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Marco General

Justificacion

La coleccion de la Biblioteca de la Corporacién Universitaria CENDA debe formarse y
desarrollarse objetivo basico de satisfacer las necesidades de informacion de la
comunidad universitaria, para asi proveer un servicio cada vez mas eficiente.

Por lo anterior, se hace necesario la creacion de un Politica para la seleccién 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 seleccion, la distribucion del presupuesto y la adquisicion.

Marco Normativo

e Acuerdo del Consejo Directivo 012 de febrero 19 de 2018. Por la cual se expiden y
adoptan las politicas de las dependencias de apoyo académico y administrativo de
la Corporacion Universitaria CENDA.

e Acuerdo No. 041 Marzo 26 de 2021 “Por medio del se dictan las nuevas disposiciones sobre
las politicas institucionales en CENDA”

e Instructivo para entrega de trabajos de grado de estudiantes Cddigo: IN-GSA-01
e Procedimiento para la adquisicién de material bibliografico PD-GSA-03
e FO-GSA-08 Formato de adquisicion de material bibliografico
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POLITICA DE SELECCION Y
ADQUISICION DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Objetivo general

Definir los lineamientos necesarios para la adquisicion de material bibliografico tanto
fisico como electronico que involucre las necesidades de informacién de la comunidad

académica, la distribucion del presupuesto y la adquisicion.

Objetivos especificos

e Conformar una la coleccion basica suficiente en calidad y cantidad para satisfacer
las necesidades de los programas académicos y de toda la comunidad académica
de la Corporacién Universitaria CENDA.

e Lograr un equilibrio entre recursos de informacion fisicos y digitales para dar el

adecuado soporte a los programas académicos.

Alcance

La seleccién 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 esta no es conocida por todo el personal que esta
involucrado en dicha actividad, dado esto, el alcance de esta politica involucra a todas
las dependencias que intervendrian en el proceso de adquisiciones de material

bibliografico y se integran en el comité de biblioteca a la hora de toma de decisiones.
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Desarrollo de la Politica de Seleccion y
adquisiciones de material bibliografico

1. Necesidades de Informacion de la comunidad universitaria

La coleccidn de la biblioteca esta orientada principalmente a satisfacer las necesidades
de informacion de toda la comunidad universitaria.

Para la seleccién y adquisicion, la Biblioteca le da prelacién a lo enmarcado dentro de los
desarrollos curriculares propios de los programas.

2. Areas del conocimiento

Las areas del conocimiento se desarrollan de acuerdo con los diversos programas que
ofrece la institucion.

Se toma como base 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 y siempre se debe contar con el apoyo del director.

3. Idioma

La biblioteca apoya la politica de bilingliismo de la Institucién, por ello se contempla
adquisiciones en otros idiomas al espafol. Se seleccionaran preferentemente obras
publicadas en espafiol e inglés.

Los materiales publicados en idiomas diferentes del espafiol 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
informacidn sblo se encuentre disponible en idiomas distintos, como francés, portugués,
aleman, italiano, etc. En las demas lenguas se adquirirdn 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 Coleccion de Periddicos soélo se adquirird la prensa colombiana de circulacion
nacional, los periddicos regionales y locales si asi se requiriera.
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5. Fecha de publicacion

En las areas de ciencia y tecnologia se seleccionaran, preferentemente, obras publicadas
en los Ultimos cinco afos. Sélo 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.

En materiales de areas de sociales y humanas se regiran por esta misma norma en las
disciplinas que lo requeriran como economia, estadistica y legislacidn, 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 antigiiedad, puede conservar
validez y actualidad.

Estos mismos Criterios se mantendran para el material que se reciba por donacion.

6. Ediciones piratas y fotocopias

No se adquirira ediciones piratas, porque atenta contra las leyes de derechos de autor.
Tampoco se conservaran ni adquiriran fotocopias.

7. Numero de ejemplares

Las revistas se conservaran hasta tres ejemplares en caso de recibirlas por canje o
donacién, 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 tres ejemplares.

