«* LOYOLA

Biblioteca

. Normativa de Gestion de la Coleccion
| a. Normativa de Adquisiciones

La presente normativa tiene como objetivo establecer principios generales y metodologias de
trabajo con el fin de mantener una coleccién coherente y basada en las necesidades
informativas reales de los usuarios, de los planes de estudio y lineas de investigacion de la
Universidad Loyola Andalucia.

La coleccién bibliografica de la Biblioteca estara constituida por una coleccidon basica de
referencia formada por obras de caracter general e interdisciplinar (anuarios, diccionarios,
enciclopedias, biografias, cronologias, etc.); una colecciéon de apoyo a la docencia, integrada
por manuales y monografias basicas, y una coleccion de apoyo a la investigacion, formada por
monografias especializadas, obras de referencia especializadas y una colecciéon de revistas
cientificas y bases de datos.

El proceso de Adquisicion se descompone en las siguientes fases: seleccidn, autorizacion,
compra y evaluacién de la ejecucidn presupuestaria

La Seleccidon

Como norma general la responsabilidad de la seleccidon recaera en el personal docente e
investigador, y la Direccidn de la Biblioteca.

Criterios generales que se tendran en cuenta en la seleccion:

- Contenido tematico. Se valorara si es acorde a los planes de estudio y a las lineas de
investigacion del Centro.

- Prevision de uso. Se valorara si serd util a los alumnos al resto del personal docente e
investigador y si el material aparece en la bibliografia recomendada.

- Adecuacioén a la coleccion. Habra que tener en cuenta la materia de la publicacion vy si
cubre lagunas existentes.

- Calidad. Se valorara la reputacién de los autores y si por el contenido aportan nuevas
teorias o sin son obras generales, especiales o de divulgacidn. También se valorara la
reputacién de la editorial.

- Lengua de publicacidon. Se valorara la importancia del idioma segun el area de
conocimiento, asi como el uso y conocimiento de la misma por la comunidad
universitaria. La lengua prioritaria es el espafiol, seguido del inglés y otras lenguas
como francés, aleman, italiano.

- Fecha de publicacion. Se valorara la fecha de publicacidn de acuerdo con la materia a
la que pertenezca el documento.

- Existencia de ejemplares. Se tendrd en cuenta la existencia de ejemplares en la
coleccién.

-  Formato de la coleccién. En los recursos electrénicos se evaluarda el interés
multidisciplinar del recurso, software de recuperacidn, facilidad de uso, calidad y
condiciones de acceso.
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La autorizacion

Coleccion de referencia

Son los documentos que sirven para una consulta rdpida y puntual, como diccionarios,
enciclopedias, directorios, biografias, bibliografias, catdlogos, atlas y mapas, etc. Es
fundamental que la coleccion de referencia esté actualizada y que no se dupliquen en una
misma biblioteca, salvo en determinados casos como los diccionarios de idiomas.

La Direccion de la Biblioteca sera quien autorice la compra del material que considere
necesario para completar la coleccién general y de obras de referencia. Este material se
cargara a la partida correspondiente a la propia Biblioteca y que gestionara su Direccion.

Fondo de apoyo al aprendizaje y la docencia

Comprende la bibliografia recomendada por los profesores a sus alumnos en cada una de las
asignaturas que imparten durante el curso académico. Son documentos basicos para la
docencia e incluye libros de textos de lectura obligatoria, bibliografia basica y manuales
universitarios correspondientes a los planes de estudio.

Estos materiales deben estar presentes en la Biblioteca antes del comienzo del curso
académico. Es por tanto necesario que al elaborar el profesorado las Guias docentes, la
biblioteca reciba informacion sobre la asignatura que imparte: su periodicidad (anual o
cuatrimestral), nivel (troncal, obligatoria u optativa) asi como la bibliografia recomendada en
las mismas.

Por regla general, se adquieren con cargo a la partida especifica que la biblioteca destina a este
fin.

Para determinar el nimero de ejemplares que se adquirird de esta bibliografia se tendra en
cuenta el siguiente baremo:

N° alumnos <50 51-100 101-200 200> | Caracter de asignatura | Afio incorporacion
a bibliografia basica
N° 2 4 6 7 Troncal Optativa ler. Curso | anteriores
ejemplares Obligatoria | Libre
eleccion
N° grupos 1 grupo:+0 2 grupos:+1 3 grupos:+2 --- +1 +0 +0 + 1 ejemplar
ejemplar ejemplar ejemplares ejemplar ejemplares ejemplares

Monografias y fondo de apoyo a la investigacion

Las monografias y el fondo de apoyo a la investigacidon son un material basico en la coleccién
bibliografica y su adquisicién tiene que estar relacionada con las necesidades de aprendizaje e
investigacion de la comunidad universitaria.

