30 NACIONAL AUTONOMA 7
e L

Famar” 724 Gad

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

AVPFN°MA DE FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

MEXICO 3
COLEGIO DE BIBLIOTECOLOGIA

MANUAL DE POLITICAS PARA EL AREA DE
DESARROLLO DE COLECCIONES DEL SISTEMA BIBLIOTECARIO
DE LA UNIVERSIDAD LATINA: PROPUESTA

TESINA
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE
LICENCIADA EN BIBLIOTECOLOGIA
Y ESTUDIOS DE LA INFORMACION

P R E S E N T A

MARIA DEL CARMEN RAMIREZ GONZALEZ

ASESORA: DRA. LINA ESCALONA RIOS

CIUDAD UNIVERSITARIA 2013




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



Agradecimientos

A mi mamé quien me mostro que la constancia y la alegria hacen maravillas.

A mi papa quien me dio el gusto de crecer rodeada de libros y la pasion por lo
gue ahora es mi profesion.

A mi hermanito.

A Javier por contagiarme su alegria, por darme confianza, fuerza y por todo su
amor.

A la Dra. Lina por todo su apoyo para concretar este trabajo.

A la Mtra. Chong por su entusiasmo y sus puntuales correcciones.

Y agradecimientos para ambas que nos apoyaron con el Seminario.

A mis revisores, la Lic. Teresa Gonzélez, la Mtra. Veronica Méndez y al Mtro.
Hugo Figueroa, por sus atentas observaciones.

Al Dr. Javier Torres Pares, Jefe de la Division de Educacién Continua, y
colaboradores por permitir la realizacién del Seminario para Egresados del
Colegio de Bibliotecologia.

Al Lic. Arturo de Jesus Astorga de Riquer, Secretario Académico de Servicios
Escolares, y colaboradores por el apoyo brindado.

A la Universidad Latina por facilitarme la informacion y el tiempo para realizar
este trabajo en beneficio mutuo.



Tabla de contenido

TN 0o 1V o] o3 Y o [ SRR 4
Capitulo 1. El desarrollo de colecciones en la biblioteca universitaria................... 6
1.1 La biblioteca UNIVErSItaria...........cuuuiiiiieeiiiicce e 6
1.1.1 Definicién, objetivos ¥ fUNCIONES..........cc.uuiiiiiiiie e 6
1.1.2 La administracion en la biblioteca universitaria.............ccccccoeeeeeeeeeeeeeeeeee. 11
1.2 ElIDesarrollo de COIECCIONES........uuiiiii i 15
O T B = {10 o3 o] o SR 17
1.2.2  SEIECCION. . e 20
7 T Yo [0 [ U1 ol T o SR 22
1.2.4 EVAIUACION.......ccoieice e 25
S T LS o | g (- N 27
1.3 Manuales de POIItICAS ........ooiiuiiiiiiiii e 29
Capitulo 2. El Sistema Bibliotecario de la Universidad Latina...............cccccevvveenn. 32
2.1 Bosquejo historico de la Universidad Latina .............oocvvvieieeeeieniiiiiiiieeeenn. 33
2.2 El Sistema Bibliotecario: antecedentes y estructura organica........................ 36
2.3 El &rea de desarrollo de COIECCIONES...........cuvviiiiiieiiicee e 40
Capitulo 3. Manual de politicas para el area de Desarrollo de Colecciones......... 43
3.1 Antecedentes. Situacion actual del manual de politicas ...........cccccceeeviiinnnnee. 43
2 |V =1 (o (o] (o T - TP PPEPPRRPP 44
3.3 Estructura de POILICAS........oeeuiiiiee i e 45
CONCIUSIONES et e e e e e e e e e e et s e e e e e e e aaaraaas 64
RECOMENUACIONES ... oottt e e e e ettt e e e e e e e e eett b e e e e eaaaeennees 65
ODBras CONSUITAUAS.......uuueiii e e e e e et s e e e e e e eeanaenns 66
Anexo 1. Formatos Desarrollo de ColeCCionNes .......ccooiveeiiiiiiiiiiiiiie e 69



Introduccién

Para contribuir a cumplir las funciones sustantivas de la universidad, la
biblioteca universitaria requiere un adecuado desarrollo de sus colecciones,
que apoyen los planes y programas de estudios, proporcionen acceso a
informacion actualizada para la investigacion y a todo tipo de materiales,

impresos, electronicos y audiovisuales para la difusion de la cultura.

El Sistema Bibliotecario de la Universidad Latina estd conformado
actualmente por cuatro bibliotecas, para las cuales el desarrollo de colecciones
se lleva a cabo de manera centralizada, sin embargo, la falta de un manual de
politicas obliga a replantear las actividades, los procesos y los objetivos, asi

como sus prioridades.

Un manual de politicas para el area de desarrollo de colecciones
facilitara el conocimiento del area porque permitird dar a conocer de manera
interna el campo de accion del personal involucrado; por ello, delimitara y
uniformara los campos de accién de otras areas implicadas, lo anterior explica
contar con dicho manual.

Dado lo anterior, el presente trabajo tiene como objetivo elaborar la
propuesta de manual de politicas y para sustentarlo como trabajo recepcional,
este documento se ha estructurado en tres capitulos centrales. En el capitulo
uno se aborda la definicion, objetivos y funciones de la biblioteca universitaria,
asi como el desarrollo de colecciones y cada una de las partes que la
componen. De la misma manera se define qué es una politica y un manual de
politicas para esta area. En el capitulo dos se presenta un bosquejo histérico

de la Universidad Latina y el Sistema Bibliotecario, para aterrizar en el area de



desarrollo de colecciones. De manera particular se enumeran sus funciones

dentro del Sistema Bibliotecario.

Una vez explicado lo anterior, en el capitulo tres se desarrolla la propuesta del
manual de politicas para el area de desarrollo de colecciones como respuesta
al planteamiento principal, iniciando con los antecedentes, la metodologia y por

altimo la estructura de politicas.

Derivado de los capitulos anteriores, surgen las conclusiones y una serie de
recomendaciones que complementan un adecuado desarrollo de colecciones

del Sistema Bibliotecario de la Universidad Latina.



Capitulo 1. El desarrollo de colecciones en la biblioteca universitaria

1.1 La biblioteca universitaria

Desde los origenes de la universidad, en su larga travesia por la historia de la
humanidad, la biblioteca la acomparfa. La biblioteca universitaria, importante
apoyo de la universidad en sus multiples actividades y funciones esta “formada
por una o varias unidades para atender a las necesidades de informacion de

los alumnos y profesores de un centro de ensefianza universitaria” *

La biblioteca universitaria es un apoyo en el desarrollo de la institucién a
la que pertenece, ofrece a la comunidad universitaria los recursos y servicios
que le permiten obtener informacion para la educacion universitaria que ofrece.
Tanto las colecciones, los servicios y el personal estdn enfocados a formar
profesionales para la sociedad. La biblioteca universitaria participa activamente
en la docencia, la investigacién y fomento de la cultura y, en un modelo
pedagdgico actual, la biblioteca provee a sus usuarios de informacion y pone al

alcance de su mano la tecnologia necesaria para el aprendizaje.

1.1.1 Definicién, objetivos y funciones

En la actualidad, existen muchas definiciones para la biblioteca universitaria;
desde la mas general hasta la mas especifica, todas concuerdan en que es un
apoyo para las actividades académicas, de investigacion y culturales que

tienen lugar en la universidad.

! GARCIA EJARQUE, Luis. Diccionario del archivero-bibliotecario: terminologia de la
elaboracién, tratamiento y utilizacion de los materiales propios de los centros documentales.
Gijon, Asturias: Trea, 2000. p. 52



Para la American Library Association (ALA) la biblioteca universitaria se

define como:

Una biblioteca o sistema de éstas, establecida, mantenida y administrada por una
universidad, para cubrir las necesidades de informaciéon de sus estudiantes y
apoyar sus programas educativos, de investigacion y demas servicios... por ello

uno de los indices para medir la calidad de la universidad es su biblioteca’

De esta manera la biblioteca y la universidad estan ligadas; la mision,

vision y objetivos de la primera, afectan a la segunda:

La Universidad determina los objetivos especificos de la biblioteca y éstos se
expresan explicitamente en los distintos catalogos informativos y anuncios de la
Institucion... una vez determinados, la biblioteca debera suministrar el aparato
bibliografico, libros, revistas, diarios, manuscritos y otros recursos necesarios para

lograr ese fin.®

Se comprende que en sus funciones se encuentra la coleccion de
materiales que apoyen los programas educativos y de investigacion y en la
medida que la biblioteca cubre la adquisicibn de las colecciones se puede
observar su crecimiento. Es por ello que Garza Mercado explica: “La biblioteca
tiene por objeto conservar, difundir y transmitir el conocimiento. Para ello
selecciona, adquiere, organiza, almacena, promueve, interpreta, presta,

reproduce, controla e incluso descarta, materiales bibliograficos...”*

2 LOPEZ YEPEZ, José. Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacién. Madrid,
Espafa: Sintesis, 2004. p. 209

® WILSON, Louis Round. La biblioteca universitaria: su organizacion y sus funciones.
Washington, D.C.: Unién Panamericana, 1963. p. 27

* GARZA MERCADO, Ario. Funcién y forma de la biblioteca universitaria. México, D.F.: El
Colegio de México, 1977.p. 5



Sin importar el tamafio de la coleccion, si se trata de una biblioteca
central o un conjunto de bibliotecas, todas cumplen las funciones principales de
una biblioteca universitaria y de acuerdo con Randall y Goodrich, citados en el
Diccionario Enciclopédico de Ciencias de la Documentacion, dichas funciones

son:

a) Funcién de referencia: se sostiene con las obras de informacion
indirecta como bibliografias, catalogos y otras especificas como
guias docentes, listas de trabajos de investigacidon en curso,

etcétera.

b) Funcion de cursos: formada por la coleccibn que apoya los
programas educativos, esta es la bibliografia empleada en los
programas de estudios y guias académicas; son todos aquellos
documentos que atienden las necesidades de informacion de los

estudiantes.

c) Funcién general: parte de la responsabilidad con la comunidad

local en su apoyo cultural y educativo para la comunidad.

d) Funcién de investigacion: se conforma de revistas especializadas,
actas de congresos, tesis doctorales, literatura gris que apoyan las

lineas de investigacion.®

Un ejemplo de estas funciones se ve reflejado en la comparacién que

hace Garza Mercado entre la biblioteca universitaria, la biblioteca escolar y la

®> LOPEZ YEPEZ, José. Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacién. Madrid,
Espafia: Sintesis, 2004. p. 210



especializada: “La biblioteca universitaria es similar a la biblioteca escolar
porque ambas comparten el proposito de apoyar programas de ensefianza...
La biblioteca universitaria es similar a la biblioteca especializada por su

propodsito de apoyar programas de investigacion” ©

La definicion de la biblioteca universitaria contiene de manera explicita
tanto sus funciones como sus objetivos, al encontrarse tan estrechamente
relacionada con la universidad es imprescindible planear en funcién de la
mision y vision de la misma. Trabajando a la par es posible cumplir con los
objetivos planteados para ambos y asi encaminar a la biblioteca como uno de
los ejes centrales de la universidad. Asi pues, Ader Eggel aclara las funciones

de la biblioteca universitaria.

