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RESUMEN

Se elabora la propuesta para la Politica de Desarrollo de Colecciones del Centro de
Documentacion Especializado en Deportes, del Instituto de Deportes y Recreacion de
Medellin (Inder), en el que se abordan cada uno de los conceptos propios de una politica de
desarrollo de colecciones, teniendo como premisa las caracteristicas del Centro de
Documentacion y adaptandolas para su mejor aprovechamiento. En ella, se establecen las
siguientes tematicas: descripcién del Inder como Institucion y del Centro de
documentacidn; se describe las areas de especializacion que ofrece; se hace mencion de las
caracteristicas de sus usuarios y se desarrolla los procesos de seleccion, adquisicion,
evaluacion y descarte, cada uno con sus diferentes criterios. Dicha propuesta es un
documento dindmico, en el que cada uno de sus apartados es susceptible de modificaciones,
dependiendo de los criterios y las necesidades que requiera el Centro de documentacion

INDER.

PALABRAS CLAVE

Politica de Desarrollo de Colecciones, Centro de Documentacién Inder, Seleccion,

Adquisicion, Evaluacion, Descarte.



PRESENTACION

El siguiente trabajo contiene la propuesta para la Politica de Desarrollo de Colecciones del
Centro de Documentacion Especializado en Deportes del Instituto de Deportes y
Recreacién de Medellin Inder, en el que se desarrolla los items de presentacion del Centro
de Documentacion y el Inder como institucion que lo alberga, una pequefia descripcion de
los usuarios; se establecen los procesos de seleccion de material bibliografico, con sus
respectivas fuentes y criterios tanto generales como especificos, el proceso de adquisicion
en sus modalidades de compra, canje y donacién con sus diferentes caracteristicas y
criterios, el proceso de evaluacion de la coleccion con la metodologia que mas se acomoda
a las caracteristicas del Centro, el proceso de descarte con sus diferentes criterios y la
disposicion final que tendran los documentos. Por ultimo, se menciona la bibliografia

utilizada para lograr dicha propuesta y los anexos que respaldan el trabajo realizado.

MARCO TEORICO CONCEPTUAL

El surgimiento de los Centros de Documentacion se da por la necesidad de clasificar de
manera mas especifica toda la explosién de informacion que se estaba dando en el mundo y
de la cual las Bibliotecas convencionales no podian desarrollar. Estos se convirtieron en la
herramienta mas util para transmitir el conocimiento entre los cientificos y quienes
requerian de dicho producto. Dicha informacion debe ser (til, confiable, precisa, pero sobre

todo significativa para cubrir las necesidades de informacion de sus usuarios.



De esta necesidad nace la importancia de realizar un adecuado proceso de Desarrollo de
Colecciones (DC) el cual tiene como proposito, satisfacer las necesidades de informacion
de la comunidad de usuarios, de forma oportuna, usando e identificando el grado de
correspondencia de los recursos de informacion que posee.

Y para cumplir tal proposito de manera fiel es preciso elaborar una Politica de Desarrollo
de Colecciones (PDC) el cual consiste en un documento, que fija las pautas, permite
identificar debilidades del fondo, brinda coherencia, da continuidad en el tiempo y permite
al personal encargado de realizar dicha actividad, tener claridad sobre los objetivos del
fondo y tomar las mejores decisiones en favor de su comunidad de usuarios.

Otros aspectos importantes son: ayuda a elaborar presupuestos, sirven como canal de
comunicacion, respaldan el desarrollo de la coleccidn en cooperacidn, previene la censura 'y
ayudan a las actividades de gestion de colecciones y la supresion de materiales (IFLA 2001
p. 1)

Dicho documento ha de contar basicamente con la siguiente estructura, pero esto depende
de las cualidades que posea cada unidad de Informacidn. Para este caso en particular del
Centro de Documentacion (CD) del Instituto de Deportes y Recreacion de Medellin

(INDER) se definieron los siguientes items:

Coleccidn: La coleccién o fondo bibliografico es el conjunto de materiales bibliotecarios
con los que cuenta el CD y que pone a disposicion de sus usuarios. Es el soporte basico

para el desarrollo de los estudios e investigacién académica. Tardon (1998).

