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Garantizar la disponibilidad de una coleccion basica que cumpla con los estandares
requeridos en términos de calidad y cantidad, con el fin de cubrir de manera integral las
necesidades de informacién de los programas académicos, estudiantes, grupos de

investigacion y actividades de extension de la Corporacion Unificada Nacional.

Inicia con la gestion de adquisicidn y seleccion de colecciones bibliograficas, continua
con la evaluacién de las necesidades de informacién de los programas académicos,
grupos deinvestigaciony actividades de extension, asi como laidentificaciénderecursos
bibliogréficos, se procede con la adquisicidn, catalogacidon, organizacién vy
almacenamiento de las colecciones bibliograficas, garantizando su facil acceso y
consulta por parte de lacomunidad universitaria, finaliza con la disposicion efectiva de la
coleccién basica, en calidad y cantidad suficientes, para satisfacer las necesidades de
informacién de los usuarios en todos los @mbitos académicos y de investigacionde la

Corporacién Unificada Nacional.

Coordinador de Biblioteca

INTRODUCCION

El desarrollo de colecciones representa un pilar fundamental en la gestién de la coordinacion del Sistema Nacional

de Bibliotecas. Es un proceso clave que requiere la definicion de parametros, criterios y politicas para asegurar un

adecuado respaldo a los programas académicos y proyectos de investigaciéon llevados a cabo por docentes y

estudiantes. La pertinencia en los procesos de seleccion, adquisicion, catalogacién, conservacion, evaluacion y

control del material bibliografico se convierte, entonces, en una necesidad imperante para garantizar el éxito y

relevancia de dichos programas y proyectos.
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1. CLASIFICACION DE LAS COLECCIONES

Coleccion General

Comprende una amplia variedad de material bibliografico disponible tanto para consulta interna como para
préstamo externo. Esta coleccion constituye el nicleo principal del acervo bibliografico de la bibliotecay abarca
una diversidad de temas, incluyendo, computacion, filosofia, religién, ciencias sociales, lenguas, ciencias puras,
ciencias aplicadas, arte y otros campos relevantes.

Coleccion de Referencia

Engloba aquellas obras disefiadas para brindar informacion de manera inmediata o que remiten a otras fuentes
para profundizar en un tema especifico. Este tipo de material incluye enciclopedias, diccionarios, manuales,
directorios, bibliografias, guias y otros recursos similares. Estos recursos estan destinados exclusivamente para
consulta en la sala de lectura, proporcionando alos usuarios un acceso rapido y confiable ainformacion precisay
relevante

Coleccion de reserva

comprende una variedad de documentos, principalmente libros, que son seleccionados debido a su alta demanda
por parte delos usuarios. Estos materiales son priorizados en el proceso de adquisicion debido a su relevancia y
frecuente solicitud por parte de la comunidad académica.

Hemeroteca

Este espacio se encuentra destinado a la conservacion y consulta de publicaciones impresas que se editan en
partes sucesivas y tienen una continuidad indefinida. Estas publicaciones, que suelen estar identificadas con
designaciones numéricas o cronoldgicas, comprenden revistas, diarios y otras publicaciones anuales seriadas.
Este recurso proporciona alos usuarios acceso a una amplia gama de informacidn actualizada y especializada en
diversas areas de interés.
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Literatura

Sedefineporlaexpresidnartistica y creativa de ideas y sentimientos, a menudo compartiendo afinidades tematicas
y estilisticas. Esta forma de expresién abarca una amplia variedad de géneros, incluyendo novelas, cuentos,
poesia, guiones, ensayos y otros formatos, cada uno de estos géneros ofrece distintas formas de explorar y
comunicar experiencias humanas, ideas y emociones, enriqueciendo asi el mundo cultural y lingdistico.

Nota: Las bibliotecas enlas sedes determinaran la disposiciénfisicadelas colecciones, priorizando la accesibilidad
Optimaparalos usuarios. Esto se basara principalmente en consideraciones como horarios de apertura, disposicion
de estanterias abiertas, disponibilidad de equipos y mobiliario adecuado, y otros requisitos de servicio. El objetivo
es garantizar un entorno propicio que facilite la consulta y el acceso eficiente a los recursos bibliograficos,
promoviendo asi una experiencia satisfactoria para los usuarios.

2. ORGANIZACION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

Los recursos bibliograficos disponibles en el Sistema Nacional de Bibliotecas seran procesados siguiendo los
estandares internacionales para facilitar la integracién en redes y consorcios bibliotecarios.