La biblioteca universitaria, cuyas funciones estan determinadas por las mismas
funciones de la universidad en una labor incesante, asienta su mision de
diseminadora de esa informacion en la seleccidn, recuperacién y uso racional de
los materiales documentarios, libros, revistas, publicaciones especializadas,
folletos, prensa periédica, multiplicando el intercambio de informacion,
coordinandola y proyectandola a nivel nacional e internacional. Su labor se
desarrolla en conexién con la docencia y la investigacion, se extiende a toda la
comunidad y se suministra a través de los servicios de referencia que canalizan

los recursos informativos de su fondo bibliogréfico y documental. ’

Como toda biblioteca, la biblioteca universitaria se debe a sus usuarios y
por lo tanto a la institucién en la que se encuentra. En razén de ello “cobra

importancia en la medida que asciende el numero y la preparacion de

® GARZA MERCADO, Ario. Funcién y forma de la biblioteca universitaria. México, D.F.: El
Colegio de México, 1977. p. 9

" ADER EGGEL, Ma. Isabel. Servicio de Consulta. En: La biblioteca Universitaria. México, D.F.:
UNAM, 1975. p. 22



profesores, estudiantes e investigadores... es indispensable en programas de

educacion activa y permanente.” ®

Otro punto importante para la biblioteca universitaria actual son los
servicios, la definicion anterior de la biblioteca universitaria deja afuera
contemplando Unicamente el contar con las colecciones acordes a los
programas de estudio e investigacion. Ante los retos de la educacién
universitaria actual, la biblioteca, como apoyo “ha de innovar y adaptar sus
servicios a los nuevos contextos, necesidades y retos del aprendizaje
transformandose en un nuevo modelo de centro de recursos para el

aprendizaje e investigacion” °

Asi, al cumplir con su misién, la biblioteca ha sido por tradicién la principal
conservadora del conocimiento... actualmente las bibliotecas universitarias y de
investigacién estan viviendo tiempos de profundos cambios, lo cual se observa
tanto en el requerimiento de nuevos patrones para el servicio bibliotecario como

en la organizacién y administracién del conocimiento.™

La planeacion de servicios tanto tradicionales como innovadores es
parte de la administracién bibliotecaria. Los usuarios de biblioteca actuales
requieren tanto colecciones como servicios acordes a los cambios tecnolégicos
con los que conviven cotidianamente y la biblioteca universitaria de hoy dia
tiene la responsabilidad de atender estas necesidades de manera oportuna y

eficiente.

® GARZA MERCADO, Ario. Funcién y forma de la biblioteca universitaria. México, D.F.: El
Colegio de México, 1977. p. 11

° PINTO, Marfa. Biblioteca universitaria, CRAI y alfabetizacion informacional. Asturias, Espafia:
Trea, 2008. p. 55

1 NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen. El impacto del cambio en el desarrollo de
colecciones en bibliotecas universitarias. Scire. Vol. 5 no. 1 p. 56
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1.1.2 La administracidn en la biblioteca universitaria

En la actualidad no se concibe a la biblioteca universitaria sin un modelo
administrativo que la soporte y rija sus actividades. Sea de manera estricta o
flexible, el administrador de la biblioteca define su mision y vision, establece
objetivos generales y planea actividades, por lo regular anuales, para el

cumplimiento de sus metas.

Siendo la organizacion, planeacion, control y evaluacién los pasos de la
administracion, la organizacion permite comprender qué hace la biblioteca,
establece quiénes participan en ella y qué actividades realizan; la planeacién
propone tiempos y formas para realizar dichas actividades; el control determina
si se estan realizando, mide tiempos y esfuerzos y, por ultimo, la evaluacién
engloba lo que se realizé y lo que no se hizo para ofrecer soluciones a los

problemas presentados.

La modalidad de planeamiento estratégico requiere un examen continuo del
entorno y de las condiciones internas. El examen del entorno se distingue del
simple monitoreo por su enfoque sistematico, centralizado en cuatro pasos:
examinar, analizar, informar y organizar una respuesta organizacional adecuada...
incluye la circulacion de materiales pertinentes entre el personal, tales como
noticias de otras bibliotecas, anuncios de la organizacion madre, propaganda de
proveedores, etcétera., de modo de identificar tendencias y analizarlas como

informacion para el planeamiento.**

Se planea en funcién de los servicios principalmente, sus actividades y

procedimientos estdn orientados al servicio, es decir se deberd “planear, en

X AGUADO DE ACOSTA, Amelia. Gestién de colecciones. Argentina: Alfagrama, 2011. p. 16
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coordinacion con la universidad metas institucionales para dar un mayor y

mejor servicio a la comunidad universitaria”*?

La planificacién bibliotecaria sigue un proceso que puede calificarse como
continuo, ya que la planificacién es una labor dindmica y constante en la vida de la
biblioteca... es un proceso analitico, puesto que requiere el analisis de datos para
conocer las necesidades y trazar los objetivos... es comprensivo, al abarcar todos

los aspectos de la actividad bibliotecaria... un proceso racional, porque las

.. . o s o 13
decisiones se toman a partir de criterios cuantitativos y cualitativos.

Los servicios que presta una biblioteca universitaria van en funcion al
apoyo académico que tiene como objetivo principal. Servicios basicos como el
préstamo en sala y a domicilio, el préstamo interbibliotecario y los servicios de
referencia pueden apoyar sustantivamente este rubro. Para apoyar la
investigacibn son necesarios servicios como la diseminacion selectiva de
informacion, los boletines de nuevas adquisiciones y brindar acceso a recursos
electrénicos como bases de datos y revistas especializadas. EIl administrador
de la biblioteca es el responsable de planear en funcién de sus metas y de

organizar lo necesario para llevar a cabo todo lo planteado:

Cabe desacatar el papel que juega el administrador de las bibliotecas
universitarias, pues sobre él recae la funcion de organizar y administrar los

esfuerzos de todo el equipo humano que trabaja en ellas, para logar un fin coman.

2 ZUNIGA CORTES, Leticia y FERIA BASURTO, Lourdes. Guia de desarrollo de colecciones.
México, D.F. : Secretaria de Educacion Puablica, 1994. p. 7

¥ MERLO VEGA, José Antonio. Fundamentos de gestion de bibliotecas universitarias. Boletin
de la asociacion espafiola de archiveros, bibliotecarios, muse6logos y documentalistas. 1998.
49 (2) p. 268.
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Tiene también bajo su responsabilidad en aprovechamiento 6ptimo de los recursos

y el funcionamiento de los servicios.™

Sea un modelo centralizado o descentralizado, tenga dependencia
econOmica o0 no de la instituciébn a la que pertenece, “los sistemas elegidos
para estructuraciéon de todos los centros y servicios bibliotecarios mezclan
caracteristicas de diversos tipos organizativos en virtud de cuestiones muy
dispares como puede ser la ubicacién fisica, el tamafio de la coleccion, el

nimero de usuarios que atiende o la tipologia de los servicios prestados.”*

Ademas de los servicios y el personal, el desarrollo de colecciones forma
parte de la administracion bibliotecaria que sustenta los demas servicios con
sus diversas colecciones de documentos impresos y electronicos. Y es
mediante la planeacion y creacion de programas que se pueden llevar a cabo.
Se planea para los servicios administrativos, para los servicios bibliotecarios y

de informacién y los servicios orientados a la organizacion documental.

La pauta inicial para la planeacién bibliotecaria son las normas y
directrices para bibliotecas universitarias. Organos internacionales como la
IFLA o nacionales como la CONPAB muestran los pasos a seguir para una
adecuada administracién y dan ejemplos inclusive para el establecimiento de
metas y objetivos que son medidos con indicadores que proyectan una
evaluacion de su cumplimiento. La legislacién nacional y los reglamentos son

otro documento que puede coadyuvar al buen funcionamiento de la biblioteca.

4 ZUNIGA CORTES, Leticia y FERIA BASURTO, Lourdes. Guia de desarrollo de colecciones.
México, D.F.: Secretaria de Educacion Publica, 1994. p. 7

> MERLO VEGA, José Antonio. Fundamentos de gestion de bibliotecas universitarias. Boletin
de la asociacion espafiola de archiveros, bibliotecarios, muse6logos y documentalistas. 1998.

49 (2) p. 265
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Actualmente las bibliotecas universitarias pueden guiarse de las Normas
para bibliotecas de Instituciones de Educacion Superior e Investigacion del
CONPAB que establece una regla general para la operacion de las bibliotecas.
En dichas normas se puede encontrar la funcibn de la biblioteca, su
organizacion, las normas a seguir para establecer el personal que ellas
laboran, todo lo relacionado a los recursos financieros y la infraestructura, los
servicios, los usuarios, las colecciones, asi como la evaluacion de todo lo
anterior; “la biblioteca debe apoyar la mision, visidn, objetivos y lineas
estratégicas de accion del organismo al que pertenece, a través de proyectos y

programas que colaboren al cumplimiento de las mismas...”*°

Es importante destacar la relevancia del reglamento de biblioteca:

Indica la estructura de la biblioteca universitaria, especificando el lugar de la
biblioteca en el organigrama funcional de la Universidad, las autoridades de la
biblioteca, los érganos de gobierno de la biblioteca universitaria, las comisiones de

biblioteca y las secciones en que se divide la actividad de la biblioteca®’

Los manuales de politicas son otro instrumento muy importante en la
administracion efectiva de la biblioteca, en ellos se aterrizan los objetivos de
cada servicio, incluyendo las colecciones, se establecen responsabilidades y

funciones.

'® Normas para bibliotecas de Instituciones de Educacién Superior e Investigacién. México:
Consejo Nacional para Asuntos Bibliotecarios de las Instituciones de Educacién Superior,
Comité técnico para el andlisis y actualizacion de las normas del CONPAB-IES. México: El
Consejo, 2012. p. 13

' MERLO VEGA, José Antonio. Fundamentos de gestion de bibliotecas universitarias. Boletin
de la asociacion espafiola de archiveros, bibliotecarios, muse6logos y documentalistas. 1998.
49 (2) p. 268
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La administracion bibliotecaria requiere de especial atencién en la
biblioteca universitaria, al encontrarse al servicio de la comunidad universitaria
y supeditada a su mision y vision tiene ya una pauta a seguir, pero el
establecimiento de un reglamento y sus manuales de politicas y procedimientos
acotan sus procesos y dan respaldo a su trabajo. Las normas internacionales,
las legislaciones y las normas nacionales sirven de guia para iniciar el proceso
de la administracién; el seguimiento y la innovacion dependeran del interés que
se tenga en la biblioteca y se verd reflejado en la planeacion anual
subsecuente y los cambios que se puedan realizar para mejorar los servicios y

las colecciones.

1.2 El Desarrollo de Colecciones

El desarrollo de colecciones, como parte de la administracién bibliotecaria, es
una actividad fundamental en la biblioteca universitaria, consta de varios
elementos gque se definirdan a continuacion y se caracteriza por ser un proceso
ciclico.

Partiendo de lo general y en definiciébn de uno de los mas reconocidos
tedricos del tema Evans, citado por Negrete Gutiérrez, sefala que es el
“proceso de satisfacer las necesidades de informacion de la comunidad de
manera oportuna y econdémica, usando tanto los recursos de informacion que

se poseen localmente como los de otras organizaciones”

Complementando la definicibn de Evans, Negrete Gutiérrez describe al

'®* NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen en El impacto del cambio en el desarrollo de
colecciones en bibliotecas universitarias. Scire. Vol. 5 no. 1 p. 57

15



desarrollo de colecciones como “el proceso que permite satisfacer las
necesidades y demandas de informacion de la comunidad mediante la
formacién y orientacion de colecciones basicas y fortalecidas, tanto en alcance
como en profundidad en todas la areas y temas de interés de manera
sistematica y coherente, y que puede complementarse con el acceso y/o
disponibilidad de aquellos recursos que se localizan fuera de la biblioteca”?

Se entiende por colecciones basicas aquellas que cubren las
necesidades elementales de informacion segun la comunidad a la que sirve;
por ejemplo para la biblioteca universitaria una coleccién basica debe cubrir las
bibliografias de los planes y programas de estudio. Por otro lado, una coleccion
fortalecida es aquella que ademés de cubrir la coleccién basica, cuenta con
todo tipo de materiales afines a los temas que se estudian por su comunidad.
Una actividad encaminada al desarrollo de colecciones coadyuva a que la
biblioteca pueda ofrecer acceso a sus usuarios a todo aquel material que
pueda ser de su interés y utilidad.

El desarrollo de colecciones no son Unicamente dos procesos: seleccion
y adquisicion de materiales, sino el estudio sistematico de las necesidades de
informacion de la comunidad de usuarios a la que presta servicio y la
comunicacion constante con los usuarios que puedan tener interesantes
propuestas para la inclusion de materiales.