Usuario: Es aquella persona que utiliza los servicios y productos de informacion, de una



unidad de informacion.

Desarrollo de colecciones: Es un proceso que posibilita la identificacion de las fortalezas y
debilidades de la coleccion, en relacion a las necesidades de informacion de los usuarios y

del uso que ellos hacen de dichos materiales.

Seleccidn de materiales: Es el proceso por el cual se decide que documentos deben

anadirse a la coleccion de una biblioteca.

Adquisiciéon de materiales: Proceso que permite aumentar y poner al dia los fondos de una

biblioteca, en funcion de sus objetivos.

Evaluacion de materiales: Es un proceso que permite obtener informacion que da apoyo a
la hora de tomar decisiones, respecto a los recursos de informacién disponibles y

necesarios.

Descarte de materiales: Supresion de determinados fondos de la coleccion, ya sea
momentanea o definitivamente, con el fin de dar mayor operatividad y eficacia a la gestion

de la colecciodn, ajustandose a las necesidades reales de los usuarios.

Politica de desarrollo de Colecciones: Es un documento prescriptivo que proporciona

informacion para orientar al personal de la Biblioteca en la toma de decisiones. Evacol.

Centro de Documentacion: es una unidad de informacion que reune, gestiona y difunde la
informacion de un area del conocimiento determinado o la producida por un organismo o

institucion a la que se circunscribe. Surge para hacer frente a la explosion documental,



principalmente de contenido cientifico-técnico.

Entre las fuentes que se consultaron como base para lograr dicho fin se tuvieron en cuenta:
el modelo de Politica de desarrollo de colecciones de la Universidad de Antioquia; La
IFLA (1996), que proponen directrices para una politica de desarrollo de colecciones y,
una guia metodoldgica para la evaluacion de colecciones, desarrollada por la Universidad

de la Plata (Evacol), entre otros.

MARCO CONTEXTUAL

La préctica se desarroll6 en el Centro de Documentacion Inder el cual nace formalmente el
16 de julio de 2015, con 1.390 materiales bibliogréficos, entre ellos: libros, revistas,

audiovisuales.

Esta propuesta inicia gracias a la gestion del Observatorio del Deporte, Recreacion y
Actividad Fisica del Departamento de Planeacion del INDER Medellin. En 2009 se plantea
la creacion del Centro, se realiza un proyecto justificando la importancia de éste para la
institucion y la comunidad. Poco a poco ha ido adquiriendo material bibliogréfico por
medio de compra y donacion, todo este material corresponde a un nivel de investigacion
avanzado en materia de deporte, recreacion, actividad fisica saludable y escenarios
deportivos y recreativos. Igualmente se recopila toda la informacion institucional desde

informes, balances, publicaciones y resultados de investigacion.

El centro de documentacidn responde a un publico especializado de las areas a fines, y se



clasifican en, usuarios internos, que son todos aquellos que trabajan directamente con el

inder, y usuarios externos que son estudiantes e investigadores sin ningan vinculo al Inder.

Su fondo bibliografico es de caracter especializado y tiene como objetivo satisfacer las
necesidades de informacion de unos usuarios muy definidos, se resalta la importancia de
elaborar la propuesta de Politica de desarrollo de Colecciones para continuar de forma
estructurada todo el proceso de gestion de su coleccion y mantener los estandares de

calidad que exige y asi cumplir con sus propositos eficientemente. Tabares (2016)

Ademas de esto, se resalta el hecho de que es el primer borrador con el que ha de contar el
Centro para continuar el desarrollo de su coleccidn en cada uno de sus puntos de forma

estructurada, sin importar quien esté a cargo del mismo, pues se unifican los criterios y se
dejan sentadas las bases para cada uno de los procesos. Es esta la razon por la que se hace

entrega de la presente propuesta.

