteca hara énfasis en la adquisicion de aquellos libros citados en la
bibliografia de cada programa académico, teniendo en cuenta el
numero de estudiantes, para adquirir los ejemplares necesarios.

* Folletos e informes, cartillas y plegables: Se obtendran aquellos que
correspondan a las areas tematicas de los programas que ofrece la
Universidad.

» Revistas y periédicos: Se debe seleccionar revistas de apoyo a la
docencia, la investigacion y la extensién, que contengan articulos
originales, que cumplan con las normas internacionales para la edicion de
revistas cientifica y que cuenten con comité editorial. Ademas debe
poseer un sistema de difusién nacional e internacional, prefiriendo las
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incluidas en servicios de indices y resimenes (index y abstractas). Se
incrementara la suscripcion en formato electronico, bien sea en CD-ROM o
en linea, y se aprovecharan las posibilidades de acceso libre o gratuito en
internet, de titulos completos o de articulos seleccionados.

Se compraran los periodicos de la principal ciudades del pais (Bogota)
cuya circulacion es nacional, asi como los de caracter regional publicado
en el Oriente Antioqueno, y los de caracter local publicado en Medellin.

Audiovisuales: se adquirira audiovisuales en espafol, y en inglés
solamente por recomendacion de los profesores, para los postgrados y las
investigaciones.

Servicios Docentes adquirira videos siempre originales en formato VHS y
super VHS, sobre temas cientificos.

Recursos electronicos

Los criterios de seleccion de los recursos electronicos no difieren de los
aplicados a los impresos, sin embargo debido a su naturaleza se le deben
aplicar ademas otros criterios especiales: accesibilidad (permitir el acceso
en linea a través de Internet por reconocimiento de IP), plataforma de
calidad, actualizacion del contenido, facilidad de uso, disponibilidad de
estadisticas, posibilidad de enlazar con otros recursos, actualizacion de la
informacion de fondo al proporcionar fichero en distintos formatos (Marc
21 o Hojas de Excel).

Respecto a las bases de datos accesibles en red, se buscan plataformas
que permitan una mayor integracion con el resto de los recursos
electroénicos ofrecidos por la biblioteca.

Los miembros de la comunidad universitaria pueden acceder a los recursos
electronicos suscritos por la Universidad Catdlica de Oriente desde
cualquier ordenador conectado a Internet, respetando siempre las
condiciones de uso firmadas en las licencias. Dentro de la Universidad el
acceso es mediante reconocimiento de las direcciones IPS de los
ordenadores, en cambio, desde ordenadores externos a la red de la
Universidad es mediante autentificacion, para lo que sdlo deben
introducir los datos de su cuenta de Usuario Virtual de la Universidad
Catodlica de Oriente.

Criterios de selecciéon
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Todas las Colecciones de la Biblioteca deben desarrollarse de acuerdo con un
plan definido, basado en estas politicas. El Desarrollo debe ser flexible y
atenerse a la proporcion justa, de manera que algunas areas no se recarguen en
perjuicio de otras.

La Biblioteca debe ofrecer materiales basicos y buscar el enriquecimiento
constante en la calidad de su contenido. Para ello debe basarse de criterios y
normas, tanto cualitativas como cuantitativas.

Normas Cualitativas

La seleccion obedecera a criterios de autoridad, relevancia, profundidad,
actualidad, calidad de la edicién y prestigio de la editorial y tendra en cuenta los
principios de seleccion y factores como la demanda, la oferta, la libertad
intelectual y la evaluacion.

» Principios: los siguientes principios son formulados por Helen Haines

- Estudie la comunidad, caracteristicas generales y especiales, aspectos
culturales, ocupacionales, economicos y sociales.

- Familiaricese con los asuntos locales, nacionales y extranjeros de la
comunidad.