Por otro lado, Negrete Gutiérrez sefiala ademas que se deben tomar en
cuenta aquellos factores relacionados con las actividades y capacidades de la
biblioteca, encaminadas a cumplir su mision y vision (factores internos) y el

comportamiento del campo editorial; entre lo que Negrete Gutiérrez plantea,

Y NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen en El impacto del cambio en el desarrollo de
colecciones en bibliotecas universitarias. Scire. Vol. 5 no. 1 p. 57
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identificé 7 factores internos y 5 factores externos que influyen en el desarrollo

de colecciones, éstos son:

Factores internos Factores externos

1.0bjetivo de la biblioteca 1.Dindmica de la informacion

2.Estudio de la comunidad | 2.Formas de distribucion

especifica

3.Coleccion actual 3.Cambios en el mercado editorial

4.Recursos disponibles 4.Desarrollos tecnoldgico que
permiten el acceso a la informacion

5.Servicios que se ofrecen 5.Cooperacion con otras bibliotecas

6.Seleccion de materiales

7.Adquisiciones

Tabla 1. Factores internos y externos que influyen en el desarrollo de

colecciones?

1.2.1 Definicién

El desarrollo de colecciones incluye en su definicibn multiples procesos y su
buen desempefio se ve reflejado en buena proporcién en los servicios de
informacion que oferta la biblioteca universitaria.

En su libro El desarrollo de colecciones y la seleccién de recursos en la
biblioteca universitaria, Negrete Gutiérrez se dio a la tarea de reunir los
conceptos sobre desarrollo de colecciones de tedricos que iniciaron dicha
actividad a partir de los 70 con la idea de construir mejores y mas completas
colecciones con presupuestos restringidos y espacios fisicos que ya no eran
posible crecer.

Entre dichos tedricos se encuentra Evans, citado por Negrete Gutiérrez

quien define el desarrollo de colecciones como “el proceso que permite

? NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen. El papel del bibliotecdlogo en el desarrollo de
colecciones en la biblioteca universitaria. Investigacion Bibliotecologica, 1993 vol. 7 no. 4, p.6
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identificar las fortalezas y debilidades de la coleccion de materiales de una

biblioteca con base en las necesidades de los usuarios y los recursos de la

comunidad, y en intento de corregir las debilidades que se detecten.”*

Asimismo, Evans desarrollé “leyes o postulados” con miras a solucionar

algunas cuestiones acerca del adecuado desarrollo de una coleccion:

Cuando crece la comunidad, aumentan proporcionalmente sus necesidades de
informacion.

Cuando se tiene mayor diversidad de lectores, aumenta la necesidad de
convenios de cooperacion bibliotecaria.

Una sola biblioteca nunca serd capaz de satisfacer todas las necesidades de su

comunidad.??

Coincide Gabriel, citado por Negrete Gutiérrez, que es un “proceso para
construir sisteméaticamente las colecciones en la biblioteca, que sirvan para el
estudio, la docencia, la investigacién y otras necesidades de los usuarios’®
Concretando esta definicion, “Osburn lo define como un sistema de servicios al
publico, al que caracteriza por el proceso de toma de decisiones que
determinan la conveniencia de adquirir y conservar materiales en la

biblioteca™®*

De acuerdo con Negrete Gutiérrez otro autor que con su definicion
permite complementar las anteriores es Magril, citado por Negrete Gutiérrez

quien considera que “el desarrollo de colecciones solo puede ser visto como la

* NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen. El desarrollo de colecciones y la seleccién de
recursos en la biblioteca universitaria. México, D.F.: UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecoldgicas, 2003. p. 3
?2 Cfr. EVANS, Edward Developing library and Information center collections. Littleton, Cal:
Libraries Unlimited, 1987. p.13
* NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen El desarrollo de colecciones y la seleccién de
recursos en la biblioteca universitaria. México, D.F.: UNAM, Centro Universitario de
Iszgsdtigaciones Bibliotecoldgicas, 2003. p. 3

Ibi
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planeacion de un proceso que considere toda la informacion relevante que
permita tomar decisiones para hacer una construccion racional”?®

A todo ello Negrete concluye que es “el proceso que se lleva a cabo en
la biblioteca para orientar, formar, conservar y mantener colecciones
coherentes y adecuadas que respondan de manera efectiva y oportuna a las
necesidades y demandas de informacion de su comunidad universitaria.”?®

El siguiente concepto es la definicion que ofrece Zufiga en la Guia de

desarrollo de colecciones:
El desarrollo de colecciones es la actividad que se encarga de proveer a la
biblioteca de dichos materiales, mediante un programa que contempla la
seleccion, conservacion y actualizacién de los mismos. Asi mismo involucra
también el descarte y la revision continua a fin de incorporar lo nuevo, detectar
necesidades, desechar lo obsoleto y mejorar los servicios...”’

Los autores antes citados coinciden en los pasos que llevan a
desarrollar una coleccion y principalmente que no se trata Unicamente de las
adquisiciones o compras de libros, revistas y otros materiales para hacer crecer
una coleccion. Todos ellos concuerdan en que es la comunidad de usuarios la
gue determina qué materiales son necesarios y por lo tanto son ellos los
beneficiarios de las adquisiciones que pueda realizar la biblioteca.

Sin duda la racionalizacion de recursos y los espacios reducidos son un
problema comun de la biblioteca universitaria actual, es por ello que una
adecuada seleccion de materiales, una adquisicion responsable, la evaluacion

constante de sus colecciones y el descarte son actividades fundamentales en

*® NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen en El desarrollo de colecciones y la seleccién de
recursos en la biblioteca universitaria. México, D.F.: UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecolégicas, 2003. p. 4

%% |bid p. 6

2" ZUNIGA CORTES, Leticia y FERIA BASURTO, Lourdes. Guia de desarrollo de colecciones.
México, D.F.: Secretaria de Educacion Publica, 1994. p. 11
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el quehacer diario de la biblioteca que orienta todas y cada una de sus

acciones en beneficio de sus usuarios.

1.2.2 Seleccién

Evans citado por Negrete ®sefiala que la seleccién de materiales para la
biblioteca es el proceso para decidir qué materiales deben adquirirse para la
coleccion de la biblioteca y puede ser que se tome una decision entre dos
materiales que traten el mismo tema o bien directamente sobre los contenidos
gue maneja y desde qué punto de vista se estudia un tema en la universidad,
se trata de decidir la calidad y el valor de los materiales que se deben adquirir.
Sin embargo la seleccion puede ser considerada como algo mucho mas
serio que sOlo decidir entre dos materiales, con el creciente acceso a la
informacion, actualmente es mas complicado para la biblioteca decidir sobre la
calidad de los contenidos con sélo evaluar el soporte en el que se encuentra y

por ende su costo.

La seleccion puede definirse como el conjunto de acciones que guian u orientan
las adquisiciones bibliograficas. La selecciéon estid basada en criterios, objetivos,

presupuestos y conocimiento de la comunidad a la que sirve la biblioteca, cuyas

demandas de informacién documental habran de ser satisfechas?®
El objetivo de la seleccién queda muy claro y “es decidir qué material
bibliografico debera incorporarse a la biblioteca, que se ajuste a los objetivos
de la wuniversidad y a las necesidades de los alumnos, docentes,

investigadores, etcétera, que recurren a la misma, considerando por lo tanto,

8 NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen. El desarrollo de colecciones y la seleccién de
recursos en la biblioteca universitaria. México, D.F.: UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecolégicas, 2003. p. 64

? ZUNIGA CORTES, Leticia y FERIA BASURTO, Lourdes. Guia de desarrollo de colecciones.
México, D.F.: Secretaria de Educacion Publica, 1994. p. 13
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todas las areas del conocimiento y propiciando el crecimiento de los acervos en
forma sistematica y equilibrada tanto en cantidad como en calidad” *

Se ha mencionado por muchos autores que en la biblioteca recae la
responsabilidad de seleccionar los materiales que se adquirirdn sin embargo se
concuerda con Negrete al mencionar que “la funcion de seleccionar requiere de
principios, politicas y criterios claramente establecidos, que ayuden a los
responsables a tomar decisiones adecuadas sobre los diferentes recursos,
distinguiendo entre las colecciones que apoyan la docencia y aquellas que se
enfocan hacia la investigacion”!

Como todas las actividades de la biblioteca, la seleccion tiene sus
propios principios que definen el trabajo del selector como un trabajo de
excelencia que enmarca los conocimientos de su comunidad y el
reconocimiento y activa participacion de sus usuarios en su trabajo de
seleccionar siempre los materiales mas adecuados y acordes a los programas
de estudios, las lineas de investigacion e inclusive los que cubren las
actividades culturales.

A continuacion se detallan los principios de la seleccién enumerados por

Negrete y recopilados en su ardua investigacion sobre la seleccion de

materiales en la biblioteca universitaria:

e Tener conciencia de que la existencia de la biblioteca y sus colecciones se
hace para satisfacer a los usuarios, no a los selectores.

e Determinar la estructura de la colecciébn por temas mediante su evaluacion,

% ZUNIGA CORTES, Leticia y FERIA BASURTO, Lourdes. Guia de desarrollo de colecciones.
México, D.F: Secretaria de Educacion Puablica, 1994. p. 13

¥ NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen. El desarrollo de colecciones y la seleccién de
recursos en la biblioteca universitaria. México, D.F.: UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecologicas, 2003. p. 67
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independientemente de la metodologia que se elija.
e Decidir los criterios especificos para evaluar cada uno de los recursos.
e Establecer claramente las politicas de seleccion.

e Determinar los principios especificos para hacer la seleccién 32

Este dltimo punto se refiere a los criterios de seleccibn que cada
biblioteca definira. Lo criterios mas comunmente utilizados pueden ser tan
generales como el presupuesto disponible, los usuarios reales y potenciales,
las necesidades de un nuevo programa de estudios, las solicitudes de
instituciones exteriores acreditadoras y certificadoras y tan especificos como la
tematica, la autoridad del autor y la editorial, actualidad de la informacion y el
idioma.

Con la incorporacién de colecciones electronicas, ademéas de los
aspectos antes mencionados se debe formar un criterio con respecto al tipo de
acceso, el disefio del material, multimedia e hipertexto y la comunidad a quién
va dirigido. Inclusive se pueden generar criterios separados por tipo de material
y de esta manera ser mas especificos en la seleccion.

Es por ello que se puede asegurar que la seleccién es asignarle un valor
intrinseco o extrinseco a los materiales evaluados y determinar el peso que

tienen en el desarrollo de la coleccion.

1.2.3 Adquisicion
Una vez establecidos los criterios de seleccién y con base en ellos, se ha

decidido por aquellos materiales que ingresaran a la biblioteca se procede a la

%2 NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen. El desarrollo de colecciones y la seleccién de
recursos en la biblioteca universitaria. México, D.F.: UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecologicas, 2003. p. 71
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adquisicién que es “la actividad mediante la cual ingresan a la biblioteca los
materiales bibliograficos, ya sea por compra, donacién o canje”**

La mas comun de estas opciones es la compra de materiales con el
presupuesto asignado a la biblioteca y se lleva a cabo con la ayuda de
editoriales, proveedores y por lo regular otras instancias de la universidad,
“esto implica la busqueda de opciones en cuanto a editoriales y proveedores ya
que el objetivo de las adquisiciones es actualizar las colecciones buscando
optimizar el presupuesto y efectuando las compras con agilidad.”*

Al involucrar otras areas en este proceso y justificar el gasto del
presupuesto asignado obliga a respetar los criterios de seleccion previamente
establecidos y hacer un uso responsable de los recursos destinados. Por
medio de un programa para el desarrollo de colecciones se establece cuando,

cOmo y con qué se realizaran las compras de materiales necesarios para cubrir

las necesidades de informacion de la comunidad universitaria.

Es recomendable elaborar los catdlogos de proveedores, editoriales, escuelas y

centros, asi como de bhibliotecas con la finalidad de conocer perfectamente a quién

) - o 35
se va a comprar, qué se va a comprar y para quién se realizara la compra.

Al decidir cémo se llevard a cabo la compra de nuevos materiales se
debe tener en cuenta: tratar directamente con las editoriales, con proveedores
y decidir si éstos son locales, regionales o extranjeros, verificar descuentos y el
servicio que cada uno de ellos provee y si existe alguno, ya sea editorial o
proveedor experto en algun area del conocimiento.