La catalogacién de los registros bibliograficos se lleva a cabo conforme al formato MARC 21 (Protocolo de
identificacion para el intercambio de informacion), Asimismo; se regird por las Normas de Catalogacion Anglo-
Americanas (AACR), asegurando la uniformidad y precisién en la descripcion de los recursos bibliograficos para
una Optima recuperacion de la informacién por parte de los usuarios.

Los sistemas de clasificacion bibliografica utilizados actualmente incluyen:

»= Sistema de Clasificacion de la Biblioteca Nacional de Medicina (NLM)
= Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso (LC)

= Sistema de Clasificacion Dewey

= Sistema de Clasificacion local

Ademas, la biblioteca dispone de una base de datos de control de autoridades para normalizar los puntos de
acceso tematicos, de autor y de titulos. Este recurso garantiza la coherencia y consistencia en la identificaciény
recuperacién de informacion, facilitando asila busqueda y acceso eficiente a los recursos bibliograficos por parte
de los usuarios.
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3. SELECCION DE LA COLECCION

La seleccion bibliograficaimplica una evaluacion cuidadosay un analisis intelectual activo para determinar qué
material bibliografico debe ser adquirido porla biblioteca. El objetivo es asegurar que la coleccién sea equilibrada
en términos de contenido, calidad y pertinencia, siguiendo criterios que permitan tomar decisiones acertadas
basadas en las necesidades y requerimientos de los usuarios, de acuerdo con las politicas establecidas por la
institucion.

Para realizar la seleccion de la coleccién es necesario tener en cuenta lo siguiente:

Fuentes de Seleccion

Para llevar a cabo la seleccién de material bibliografico, se realizara una revision exhaustiva de diversas fuentes,
que incluyen:

= Fuentes comerciales: Es necesario consultar catdlogos de editores y distribuidores, que ofrecen una
amplia gama de publicaciones disponibles en el mercado.

= Fuentes bibliogréficas: Examinar los sitios web de editores y librerias, donde se pueden encontrar
informacién detallada sobre las Ultimas novedades editoriales y tendencias del mercado.

= Feria del libro: Esta plataforma brinda la oportunidad de acceder directamente a una amplia variedad de
materiales y conocer la oferta disponible. Se dara especial atencion a las novedades presentadas por los
proveedores que participan en la feria.

= Libros a examen: Se establecen acuerdos con proveedores para obtener ejemplares de novedades
editoriales en calidad de préstamo durante un periodo determinado. Los profesionales autorizados llevaran
a cabo una seleccion de los libros de interés, los cuales seran adquiridos por la biblioteca. Aquellos que
no sean seleccionados seran devueltos al proveedor.

Formatos de Seleccidén

Al evaluar las opciones disponibles en el mercado, se consideraran una variedad de formatos para satisfacer las

necesidades cambiantes de los usuarios, manteniendo un enfoque constante en la innovacién tecnoldgica.
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Se analiza la ofertay la disponibilidad de recursos para su utilizacion, ya sea de forma presencial o remota, para
usuarios individuales o mdultiples. Los formatos contemplados incluyen:

Libros: Tanto en formato impreso como electrénico, abarcando obras de consulta, monografias, obras
colectivas, manuales, libros de texto e investigaciones con informacién primaria o secundaria, dirigidos a
audiencias académicas y de interés general.

Trabajos Académicos: Se consideraran tesis, monografias o trabajos de grado elaborados en la
institucién, tanto a nivel de pregrado como posgrado, que contribuyan al acervo académico de la biblioteca.

Medios Electronicos: Evaluar los recursos como revistas electronicas, bases de datos especializadas,
libros digitales, herramientas bibliogréficas, repositorios y otras herramientas de descubrimiento, que
ofrecen acceso a una amplia gama de informacion de manera digital.

Publicaciones Periddicas: Tales como revistas especializadas y de interés general, periddicos, anuarios,
boletines y otras formas de publicaciones peridédicas que mantengan a los usuarios informados sobre los
ultimos avances en diversos campos de conocimiento.

Material Audiovisual: Informacion en formato CD y DVD, que complementan la oferta bibliografica con
recursos audiovisuales para enriquecer la experiencia de aprendizaje y investigaciéon de los usuarios.

Criterios de Seleccion

La seleccién del material bibliografico que sera incorporado a las colecciones de las bibliotecas de cada
sede se lleva a cabo considerando las caracteristicas de la informacion especificas de cada area del
conocimiento.

