UNIVERSIDAD CES

CONSEJO SUPERIOR

Acta 597

ACUERDO N° 0216

Por medio del cual se definen los lineamientos para la gestion de colecciones por la Biblioteca
Fundadores.

El Consejo Superior del CES, en ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias y,

CONSIDERANDO:

Que la Biblioteca Fundadores sirve de apoyo a las actividades académicas, docentes,
investigativas, culturales y de extension de la Universidad,

Que para ello tiene como funcidn la organizacidén, conservacién y difusién del acervo bibliografico
y la prestacion de servicios a toda la comunidad universitaria,

Que se hace necesario establecer los lineamientos para la dptima gestidn de colecciones,

ACUERDA:

Capitulo |
Definiciones

Articulo 1. Biblioteca Fundadores.

La Biblioteca Fundadores, apoya las funciones de docencia, investigacién y extension de la
Universidad CES; mediante la gestion y difusion de recursos y servicios de informacién
innovadores y de alta calidad, personal calificado e infraestructura fisica y tecnolégica adecuada.
Incentivando la cultura de la informacion como un elemento generador de cambios individuales y
sociales, inmersos en la filosofia de la Universidad CES expresada en su Proyecto Educativo
Institucional.



Articulo 2. Colecciones.

La Biblioteca Fundadores cuenta con un acervo bibliografico importante constituido por libros,
titulos de revistas, informacion electrénica y material audiovisual. Con base en el formato y uso
del material, la biblioteca clasificara las colecciones de la siguiente forma:

- Coleccion general: Conformada por material bibliografico de caracter general y especializado
en las diferentes dreas del conocimiento. Incluye libros, monografias, tratados, ensayos,
memorias de congresos, seminarios e informes de investigacién.

- Coleccion de reserva: Constituida por material bibliografico, principalmente libros de texto
recomendados por los profesores para las asignaturas, con una alta demanda en consulta que
determina periodos cortos de préstamo.

- Coleccion de referencia: Constituye material con informacién inmediata y elemental, como
diccionarios, enciclopedias, anuarios, atlas, mapas, entre otros. Disponibles en Biblioteca solo
para consulta interna.

- Coleccion patrimonial: Conformada por material bibliografico que por su contenido,
procedencia, formato, edicién o antigiiedad, adquieren valor histérico y merecen ser
conservados como fuentes de investigacion y registro de la memoria cultural de la humanidad.

- Hemeroteca: Conformada por publicaciones seriadas, basicamente por revistas, periddicos
anuarios y boletines.

- Coleccion de tesis y trabajos de grado: Integrada por las tesis y trabajos de grado elaborados
por los estudiantes de pre y postgrado, como requisito para la obtencién del titulo
universitario.

- Coleccion de medios electrénicos: Se compone principalmente de bases de datos referenciales
y textuales, libros, tesis y revistas, en CD-ROM, y/o en linea.

- Coleccion de medios audiovisuales: Constituido por diapositivas, fotografia, peliculas en VHS y
DVD, audio libros, CD de musica, mapas, casetes de audio y discos, entre otros materiales, con
informacién de cardcter académico y cinematografico.



Articulo 3. Servicios.

La Biblioteca Fundadores ofrecerd servicios de informacién acordes a las necesidades de la
comunidad académica; planeara e implementard nuevos servicios segun los avances en el
desarrollo de la informacién y las tecnologias y basara su prestacién en el normatividad interna
que rija cada uno. Ofrecera los siguientes servicios:

- Consulta en: salas generales, sala virtual, sistema de administracién bibliografica Fénix, bases
de datos en linea.

- Orientacion al usuario: personalizada, telefénica y virtual.

- Préstamo: préstamo regular, préstamo interbibliotecario y préstamo a domicilio.

- Renovacién y reserva presencial y virtual de materiales bibliograficos.

- Formacién de usuarios: inducciones y capacitaciones presenciales, virtuales y bimodales.

- Especiales: obtencidn de documentos cientificos (conmutacién bibliografica), servicio de
alerta, escaner, sala de cine y sala de musica.