Un informe mensual puede ayudar a tomar decisiones sobre los

recursos econdmicos solicitados el siguiente afio y al mismo tiempo va

% ZUNIGA CORTES, Leticia y FERIA BASURTO, Lourdes. Guia de desarrollo de colecciones.
ls\ﬁléxico, D.F.: Secretaria de Educacién Publica, 1994. p. 23

Ibid
% Ibid p. 29
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reportando el avance en las compras sugeridas en la previa seleccion de
materiales. Un informe anual que muestre el uso de los recursos econémicos
puede ser lo mas adecuado para presentar a las autoridades universitarias que
se estd trabajando responsablemente y de acuerdo con las politicas
establecidas. Otro reporte importante en este rubro son los cambios editoriales
y los aumentos en los costos lo que puede ayudar a prever futuras
problematicas y estar preparados para ellas.

Sin embargo, la adquisicion no es Unicamente la compra de materiales,
engloba la donacion y el canje.

Las donaciones en una biblioteca universitaria pueden ser desde los
trabajos de titulacion, materiales asilados e inclusive colecciones completas de

personajes importantes para la comunidad.

La recepcion de donaciones debe estar precedida por los criterios expuestos en el
proceso de seleccion... lo que permitira enriquecer el acervo con materiales de
calidad y oportunidad, necesarios... toda donaciéon pasara por el proceso de

seleccién y la biblioteca se reserva el derecho de disponer del material que no
cumpla con los objetivos de ésta.*®
El establecimiento de convenios con otras instituciones es beneficioso
para la donacién y canje de materiales que permita a las instituciones
participantes enriquecer sus acervos Yy hacer un uso adecuado de las

colecciones antes de considerar un descarte.

El canje o intercambio de publicaciones es un procedimiento practico que permite
engrosar los fondos bibliograficos de la biblioteca. Se efectla con materiales
duplicados o no funcionales, la condicion es que los mismos cumplen las

necesidades de informacion de las unidades participantes y permitan el

% ESPINOZA QUIROS, Damaris. Politica de desarrollo de colecciones para bibliotecas
escolares: criterios para su elaboracion. San José, C.R.: Ministerio de educacion publica.
Depto. De Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos, 2010. p. 31
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intercambio en beneficio mutuo y contribuyan con el enriquecimiento del acervo de

la biblioteca.*’

El resultado de esta actividad se vera reflejado en el boletin de nuevas
adquisiciones que por definicidbn contiene Unicamente aquellos materiales que
son nuevos completamente en el acervo y que ya se encuentran disponibles

para los usuarios.

1.2.4 Evaluacion

La evaluacién de las colecciones que integran el acervo de una biblioteca
universitaria se puede realizar en dos pautas: cuantitativa y cualitativa. Una
evalia la cantidad de volimenes, titulos y ejemplares, con que cuenta la
biblioteca, si se cubren o no las normas en cuanto a cantidad por estudiante
matriculado y esto para cada una de las carreras que imparte. La otra evalla la
calidad de la coleccién, es decir, si el contenido de los materiales con que
cuenta la biblioteca responde a las necesidades de informacién de la
comunidad a la que sirve. De acuerdo con Carmen Negrete, la evaluacion de
las colecciones “es importante porque brinda la oportunidad de tener una vision
objetiva de sus fortalezas y debilidades, y determinar la medida en que la
coleccion responde a sus usuarios.”®

La American Library Association, citada por Sanchez de Boado, define la

evaluacion de la coleccion como “el conjunto de estudios y operaciones que la

biblioteca lleva a cabo para comprobar hasta qué punto la coleccién que ofrece

¥ ESPINOZA QUIROS, Damaris. Politica de desarrollo de colecciones para bibliotecas
escolares: criterios para su elaboracion. San José, C.R.: Ministerio de educacion publica.
Depto. De Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos, 2010. p. 30

* NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen. El desarrollo de colecciones y la seleccién de
recursos en la biblioteca universitaria. México, D.F.: UNAM, Centro Universitario de
Investigaciones Bibliotecologicas, 2003. p. 105
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responde a las necesidades de sus principales grupos de usuarios”®

Como toda actividad bibliotecaria es importante contar con una
planeaciéon y asi determinar qué colecciones serdn evaluadas, en qué
momentos y definir los criterios para la evaluacion, mismos que deberan estar

en concordancia con los criterios de seleccion.
La evaluacion de la coleccién debe estar apoyada en un plan de evaluacién, este
debe incluir su intencionalidad u objetivo, plazo (largo, corto, mediano), orden en
que se va a ejecutar (por areas, por materiales, etcétera.)...Es importante, que en
este proceso se contemplen... la evaluacion cuantitativa, la evaluacion cualitativa,
evaluacion costo / beneficio, evaluacion costo/eficiencia. Para tal efecto, es
necesario ir sistematizando informacion, filtrando datos importantes que permitan y
contribuyan a la evaluacion. Se deben compilar estadisticas relacionadas con
namero de titulos por area tematica, por idioma, compras recientes, por formato,
por niveles de uso, registros de circulacién, condiciones fisicas, patrones de uso,
opiniones y solicitudes de los usuarios, recomendaciones y comentarios de
personal docente, realizar encuestas de opinion, etcétera., que permita conocer a

) . . - 40
fondo como esté conformada la coleccion, sus fortalezas y debilidades.

Lo ideal es una evaluacion constante a lo largo del afio o ciclo escolar y
no dejarla para un momento determinado cuando la coleccion rebase el
espacio estimado en estanteria y se requiera realizar un descarte. La
evaluacion permite conocer mejor el acervo y concretarlo a las necesidades de
la comunidad a la que sirve, por lo tanto valorar la coleccion en utilidad y
pertinencia.

Para planear una evaluacion, “la biblioteca debe haber definido

% SANCHEZ DE BOADO, Angels Massisimo en Evaluacion de las colecciones en las
bibliotecas universitarias (I). métodos basados en el estudio de la coleccion. Anales de
documentacion. 5 p. 245

9 ESPINOZA QUIROS, Damaris. Politica de desarrollo de colecciones para bibliotecas
escolares: criterios para su elaboracion. San José, C.R.: Ministerio de educacion publica.
Depto. De Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos, 2010. p. 34
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previamente cuél es su mision y cuéles sus metas y objetivos, de manera que
en todo momento pueda saberse qué requerimientos de los clientes [usuarios]
se deben cubrir, cuéles se pueden cubrir y qué otros hay que reconducir hacia
otras unidades de informacion.”*

Si la evaluacion cuenta con una buena metodologia y se evaltan los
aspectos mas importantes del acervo por tipo de documentos, por circulacién
de los materiales, fecha de edicién, tematica y contenido, etcétera, puede
arrojar excelentes resultados y mostrar futuras decisiones sobre el desarrollo
de la coleccién. Sirve de orientacidén para las politicas de seleccion, mide la
fuerza y debilidad de la coleccién para propésitos de planeacion y equilibrio y
sobre todo permite conocer la calidad de la coleccion.*?

Al evaluar un acervo se ponen en la mesa todos los aspectos que se
relacionan en la biblioteca para verificar que se esta ofreciendo un buen
servicio a la comunidad universitaria (los usuarios reales y potenciales de la
biblioteca), que se toman en cuenta sus necesidades de informacion y su

proceso educativo, lineas de investigacion y actividades de extension que

realizan dentro de la vida académica.

1.2.5 Descarte

Una vez evaluada la coleccion se puede proceder al descarte de materiales
gue se ha decidido que no son de utilidad ni pertinentes, no responden a las
necesidades de informacion de los usuarios o bien se encuentran en pésimas

condiciones y no es rentable su reparacion; “tendiente a mantener el equilibrio

1 SANCHEZ DE BOADO, Angels Massisimo en Evaluacion de las colecciones en las
bibliotecas universitarias (I). métodos basados en el estudio de la coleccion. Anales de
documentacion. 5 p. 248

2 Cfr. MENESES TELLO, Felipe. La coleccion bibliografica de la biblioteca del programa
universitario de energia (PUE): una evaluacion. Biblioteca universitaria. 1989 4 (1) Disponible
en: http://www.dgbiblio.unam.mx/servicios/dgb/publicdgb/bole/fulltext/vollV1/pue.htm
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en cuanto a calidad, cantidad y pertinencia de los materiales que conforman el

acervo institucional.”*®

Para realizar un correcto descarte se deben establecer politicas que se
adecuen a las ya establecidas de seleccion, la seleccion puede orientar pero
no determina todos los criterios para justificar el descarte de materiales.

Los objetivos contemplados para el descarte pueden ser:

« Contar con una herramienta que permita hacer del descarte un proceso
normalizado.

* Hacer un retiro justificado de todo material que esté obsoleto, dafado,
deteriorado y cuya vida util ya expiro.

+ Mantener un volumen adecuado de la coleccién que responda eficientemente a
la oferta y demanda en cuanto a cantidad y calidad.

» Mantener bajo control el crecimiento de la coleccién, material (copias en exceso)

« Procurar la utilizacion efectiva de los materiales, hacerlos accesibles.

Propiciar el uso efectivo del espacio fisico

Facilitar el crecimiento planificado de la coleccion.**

Es importante definir los criterios para realizar el descarte y no perder de
vista la importancia de los materiales que se estan considerando, el apoyo de
otras areas de la universidad como la academia puede ser de gran relevancia
asi como la opinibn que puedan dar con respecto al contenido de los
materiales. De la misma manera es necesario tomar en cuenta los programas

de estudio y sus respectivas actualizaciones de bibliografias.

3 ESPINOZA QUIROS, Damaris. Politica de desarrollo de colecciones para bibliotecas
escolares: criterios para su elaboracion. San José, C.R.: Ministerio de educacion publica.
Depto. De Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos, 2010. p. 19

* ESPINOZA QUIROS, Damaris. Politica de desarrollo de colecciones para bibliotecas
escolares: criterios para su elaboracion. San José, C.R.: Ministerio de educacion publica.
Depto. De Bibliotecas Escolares y Centros de Recursos, 2010. p. 22

28



1.3 Manuales de politicas

Como se mencionod anteriormente, las politicas son parte de la administracion
bibliotecaria y su establecimiento en un manual permite reconocerlas como
parte importante del trabajo diario del bibliotecario, normalizando actividades,

controlando acciones y facilitando la toma de decisiones.

Las politicas son planteos generales utilizados para guiar y canalizar el
pensamiento en la toma de decisiones de los subordinados. Sirven también para
especificar los limites dentro de los cuales debe tomarse la decisidon. Una politica
debe ser claramente consecuente con los objetivos de la organizacién. Tanto las
politicas como los objetivos estan intimamente relacionados con los resultados

finales, y las politicas contribuyen a dirigir la accién hacia esos fines Gltimos.*®

La politica originada es aquella que la administracion concibe y se
disemina por toda la institucion. La politica apelada que se desarrolla ante la
carencia de tal para un tema que no es sencillo de resolver en el momento en
gue se presenta. La politica implicada se crea partir de lo que se conoce como
usos y costumbres, y por ultimo se encuentra la politica impuesta, aquella que
no es generada en la institucion y es impuesta por un organismo externo que
obliga a la biblioteca a seguirla.*® Ejemplo de ello serian las politicas de las
instituciones que otorgan el reconocimiento oficial o bien a las que la institucion

se encuentra incorporada.

Constituir un manual de politicas para los servicios bibliotecarios y para
el desarrollo de colecciones significa establecer el campo de accion de cada

colaborador y por lo tanto hasta donde llega su alcance en la toma de

5 EVANS, Edward. Técnicas de administracién para bibliotecarios. México: UNAM, 1980. p.
115
“° Cfr. Ibid p. 116-119
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decisiones. Establecer actividades y prioridades para las mismas hasta apoyar
en la elaboracion del presupuesto son algunas de sus principales funciones.
[...] sirven de canal de comunicacion dentro de la biblioteca y entre la biblioteca

y los agentes externos...”*’

Biblarz * sefiala que las politicas de desarrollo de colecciones pueden

agruparse en cuatro puntos:

a) Seleccion, orienta al personal sobre la seleccién y descarte, sirve
como guia para cada una de las etapas y puede abarcar la
seleccion, adquisicion, conservacion y descarte. Reduce las

decisiones personales y garantiza la coherencia de la seleccion.

b) Planificacion, ayuda a planear en funcion de las estrategias,
objetivos y metas establecidos, determina prioridades y protege el

presupuesto al explicar el motivo de cada adquisicién.

c) Relaciones con el publico, una politica oficial respalda la
planeacién y demuestra que la biblioteca esta en posicion de rendir
cuentas y alcanzar y superar sus metas. Los manuales permiten
desviar criticas y evitar la censura, rechazar donaciones de
materiales no Utiles para la biblioteca y mostrar a la institucion que

se trabaja siempre en funcion de lo ya establecido.

