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POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Se habla de gestion o desarrollo de colecciones para referirse a todo lo
relacionado con la planificacion, formacién, evaluacién y mantenimiento de las
mismas.

Este proceso abarca varias actividades como la determinacién de los criterios
de seleccion, evaluacion de necesidades, proceso de adquisicion, cooperacion
para compartir recursos, conservacion y descarte.

El propdsito de esta politica es exponer las caracteristicas y procedimientos
necesarios para la adecuada gestion de los recursos bibliograficos, acordes
con los programas académicos de la Universidad y la Mision de la biblioteca.

Seleccidn

Proceso mediante el cual se escoge el material bibliografico necesario para
apoyar los programas académicos, de investigacion y de extension.

La Biblioteca, mantendra contacto directo y permanente con los programas
académicos, en especial con las Decanaturas. Semestralmente, las Facultades
deben enviar el plan de estudio y relacion de la bibliografia basica de los
programas de Pregrado y Postgrado para ser confrontado con la coleccién
bibliografica. Con base en esta comparacion se fijaran los planes de
adquisicion para suplir los faltantes y determinar mecanismos claros para el
desarrollo de colecciones especificas.

Los criterios de seleccidn que se tienen en cuenta son: contenido tematico,
calidad, fecha de publicacion, soporte e idioma.

Adquisicion

Proceso que se encarga de recibir y tramitar las solicitudes para adquirir
material bibliografico.

La adquisicion del material bibliografico estara a cargo de las bibliotec6logas y
estara supervisado por el Director.

La Biblioteca tiene autonomia suficiente para realizar la seleccién y se apoya
en la Central de Compras para realizar las adquisiciones. Asi mismo, el control
presupuestario sera su responsabilidad.

Es responsabilidad de la biblioteca establecer programas de canje, los cuales
le permiten mantener convenios de intercambio de publicaciones con
instituciones afines locales, nacionales e internacionales.
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Para realizar el proceso de adquisicion se debera evaluar al proveedor
teniendo en cuenta los descuentos, cumplimiento, informes recibidos, numero
de reclamaciones, y otros que se consideren pertinentes.

Descarte

La Biblioteca debe lograr la renovacion y actualizacion permanente de sus
colecciones; ello implica el descarte de las colecciones con bajo indice de
utilizacién registrado en un periodo especifico de tiempo.

Para la realizacion del descarte se tendra en cuenta el contenido tematico, el

estado fisico, el periodo transcurrido desde su ultima utilizacion, la fecha de
publicacion, la fecha de adquisicion y el numero de ejemplares existentes.

Conservacion y restauracion del fondo bibliografico

Se asegura un entorno adecuado de conservacidon y preservacion de
materiales la Biblioteca donde se tendran en cuenta

» La reposicidon y el empaste, al igual que los mecanismos adecuados contra
pérdidas, robos y mutilaciones.

= El control sobre la circulaciéon y el préstamo de materiales con el fin de
reducir las pérdidas y los dafos.

» La necesidad de respaldo de la informacién plasmada en medios digitales.

» Semestralmente se realizara el inventario, para detectar las pérdidas y tomar
las medidas pertinentes.

POLITICAS DE PROCESAMIENTO TECNICO

Conjunto de operaciones realizadas para representar el contenido de un
documento en el catalogo publico y organizarlo fisicamente en la estanteria’

Generales

La biblioteca debe procesar técnicamente (catalogar y clasificar) los recursos
bibliograficos, cualquiera que sea su soporte fisico.

La biblioteca debe adoptar un formato internacional para registros bibliograficos
e intercambio de informacion y uso de protocolos de comunicacion.

Para procesar técnicamente el material bibliografico se utilizara:
» Reglas de catalogacion angloamericanas

» Sistema de clasificacion internacional decimal Dewey

*» Formato MARC 21

! COMITE PERMANENTE DE BIBLIOTECAS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR. Estandares e indicadores de calidad para bibliotecas de instituciones de
educacion superior. Bogota: El Comité, 2005. Pag. 28



! FUNDACION
H- UNIVERSITARIA SANITAS

ORGANITACION INTERNACIONAL

POLITICAS DE SERVICIOS AL PUBLICO

La Biblioteca de La Fundacién Universitaria Sanitas, provee una variedad de
servicios a la comunidad académica, que apoyan los procesos de ensefianza y
aprendizaje, disefiados con base a la metodologia del ABP.

Generales

= Para tener acceso a los servicios de Biblioteca Sede Salitre y Sede Norte, es
requisito indispensable presentar el carné de estudiante o funcionario de la
Organizacion. Si el usuario proviene de otra institucion, debe presentar
documento de identidad, carné de la institucién y carta de presentacion
elaborada en el Biblioteca de donde proviene.

El uso del carné es personal e intransferible.

Es responsabilidad unica del usuario resguardar sus pertenencias.

Se permite escuchar material audiovisual Unicamente con audifonos.
Promover el orden y el silencio dentro de las instalaciones de la Biblioteca.
No ingerir alimentos y bebidas.

Préstamo de material

El préstamo de material es de caracter individual, el usuario es el responsable
de la custodia, conservacion y devoluciéon del mismo.
Las politicas de préstamo de acuerdo al tipo de material y tipo de usuario son:
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