- De extension: boletines, promocién de lectura, actividades culturales y exposiciones.

Articulo 4. Usuarios.

Se consideran usuarios de la Biblioteca Fundadores: los estudiantes de pregrado, postgrado y
educacién continuada, docentes, investigadores, empleados, egresados y personas vinculadas a
otras instituciones de educacion superior con las que se ha establecido convenio para préstamo
interbibliotecario, asi como la comunidad en general.

Capitulo Il
Estructura de la Biblioteca Fundadores y Comité Asesor

Articulo 5. Estructura de la Biblioteca Fundadores.

La Biblioteca Fundadores de la Universidad CES es una dependencia adscrita a la Direccién
Académica. Su estructura es la siguiente:

- Comité Asesor de Biblioteca: asesora y apoya las iniciativas y actividades de la Biblioteca. (Ver
articulo 6 del presente acuerdo)

- Jefe de Biblioteca: quien coordina los procesos de planeacion, de prestacion de los servicios y
procura por el éptimo desarrollo de las funciones de la biblioteca.

- Bibliotecélogo Asistente: contribuye con el control de los servicios, la formacién de usuarios y
la conmutacion bibliografica.



- Auxiliar de andlisis de informacién: quien administra todos los recursos tecnolégicos y se
encarga de la puesta en marcha de nuevos proyectos de base tecnoldgica, estrechamente
relacionados con la biblioteca.

- Asistentes de Biblioteca: quienes contribuyen con la atencidn agil y eficiente al usuario, en los
diferentes servicios ofrecidos por la biblioteca.

Articulo 6. Comité Asesor de Biblioteca:

Estard integrado por el Director Académico, el Director de Investigacion, el Director de Extension,
Representante de los Estudiantes ante el Consejo Académico y el Jefe de Biblioteca. Sus funciones
principales, seran:

- Definir la normatividad interna dirigida a sus usuarios.

- Asesorar la modernizacidn e innovacion en recursos bibliograficos, tecnoldgicos y servicios.

- Evaluar la pertinencia de la donacién de material bibliografico.

- Verificar el cumplimiento de la presente politica.

- Promover una adecuada articulacion entre la biblioteca y las funciones sustantivas de
docencia, investigacion y extension de la Universidad.

- Proponer los reglamentos y lineamientos de los servicios de la biblioteca.

El Comité Asesor de Biblioteca se reunira en forma ordinaria cada dos meses o en forma
extraordinaria cuando se requiera. Se levantardan actas con los temas tratados y las decisiones
tomadas, informandose a las dependencias de la Universidad que se relacionen con las mismas.
Sera citado por el Jefe de Biblioteca y éste obrara como secretario del mismo.

Capitulo 1l
Reglamento de Biblioteca para usuarios

Articulo 7. Componentes del reglamento de usuarios de la biblioteca

El reglamento para usuarios de la biblioteca sera propuesto por el Comité Asesor de Biblioteca y
aprobado por el Consejo Superior. Incluird los siguientes elementos: Objetivo general de la
biblioteca, estructura interna, servicios que ofrece, restricciones a los servicios, usuarios, derechos
y deberes de los usuarios, incumplimiento de los deberes del usuario, horario y paz y salvo.
Articulo 8. Revisidn y actualizacion del reglamento para usuarios de la biblioteca.

El reglamento para usuarios de la biblioteca serd revisado con una periodicidad no mayor de 2
afios por el Comité Asesor de Biblioteca. Para ello se tendran en cuenta los resultados del proceso



de autoevaluacion institucional. Las propuestas de actualizaciéon que surjan de dicha revision,
seran aprobadas en ultima instancia por el Consejo Superior.

Capitulo IV
Recursos tecnologicos y financieros para la Biblioteca

Articulo 9. Recursos tecnoldgicos.

La Biblioteca Fundadores contard en lo posible con una infraestructura tecnoldgica de vanguardia,
que le permita:

- La conexidén de sus usuarios con multiples redes de informacion.