- Dé énfasis a la historia local

- Prescinda de libros con poca demanda y sustituya los obsoletos que
realmente hayan sobrepasado su utilidad

- Ofrezca materiales para todos los grupos organizados de la comunidad
cuyas actividades e intereses puedan relacionarse con libros.

- Seleccione libros de valor permanente y que sean ampliamente
utilizados.

- Sea objetivo en la seleccion

- Mantenga tanto como sea posible la prontitud y regularidad en el
suministro de la informacion

» Demanda: Estudiar algunos indicadores en la demanda, como son:
- Estadisticas de circulacion
- Analisis de las areas

- Comparacion entre la circulacion y la oferta
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- Volumen de reserva para titulos individuales
- Solicitudes de los usuarios

- Solicitudes consideradas anteriormente pero no satisfechas
(desideratas)

- Inspecciones de las colecciones con observacion de la frecuencia de la
circulacion y fecha de uso.

» Oferta: estudiar y evaluar las posibilidad que ofrece el mercado editorial
nacional e internacional

* Evaluacion: en la seleccion es importante hacer evaluacion de cada obra 'y
tener en cuenta cobertura de la obra, presentacion fisica, tratamiento de
la informacion o contenido intelectual que ofrece, la autoridad, costo,
valor académico, fundamentacion cientifica, manejo de fuentes, fecha de
edicion, satisfaccion a las necesidades informativas de los usuarios.

Normas cuantitativas

Otro de los criterios en los que se basa la Biblioteca son las normas
cuantitativas nacionales.

= Normas nacionales

- ELICFES publicé en 1987 la primera revisién de las Normas
Minimas para las Bibliotecas de Educacion Superior’

Para formacion universitaria indica que debe haber una cantidad
determinada de voliumenes por numero de estudiantes matriculados;

asi:
Estudiantes matriculados Numero de volumenes
100 a 5.000 = 10
5.000 a 10.000 = 8-9
10.000 a 15.000 = 7-8

' ICFES. Normas Minimas para bibliotecas de educacién superior, Bogota: ICFES, 1987. P.5
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15.000 a 20.000 = 6-7

Publicaciones Seriadas 50 titulos

Teniendo en cuenta que la poblacion estudiantil supera el nUmero de
100, la biblioteca deberia tener 10 volumenes por estudiante
matriculado, lo que daria una cifra de 20.300 (total estudiantes 2030)
y 1100 titulos de publicaciones seriadas (total programas:22)

- El Comité Permanente de Bibliotecas de Instituciones de Educacion
Superior de Bogota. Publico en el afo 2002 los Estandares de
calidad para bibliotecas de instituciones de educacién superior.

Informacion Informacion actual
permanente (Publicaciones Seriadas)
Volimenes

15 volumenes por estudiante 8 titulos de publicaciones seriadas
por programa académico

500 volumenes por carrera |1 base de datos por programa
para nuevos programas | académico
académicos

1 base de datos tematica general

Estandares de recursos financieros en cuento a la adquisicion de material
bibliografico

El presupuesto de la biblioteca debe ser asignado de acuerdo con el monto total
de los ingresos de la institucion asi:?

Ingresos de la institucién | Presupuesto para la
biblioteca

3.240 salarios minimos 7%
legales vigentes

% Comité Permanente de Bibliotecas de Instituciones de Educacién Superior de Bogota. Estandares
de calidad para bibliotecas de instituciones de educacion superior. Bogoté: El Comité; 2002
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De 3.240 a 16.180 SMLV 6%

Mas de 16.180 SMLV 5%

Distribucion del presupuesto de la biblioteca

35 % a adquisicion y actualizacion de material
bibliografico

9. Procedimientos de Seleccion

Existen varios procedimientos para detectar la existencia de los recursos
bibliograficos en el mercado editorial, evaluar y finalmente seleccionar:

*» Las editoriales, distribuidora y librerias envian material en
demostracion, bien sea por solicitud de la biblioteca o por iniciativa
del proveedor, el cual se evalla con los Decanos, Coordinadores y
profesores de cada area.