METODOLOGIA

Para la elaboracion de la propuesta de la Politica de Desarrollo de Colecciones del Centro
de Documentacion INDER, lo primero que se establecio fueron los contenidos que se
incluirian en dicha propuesta, teniendo como premisa las caracteristicas particulares que
tiene el Centro de Documentacion. Dicho contenido fue socializado y acordado con Jenyfer
Natalia Tabares Bibliotecdloga encargada del Centro de Documentacion y quien actud en
calidad de asesora externa y Johana Gémez Lépez Bibliotec6loga y quien actué en calidad

de asesora por parte de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia.



A continuacion, se realiza una identificacion de la coleccién en general y de las areas
tematicas que trabaja el Centro de Documentacion; se hace una caracterizacion de los
usuarios que hacen uso del fondo bibliografico y se hace la descripcion del INDER como
institucion y el Centro de Documentacion como dependencia adscrita, dicho trabajo se
desarroll6 de la mano de la Bibliotecdloga Jenyfer quien ya tenia recopilada toda esta
informacion.

Para la recoleccion de datos en la agencia de practica, se elabord una encuesta que se
realizé a Jenyfer Tabares encargada del Centro y un formato de observacion en el que se
recolectaron datos puntuales de la coleccion (ver anexos 2 y 3). Igualmente se realizaron
visitas al Centro con el propoésito de unificar criterios sobre los items que se trabajaron en la
politica, resolver dudas y retroalimentar sobre el proceso que se estuviera desarrollando.
Ademas de esto, se utilizo el correo electronico, y las llamadas telefonicas como medio de

comunicacion.

En el proceso con la asesora interna Johana Gomez, se mantuvieron asesorias constantes en
las que se abordaron cada uno de los puntos que contiene la politica, en dichas asesorias se
revisaron los pendientes, se unificaron criterios y se asignaron las nuevas actividades para
continuar con el proceso de elaboracién de la politica, Ademas se mantuvo comunicacién
por medio del correo electrénico, para resolver dudas y la asignacion de las asesorias.

De manera periddica se realizo la entrega de informes a la coordinacion de préacticas de la
Escuela Interamericana de Bibliotecologia, los cuales contenian avances del proceso de

desarrollo de la propuesta.
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En la elaboracion de los items de seleccion, adquisicion, evaluacion y descarte, se realizd
una consulta en distintas fuentes bibliogréaficas. Su resultado fue la construccion de una
definicion propia para cada uno, asi como la consolidacion de los diferentes criterios. La
construccion se realizé uno a uno y con las caracteristicas que mas se acomodaron al
Centro de Documentacion.

Una vez consolidado todos los items de la propuesta se procede a realizar su entrega como
un documento dinamico que es susceptible a modificaciones por parte de quien se

encuentra a cargo del Centro.

RESULTADOS

Se logra la realizacion de la propuesta para la Politica de Desarrollo de Colecciones del
Centro de Documentacion Especializado en Deportes del Instituto de Deportes y
Recreacién de Medellin Inder, la cual ya fue compartida y socializada con la Bibliotecologa
Jenyfer Natalia Tabares Garcia responsable del Centro de Documentacion, quien estuvo de
acuerdo en la realizacién de la misma con los respectivos criterios que se tuvieron en
cuenta segun las necesidades del Centro de Documentacién

Ver anexo 4
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CONCLUSIONES

Luego de la elaboracion de la propuesta de una politica, queda como experiencia lo
beneficioso que es para cualquier unidad de informacion tener documentado todos sus
procesos.

e Como primero, beneficia al centro de documentacién Inder, dado que es una Unidad
de informacion con cualidades y caracteristicas muy particulares tanto en su fondo,
administracion como en sus usuarios.

e Lo segundo, es que facilita el proceso para continuar el desarrollo de su coleccion,
independientemente de quien se encuentre a cargo del Centro de Documentacién y
al final, los mas beneficiados seran sus usuarios que son su razon de ser.

e En tercer lugar, se beneficia el Bibliotec6logo a cargo, pues sus actividades de
trabajo se facilitan y asi puede dedicar su dia a dia, a organizar otras actividades de

promocion del Centro, como la gestion de nuevos servicios en favor de sus usuarios.