- Lagestion de los diferentes servicios a través de medios digitales.

- Suinteraccién con la comunidad académica interna y externa.

- La posibilidad al usuario de acceder a través de equipos informaticos a los servicios de
informacién que provee.

Articulo 10. Recursos financieros de la Biblioteca.

El presupuesto de la Biblioteca Fundadores sera elaborado anualmente por el jefe de biblioteca y
avalado por el Director Académico, teniendo en cuenta la visidn estratégica de la institucidn. En
este presupuesto se incluyen los gastos basicos de operacién y un rubro particular para compra de
material bibliografico como suscripcion a periddicos, revistas y material de interés general que no
es adquirido por las facultades.

El presupuesto para adquisicion de material bibliografico de las areas afines a los programas
académicos de la Universidad, es realizado por el decano de cada facultad o jefe de area.

Capitulo V
Consideraciones generales para la gestion de colecciones

Articulo 11. Necesidades de informacion.

La informacién que brindarad la Biblioteca Fundadores a través de sus colecciones, buscara
satisfacer las necesidades académicas e investigativas de los usuarios, en pro del cumplimiento de
los procesos misionales de la Universidad: docencia, investigacidon y extension; y de igual forma
suplira las necesidades informativas en aspectos culturales y de esparcimiento.



Articulo 12. Areas del conocimiento.

La Biblioteca Fundadores abarcara la bibliografia pertinente a los programas académicos
impartidos por la Universidad. Sin dejar de lado las temdaticas que apoyan la investigacion, la
extension, el esparcimiento y la informacion de caracter general.

Articulo 13. Area geografica.

La biblioteca no tendra ningun tipo de restriccion en cuanto al origen geografico del material
bibliografico.

Articulo 14. Idioma.

Para la seleccion de material bibliografico disponible en diferentes idiomas, se dard prioridad
segun el drea de conocimiento a los siguientes idiomas:

- Enlas ciencias sociales y humanas, se dara prioridad al material en idioma espafiol.

- Enlas areas de salud, ciencia y tecnologia, se dara prioridad al material disponible en el idioma
inglés.

- No se tendra ningun tipo de restriccidn sobre las traducciones.

Articulo 15. Cobertura cronoldgica.

Para la adquisicion de material bibliografico en las areas de salud, ciencia y tecnologia, se
procurarda que éstos no superen tres anos de publicacién. Material de otras areas del
conocimiento no tendran limite de tiempo.

Paragrafo. Podra ser adquirido material bibliografico de caracter cientifico con mas de tres afios
de publicacién, cuando el mismo sea considerado indispensable como fuente de consulta y no
tenga ediciones actualizadas o que por su valor histérico sea pertinente para algin area académica
de la Universidad.

Articulo 16. Ediciones piratas y fotocopias.

La Biblioteca Fundadores, se acoge a lo estipulado por la ley 23 de 1982 en materia de derechos de
autor, la cual en su articulo 38, cita:

“Las bibliotecas publicas pueden reproducir, para el uso exclusivo de sus lectores y cuando ello sea
necesario para su conservacion, o para el servicio de préstamos a otras bibliotecas, también



publicas, una copia de obras protegidas depositadas en sus colecciones o archivos que se
encuentren agotados en el mercado local. Estas copias pueden ser también reproducidas, en una
sola copia, por la biblioteca que las reciba, en caso de que ello sea necesario para su conservacion,
y con el Unico fin de que ellas sean utilizadas por sus lectores”.

Asi mismo, la biblioteca no conservara por ningiin motivo ediciones piratas, y solo se tendrd una
fotocopia del material bibliografico cuando la obra esté agotada totalmente en el mercado, y sea
relevante para los programas académicos.

Articulo 17. Numero de ejemplares.

El nUmero de ejemplares de material bibliografico a adquirir, dependera del tipo de material, asi:

- Para textos guia de cualquier drea del conocimiento se adquiriran minimo dos ejemplares, de
los cuales uno se ubicara en la coleccidn general y el otro en la de reserva.

- Del material bibliografico que no se considere texto guia se adquirird solo un ejemplar.