Se deben seguir los siguientes criterios:

Compra y Adquisicién: La adquisicion de material bibliografico se realiza principalmente a través de la
compra, siendo responsabilidad del Sistema Nacional de Bibliotecas mantener actualizadas las fuentes de
informacion sobre editores, proveedores, distribuidores y libreros.

Area Geogréfica: Seleccionar el material bibliografico publicado en cualquier lugar del mundo, siempre
que cumpla con los requisitos y necesidades de los usuarios.

Contenido Tematico: El material bibliografico seleccionado debe formar parte de la bibliografia basica o
complementaria de los programas académicos, de investigacién y extension ofrecidos por la institucion.

Actualizacion: Se da prioridad a los contenidos actualizados, especialmente en areas que evolucionan
rapidamente como las ciencias, las estadisticas, los datos politicos y las tecnologias en constante cambio.

Calidad: Considerar la reputacion y la contribucién de los autores reconocidos en el area, asi como la
distincién entre obras generales, especializadas o de divulgacion.
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Participacion Docente: La participacion de los docentes en los procesos de selecciony evaluacién de las
colecciones es fundamental para garantizar su calidad y pertinencia académica.

Prevision de Uso: Tener en cuenta las solicitudes realizadas por el personal académico y docente, asi
como los documentos recomendados para apoyar los planes de estudio y la formacién integral de los
estudiantes.

Adecuacion de la Coleccion: Evaluar la pertinencia del material bibliografico para el nivel académico de
la coleccion, ya sea profesional, investigativo o de apoyo basico, con el fin de lograr un desarrollo
organizado y coherente de la misma.

Valor Bibliografico: Identificarla calidad y especializacion de la casa editorial, la entidad patrocinadoray
el tipo de publicacion.

Fecha de Publicacién: Evaluar la fecha de publicacion de los documentos de acuerdo con el avance de
las areas especializadas de la coleccidn.

Idioma: El idioma del documento en funcion de su relevancia y del conocimiento linguistico de la
comunidad académica, priorizando el espafiol y el inglés.

Costos: Buscar reducir costos utilizando medios electronicos para la ubicacion y pago de documentos,
comprando directamente a las casas editoriales y compartiendo recursos documentales con instituciones
locales, nacionales e internacionales.

Convenios: La biblioteca participard en redes y asociaciones para el intercambio cooperativo de
informacion.

Tipo de Material y Soporte: Se evalla la oferta del mercado y la disponibilidad de recursos para su
utilizacion, considerando el tipo de material y el soporte o formato, ya sea presencial o remoto, para
usuarios individuales o mditiples.

A continuacion, se presentan los periodos de tiempo que en promedio se mantiene vigente la informacion
contenida en los libros por areas tematicas:

Areas Tematicas Actualizacién

Artes 10 afios
Ciencias agropecuarias 5 afios
Ciencias basicas 10 afios
Ciencias de la salud 5 afios
Ciencias econdémicas 5 afios
Ciencias humanas 10 afios
Derecho y ciencias politicas 5 anos
Ingenierias 3 afos

Elabord: Coordinador de Biblioteca | Revisd: Direccion de Planeacion Aprobd6: Coordinador de Biblioteca




0 n’ Guia De Administracion y Area: Direccién De Planes y Proyectos

Corporacidon Unificada Macional BIb|IOgréflcaS
de Educacion Superior Versién- 1 O

Proceso: Vicerrectoria de Producto

Supervision De Colecciones Cédigo: GUI-BBT-002

4. ADQUISICION DE COLECCIONES

Compra

Para la adquisicién de material bibliografico, se establece contacto con diversos proveedores, a quienes se les
enviara un listado del material a adquirir para solicitar cotizaciones. Para su aprobacién, se consideraran los
siguientes criterios: la procedencia directa de los sellos editoriales por parte de los distribuidores, la confiabilidad
del proveedor, su aceptacion en acuerdos de pago y se requeriran al menos tres (3) cotizaciones por solicitud.

El proceso de compra se llevara a cabo mediante el diligenciamiento del formato de requerimiento de
compra, el cual debera ser autorizado y firmado por las partes responsables, previa asignacion del rubro
presupuestal correspondiente.

La Coordinacion del Sistema Nacional de Bibliotecas sera responsable de gestionar los procesos de
adquisicion y renovacion de los recursos bibliograficos.

Las adquisiciones por compra o suscripcion se efectuaran en funcion de las necesidades del servicio para
los programas ofrecidos por la Universidad y por solicitud de los docentes, priorizando el material
bibliografico que respalde las actividades de docencia e investigacion.

Las solicitudes para la adquisicion de material bibliografico deberan realizarse siguiendo los
procedimientos y formatos establecidos por la institucion.