8. 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, debera reponerse con otro
libro relacionado a la tematica previamente sugerencia y evaluada por la biblioteca para
saber su pertinencia o no. No se reciben fotocopias ni ediciones piratas, si se repone con
un libro de segunda este debe estar en buen estado sin hongos y con sus paginas
completas.

Encuadernacion: los libros deteriorados por su frecuente uso y que por su calidad e

interés de contenido deban conservarse deberan ser enviados a encuadernacion con el
fin de preservar su vida Util.
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9. Tipos de publicaciones

e Obras de Referencia:

Para la adquisicion de obras de referencia como enciclopedia, diccionarios, atlas,
directorios, entre otros, se debera hacer un estudio de valoracién antes de su adquisicion
ya que algunas de estas obras se pueden consultar en formato digital.

e Trabajos de grado:

La biblioteca debera conservar una copia de todos los trabajos de grado realizados por
los estudiantes de pregrado y especializaciones de CENDA como requisito de graduacion.

La copia entregada a la biblioteca de estos trabajos debera realizarse de acuerdo al
instructivo para entrega de trabajos de grado Codigo: IN-GSA-01 de la Corporacién
Universitaria CENDA, el cual se encuentra publicado en la pagina web de la Institucion
seccion biblioteca.

e Revistas y periodicos:

Se seleccionaran revistas de apoyo a la docencia y la investigacién que contengan
articulos originales, que cumplan con las normas internacionales para la edicién de
revistas cientifica y que cuenten con comité editorial. Ademas, debe poseer un sistema
de difusién nacional e internacional.

Se compraran los periddicos principales de Bogota cuya circulacion es nacional.
e Audiovisuales:

Se adquirira material audiovisual en espafiol y en inglés con previa recomendacion y
supervisidon y aprobacién de directores de programa y biblioteca.

e Recursos electronicos:

Los criterios de seleccidn de los recursos electrénicos 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, actualizaciéon del contenido, facilidad de
uso, disponibilidad de estadisticas, posibilidad de enlazar con otros recursos,
actualizacién de la informacion.

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

Los miembros de la comunidad universitaria pueden acceder a los recursos electrénicos
suscritos por la Corporacidon Universitaria CENDA desde cualquier ordenador conectado
a Internet, respetando siempre las condiciones de uso firmadas en las licencias. Dentro
de la Institucidon el acceso es mediante reconocimiento de las direcciones IP de los
ordenadores, en cambio, desde ordenadores externos a la red de la Institucion es
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mediante autentificacion, para lo que sélo deben introducir los datos de la cuenta de
Usuario Virtual de la biblioteca.

10. Criterios de seleccion
Normas Cualitativas

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

Demanda:

Estudiar algunos indicadores en la demanda, como son:

- Estadisticas de circulacion

- Analisis de las areas

- Comparacién entre la circulacion y la oferta

- 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 la 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 edicidn, satisfaccidn a las necesidades informativas de los usuarios.

Normas cuantitativas

El Comité Permanente de Bibliotecas de Instituciones de Educaciéon Superior de Bogota,
publico en el afio 2002 los Estandares de calidad para bibliotecas de Instituciones de
Educacion Superior.

Sin embargo la Corporacion Universitaria CENDA sabe que es auténoma frente a la
destinacion de los recursos financieros que destinara para cada programa y lo hace bajo

la politica de asignacion de recursos mediante la cual se determina el monto anual para
las adquisiciones de material bibliografico.

11. Procedimiento de Seleccion

En la biblioteca de la Corporacion Universitaria CENDA se establece el procedimiento de
adquisiones de la siguiente manera:
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Se realiza compras de material bibliografico semestralmente.
2. Cuando el consejo superior da el aval de ejecucidon de presupuesto, se inicia el
proceso.
3. Seinformara a los directores de programa que ya pueden generar la bibliografia
requerida para el programa, este debe ser un trabajo entre el director y su equipo
docente; es importante que en la elaboracion de esta se verifique en el catalogo
de la biblioteca que no se cuenta con ese material bibliografico.
Seguir el procedimiento para la adquisicion de material bibliografico PD-GSA-03
Toda solicitud de compra de material de bibliografico fisico o digital debe
realizarse UNICAMENTE a través del formato en linea FO-GSA-08 Formato de
adquisicion de material bibliografico
6. Esta bibliografia debe venir debera estar lo mas completa posible teniendo en
cuenta los siguientes datos:
Titulo
Autor
Editorial
Afo
ISBN
Area Tematica a cubrir en el plan de estudios del programa académico
7. El director de biblioteca, al recibir los listados iniciara el proceso de cotizacion de
material bibliografico.

