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POLITECNICO

TG OB BDLCATIN SURBRICA

RESOLUCION No. 009 /2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE LA POLITICA DE DE§ARROLLO DE
COLECCIONES DEL POLITECNICO ICAFT PARA EL ANO 2019

El Consejo Superior del Politécnico ICAFT, en uso de sus facultades legales conferidas por la
Ley 30 de 1992, y demas normas concordantes y los Estatuto vigentes del Politécnico ICAFT, y:

CONSIDERANDO:

El Consejo Superior del Politécnico ICAFT en ejercicio de sus facultades legales y en especial
las conferidas por la Ley 30 de 1992 y los estatutos vigentes de la institucion y

1. Que, en ejercicio de la autonomia universitaria, consagrada en la Ley 30 de 1992, las
instituciones de educacién superior podran adoptar sus propios estatutos y reglamentos,
entre los cuales se encuentran la Politica de Desarrollo de Colecciones.

2. Que, el Politécnico ICAFT, consciente que la educacion es un servicio publico y un
derecho fundamental, apoyado en un sistema de recursos educativos que cumple con los
estandares de calidad propios de la educacion superior.

3. Que es necesario ajustar las normas internas y procedimientos académicos, a lo dispuesto
en la Ley 30 de 1992 y demas normas que la modifiquen y reglamenten.

4. Que, en el marco del proyecto de actualizacion y modernizacion de los servicios
prestados por la biblioteca, es necesario ajustar la normatividad vigente.

5. Que es funcion del Consejo Superior expedir o modificar los Reglamentos de la
Institucién, previo concepto de las instancias respectivas de acuerdo al Articulo 38
numeral 11 de la Reforma Estatutaria.

6. Que es imprescindible establecer, aplicar y actualizar el reglamento de biblioteca en
consonancia con los principios de equidad y justicia, consagrados en la Constitucion
Nacional.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar la Politica de desarrollo de colecciones, de acuerdo a las
siguientes consideraciones:
INTRODUCCION

El Politécnico ICAFT, es una institucién privada, con programas técnicos y tecnologicos
enfocados en el transporte intermodal, el cual busca que sus estudiantes puedan desarrollar sus
habilidades académicas mediante los diferentes recursos bibliograficos y tecnolégicos con los que
cuenta la biblioteca, por lo tanto se debe “ tener en cuenta el importante papel del acceso a la
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informacion en el proceso formativo del talento humano desde un punto de vista integral, con alto
sentido €tico en asuntos tan importantes como el autoaprendizaje, la investigacion y la cultura; el
Politécnico ICAFT pretende, con el presente documento, enmarcar dentro de los objetivos
institucionales la esencia de la Biblioteca”.

La Biblioteca, como centro de apoyo a la academia, tiene la responsabilidad de ofrecer a sus
usuarios el acceso a la informacion, por lo anterior, se evidencia la necesidad de crear una
politica de desarrollo de colecciones donde se establezcan los criterios para la seleccion,
adquisicion y evaluacion de los recursos bibliograficos para garantizar la disponibilidad de
material de acuerdo a las necesidades de informacién de la comunidad académica, y asi dar
respuesta a las expectativas en el proceso formativo que tiene la institucién dentro de su plan de
desarrollo.

Mision

La Biblioteca del Politécnico ICAFT, es una unidad enfocada en apoyar a la comunidad
universitaria en los procesos de formacién integral, el pensamiento investigativo, auténomo y
cientifico en concordancia con las necesidades de informacion de la sociedad actual; aportando
un enfoque global, responsable y ético a través de la disponibilidad de colecciones pertinentes,
actualizadas y de calidad.

Vision

La Biblioteca de Politécnico ICAFT, para el afio 2025 sera reconocida por la comunidad
universitaria y empresarial, como referente por la disponibilidad y calidad de sus colecciones y el
acceso a la informacion en las areas de los programas académicos de la institucion.

1. DESARROLLO DE COLECCIONES

Segun la Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA) la
politica de desarrollo de colecciones es importante porque guia el proceso de seleccion y
adquisicion, proporciona una base sélida para la planificacion al permitir establecer prioridades
para una mejor asignacion de los recursos econdmicos y justificar las adquisiciones. (IFLA, 2001,
p.1). Asimismo, organiza y dirige los procesos de evaluacion de colecciones, el crecimiento y
mantenimiento de los fondos.

La Biblioteca del politécnico ICAFT mediante la seleccion, adquisicion, evaluacién e inventario
garantizara la disponibilidad del material bibliografico y el acceso a la informacion pertinente,
actualizada y confiable, teniendo en cuenta:

* El plan de desarrollo institucional.
* El proyecto educativo institucional (PEI).