El personal docente e investigador remitira su solicitud utilizando el formulario
correspondiente que se colgard en la Intranet (ver anexo A), a la Direccidon de Departamento
que corresponda, que serd quien lo remita debidamente autorizado a la Biblioteca para su
tramitacion.
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Publicaciones periddicas

La coleccion de publicaciones periddicas de la Biblioteca de la Universidad Loyola Andalucia
abarca los formatos impreso y electronico. La seleccion de las revistas recae en los
Departamentos y en la Biblioteca quienes tendrdn en cuenta la relevancia de la publicacién en
relacidn con los objetivos docentes e investigador, factor de impacto, indizacién en bases de
datos, nimero de titulos que se reciben de la materia, el coste de la suscripcidén en relacidn
con su posible uso, la entidad y reputacién de los editores y las formas alternativas de acceso,
siguiendo la siguiente normativa:

1. Solamente se podran tramitar suscripciones a revistas / productos electrénicas con
cargo a Biblioteca a través del formulario de solicitud de nuevas suscripciones (Ver
Anexo B)

2. Elformulario deberd ser cumplimentado por el solicitante exponiendo adecuadamente
el interés de la publicacidon y contar con el visto bueno por escrito del Director del
Departamento

3. Los titulos deben estar relacionados con las titulaciones impartidas en la Universidad o
con investigaciones en curso

4. El precio de la suscripcidn corre a cargo de la partida adjudicada para la compra de
fondos bibliograficos al Departamento solicitante el primer afio. A partir del segundo
se carga a la partida de suscripciones de Biblioteca. Por tanto la adquisicién estard
condicionada a la disponibilidad de fondos en el Departamento el afio solicitado y en
Biblioteca los siguientes

5. Se pueden solicitar nuevas adquisiciones a cambio de la cancelacién de otras del
mismo Departamento

6. No se hard ninguna suscripcién a revistas cuyo texto esté disponible en internet gratis
o que la Biblioteca cuente con acceso online previo, excepto revistas de divulgacion
(Actualidad Econdmica, diarios, ...) o publicaciones de mucho uso por parte de los
alumnos

La Biblioteca decidira sobre el formato a suscribir (papel, online o papel + online) en funciéon
de las caracteristicas de la revista, su publico potencial y el precio de la misma.En la seleccidon
prevaleceran las revistas electrdonicas sobre las impresas teniendo en cuenta el coste de las
diferentes versiones. Esto es consecuencia de las multiples ventajas que representan, como
una mayor disponibilidad y accesibilidad.

La compra

Se llevara a cabo a través de la Biblioteca y se cargard a la partida correspondiente desde la
que se haya recibido la autorizacién.

No se admitird en la Biblioteca ninguna compra de material bibliografico que no se haya
realizado de acuerdo con las presentes instrucciones. Las compras directas no autorizadas que
lleguen a la Biblioteca seran devueltas a la persona que las realizé o al proveedor que las
envie.
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Evaluacion de la ejecucion presupuestaria

Periddicamente se revisard el estado de las partidas presupuestarias y se enviara un informe
de su situacidn a los responsables de las mismas y a la Direccién de la Biblioteca.

Si se diera el caso de que algunas de las partidas superasen el saldo disponible, se comunicara
al responsable de dicha partida y al Vicerrector de Investigacion para valorar la necesidad de
solicitar una ampliacién presupuestaria.
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ANEXO A. Formulario de solicitud de compra de libros

.;? LOYO LA Solicitud de compra de libros

Biblioteca

DATOS DEL PETICIONARIO

Nombre del peticionario:
E-mail:

Departamento / Area
Fecha:

Comentarios:

DETALLES DE LA SOLICITUD

Autor:

Titulo:

Editorial: | 1SBN: | Adio:
Ejemplares: | Precio unidad:

Afo:

DETALLES DE LA SOLICITUD
Autor:
Titulo:
Editorial: | 1SBN: [ Ao
Ejemplares: | Precio unidad:
Afo:

DETALLES DE LA SOLICITUD

Autor:

Titulo:

Editorial: | 1SBN: [ Ado:
Ejemplares: | Precio unidad:

Afo:

DETALLES DE LA SOLICITUD

Autor:

Titulo:

Editorial: [ 1sBN: [ Adio:
Ejemplares: ]_Prccio unidad:

Afo:
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ANEXO B. Formulario de Solicitud de nuevas suscripciones

UNIVERSIDAD

LOYOLA Solicitud de nuevas suscripciones

Biblioteca
Nombre del peticionario:
E-mail
Titubo de |a revista / producto electronico:

Motivacion de la solicitud (relevancia, novedad,...)

t50licita la suscripchkon a cambio de cancelar otro titulo? ¢ Cual?

Fecha:
Firma

COMENTARIOS DEL DEPARTAMENTO

Nombre del represantante del Departamento;
E-miall:
Comentarios sobre la solicitud

Fecha:
Firma:

INDICACIONES DE LA BIBLIOTECA

Nombre del responsable en Biblioteca:
Comentarios sobre |a solicitud;

Decisidn tomada:

Fecha:
Firma:
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