“" BIBLARZ, Dora. Directrices para una politica de desarrollo de las colecciones sobre la base
del modelo Conspectus. IFLA, 2001 p.1
8 Cfr. Ibid p.2-3
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d) Contexto general, en el marco de cooperacién bibliotecaria, una
politica de desarrollo de colecciones puede coadyuvar al intercambio

de recursos de manera local, nacional o internacional.

Todo manual de politicas ayuda a esclarecer dudas al personal que ya
labora en la biblioteca pero sobre todo a formar a los nuevos integrantes
evitando que se realicen cambios no consensuados en los procesos de la

biblioteca y las decisiones en el desarrollo de las colecciones.

Los manuales de politicas son documentos internos que responden a
necesidades especificas de una institucion, por lo tanto es necesario conocer la
situacién inicial para desarrollarlos, reconocer los principios que rigen a la
institucién, saber en dénde se encuentra situada organizacionalmente la
biblioteca, asi como otros procesos internos que converjan en el desarrollo de

las politicas.
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Capitulo 2. El Sistema Bibliotecario de la Universidad Latina

En este capitulo se abordara el sistema bibliotecario de la Universidad Latina
con la finalidad de situar el area de desarrollo de colecciones en el diagrama
organizacional; esta area es responsable del desarrollo de las colecciones de
las cuatro bibliotecas, abarcando todos sus aspectos; al finalizar se pretende
elaborar una propuesta para el manual de politicas para el desarrollo de
colecciones.

El sistema bibliotecario de la Universidad Latina es un sistema
centralizado que consta de cuatro bibliotecas, una en cada campus: Campus
Roma y Sur en el Distrito Federal; Campus Cuernavaca y Cuautla en el estado
de Morelos. Se caracteriza por encontrarse actualmente en una reorganizacion
gue busca un crecimiento acelerado tanto en cantidad como en calidad. Al
referirse a cantidad se comprende tanto espacios fisicos destinados a las
bibliotecas como a colecciones y asi como el numero de personal que labora
en cada biblioteca. Al referirse a calidad se pretende abarcar todos los servicios
bibliotecarios que se brindan en las cuatro bibliotecas y para ello se contempla
la formacién del personal tanto empirico como profesional, ofreciendo cursos
de capacitaciéon y actualizacion respectivamente.

Este apartado se compondra de los siguientes subtemas: un bosquejo
histérico de la Universidad Latina, que tiene la finalidad de situar al sistema
bibliotecario en la historia de la institucion y por ende, una aproximacion a la
historia del sistema bibliotecario; asi como su objetivo, organigrama y
principales actividades, y por ultimo, la creacién del area de desarrollo de

colecciones y sus funciones.
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2.1Bosquejo histdrico de la Universidad Latina

En 1967, como la Escuela de Contabilidad y Administracion de la Ciudad de
México (ECAM) iniciaron las labores de esta universidad, hasta que en 1973 se
propuso un cambio de razén social que respondiera a la funcion que en ese
momento llevaba la institucion; finalmente adopté el nombre de Universidad
Latina, quedando como actualmente se conoce. *°

La Universidad Latina actualmente se compone por cuatro campus, dos
en el Distrito Federal y dos en Estado de Morelos, la sede inicial fue el Campus
Roma (ECAM), posteriormente en 1996 abrié sus puertas el Campus Sur, en

el 2000 Campus Cuernavaca y en 2006 Campus Cuautla.

En la actualidad, la Universidad Latina es una instituciéon particular del Sistema
Educativo Nacional que presta servicios educativos de nivel superior, medio
superior y de educacién secundaria, en cuatro campus denominados: Roma y Sur

en el Distrito Federal, Cuernavaca y Cuautla en el Estado de Morelos.*

Desde 1997 la Universidad Latina  obtuvo por primera vez la
acreditacion de la Federacion de Instituciones Mexicanas Particulares de
Educacion Superior (FIMPES), renovando su acreditacion en 2005 al mantener
los estandares de calidad solicitados por la federacion y al 2013 se encuentra

en este proceso una vez mas para ser renovada dicha acreditacion.

La Unila se ha consolidado como una institucion educativa de calidad que tiene

sus puertas abiertas a todos los sectores de la poblacion y brinda a sus

“9 Cfr. UNIVERSIDAD LATINA. Plan estratégico de desarrollo institucional 2011-2020. México,
D.F.: Universidad Latina, 2011. p.11

% Historia. [en linea] México, D.F.: Universidad Latina, 2011, [citado 11 de marzo de 2013].
Disponible en: http://www.unila.edu.mx/conocenos/historia.html
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estudiantes oportunidades de desarrollo integral, asumiendo como tarea
sustantiva formarlos para que sean agentes de cambio, emprendedores y
competitivos, capaces de enfrentar los retos del presente, con la mirada en el

futuro, en busqueda de un mejor pais.>

La Unila tiene como mision:

Formar personas dignas y eficaces mediante una educacion integral de calidad,
conforme a un modelo pedagdgico que promueve aprendizajes significativos en el
desarrollo de competencias y actitudes para la vida, logrando asi una mejor

sociedad.

Y como vision:

En el afio 2020 la Universidad Latina se consolida como una institucion educativa
de calidad, incluyente y generadora de oportunidades, donde se forman personas
para ser agentes de cambio, emprendedoras, competitivas y comprometidas con
el desarrollo integral de su entorno, mediante programas pertinentes e
innovadores desarrollados en un ambiente globalizado, que impulsan la
investigacién, la sustentabilidad, la cultura, el deporte y el uso de las tecnologias
de la informacion, a través de profesores de excelencia y una administracion

eficiente.>

Con base en su Filosofia Institucional se declaran los siguientes valores

como los mas importantes en las labores educativas para la formacion

profesional integral y de calidad que se busca alcanzar en sus estudiantes.

*! Historia. [en linea] México, D.F.: Universidad Latina, 2011, [citado 11 de marzo de 2013].
Disponible en: http://www.unila.edu.mx/conocenos/historia.html

*2 Filosofia Institucional. [en linea] México, D.F.: Universidad Latina, 2011, [citado 11 de marzo
de 2013]. Disponible en: http://www.unila.edu.mx/conocenos/nuestra-filosofia.html

>3 |bid
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e DIGNIDAD: La dignidad nos hace sentirnos valiosos y respetados por nosotros
mismos, refuerza nuestra autoestima y fomenta la sensacion de plenitud vy
satisfaccion. Se trata de decoro en la forma de ser y comportarse de las personas;
es un valor intrinseco que podemos fortalecer a través de nuestras acciones. Una
persona digna puede sentirse orgullosa de sus actos.

e HONESTIDAD: La honestidad es una fuerza interna que mueve a las personas
a anteponer la verdad y lo justo en sus pensamientos, expresiones y acciones,
para si mismas y en su relacion con los demés. Se trata de un valor que inspira y
garantiza confianza, seguridad y credibilidad en las personas, en todos los &mbitos
donde se desenvuelven.

e JUSTICIA: Segun el derecho o la razén, la justicia es una virtud que inclina a
dar a cada persona lo que le corresponde o pertenece. Es el valor que orienta y
regula la interaccion de individuos e instituciones en un marco de reglas y normas
establecidas para procurar el bien comun y de respeto a los derechos y garantias
de los seres humanos y sus instituciones.

e RESPETO: El respeto es el valor que protege los derechos y la dignidad de las
personas y que garantiza el orden y la paz social. Respetar implica reconocer y
hacer valer los derechos y obligaciones de uno mismo y de los demés. El respeto
es la esencia de cualquier relacion interpersonal de calidad y del aprecio por el
medio ambiente, la educacién, la cultura, el deporte, la salud, el trabajo en equipo.
e RESPONSABILIDAD: La responsabilidad es cumplimiento satisfactorio, eficaz
y eficiente del trabajo encomendado y los deberes adquiridos, en un marco de
respeto, justicia y libertad. Este valor fortalece nuestra capacidad de valorar la
importancia de nuestro actuar en pro del mejoramiento social y del ambiente, asi
como del logro de objetivos y metas en los ambitos familiares , académicos y
laborales.

e SOLIDARIDAD: La solidaridad estd fundada en el concepto de igualdad
universal que une a todos los hombres. Es un sentimiento a través del cual las

personas se saben y se reconocen unidas, compartiendo ideales, intereses,
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proyectos y obligaciones. La solidaridad, cuando se expresa ante una causa noble

y justa, cambia el mundo, lo hace mejor, mas habitable y méas digno.>*

A la par de la inauguracion de cada campus, fueron creadas las
bibliotecas, convirtiéndose en el apoyo bibliografico para su comunidad
estudiantil. Desde entonces, las bibliotecas se han desarrollado en funcion de
las necesidades de informacion de sus usuarios y las diferentes areas que

abarcan los planes y programas de estudios con que cuenta.

2.2 El Sistema Bibliotecario: antecedentes y estructura organica

Las bibliotecas que conforman el sistema bibliotecario de la Universidad Latina
son: Campus Roma “Biblioteca Adrian Mora Aguilar’; Campus Sur “Biblioteca
C.P. Adrian Mora Duhart”; Campus Cuernavaca “Biblioteca Maria de Lourdes

Mora Aguilar’ y biblioteca de Campus Cuautla.

El Sistema bibliotecario de la Universidad Latina es el conjunto funcional
constituido por las bibliotecas de cada Campus, proporcionando servicios
bibliotecarios y de informacion a su comunidad y las areas de Desarrollo de

Colecciones y Procesos Técnicos.>

Asi pues, estas bibliotecas tienen como objetivo ofrecer los servicios
bibliotecarios que requiere la comunidad de la Universidad Latina y mantenerse
actualizada en las diversas actividades docentes que se imparten en esta
institucion; es decir, la biblioteca de cada campus, en el cumplimiento de sus
funciones como biblioteca universitaria, pretende mantener sus colecciones

actualizadas y acorde a los programas de estudio que se imparten en la

** Filosoffa Institucional. [en linea] México, D.F.: Universidad Latina, 2011, [citado 23 de marzo
de 2013]. Disponible en: http://www.unila.edu.mx/conocenos/nuestra-filosofia.html

*° Reglamento del Sistema Bibliotecario. [en linea] México, D.F.: Universidad Latina, 2011,
[citado 09 de agosto de 2013]. Disponible en:
http://www.unila.edu.mx/reglamentacion/ReglamentoDeBibliotecas.pdf
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universidad; asi como ofrecer servicios bibliotecarios que permitan el

aprovechamiento de todos sus recursos.

El Sistema Bibliotecario de la Universidad Latina se ha conformado en
poco tiempo como tal, desde 2005 se ha trabajado para mantener un acervo
que cubra las bibliografias basicas de todos los programas y planes que se
imparten en sus cuatro campus. Hasta 2011 Unicamente existian las jefaturas
de cada biblioteca en los Campus Roma, Sur y Cuernavaca. A partir de 2012
se cred la jefatura de Campus Cuautla junto con el area de Desarrollo de
Colecciones y Procesos Técnicos. Dada las responsabilidades y actividades
tan concretas que cada una de estas areas desarrolla, se propone y acepta la
separacion de los puestos a principios de 2013. Finalmente el organigrama del

sistema bibliotecario se conforma de la siguiente manera:

[@imccidn de Biblintec%}

A

Jefatura de lefatura Desarrollo

Jefatura de
Biblioteca

~< Bibliotecario ]

Fig. 1 Organigrama del sistema bibliotecario de la Universidad Latina. (Fuente:

Procesos Técnicos de Colecciones

documento interno de la institucion. Manual Organizacional)

La direccidn de bibliotecas tiene como objetivo implementar, desarrollar
y promover el sistema bibliotecario de la Universidad Latina para trabajar en

forma integral con los programas y planes de estudios académicos y de
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investigacion de la institucion, mediante el establecimiento de normas basicas
para la operacion de las bibliotecas, prestacion de los servicios y recursos

materiales.

La jefatura de desarrollo de colecciones debe asegurar un adecuado
crecimiento de las colecciones impresas del sistema bibliotecario y facilitar las

funciones del procesamiento fisico de las colecciones.