» Se reciben visitas de agentes distribuidores, con previa cita.

» Se revisan diferentes fuentes bibliograficas de seleccion, tales como:
Catalogos editoriales, catalogos en linea de otras bibliotecas
universitarias, diferentes motores de busqueda como google y librerias
virtuales que ofrecen sus catalogos de existencias y novedades, tales
como Amazon.com, la libreria.com, etc.

10.Personal

Para la seleccion la biblioteca cuenta con las sugerencias del Departamento de
Gestion Humana.

Las solicitudes se estudian por parte de la Jefe de la Biblioteca y el
Departamento de Gestion Humana, y llevan el visto de quienes estudian la
solicitud.

11. Adquisicién

Una vez tomado el proceso de seleccion y tomadas las decisiones, se procede a la
adquisicion, funcion que consiste en proveer a la Biblioteca de los materiales que
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van a suplir las necesidades de los usuarios. Significa el resultado de la aplicacion
de las politicas.

Las metas que debe alcanzar son:
- Adquirir el material de la forma mas agil y rapida
- Mantener un alto nivel de eficiencia en todos los procedimientos

La adquisicion se hace por compra, canje y donacion

= Compra

La compra de los libros y materiales audiovisuales se hacen directamente a los
proveedores de la ciudad, del pais o del extranjero.

Para publicaciones seriadas internacionales la compra se hace por suscripcion a
través de agencias nacionales, como: Publiciencia. Las revistas colombianas se
adquieren directamente al editor.

Dadas las decisiones, se procede a la adquisicion, funcion que consiste en proveer
a la Biblioteca de los materiales que van a suplir las necesidades de los usuarios.
Significa el resultado de la aplicacion de las politicas.

» Canje

El canje constituye una forma muy valiosa de enriquecer las colecciones de la
biblioteca, especialmente las de publicaciones seriadas. Se establece con base en
las necesidades e intereses de los usuarios, mediante un convenio, por medio del
cual se intercambia publicaciones con diferentes instituciones. El convenio se
establece con una simple carta, teniendo en cuenta que se eligen instituciones
con programas académicos similares, con el fin de que las publicaciones
intercambiadas correspondan a las necesidades de los usuarios. No se debe
aceptar compromisos de canje con aquellas entidades que llenen este requisito.

Se evalla constantemente la continuidad de los convenios y cancelarlos si es
necesario, por ejemplo en caso de incumplimiento u otro motivo.

Material para el canje: La biblioteca canjea los materiales producidos por la
Universidad, sus dependencias y Facultades, tales como:

- Revista Universidad Catolica de Oriente

- Conversaciones Pedagogicas

POLITICAS DE SELECCION Y ADQUISICION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS



- Libros publicados por la Universidad y en convenio con otras
instituciones

= Donacién

Los recursos bibliograficos, al igual que los adquiridos por compra y canje, deben
seleccionarse previamente, ya que el gasto de procesamiento puede resultar
mucho mayor. Al aceptar una donacion hay que tener en cuenta lo siguiente:

-La utilizacion que pueda tener la coleccion donada
-El costo de procesamiento

-El costo de almacenamiento y manejo de la coleccion

Las donaciones deben regirse por los intereses académicos, investigativos y
culturales de la Universidad Catolica de Oriente. Las donaciones no deben
rechazarse a priori, sin previa evaluacion de la coleccién ofrecida.

La Biblioteca debe reservarse el derecho para disponer de dichas donaciones en
la forma que crea mas conveniente

La Biblioteca debe tener un registro de sus donantes y dar un reconocimiento y
promocion de las donaciones cuando sean significativas.

La Biblioteca también ofrece donaciones a entidades de menores recursos, como
bibliotecas universitarias y publicas, entre otras. De aquel material que ha
recibido por donaciéon, que se encuentre en buen estado del cual sobran
ejemplares o cuyo contenido no se adecua a los objetivos de la Universidad.
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