- En cuanto a las publicaciones periddicas, se adquirira un solo ejemplar, independiente de su
forma de adquisicion.

- Para material audiovisual se adquirird un ejemplar original, del cual se elaborard una copia
para su préstamo y el original serd guardado para su conservacion, de acuerdo a la disposicién
de laley 23 de 1982 articulo 38.

Paragrafo. En caso de recibir mds de un ejemplar de material bibliografico a través de canje o
donacidn, el Comité Asesor de Biblioteca evaluara la pertinencia los ejemplares adicionales.

Articulo 18. Reposicion de material.

Para la reposicidon de material bibliografico se tendran en cuenta las siguientes condiciones:

- El material bibliografico que haya sido extraviado por usuarios de la biblioteca, se remplazara,
de ser posible, con el mismo titulo, la misma edicién y afio de publicacion. El usuario
responsable de la perdida, asumira el pago de esta reposicion.

- En caso de no encontrarse el material bibliografico en el mercado, el usuario deberd pagar el
costo del mismo, basado en un avalué realizado por el jefe de biblioteca, que tendran en



cuenta el valor del material al momento de ser ingresado al sistema Fénix mas un 10% que
cubra el proceso de adquisicion del material.

Paragrafo. Para el saldo de cuentas en convenios con otras bibliotecas, se procederd segun lo
estipulado en las actas de compromiso firmadas por las partes.

Articulo 19. Demanda de material.

La Biblioteca Fundadores tendra en cuenta el material bibliografico de mayor demanda para la
planeacién de nuevas adquisiciones; teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Estadisticas de circulacién y préstamo.
- Solicitud por parte de los usuarios, principalmente docentes, estudiantes e investigadores.

Con base en este anadlisis propondrd a las diferentes facultades la adquisicién de mayor nimero de
ejemplares para aquellos textos que presenten una alta demanda.

Capitulo VI
Seleccidon de material Bibliografico

Articulo 20. Consideraciones para la seleccién del material bibliografico.

Para la seleccion del material bibliografico se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

- La seleccion del material bibliografico, debe ser realizada por el Comité de Curriculo de cada
facultad, quien evaluard la pertinencia del material solicitado y dara participacién a los
docentes y estudiantes. Ademads debe enviar copia al Jefe de Biblioteca del aparte del acta del
Comité de Curriculo donde se incluya la relacién del material bibliografico aprobado,
especificando: titulo, autor, editorial, edicidn, afio y centro de costos al cual sera cargada la
compra.

- La biblioteca se involucrara en este proceso como mediador entre facultades y dependencias
con proveedores. Para ello, coordinara actividades como: ferias de libro, exhibiciones
permanentes de editoriales, presentaciones de libros, distribuciéon de catdlogos y listas de
novedades bibliograficas.

- Son directamente los proveedores o representantes de las casas editoriales quienes
realizaran el trabajo de presentacién y promocion del material bibliografico con los docentes
y directivos de cada facultad.



- Los integrantes de los Comités de Curriculo, evaluaran la pertinencia del material solicitado
por los docentes e informaran de ello a la biblioteca. La biblioteca al ser informada de la
decisién final de adquisicion de material bibliografico por parte de los Comités de Curriculo,
verificard que el mismo no se encuentre ya en la coleccion o que existan ediciones mas
recientes, en cuyo caso informara de ello al ordenador del gasto.

Paragrafo. Otras dependencias de la Universidad diferentes a las facultades, podran solicitar a la
biblioteca, la compra de material bibliografico de interés académico siempre que exista
presupuesto para ello.

Articulo 21. Criterios para la seleccion de material bibliografico.

Los Comités de Curriculo y las personas responsables en otras dependencias de realizar la
evaluacion de material bibliografico, tendrdn en cuenta los siguientes criterios que buscan
garantizar la adquisicidon de material bibliografico pertinente:

Para libros:

- Demanda del material y probabilidad de uso.

- Autoridad de los autores frente a la tematica.

- Prestigio editorial.