La jefatura de procesos técnicos tiene como funciones organizar,
ejecutar, supervisar, evaluar el procesamiento técnico (catalogacion,
clasificacion y procesos menores) del material impreso y electrénico adquirido

para el sistema bibliotecario.

La jefatura de cada biblioteca debera aplicar las normas de operacion
basicas para la prestacion de servicios; promover los servicios bibliotecarios y

apoyar el desarrollo de colecciones.

El bibliotecario que labora en cada una de las bibliotecas ejecutara las
actividades de la biblioteca, atendiendo a usuarios y facilitdndoles el acceso a
los diferentes recursos de informacion con que cuenta la biblioteca y brindara

los servicios bibliotecarios.

Con la vision de hacer crecer aun mas el sistema bibliotecario y con ello
permitirle ofrecer mas y mejores servicios bibliotecarios, se pretende designar
las areas de servicios al publico, bajo la supervision de la jefatura de biblioteca
y para mejorar la organizacion documental, el area de catalogacién vy

clasificacion.
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En cifras el sistema bibliotecario report6 en 2012 un incremento de

usuarios con respecto al 2011 como se muestra en la siguiente grafica:

41289

Grafico 1. Usuarios Sistema Bibliotecario 2011 - 2012
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El crecimiento de las colecciones, analizado durante 2011, 2012 y el

primer cuatrimestre del afilo 2013 refleja la importancia del establecimiento de

esta jefatura, como se demuestra con la gréafica 2:
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Grafico 2. Compra de material bibliografico 2011, 2012, primer
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Actualmente la Universidad Latina en sus cuatro campus ofrece quince
programas de licenciatura, tres especialidades y cinco maestrias. El sistema
bibliotecario busca responder a las necesidades de informacion de estos

usuarios de la mejor manera posible.

El sistema bibliotecario de la Universidad Latina, desde su creacion se
ha desarrollado de manera pausada pero segura lo que ha permitido la
designacion de areas con funciones especificas que comprenden la

administracion bibliotecaria.

2.3 El area de desarrollo de colecciones
Esta jefatura de reciente creacion (afio 2013) tiene como base de su trabajo, el
desarrollo de las colecciones de las cuatro bibliotecas que conforman el

Sistema Bibliotecario de la Universidad Latina y sus funciones son:

1. Contribuir al cumplimiento de la filosofia institucional observandola en el

cumplimiento de sus funciones.

2. Elaborar programas de trabajo para el area de Desarrollo de Colecciones y

entregar para su validacion al Director de Bibliotecas.

3. Dar seguimiento a los lineamientos establecidos por la institucién para el

desarrollo de sus procesos.

4. Participar en la evaluacion de las colecciones del Sistema Bibliotecario

para descarte y actualizacion de los acervos bibliograficos.

De estas actividades se destaca la participacién de esta area en:
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5. Definir la prioridad de compra de los materiales conforme a los
requerimientos del plan de estudios.
6. Gestionar la compra de materiales con base en las prioridades

establecidas.

El control del diagnostico de las colecciones se realiza con la ayuda de
las jefaturas de biblioteca y las direcciones de cada escuela con base en la
bibliografia béasica solicitada por la SEP o la UNAM. La bibliografia
complementaria solicitada por los profesores de cada materia y la bibliografia

sugerida, solicitada explicitamente en biblioteca.

Generalmente las compras de material bibliografico son diversas y en
ocasiones se tienen compromisos con la UNAM, quien solicita el citado
programa de trabajo donde se defina e informe sobre las compras anuales

divididas por programa académico.

Es importante destacar que esta area participa con la Direccion de
Planeacion y las Direcciones de Escuela para la elaboracion y actualizacion de

bibliografias.

7. Llevar un estricto control del diagnéstico de las colecciones de cada una de las
bibliotecas y actualizarlo segun los cambios en las bibliografias de cada semestre

0 cuatrimestre.

8. Participar en la actualizacion y elaboracion de bibliografias en coordinacion con
la Direccién de Escuela y la Coordinacion de Planeacion Educativa, con apego a
los requerimientos de los planes y programas de estudio de la oferta educativa de

la Unila.

9. Gestionar la vigencia de las suscripciones a las diferentes publicaciones a las

gue esta suscrita la institucion.
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Una vez concretadas las compras, es responsabilidad del Jefe de
Desarrollo de Colecciones resguardar los materiales hasta que se encuentren
en procesos técnicos y una vez procesados, de enviarlos a las Jefaturas de la

biblioteca correspondiente.

10. Mantener bajo custodia los acervos bibliograficos que no han sido procesados.

11. Canalizar a las diferentes Bibliotecas de la institucidon las nuevas colecciones,

una vez que han sido catalogadas, clasificadas e identificadas para su control.

12. Integrar y presentar al nivel jerarquico superior los informes requeridos sobre

el desarrollo de las actividades encomendadas.

13. Las demas que en el ambito de su competencia le encomiende su Superior.

Como se puede observar el desarrollo de colecciones es un proceso
complejo que requiere de especial atencion en la biblioteca universitaria.
Atiende diversas areas del conocimiento y tiene relacidbn con otras areas
administrativas de la universidad, asi como agentes externos que participan en
la conformacién de la coleccién. Asi pues, se requiere de politicas bien

definidas que coadyuven al crecimiento y fortalecimiento de sus colecciones.
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Capitulo 3. Manual de politicas para el area de Desarrollo de Colecciones

3.1 Antecedentes. Situacion actual del manual de politicas

Los manuales de politicas para desarrollo de colecciones se han desarrollado a
partir de que las bibliotecas comenzaron a ver esto como un proceso que
implicaba mas que la seleccion y la adquisicion; una vez enfocado a cubrir este
proceso ciclico que involucra la seleccion, la adquisicion, la evaluacion y el
descarte surge la necesidad de contar con un documento que guie el trabajo
del responsable del departamento, jefatura (o cualquier nombre que reciba) y
gue al mismo tiempo le permita la toma de decisiones dentro de las facultades

que le atribuye el mismo documento.

Es muy cierto que no todas las bibliotecas operan de la misma manera y
no todas han buscado pasar de la seleccion y adquisicién al desarrollo de
colecciones, pero aquellas que asi lo requirieron y buscaron documentar sus
politicas, asi como hacerlas del conocimiento publico, ya cuentan con un
manual de politicas para el desarrollo de colecciones que les sustentan sus

decisiones y dan a conocer sus procederes.

Organizaciones internacionales como la Federacion Internacional de
Asociaciones de Bibliotecarios y Biblioteca (IFLA por sus siglas en inglés)
también establecié en 2001 sus Directrices para una politica de desarrollo de
las colecciones sobre la base del modelo CONSPECTUS y que puede ser un
referente para las bibliotecas que aun no tienen un manual de politicas para el

desarrollo de sus colecciones.

De la misma manera la Secretaria de Educacion Publica, con la
colaboracion de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia
elaboraron una serie de guias para bibliotecas universitarias y entre ellas se

encuentra la Guia de desarrollo de colecciones la cual contiene una breve
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explicacion de cada una de las areas que lo componen y una propuesta o

ejemplo para redactar las politicas pertinentes.

Estos manuales de politicas responden a las necesidades especificas de
cada institucion, inclusive cada manual se encuentra alineado a otras politicas
institucionales y muy concretas que establece su propia administracion. Asi
pues, para el Sistema Bibliotecario de la Universidad Latina, ante la falta de un
manual de politicas para el desarrollo de colecciones, se plantea la elaboracion
del mismo, respondiendo a la necesidad de una guia para la operacion de la
jefatura de desarrollo de colecciones, apegadas a las politicas institucionales y

a las necesidades de la institucion.

Actualmente existen Unicamente procedimientos aislados documentados
como la adquisicion de materiales. Mismos que seran actualizados conforme a

las politicas aqui propuestas.

3.2 Metodologia
El presente, es un estudio de tipo descriptivo, deductivo que tiene como base la

investigacion documental.

Una politica de desarrollo de colecciones es una guia para la toma de
decisiones que surgen a partir del desempefo de las funciones del Jefe de
Desarrollo de Colecciones. Sirve para establecer hasta dénde tiene permitido
tomar decisiones acerca de la seleccion, la adquisicién, la evaluacion y el

descarte de los materiales que conforman el acervo de las bibliotecas.

Las politicas de desarrollo de colecciones que guiaran al sistema
bibliotecario de la Universidad Latina buscaran contribuir a mejorar la calidad y

cantidad de los acervos, que los materiales seleccionados respondan a las
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necesidades de los planes y programas que se imparten en los cuatro campus,
y que al mismo tiempo exista un equilibrio entre los materiales seleccionados
para cada programa. De la misma manera, busca respaldar el depoésito
obligatorio de las tesis generadas por los estudiantes que concluyen sus

grados académicos.

Esta politica se pretende actualizar bianualmente, ajustandose asi a las
necesidades que la Universidad Latina le demande y conforme a un estudio de

las necesidades de la comunidad universitaria.

El procedimiento empleado fue una metodologia participativa y un
analisis documental de las politicas de otras &reas involucradas como son la
Gerencia de Compras, Suministros y Servicios Generales y la Gerencia de
Planeacion Estratégica y Desarrollo Institucional, asi como las Direcciones de

Escuela.

3.3 Estructura de politicas

3.3.1 Objetivos

a) Contar con un acervo suficiente tanto en calidad como en
cantidad que permita ser un apoyo para cumplir las funciones
sustantivas de la universidad: la docencia, la investigacion y la

difusion de la cultura.

b) Prever un equilibrio de los contenidos acorde a las necesidades
de informacion de cada programa que se imparte en la Universidad

Latina.
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c) Ser un soporte que avale el depésito obligatorio de un ejemplar de
las tesis resultado de la obtencién de un grado académico de los

estudiantes de la Universidad Latina.

d) Tener una base para el establecimiento del presupuesto anual del

Sistema Bibliotecario en cuanto a colecciones bibliohemerogréficas.

3.3.2 Alcance

Esta politica aplica para la Direccién de Bibliotecas por medio de la Jefatura de
Desarrollo de Colecciones quien, de acuerdo a sus funciones, sera
responsable de la seleccién, la adquisicion, la evaluacion y el descarte para

conformar los acervos del Sistema Bibliotecario.

3.3.3 Areas involucradas

Vicerrectoria Académica

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

Gerencia de Planeacién Estratégica

Gerencia de Compras y Suministros Generales

Coordinacion de Planeacion Educativa

Direcciones de Servicios Escolares DF y Morelos

Direcciones de Escuelas

Direcciéon de Bibliotecas

Jefatura de Desarrollo de Colecciones
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3.3.3.1 Principios generales

La Vicerrectoria Académica tendrd como responsabilidad: autorizar y dar su
visto bueno a las requisiciones presentadas por la Jefatura de Desarrollo de

Colecciones por medio de la Direccion de Bibliotecas.

La Vicerrectoria de Administracion y Finanzas tendr& como responsabilidad:
autorizar el pago de las facturas y autorizar las requisiciones presentadas por

medio de la Gerencia de Compras.

La Gerencia de Planeacion Estratégica tendra como responsabilidad: autorizar
las requisiciones o detener su proceso de acuerdo al presupuesto mensual

asignado.

La Gerencia de Compras Yy Suministros Generales tendra como
responsabilidad: recibir las requisiciones presentadas y dar seguimiento al

pago de las facturas y/o requisiciones.

La Coordinacion de Planeacion Educativa tendrd como responsabilidad:
informar a la Direccién de Bibliotecas sobre los cambios, actualizaciones y

aperturas de programas y planes de estudios.

Las Direcciones de Servicios Escolares tendran como responsabilidad: facilitar
el acceso a las bibliografias de los programas SEP y SEEM a las Jefaturas de

Bibliotecas.

Las Direcciones de Escuelas tendran como responsabilidad: apoyar en la
seleccién de materiales y el descarte una vez evaluada la coleccion. Seran el

canal de comunicacion entre la Jefatura de Biblioteca y los profesores.
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La Direccion de Bibliotecas tendra como responsabilidad: establecer, elaborar y
dar a conocer de manera interna, las politicas y procedimientos para el
desarrollo equilibrado y fortalecido de las colecciones del Sistema Bibliotecario.
Elaborar y proponer el presupuesto anual del Sistema Bibliotecario. Dar su
visto bueno a las requisiciones presentadas por la Jefatura de Desarrollo de

Colecciones.