Ante la presencia de varios formatos disponibles para un mismo titulo, se dara preferencia al formato
electrénico debido a las ventajas que ofrece en cuanto a la consulta simultanea y accesibilidad.

Donacién de Material Bibliografico

En concordancia con los procesos de compra y canje de material bibliografico, la biblioteca recibira colecciones en
calidad de donacion, se emite el respectivo acuse de recibo y se lleva a cabo un proceso de seleccion de acuerdo
con los criterios establecidos, siempre que cumplan con las caracteristicas dispuestas en el paragrafo de seleccion.

Una vez que estas colecciones ingresen a la biblioteca, se realizara el debido proceso de evaluacion para
determinar su inclusién en la coleccion.

Para efectuar una donacion, la biblioteca requiere que el donante proporcione la siguiente informacion:

Nombre completo, domicilio y datos de contacto.
Numero de documento de identidad.

Carta de intencion de donacion.
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Listado detallado del material que se entregara en calidad de donacion.

La biblioteca se reserva el derecho de aceptar, disponer de la manera mas conveniente y/o rechazar
cualquier donacién de acuerdo con los siguientes criterios:

Estado de Conservacion: Solo se aceptaran materiales en buen estado que no presenten dafios que
comprometan su integridad, como mutilaciones, roturas, rayaduras, humedad, entre otros. Se podra
considerar la aceptaciéon de material deteriorado en casos de valor patrimonial, sujeto a evaluacion y
valoracioén por parte del area correspondiente.

Numero de Ejemplares: Se ingresara a la coleccion unicamente el material que no esté duplicado, o en
caso de duplicidad, aquellos ejemplares que registren una alta demanda. Se podra valorar la inclusién de
ejemplares duplicados si poseen caracteristicas especiales, como ser primeras ediciones o contener
anotaciones relevantes.

Vigencia de Contenidos y Soportes: Se considerara la actualidad, el valor informativo y patrimonial de
los materiales, asi como su interés para los usuarios de la biblioteca. No se aceptaran documentos en
soportes obsoletos que no estén contemplados en la politica de adquisiciones de la biblioteca.

No se aceptan materiales deteriorados, independiente de su formato, a menos que tengan un valor
patrimonial.

Los materiales en idiomas no contemplados porla politicade desarrollo de colecciones, que carezcan
de caracter patrimonial, no seran aceptados.

Las donaciones realizadas por instituciones y personas naturales a la Biblioteca estardn sujetas a un
andlisis, seleccion, evaluacion y valoracién para determinar su pertinencia.

El material cientifico-técnico altamente especializado o perteneciente aramas de la ciencia no previstas
en la politica de desarrollo de colecciones, que no posea un valor patrimonial, no sera aceptado.

La falta de espacio y capacidad de almacenamiento en las instalaciones de la Biblioteca puede impedir
la aceptacion de donaciones.

Si la Biblioteca carece de recursos financieros para el mantenimiento de los materiales recibidos, se vera
limitada en su capacidad para aceptar nuevas donaciones.

Canje de Material Bibliografico

El Sistema Nacional de Bibliotecas (SINAB) tiene la responsabilidad de establecer programas de canje, los cuales
implican acuerdos de intercambio de publicaciones con organizaciones afines a nivel local, nacional e internacional.
Estos programas permiten al SINAB realizar intercambios con otras bibliotecas e instituciones aliadas,
considerando la pertinencia de la coleccion bibliografica y los lineamientos establecidos para el intercambio
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bibliografico. Una vez que estas colecciones ingresan a la biblioteca, se lleva a cabo un proceso de evaluacion
adecuado para determinar su inclusién en la coleccion.

5. CONSERVACION Y RESTAURACION

Para garantizar la conservacion y preservacion adecuadas de los materiales bibliograficos, la biblioteca implemento
las siguientes medidas:

Reposiciéon y encuadernacion: Se lleva a cabo la reposicion y encuadernacion de materiales segun sea
necesario, asi como la implementacion de medidas adecuadas para prevenir pérdidas, robos y
mutilaciones.

Control de circulacidon y préstamo: Realizar un control riguroso sobre la circulacion y préstamo de
materiales con el fin de minimizar pérdidas y danos.

Respaldos de informacion digital: Reconocer la importancia de respaldar la informacién contenida en
medios digitales como medida de precaucion ante posibles pérdidas o dafios.

Plan de emergencia: Desarrollar el plan de emergencia que incluya protocolos especificos para hacer
frente a situaciones como terremotos, inundaciones e incendios, con el objetivo de proteger la coleccion
ante eventos adversos.