- Nivel de cobertura y profundidad de la tematica.

- Relevancia del tema, relacionado con los programas de docencia y las lineas de investigacion
universitarias.

- Lineas prioritarias de desarrollo de cada facultad o programa, asi como los proyectos
institucionales relevantes.

- Concordancia con la bibliografia basica de cada asignatura de los programas académicos
ofrecidos por la Universidad.

- Estiloy calidad en la edicion.

- Formato electrdnico vigente, con posibilidad de uso en la biblioteca.

- Tematicas de actualidad que reflejen los intereses de la comunidad, como son la ciencia,
técnica, tecnologia, intelectualidad y sociedad, factores que estan cambiando constantemente
el mundo.

Para revistas cientificas:

- Titulo indizado en bases de datos o indices bibliograficos.
- Reconocimiento cientifico de los editores de las revistas, y de los autores de los articulos.
- Costo de la suscripcidn en relacién con su posible uso.
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- Alternativas de acceso electrdnico.
- Relacién tematica con las areas del conocimiento propias de los programas académicos de la
Universidad.

Para otras publicaciones seriadas:

- Caracter informativo de interés para la Universidad.
- Reconocimiento en el ambito nacional e internacional por la calidad de sus articulos y el
renombre de sus autores.

Para bases de datos y recursos electrénicos:

- Facilidad de acceso y uso.

- Disponibilidad de ayudas.

- Variedad en los tipos de formato en que se presenta la informacién.

- Posibilidad para realizar consultas simultaneas.

- Cantidad de titulos en texto completo.

- Informacion retrospectiva disponible.

- Posibilidad de actualizacidn.

- Garantias ofrecidas por el proveedor para soporte técnico, mantenimiento y actualizacion.
- Disponibilidad de equipos para su almacenamiento y uso.

- Reconocimiento.

Para material audiovisual:

- Calidad técnica de la edicion y originalidad del material.
- Disponibilidad de los equipos necesarios para su uso.

- Posibilidad de audio en multiples idiomas (video).

- Caracteristicas cromaticas originales.

Capitulo VII
Adquisicion de material bibliografico

Articulo 22. Tipos de adquisicion de material bibliografico.

Una vez seleccionado el material y autorizada la compra por parte ordenador de gasto, se
procedera a su adquisicidn la cual podrd ser a través de compra, canje o donacidn segun sea el
caso.
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Compra: Las compras de material bibliografico podran hacerse directamente o en forma virtual,
con el proveedor o editorial, segin sea el caso. Para la adquisicion del material, el jefe de
biblioteca solicitard siempre que sea posible, minimo tres cotizaciones y realizara la compra
teniendo en cuenta variables como el costo, los tiempos de entrega y otras garantias que ofrezcan
los proveedores.

Canje: El canje de publicaciones serd un convenio de voluntades por medio del cual la Biblioteca
Fundadores intercambiard las publicaciones editadas por la Universidad CES con otras unidades de
informacién independiente de su tipologia. Se establecera a partir de un convenio formal y
documentado con instituciones educativas, cientificas y culturales, que tengan su propia
publicacion en alguna de las temdticas de los programas académicos de la Universidad. Para la
gestion del canje, se deben consideran los siguientes aspectos:

- Cada dos afios se realizara una evaluacion del cumplimiento del convenio.

- Dado del caso que el contenido no sea similar al de las publicaciones establecidas para el
canje, debe ser acorde con las otras tematicas de la biblioteca o programas académicos de la
institucion.

- Se podran dar casos en los cuales se acepte el canje de revistas por otro tipo y formato de
publicaciones como monografias, memorias, informes de simposios o congresos, entre otros;
los cuales serdn ingresados a la coleccidn si cumplen los criterios generales de seleccién de
material bibliografico.

Donacion: La Biblioteca Fundadores aceptara en donacion material bibliografico de caracter
académico, investigativo, social o literario, que sea acorde a los procesos misionales de la
universidad y sus programas académicos; reservandose el derecho de ingresar a las colecciones
solo aquel material que encuentre pertinente; y disponer de los otros materiales para donaciones
a instituciones que lo necesiten.