La Jefatura de Desarrollo de Colecciones tendra como responsabilidad:
asegurar un equilibrado crecimiento de las colecciones impresas del sistema

bibliotecario.

3.4 Politicas de seleccion

La seleccion de los materiales que conformara el acervo de las bibliotecas se

ajustara a las siguientes politicas:

3.4.1 Libros

Todo material seleccionado serd de apoyo a los programas académicos que se

imparten en la Universidad Latina.

Se considerara bibliografia basica para los programas con incorporacion
UNAM, aquellos titulos requeridos por esta institucion en sus programas.
Acorde al Anexo 1 del Manual de Disposiciones se debera contar con 6 titulos
para cada materia tedrica y 8 titulos para cada materia tedrica practica o

experimental.

Para las materias optativas el profesor solicitara los titulos requeridos
para su materia con un mes de anticipacién mediante el llenado del formato de

Bibliografia sugerida. Dichos titulos seran pertinentes y actualizados acorde a
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los contenidos que imparte en la materia y no podran exceder un maximo de 8

titulos mismos que se consideraran como bibliografia basica.

Si la materia optativa se imparte mas de un afio escolar consecutivo se

evaluara la posibilidad de adquirir bibliografia complementaria.

Se considerara bibliografia complementaria para los programas con
incorporacion UNAM, aquellos titulos requeridos por el profesor, plasmados en
sus respectivos dipticos. Acorde al anexo 1 del Manual de Disposiciones el
profesor tiene libertad de seleccionar titulos para impartir su materia siempre y

cuando se apeguen al plan de estudios; y buscando no exceder 5 titulos.

Se considerara bibliografia basica para los programas incorporados a la
SEP y SEEM aquellos titulos contenidos en el anexo, aceptados por las
instituciones y de conformidad con el Acuerdo 279, anexo 3 que indica como

bibliografia para cada materia un minimo de 3 titulos.

Se considerara bibliografia complementaria para los programas con
reconocimiento oficial por parte de la SEP y SEEM aquellos titulos requeridos
por el profesor, plasmados en sus respectivos dipticos, mismos que deberan

apegarse al programa de estudios y no podran exceder 5 titulos.

Al inicio de cada semestre, las Direcciones de Escuela enviardn los
dipticos a la Jefatura de Biblioteca para su revisién. Una vez verificados los
titulos que no se encuentran en biblioteca, se procedera a solicitar su compra a

la Jefatura de Desarrollo de Colecciones.

Se contara con dos ejemplares como minimo y cuatro ejemplares como
maximo para aquellos titulos que conforman la bibliografia basica y

complementaria de cada programa.
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En caso de que se requieran mas de cuatro ejemplares de un mismo
titulo, se justificara su compra Unicamente con el visto bueno de la Direccion de
Escuela correspondiente; se estableceran el nUmero de ejemplares de acuerdo

a la matricula inscrita para el ciclo escolar en el que se estan solicitando.

Se considerara bibliografia sugerida a aquellos titulos solicitados por la
comunidad universitaria que no se encuentren en la bibliografia basica y

complementaria y conforme a los siguientes criterios:

a) El titulo solicitado debera ser actual, de una ediciobn maximo 3

afios anteriores al afio en que se esta solicitando.

b) Las obras clasicas y de literatura quedan exentas de cumplir con

la actualidad.

c) El autor debera ser reconocido como autoridad en la materia.

d) Se dara preferencia a las obras publicadas en espafiol en primera
instancia, en segundo lugar en inglés y para la obras en otros
idiomas se solicitara el visto bueno de la Direccion de Escuela

correspondiente.

e) Para realizar la solicitud del material en biblioteca se llenara el
formato de Bibliografia sugerida que podra obtener en la pagina

de la biblioteca o bien directamente en mostrador.

Se contara con dos ejemplares como maximo de los titulos que

conforman la bibliografia sugerida.
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La bibliografia basica de los planes y programas UNAM, para su analisis
y comparacion, se obtendrd de los programas operativos contenidos en la

pagina http://www.dgire.unam.mx/contenido/home.htm

La bibliografia basica de los programas SEP, para su analisis y
comparacion, se obtendran por medio de las Direcciones de Servicios
Escolares y la Direccion de Bibliotecas solicitara una copia sellada del Anexo

que contiene la bibliografia.

Para la bibliografia de nuevos planes y programas UNAM se realizara el
andlisis de la bibliografia basica y se comenzara a operar con la bibliografia

basica de los dos primeros semestres.

Para la bibliografia de nuevos programas SEP se realizara el andlisis de
la bibliografia basica y se comenzara a operar con la bibliografia basica de los

dos primeros semestres en su caso o0 bien de los tres primeros cuatrimestres.

Para la bibliografia basica de los nuevos programas SEP que no se
obtuvo por medio de compra, se realizara la sustitucion de titulos y solicitara
una actualizacion del Anexo ante la SEP. Una vez aceptada y sellada la

bibliografia, procedera su compra.

3.4.2 Revistas

La seleccion de titulos de revistas es responsabilidad de los profesores y se
seleccionaran los titulos sugeridos con la ayuda de los Directores de Escuela

correspondientes.

Se suscribirAn minimo tres titulos de revistas por programa. Las
siguientes suscripciones seran evaluadas de acuerdo al contenido y relevancia

de la suscripcion, y conforme al presupuesto anual asignado para esta partida.
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3.4.3 Periodicos

Se suscribiran minimo tres periodicos, uno de circulacién local y dos de
circulacion nacional. Las siguientes suscripciones seran evaluadas de acuerdo
al contenido y relevancia de la suscripcion, y conforme al presupuesto anual

asignado para esta partida.

3.4.4 Obras de consulta

Se contara con al menos una enciclopedia general actualizada, se preferira que

el afio de edicion no sea mayor a 5 afios anteriores al afio en curso.

Se contara con al menos una enciclopedia temética por cada uno de los

programas gue se imparten en cada campus.

Se contara con al menos un diccionario teméatico por cada uno de los

programas que se imparten en cada campus.

Se contara con al menos un diccionario de cada uno de los idiomas que

se imparten en cada campus.

3.4.5 Material audiovisual

Siendo material de apoyo académico y de extension cultural, se consideraran
los titulos de acuerdo a las solicitudes de los profesores. Para requerir el

material se llenara el formato Material Audiovisual sugerido.

Todo material audiovisual respondera a los contenidos del programa de
estudio o bien a las actividades de extension contenidas en el Programa

Operativo Anual.

52



Se considerara el formato mas vigente, siempre y cuando se cuente con

el reproductor correspondiente.

3.5 Politicas de adquisicion

3.5.1 Programa de compra

Cada Biblioteca contara con un programa de compra de materiales respetando

las anteriores politicas de seleccion y contemplando los siguientes puntos:

Incorporaciéon SEP/SEEM/UNAM

Nivel de estudios

Plan y/o Programa académico

Materia (clave) / tedrica/practica o]

experimental/obligatoria/optativa

Titulo, autor, editorial, afio y nimero de ejemplares

El programa de compra de material sera anual y en dos periodos: enero-
mayo y agosto-noviembre; estara sustentado por el diagndstico de la coleccién
y las solicitudes realizadas formalmente a la biblioteca por los profesores y para

cualquier tipo de material.

3.5.2 Compra y cotizaciones de libros, obras de consulta y material

audiovisual

La Jefatura de Desarrollo de Colecciones obtendra los listados de materiales a
cotizar por medio de programa de compra, dichos listados seran por campus,

por plan y por programa.
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Si el listado es menor a 100 titulos, se solicitara cotizacion con un soélo

proveedor y la compra se realizara de manera directa.

Para los titulos nacionales se otorgara al proveedor un plazo no mayor a

3 semanas para la entrega y facturacion.

Para los titulos internacionales se otorgara al proveedor un plazo no

mayor a 5 semanas para la entrega y facturacion.

Si el listado es mayor a 100 titulos, se solicitar4d cotizacion con 3
proveedores con la finalidad de obtener el mejor precio y la mayor cantidad de

titulos.

Se asignara por partida (por titulo) al proveedor que ofrezca el precio
mas bajo y se confirmara por medio de correo electrénico a cada uno de los

proveedores las partidas asignadas.

Se otorgara el mismo plazo de entrega antes mencionado.

Aquellos titulos no localizados, agotados o fuera de prensa, seran
reportados por la Jefatura de Desarrollo de Colecciones a la Direccion de
Bibliotecas quien determinard como se llevara a cabo la sustitucion de los

titulos.

La Jefatura de Desarrollo de Colecciones elaborara una requisicién por
programa y por campus para cada compra y utlizard el formato de
Requisicion, la justificacion indicara el Programa, nivel y tipo de bibliografia a la

que pertenece. Incluird también el formato de Requisicion aprobatoria.

Toda requisicion presentada estara debidamente firmada por la

Direccion de Bibliotecas y la Vicerrectoria Académica.
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Se presentardn las requisiciones ante la Gerencia de Planeacion y
Presupuesto para verificar si el campus solicitante cuenta con presupuesto

suficiente y en caso positivo otorgara el niumero de folio correspondiente.

Se presentaran las requisiciones ante la Gerencia de Compras para
tramitar los pagos correspondientes, por lo que las requisiciones contendran

los siguientes documentos:

a) Formato de Requisicion

b) Formato de Requisicién aprobatoria

c) Para un listado mayor a 100 titulos, cotizacion correspondiente

d) Factura original (indicar el campus al que pertenece)

e) En caso necesario numero de cuenta y CLABE de la empresa o

persona que factura

La Gerencia de compras informard a la Jefatura de Desarrollo de
Colecciones cuando se realicen los pagos y ésta avisara a la empresa o
persona correspondiente la forma y método de pago por medio de correo

electronico.

3.5.3 Revistas y Periodicos

La renovacion de las suscripciones a las revistas y periddicos se llevaran a
cabo en tres periodos: enero, mayo y noviembre de acuerdo a la fecha de

vencimiento de cada titulo.
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Para las nuevas suscripciones se preferird que sean afio calendario,
iniciando en enero. Las suscripciones extraordinarias se consultaran con la

Direccion de Bibliotecas y estaran justificadas.

La Jefatura de Desarrollo de Colecciones elaborara una requisicion por
campus Yy por titulo para cada renovacion y/o suscripcion y utilizara el formato
de Requisicion la justificacion indicara el o los Programas, niveles que cubre el

titulo de revista; Incluird también el formato de Requisicién aprobatoria.

Toda requisicibn presentada estara debidamente firmada por la

Direccion de Bibliotecas y la Vicerrectoria Académica.

Se presentaran las requisiciones ante la Gerencia de Planeacion y
Presupuesto para verificar si el campus solicitante cuenta con presupuesto

suficiente y en caso positivo otorgara el nimero de folio correspondiente.

Se presentaran las requisiciones ante la Gerencia de Compras para
tramitar los pagos correspondientes, por lo que las requisiciones contendran

los siguientes documentos:

a) Formato de requisicién

b) Formato de requisicién aprobatoria

c) Numero de cuenta y CLABE interbancaria de la editorial.

La Gerencia de Compras informara a la Jefatura de Desarrollo de
Colecciones cuando se realicen los pagos y ésta avisara a la editorial por
medio de correo electronico y solicitara la factura correspondiente. Se solicitara

una factura por cada campus.
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Sera responsabilidad de la Jefatura de Desarrollo de Colecciones

entregar la factura original y salvaguardar una fotocopia.

3.5.4 Donaciones

Toda donacién quedaréd respaldada por una carta de agradecimiento que

especificara el titulo, tipo de material, autor y nombre del donador.

Las cartas de donacion estaran firmadas Unicamente por la Jefatura de

Biblioteca.

3.5.4.1 Donacion de libros

La donacion de libros se aceptara conforme a los siguientes criterios:

a. La fecha de edicién no debera ser mayor a 5 cinco afios anteriores del

afo en curso.

b. Los materiales deberan estar en las mejores condiciones fisicas

posibles, no presentar mutilaciones, humedad o estar deshojados.

c. Se preferiran aquellos titulos cuyo contenido responda a los programas

de estudio impartidos en el campus.

d. Para el caso de literatura se recibiran todos los titulos, siempre y cuando

no se tengan mas de 3 ejemplares en el acervo.