* Las necesidades y expectativas de informacién de la comunidad académica.

Personeria Juridica MEN Resolucién 1643 de marzo 2 de 1988
Sede Administrativa: Avenida Caracas N° 40 A 15 / Sede Académica: Calle 39 N° 14 — 62
PBX: 4324350 Ext: 2049-2017, E-mail: info@icaft.edu.co; www.icaft.edu.co
Institucion de Educacion Superior sujeta a Inspeccién y Vigilancia por parte del Ministerio de Educacién Nacional
Bogota — Colombia, NIT. 800.029.090-1



POLITECNICO

TG B BOLCHZIN SUPBRICR

“Eormamos Profesionales con Vision Internacional”

e

1.1

La disponibilidad de recursos fisicos y virtuales.

Los microcurriculos de los programas.

La evaluacion de la coleccion.

Las novedades del sector.

La pertinencia, utilidad y actualidad de los recursos de informacion a adquirir.

Colecciones

El acervo documental de la biblioteca esta conformado por las colecciones general, de referencia,
de reserva, de hemeroteca, audiovisual, de produccion académica institucional y de recursos
virtuales, definidas a continuacion:

1.2

Coleccion general: estd conformada por libros de tipo general, disciplinar o especializado,
que apoyan las asignaturas de los diferentes programas académicos del Politécnico
ICAFT.

Coleccion de referencia: esta conformada por obras consideradas de consulta rapida, estas
por lo general ofrecen informacion precisa y puntual, dentro de las que se encuentran los
diccionarios, enciclopedias y atlas.

Coleccién de reserva: se genera a partir de los microcurriculos y se determina por ser de
consulta frecuente.

Coleccion de hemeroteca: esta conformada por revistas, boletines, periddicos, y folletos.
Coleccion audiovisual: esta conformando por videos, DVD y CDs.

Coleccioén produccion académica institucional: esta conformada por los trabajos de grado
presentados por los estudiantes como requisito para la obtencion de un titulo, los informes
de investigacion de los docentes y otros tipos de produccion académica institucional.

Recursos virtuales: esta conformada por bases de datos, libros y revistas electronicas.

Seleccion

La seleccion de recursos de informaciéon que ingresan a las colecciones de la biblioteca del
Politécnico ICAFT, se deben realizar teniendo en cuenta las necesidades basicas y
complementarias de la comunidad académica identificadas a través de:

Tendencias del mercado en el campo del transporte multimodal.
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. Los microcurriculos de los planes de estudios de cada programa académico.
. Bibliografia solicitada por los docentes.

. Registro de temas mas solicitados por los usuarios.

. Muestras de novedades suministradas por las editoriales.

1.2.1 Lineamientos para la seleccion de recursos de informacién.

* Los criterios de seleccion estaran sujetos a las directrices establecidas por la vicerrectoria
general y la coordinacion de la biblioteca, de acuerdo a:

* Contenido tematico: se evaluara si el material solicitado hace parte de la bibliografia
basica y/o recomendada.

* Fecha de publicacion: en todas las 4reas se seleccionaran, obras publicadas en los Gltimos
cinco (5) afios.

* Idioma de la publicacion: se evaluara el idioma en funcion de la vigencia e importancia de
la obra.

« Formato: se tendra en cuenta la oferta en el mercado editorial, las areas de conocimiento,
la actualidad de la informacion y para el caso de material electrénico la facilidad de
acceso.

* Area geografica: se adquiriran obras publicadas en cualquier lugar del mundo, en formato
electronico y/o fisico.

* Fotocopias: unicamente se tendrd material en fotocopias en los casos permitidos por la ley
de derechos de autor.

* Nuamero de ejemplares:
- El niimero de ejemplares para libros, videos, CD-ROM, e-books, entre otros, se
adquiriran sin exceder un niimero de siete (7) ejemplares por edicion.

- Para la coleccion de hemeroteca se tomara la suscripcion a un titulo y en caso de
recibir en donacidn y/o canje se conservaran hasta dos (2) copias adicionales teniendo
en cuenta la tematica de la publicacion y el costo de la suscripcion.

1.3  Adquisicion

La Adquisicion de los recursos de informacion fisicos y electronicos, seran adquiridos mediante
compra, canje y/o donacion segun los lineamientos establecidos por la institucion.
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1.3.1 Lineamientos para la adquisicion de material.
« La adquisicion del material bibliografico estara a cargo de la Vicerrectoria General.
« La compra es el principal medio de adquisicion.

«  Para la adquisicién de los recursos bibliograficos, la biblioteca mantendra un presupuesto
asignado que garantizara, tanto el mantenimiento como la actualizacion de la coleccion,
fisica y electronica.