vk

Dentro del proceso de cotizacion y busqueda de novedades bibliograficas para el proceso
de adquisiciones se establecen las siguientes opciones, para detectar la existencia de los
recursos bibliograficos en el mercado editorial, evaluar y finalmente seleccionar:

e Envid via correo electronico los listados, para cotizacion a distribuidores,
editoriales, librerias, para su cotizacion.

e Participacién en la feria internacional del libro FILBO, cada director de programa
debera seleccionar un grupo de docentes con el que asistira, a cada uno se le
facilitara una escarapela de entrada para que realicen visitas y de esta manera
puedan conocer y realizar sugerencias, luego de esto la biblioteca realizara
directamente las adquisiones en la feria.

e Las editoriales, distribuidoras y librerias podran enviar material en demostracion,
bien sea por solicitud de la biblioteca o por iniciativa del proveedor, el cual se
evalla con los directores de programa quien previamente con sus docentes
discutes las necesidades y pertinencia del material bibliografico en cada
programa.

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

e Se revisan los listados de préstamos Interbibliotecarios y que libros estan siendo
solicitados con mas frecuencia también seran tenidos en cuenta al momento de
cotizaciones.

e Se revisan diferentes fuentes bibliograficas de seleccion, tales como: Catalogos
editoriales, catalogos en linea de otras bibliotecas universitarias.

12. Adquisicion

Una vez se tengan las cotizaciones de varios distribuidores, editoriales, librerias,
proveedores, segun sea el caso.
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Se procede a evaluar la mejor oferta en comité de biblioteca, donde se ajustaran de
acuerdo con el presupuesto asignado y se procedera a dar orden de compra.

Si por algun motivo las cotizaciones exceden el monto que se tiene aprobado para
adquisidores, se informara al director de programa y junto con su equipo de docentes,
debera realizar una revision y ajustar el listado para que este se ajuste al presupuesto y
a las necesidades bibliograficas mas relevantes.

Aplicado 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 van a suplir las
necesidades de los usuarios. Significa el resultado de la aplicacién de las politicas.

Las metas que debe alcanzar son:
- Adquirir el material de la forma mas agil y rapida y al mejor costo del mercado.

Variables de Adquisiciones:
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 carta, teniendo en cuenta que se eligen instituciones
con programas académicos similares, con el fin 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 de pertinencia de la informacion a la comunidad de la Corporacion.

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

La biblioteca canjea los materiales producidos por la Institucion y sus dependencias.
D i

Estos 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 utilizacién que pueda tener la coleccion donada

- La pertinencia del tema que tratan

- El estado fisico del libro (no debe tener hongos, moho o similares, hojas
mutiladas)

- la actualizacion de la edicion y del tema

- Repeticidon del material
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- No se reciben en donacién material fotocopiado o que violen los derechos de
autor

- Y todo aquello que incumpla lo mencionado en esta politica en la seccién de
aspectos y elementos que conforman la politica de seleccién y adquisicion.

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

La Biblioteca también ofrece como material de obsequio en algunas oportunidades estos
libros en donacién cuando no son pertinentes a la coleccién bibliografica ya que puede
ser de provecho y apoyo a alguien en la comunidad Cendista.

El material en donacion debera ser entregado con una carta formal donde especifique

quién y por qué realiza esta donacion a la Corporacion y esta sera archivada en la
administracion de la biblioteca.
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Responsable de la Politica

El responsable de la ejecucion e implementacidn de la Politica de seleccion y adquisicién
de recursos bibliograficos es la Direccion de la Biblioteca, quien en apoyo de la
Vicerrectoria Académica y con el aporte de los directores de los programas académicos,

implementaran la misma.
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