Inventario anual: Llevar a cabo un inventario anual para identificar pérdidas y tomar las medidas
necesarias para su mitigacion.

Este conjunto de medidas asegurara que la coleccion bibliografica se mantenga en éptimas condiciones y esté
protegida de posibles riesgos o dafios.

6. INVENTARIOY ACTUALIZACION DE COLLECCIONES

Con el propésito de mejorar la calidad y la accesibilidad de la informacién, se toman en cuenta los siguientes

aspectos en la implementacion:

Renovacion y actualizacién de colecciones: EI SINAB buscala renovacién y actualizacién continua de
sus colecciones para consolidar materiales valiosos, actualizados y pertinentes. Esto incluird el descarte
de aquellos materiales con bajo indice de utilizacién en un periodo especifico de tiempo.

Valoracion de calidad y relevancia: Evaluar la calidad de los materiales, asi como los cambios en las
lineas de investigaciony docenciade la institucién. También se considerara la desactualizacién tematica
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de los documentos o la obsolescencia de su informacién, asi como la disponibilidad de ediciones mas
recientes.

= Asignacion de responsabilidades: Designar a un miembro del equipo de biblioteca con el conocimiento
adecuado para la seleccion y ejecucion de esta politica, previa autorizacion del Coordinador.

= Registro en el Sistema de Informacion: Realizara una debida nota o marcacion en el Sistema de
Informacién para evitar alteraciones durante el inventario.

= Programacion periodica: Esta tarea se programa de forma periddica, junto con la elaboracion del
inventario, para identificar las colecciones que necesitan ser reemplazadas o actualizadas.

= Gestion de materiales descartados: Considerando el estado o calidad de los materiales descartados, se
podran realizar canjes o donaciones para evitar la pérdida total de los mismos. Esta accién sera
documentada por el Coordinador del SINAB.

= Valoracion del contenido y estado fisico: Realizar una valoracion del contenido por su obsolescencia
en las tematicas, asi como del estado fisico de las colecciones, incluyendo la presencia de fotocopias,
hongos, deterioro, rayado, entre otros.

7. COLECCIONES ELECTRONICAS

Cuando la biblioteca adquiera recursos electrénicos, como libros o publicaciones periddicas, estos registros se
integran al Sistema de Informacién Bibliografica Koha (catalogo). Esto facilita su recuperacion por parte de los
usuarios.

El acceso al catdlogo es abieto y se puede realizar a través del siguiente enlace:
http://www.cun.edu.co/biblioteca.html.

La plataforma de aprendizaje TELECAMPUS ofrece acceso remoto a los recursos electronicos de la Institucién
para respaldar las actividades académicas, todos los estudiantes, docentes y personal administrativo,
independientemente de su modalidad de formacion, podran hacer uso tanto de los recursos fisicos como
electrénicos disponibles en la Institucion.

Para consultar los recursos electronicos, se puede acceder a través de: http://www.cun.edu.co/biblioteca.html.

El Sistema Nacional de Bibliotecas proporciona a los usuarios videos tutoriales para cada recurso electronico
suscrito por la Institucion, el propésito es facilitar su uso y fomentar la formaciéon auténoma de los usuarios.
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8. INVENTARIO

La tarea administrativa del inventario estd estrechamente vinculada con las labores bibliotecoldgicas y resulta
fundamental para mantener la coleccién organizada, actualizada y lista para satisfacer las crecientes demandas
de informacion de nuestra diversa audiencia, que cada vez es mas heterogénea y a su vez posee conocimientos
mas especificos, por esta razén el proceso de inventario abarca varias etapas, que van desde el ordenamiento y
la limpieza, hasta la identificacion de ejemplares deteriorados que requieren ser sometidos a procesos de
restauraciéon y conservacion. Ademas, durante este proceso se identifican documentos que deben ser reubicados
en otras categorias o en diferentes areas de la biblioteca, y se lleva a cabo una verificacion minuciosa de las
existencias, cotejandolas con los listados impresos de la base de datos.

Es esencial realizar este inventario de forma anual, ya que nos permite cumplir varios objetivos importantes:

= Conocer la cantidad y los tipos de documentos disponibles en cualquier formato, asi como identificar
aquellos que se han extraviado.

= Detectar posibles errores en la introduccién de los registros en la base de datos.

= Reorganizar los materiales segun sea necesario.

= |dentificar y separar aquellos documentos en mal estado que requieren reparacion o que deben ser

descartados.
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