El material bibliografico recibido por donacién sera evaluado por el comité asesor de biblioteca
bajo los mismos criterios de seleccién del presente acuerdo, ademas de las condiciones fisicas y su

existencia dentro la coleccidn actual.

Otras consideraciones que seran tenidas en cuenta para la seleccion de material bibliografico
donado, son:

- Enel caso de publicaciones seriadas, garantizar la continuidad de su adquisicion.
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- En ningln caso se asignaran los nombres de los donantes a las colecciones o salas de la
biblioteca vy, la ubicacién del material se realizard bajo las normas técnicas definidas en
bibliotecologia.

- Con el fin de proteger las colecciones, la biblioteca no recibird ningin material enfermo por
hongos, humedad, piojo de libro, carcoma, polillas, entre otros.

- La biblioteca no adquirird compromisos especiales ni dard privilegios a las personas que
realicen donaciones de material bibliografico.

Capitulo VIII
Evaluacion y organizacion de la coleccién

Articulo 23. Parametros para la evaluacion y organizacion de la coleccion.

Durante el ultimo mes de cada afio, el Comité Asesor de biblioteca, revisara las condiciones en
cuanto a pertinencia, cantidad y calidad, de todas las colecciones de la biblioteca, con el fin de
identificar elementos susceptibles de mejora, como: material desactualizado, duplicado, obsoleto,
de poco uso o en mal estado fisico.

Para ello se tendrdn en cuenta los siguientes parametros:

- Pardmetros cuantitativos: tamafio de la coleccién, crecimiento peridédico, porcentaje por
areas, consulta en linea, consulta en sala, préstamos externos, préstamos interbibliotecarios,
remision de usuarios a otras bibliotecas y atencidén de usuarios externos.

- Parametros cualitativos: contraste bibliografico entre las bibliografias obligatorias vy
complementarias de los diferentes programas académicos, opinién de expertos y comparacion

entre fondos bibliograficos de bibliotecas con caracteristicas similares.

El material que se considere no adecuado para continuar en la coleccién activa pasara al proceso
de descarte descrito a continuacion.

Capitulo IX
Descarte de material

Articulo 24. Definicién y tipos de descarte.
Los Comités de Curriculo y las personas responsables en otras dependencias de realizar la
evaluacidon de material bibliografico, revisaran cada afio la coleccidn de su drea e informaran a la

biblioteca por medio de un acta, que material consideran debe ser descartado.

El descarte incluye varios tipos, segun la valoracion que se haga del material:
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Transferencia a coleccion inactiva: el material bibliografico sano y que haya tenido alta demanda
mientras estuvo en la coleccidn activa, se guardard por dos afios en la coleccién inactiva, en forma
organizada para que pueda ser consultado cuando los usuarios lo requieran.

Donacion: Si el material estd sano y a pesar de su baja demanda, presenta algun valor informativo
pertinente a otras unidades de informacion, se podrd intercambiar o donar a instituciones
interesadas.

Descarte total: Cuando el material se diagndstica con algun tipo de enfermedad y no es posible su
recuperacion, éste sera eliminado definitivamente y entregado para reciclaje.

Capitulo XI
Inventario

Articulo 25. Definicidn y periodicidad del inventario.

La Biblioteca Fundadores realizard anualmente el inventario de material bibliografico, con el fin de
detectar faltantes, errores de procesamiento técnico y errores en la ubicacidon del material. El
informe resultante del mismo, sera revisado por el Comité Asesor de Biblioteca y enviado al

Comité Administrativo y a la Revisoria Fiscal para su evaluacién.

Este acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga todas las disposiciones de la
misma categoria que le sean contrarias.

Dado en Medellin, a los veintiocho (28) dias del mes de octubre de dos mil nueve (2009).

LUIS ALFONSO VELEZ CORREA PATRICIA CHEJNE FAYAD
Presidente Secretaria
Consejo Superior Consejo Superior

Zobeyda A.