« Para la adquisicion bajo la modalidad de canje o donacion, la biblioteca recibira los
recursos de informacion de instituciones privadas y piblicas o de personas naturales,
teniendo en cuenta los lineamientos de canje y donacion.

1.3.2 Compra.

La biblioteca realizara la compra del material bibliografico directamente con proveedores locales
y nacionales.

3.3.3 Canje y donacion.

La Biblioteca, recibira material bibliografico en canje y/o donacion, siempre y cuando cumpla
con las normas minimas establecidas, asimismo, se reserva el derecho de ingresar a sus
colecciones, solo aquel material que encuentre pertinente, teniendo en cuenta los siguientes
lineamientos:

« Se recibira material que sirvan de apoyo a los programas académicos del Politécnico
ICAFT, teniendo en cuenta la actualizacion, fecha de publicacion y tematica de los
recursos.

«  Se recibiran ejemplares adicionales de titulos ya existentes en las diferentes colecciones,
siempre y cuando éstos muestren una alta consulta.

« Se recibiran volumenes de fasciculos de publicaciones periddicas que completen
colecciones ya existentes en la biblioteca.

«  Se recibira material en buen estado, es decir sin humedad, ni rasgaduras, ni mutilaciones,
ni rayones o anotaciones, sin hongos, sin signos de polillas y/o carcomidos, o cualquier
otro indicio de deterioro o riesgo biologico.

« No se aceptaran volantes, folletos, diarios, historietas, coleccion de revista incompleta, ni
material fotocopiado.
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Nota. La persona natural o juridica interesada en hacer una donacién, debera realizarla mediante
carta de presentacion, y una relacion del material a donar (titulo, autor, afio de edicion, nimero de
ejemplares). Una vez aceptada la donacion, la biblioteca de Politécnico ICAFT se convierte en el
propietario de dichos recursos de informacion, por lo tanto, todos aquellos recursos recibidos y
que no cumplan con los criterios antes mencionados, serdn evaluados, segun los lineamientos de
expurgo y descarte del presente documento.

2. EVALUACION DE COLECCIONES

La evaluacion de las colecciones permitird determinar la calidad y cantidad de los recursos
bibliograficos, esta se realizara anualmente.

2.1 Lineamientos para la evaluacion de colecciones
* Meétodos cuantitativos: crecimiento periddico y tamafio de la coleccion.
* Meétodos cualitativos: concepto de docentes, estudiantes y funcionarios de la biblioteca.
* Andlisis de uso de la coleccion: indice de consulta.

* Reposicion: la reposicion de recursos de informacion extraviados o dafiados, se realizara
segun los lineamientos fijados para tal fin en el reglamento de biblioteca.

2.2  Expurgoy descarte

Con el proposito de mejorar la calidad y accesibilidad de la coleccion se realizara la revision de
los recursos bibliograficos, para determinar que titulos deben ser retirados de forma temporal o
definitiva, y asi mantener las colecciones actualizadas.

2.2.1 Lineamientos para realizar el expurgo y descarte.
» El expurgo se realizara teniendo en cuenta:

- Contenido tematico: se valorara la desactualizacion de la tematica de los documentos
o la obsolescencia de los mismos.

- Prevision de uso: se valoraran los niveles de consulta, la fecha de publicacion, la fecha
de adquisicion y el numero de ejemplares existentes.

- Estado fisico: se evaluara el estado fisico de los documentos, asi como la existencia de
los mismos en nuevos formatos.

* La biblioteca debe propender por la renovacion y actualizacién permanente de sus
colecciones, por lo tanto, se tendra en cuenta un periodo especifico de 3 afios para realizar
descarte.
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« La biblioteca tendra en cuenta las colecciones que por su valor histérico lo amerite.

« Para favorecer la conservacion de la informacion, la biblioteca dejara un ejemplar de cada
titulo de libros aun con nuevas ediciones.

« El descarte sera realizado por la biblioteca y el Consejo Académico, es quien debera
autorizarlo.

2.2.2 Responsabilidad.

La responsabilidad final del descarte, sera decision del Consejo Académico, quienes con previa
evaluacion de los recursos de informacion determinaran la totalidad de recursos descartados y su
destino (reciclaje o donacion).

2.2.3 Periodicidad.

« Anualmente la biblioteca aplicara a una fraccion de la coleccion y de manera sistematica y
constante el proceso de descarte.

« De manera constante, el area de servicio revisara las colecciones, para detectar los
recursos de informacion que se encuentren en mal estado.

2.2.4 Destino descarte.

Reciclaje:
Los recursos de informacion que por su deterioro fisico o desactualizacion tematica no se puedan
donar, se entregaran para reciclaje, con previa autorizacion del Consejo Académico.