3.5.4.2 Donaciéon de obras de consulta

La donacion de obras de consulta se aceptar4 conforme a los siguientes

criterios:
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a) No se aceptaran obras con fecha de edicion mayor a cinco afios

anteriores del afio en curso para el caso de diccionarios y atlas.

b) No se aceptaran obras cuya edicion sea mayor a 2 afos
anteriores del afio en curso para el caso de almanaques, anuarios y

enciclopedias.

c) Las agendas, leyes y codigos Unicamente se aceptaran del afio

en curso.

d) Se preferirAn aquellos titulos cuyo contenido responda a los

programas de estudio impartidos en el campus.

e) Los materiales deberéan estar en las mejores condiciones fisicas

posibles, no presentar mutilaciones, humedad o estar deshojados.

3.5.4.3 Donacién de revistas

La donacion de revistas se aceptard conforme a los siguientes criterios:

a) Se preferirdn colecciones completas de uno o varios afios.

b) No se aceptaran revistas cuya fecha de edicion sea mayor a tres

afos anteriores al afio en curso.

c) Por ningdn motivo se aceptardn volimenes y/o numeros

separados.

d) Por ningln motivo se aceptaran volimenes y/o numeros repetidos

0 aquellos con los que ya cuente la Biblioteca.
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Las revistas deberan estar en las mejores condiciones fisicas posible, no

presentar mutilaciones, humedad o estar deshojadas

3.5.4.4 Donacion de materiales audiovisuales

La donacion de materiales audiovisuales se aceptara conforme a los siguientes

criterios:

a) Se aceptaran Unicamente en el formato mas vigente

b) Se preferirAn aquellos contenidos que respondan a los programas

de estudio que se imparten en cada campus

3.5.4.5 Donacion de tesis

La donacion de tesis se llevara a cabo bajo las siguientes politicas:

a) Toda tesis elaborada por estudiantes de la Universidad se

donaran a Biblioteca

b) Se donaran dos ejemplares de cada tesis. Un ejemplar impreso y

un CD.

c) Si el estudiante asi lo desea, podra donar cuatro ejemplares y se

conservara un ejemplar en cada campus

d) Por ningln motivo se aceptaran mas de cuatro ejemplares

e) Se aceptaran donaciones de tesis de otras Universidades,

maximo cuatro ejemplares
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3.6 Evaluacioén

Se realizard la evaluacion de las colecciones de cada biblioteca de manera

cuantitativa abarcando los siguientes puntos:

a) Numero de volumenes de la biblioteca / Matricula total

b) Titulos por programa disponibles en la biblioteca

c) Numero de volimenes adquiridos de enero a mayo y de agosto a

noviembre

d) Suscripcion a titulos de revistas

e) Numero de volumenes que conforman la coleccion general

f) Numero de volimenes que conforman la coleccion de consulta

g) Numero de volumenes de material audiovisual

Se realizard la evaluacién de las colecciones de cada biblioteca de manera

cualitativa abarcando los siguientes puntos:

Encuesta de satisfaccion de usuarios de la biblioteca, tomando en cuenta el

altimo apartado sobre los recursos informativos:

a) Encuesta semestral sobre el acervo de biblioteca, aplicado a profesores:
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ENCUESTA DL SATISFACCION DE USUARIO DE LA BIBLIOTECA CAMPUS SUR
Estamos interesados en conocer tu opinién acerca de los servicios brindaces por la

bibliotaca, por fo que te solicizamos unos minutas de tu tiempo para contestar esta
breve encuesta.

Instrucciones: Favor de marcar con una “x” la opcion gue consideres mas oportuna.

La atencidn del perscnal es

Los tiempos de espera para recihir
atencibn son

El espacio fisico de Ia biblioteca y el
estado del mobiliaric te parecen

Las condiciones de mpieza son

La calidad de los servicios de
infarmacién es

La rapidez en el servicio de préstamo y
devolucién es

El plazo de tiempo y nimero de
R o pré .
domicilio te parecen

Los cursos de formacién de usuarios
te parecen

El horario de servicios es

Los recursos informativos (libros, revistas
audiovisuales, etc.) con que cuenta la
biblioteca te parecen

Cualquier sugarencia, comentario y observacién, favor de anctarlo en el siguiente espacio:

Favor de depositar en el buzén de opinidn.

Muchas gracias por tu colaboracion

¢,Conoce los titulos que tiene disponibles en biblioteca para la o las

materias que imparte?

¢,Con qué frecuencia visita la biblioteca para consultar el acervo?

¢ Considera que los titulos que tiene disponibles en biblioteca son los

adecuados para la o las materias que imparte?

Los titulos que tiene disponibles en biblioteca para la o las materias que

imparte ¢son actuales?

¢,Considera que hace falta algun titulo que es indispensable para su

materia?

¢, Considera que los titulos de revista que tiene disponibles en biblioteca

son adecuados?
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7. ¢Qué titulos de libros y/o revistas le gustaria que la biblioteca

considerara para ingresar a su acervo?

Cada dos afos se realizard una evaluacion del uso de la coleccion con
respecto a las estadisticas de uso, préstamo a domicilio y préstamo por hora.
Aquellos materiales que resulten sin uso se reportaran a la Direccion de
Bibliotecas para realizar un consenso con las Direcciones correspondientes

sobre la permanencia de los materiales en la Biblioteca.

Se establecerd un maximo de seis meses para aplicar las acciones

derivadas de la evaluacion de las colecciones.

3.7 Descarte

El descarte de las colecciones se llevara a cabo de acuerdo a los siguientes

criterios:

a) Todo material que haya tenido una actualizacion de edicion, sera

sujeto a evaluaciéon y descarte.

b) Aquél material que resulte para descarte en el consenso de la
evaluacion sera enviado a otra biblioteca cuyo contenido sea de

interés para la comunidad a la que sirve.

c) Todo material que por el uso se encuentre deteriorado o mutilado
sera descartado, siempre y cuando se cuente con una sustitucion o

bien una actualizacién de la edicién.

d) Todo material que por la desincorporacién del programa o plan
sera considerado para descarte y enviado a otras bibliotecas del

sistema bibliotecario que tengan activo este programa.
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e) Todo material que por la desincorporacion del programa o plan
sera considerado para descarte y que no pueda ser enviado a otras
bibliotecas para su reincorporacion al sistema bibliotecario sera

donado a otras bibliotecas.
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Conclusiones

El desarrollo de colecciones con el respaldo de un manual de politicas
planteado para cumplir el objetivo de la biblioteca universitaria debera ayudar al
personal del area a desempefar sus funciones con mayor eficacia; en este
documento se reviso lo relacionado a la biblioteca universitaria ligandola a sus
funciones y con ello aterrizar el desarrollo de colecciones para este tipo de
biblioteca, de esta manera se demostré que el desarrollo de colecciones de
una biblioteca universitaria debe estar enfocado a contribuir al logro de las
funciones sustantivas de la universidad que son la docencia, la investigacion y
la extension de la cultura. Esto corresponde al ambito tedrico previamente
descrito y que respalda la conveniencia de contar con un manual que dé a
conocer al personal las politicas establecidas un desarrollo de colecciones

equilibrado.

La propuesta presentada en este documento para crear un manual de
politicas para el area de desarrollo de colecciones del Sistema Bibliotecario de
la Universidad Latina, responde la necesidad del area de plantear sus politicas
de seleccién, adquisicion, donacién y evaluaciéon. De esta manera da a conocer
la responsabilidad que tiene cada una de las areas involucradas en esta
actividad, delimitando acciones y al mismo tiempo dando a conocer a otras
areas el trabajo que se realiza y como contribuye a cumplir los objetivos

institucionales.
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Recomendaciones

Los cambios institucionales que se puedan llegar a presentar, plantean la
posibilidad de actualizar cada afio las politicas, sin embargo, con el afan de
valorar el desempefio del area y contar con material para realizar una

evaluacion, se recomienda la actualizacion bianual del Manual.

Dado que en la politicas presentadas, se elaboraron con respecto a la
teoria previamente consultada, se recomienda una revisién con la Gerencia de
Planeacién (quien cuenta con un area para la revision de politicas y

procedimientos) para adecuar lo mejor posible estas politicas a la institucion.

La actualizacion constante del personal dedicado al desarrollo de
colecciones es otro punto importante que permitira un mayor avance, para lo
cual se recomiendan cursos e investigacion personal y documentacion sobre el
mercado editorial, precio generales, busqueda de recursos hemerograficos

actuales.

Los manuales de politicas necesitan del acompafiamiento de un manual de
procedimientos para que sean de mayor utilidad al personal, tanto para los que
se encuentran actualmente desempefiando estas funciones como para los que

se integren en un futuro.

Los contenidos electronicos, que no se abordaron en este trabajo, son otro
punto relevante para la actualizacion de este manual de politicas. Se
recomienda considerar el formato electronico como un documento mas de

consulta para la comunidad universitaria.
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Anexo 1. Formatos Desarrollo de Colecciones

Folio -

unila

DIRECCION DE BIBLIOTECAS

Bibliografia sugerida

Autor* Titulo* Editorial Anfo

Nombre Materia que Optativa / Semestre/
completo* imparte* obligatoria*  Cuatrimestre

*Los campos sefialados con un asterisco son obligatorios. Sin ellos su solicitud no sera
valida.

Observaciones
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Folio MAV- :
unila

Material audiovisual sugerido DIRECCIGN DE BIBLIOTECAS
Titulo* Director Ano*
1
2
3
4
5

Nombre Materia que Optativa / Semestre/
completo* imparte* obligatoria*  Cuatrimestre

*Los campos sefialados con un asterisco son obligatorios. Sin ellos su solicitud no sera
valida.

Observaciones
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unila Biblioteca “C. P. Adrian Mora Duhart”

Campus Sur

MéxicoD.F.a de de 2013

Asunto: Donacién de trabajo
recepcional

Por medio de la presente, la Biblioteca “C. P. Adrian Mora Duhart” de UNILA Campus
SUR, agradece al estudiante de la Licenciatura en por
su gentil donacion de la tesis.

. (Titulo del material donado)

Agradecemos mucho su colaboracion para enriquecer el acervo de la Biblioteca.

Sin otro particular, quedo de usted.

Lic. (nombre)
Jefe de Biblioteca

71



[ = s
B

Requisicion
q Universidad
Latina ‘
Fecha (DD/MM/AA)
Campus Sur | Folio | VA/BIBL/MAY/LIB-139
Partida | Cantidad I Descripcién
1 # # titulos; # volumenes

Justificacion

Vo. Bo. Vicerrectoria
Académica

Bibliografia basica Lic. Derecho UNAM

Mtro. J. Guillermo Colorado
Gandara

Area gue solicita

Responsable

Fecha de Recepcién

Direccion de
Bibliotecas

Maria del Carmen Ramirez
Gonzalez

Firma

Firma de quien recibe |
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Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

Gerencia de Compras Suministros y Servicios Generales Universidad
Latina
Requisicion Aprobatoria
Fecha
28 de mayo de
PROVEEDOR  servicios Inteligentes de Imagen Digital SA de CV 2013
Pr.
Cantidad Descripcién Unitario Pr. Total
36 19 titulos; 36 volimenes $
Justificacion de la Adquisicion
Subtotal. $
$
Bibliografia basica Lic. Derecho UNAM IVA -
TOTAL $
Campus Sur
Autorizacion
Vo. Bo.
Area que Solicita Presupuesto

Direcciéon de Bibliotecas

Responsable: Responsable

Maria del Carmen Ramirez
Gonzélez

Vo. Bo. Vicerrectoria
Académica Firma

Mtro. José Guillermo Colorado
Gandara

Fecha Fecha

28/05/2013 Firmay Fecha
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L2

Universidad
Latina

Solicitud de material bibliografico

Fecha:

Campus

Programa:

Jefe de Biblioteca:

ID | Cantida TiTULO AUTOR EDITORIAL | ANO | Programa
d
1
2
3
4
5
6
7
8
9
0

74




Informacién
de revistas

UNIVERSIDAD LATINA, S.C.

1 Suscripcion anual Revista

total

Costo

Datos

Transferencia Electrénica:

A nombre de

con RFC

En el Banco
Clabe
Cta.
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