Donacion:
Los recursos de informacion que previa a la evaluacion de los lineamientos de expurgo y descarte
se encuentren en buen estado fisico seran donados.

2.3 Conservacion de las colecciones

Mediante la evaluacion de las colecciones, se podra determinar el entorno adecuado de
conservacién de los recursos bibliograficos que conforman la biblioteca, con el fin de establecer
condiciones ambientales y de riesgo bioldgico o de deterioro.

2.3.1 Lineamientos para la conservacion de colecciones.

« Para asegurar un ambiente adecuado de conservacion y preservacion de los recursos
bibliograficos, la biblioteca tendra en cuenta:

« Aplicar normas de higiene como limpieza periodica de estantes y libros.
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Realizar fumigacion semestral para evitar posibles infecciones, y asi controlar que el
material bibliogréfico esté libre de hongos y bacterias.

Retirar los recursos de informacion deteriorados con escaso uso y sustituirlos con nuevos
ejemplares, en caso que sean documentos relevantes.

Empastar o restaurar todos aquellos recursos de informacion que, por su pertinencia o
altos niveles de consulta, no se encuentre en el mercado.

De ser necesario se planteara la posibilidad de trasferencia del recurso de informacién a
otro formato dependiendo de su interés o relevancia.

Para los recursos de informacion electronicos se tendra en cuenta el espacio para el
almacenamiento.

Inventario

La biblioteca realizara anualmente inventario con el fin de:

Identificar la cantidad real que conforma las colecciones de la biblioteca, titulos,
ejemplares y volimenes.

Identificar posibles errores en la catalogacion y clasificacion de los recursos
Bibliograficos.

Determinar el estado fisico de la coleccidn, riesgo bioldgico y deterioro.
Facilitar la consulta y la recuperacion de los recursos de informacion en la estanteria.

3. CATALOGACION

La catalogacion es el proceso donde se describe fisicamente el material bibliografico, de acuerdo
a las normas y estandares internacionales:

Formato Marc 21.

Declaracion de los principios internacionales de catalogacion.
AACR2: Reglas Angloamericanas de Catalogacion.

ISBD: International standard bibliographic description.

RDA: Normas de Recursos, Descripcion y Acceso.

Sistema de clasificacion Dewey.
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La catalogacion de los recursos de informacion que se adquiera por compra, canje o donacion, se
realizara teniendo en cuenta las RDA (recursos, descripcion y acceso).

La revision y actualizacion de la presente politica de desarrollo de colecciones, es
responsabilidad del coordinador de biblioteca y estara sujeta a la aprobacion por parte del
Consejo Académico, dicha actividad debe realizarse en un periodo no mayor a tres (3) afios para
efecto de correccion y/o ajustes.

4. GLOSARIO

Adquisicion. Es el proceso administrativo para asegurar que el material requerido este a
disposicion de los usuarios.

Base de datos. Sistema de archivos electronicos.

Canje. Forma de adquisicion de recursos de informacion, para ampliar las colecciones mediante
intercambio de publicaciones con diferentes instituciones.

Catalogacion. Descripcion que se hace del material bibliografico, segiin normas y estandares con
el fin de facilitar su identificacidn y posterior recuperacion.

Clasificacion. Proceso mediante el cual se analiza el contenido intelectual de material a procesar,
agrupandolo de acuerdo a su area tematica.

Coleccion. Es el conjunto de material bibliografico que la biblioteca pone a disposicion de los
usuarios, en formato fisico y/o electrénico.

Donacidén. Forma de adquisicidén que no tiene ningun costo monetario.

Evaluacion de colecciones. Aplicacion de criterios para identificar las debilidades y fortalezas de
una coleccion.

Pertinencia. Cualidad de un documento recuperado en una busqueda, que refiere a la correlacion
entre las caracteristicas tematicas de la consulta y las caracteristicas tematicas del documento.

Procesos técnicos. Actividades que tiene como finalidad la preparacion del material bibliografico,
para ponerlo a disposicion de los usuarios.

Recursos de informacidn fisico. Bienes que conforman las colecciones de la biblioteca.

Relevancia. Importancia que poseen los documentos.
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Signatura topografica. Nimeros y letras que personalizan los libros dentro de la coleccion,
teniendo en cuenta el area del conocimiento, el sistema de clasificacion Dewey y la clave de
autor.

Sistema de clasificacion Dewey. Sistema decimal creado para organizar los fondos de las
bibliotecas.
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ARTICULO SEGUNDO. La presente Politica rige partir del momento de su firma y
publicacion.

En constancia se firma en Bogota, D.C., a los trece (13) dias del mes de agosto de 2018.
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DA IE A SVAKATE GIRALDO ARLEY URICIO RIVERA AREVALO
Presidente ecretario General
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