Por ultimo, resalto dicha experiencia como culminacion de un proceso que en su

camino tuvo altos y bajos, pero que al final se logr6 con gran esfuerzo y gracias a la

ayuda de docentes, amigos y familiares.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda gestionar en lo posible, todo el material que produce el Inder bajo la
modalidad de canje, y con aval de Centro de Documentacion, dado que todo lo que publica,
se entrega a diferentes instituciones sin ninguna retribucion a cambio. Esta es una ventaja
que se puede aprovechar para incrementar el fondo bibliografico y dar a conocer y hacer
difusion que el Inder cuenta con un Centro de Documentacion Especializado en Deportes a

las diferentes instituciones publicas o privadas y a la comunidad en general.

Al hacer las correcciones y mejoras a la propuesta de la politica de desarrollo de
colecciones, por parte del bibliotec6logo encargado, es pertinente hacer de la propuesta del

documento, un documento oficial para el centro de documentacion Inder.

Es importante que la propuesta sea constantemente revisada por parte del Biblioteclogo a

cargo, con el fin de verificar si cumple con las metas, los objetivos y las necesidades de

informacién que demandan sus usuarios.
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ANEXOS

Anexo 1 FOTOS CENTRO DE DOCUMENTACION INDER

Archivador vertical corredizo
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Sala de consulta

Puesto de trabajo Bibliotecologa
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Anexo 2

ENTREVISTA CENTRO DE DOCUMENTACION ESPECIALIZADO EN DEPORTES

DEL INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION DE MEDELLIN INDER

La siguiente entrevista tiene como objeto, identificar los asuntos relacionados al desarrollo

de colecciones, que se lleva a cabo dentro del centro de documentacion INDER.

BIBLIOTECOLOGA: Jenyfer Natalia Tabares Garcia.

FECHA:

HORA:

¢Describa como se realiza el proceso de seleccidn de los materiales segin cada formato?

Libro:

Revistas:

Periddicos:

CD:

Otros:

¢Cuales son las fuentes para seleccionar?

¢ Qué principios o criterios utiliza a la hora de seleccionar?

¢Describa como se realiza el proceso de adquisicion?

18



¢Quién desarrolla el proceso de adquisicion?

¢Si es por donacion, como se realiza el proceso de adquisicion?

¢Si es por canje, como se realiza el proceso de adquisicion?

¢Si es por compra, como se realiza el proceso de adquisicion?

¢ Tiene presupuesto asignado?

¢Describa como se realiza el proceso de evaluacion de colecciones?

¢ Qué métodos utiliza para la evaluacion de las colecciones?

¢Cuales son los criterios que utiliza para la evaluacion?

¢Describa como se lleva a cabo el proceso de descarte de los materiales bibliograficos?

¢ Cuales son los criterios que utiliza en el proceso de descarte?

¢ Cudl es la disposicidn final de los documentos?

Formato de observacién
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Anexo 3

FORMATO DE OBSERVACION DE LA COLECCION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION INDER

TIPO DE COLECCION UBICACION (IDIOMA % |TITULOS |EST FISICO |FORMATO |ACTUALIDAD

COLECCION DE REFERENCIA  |Estanteria Espariol, ingles 1% 18|Regular Libro Desactualizada
Libro,

COLECCION GENERAL Estanteria  |Espaniol, ingles | 75% 1200|Exelente  |folletos, |Actualizada

COLECCION DE FOLLETOS Estanteria  |Espariol 11% 200|Exelente |Folleto Actualizada

COLECCION HEMEROTECA Estanteria Espariol 2% 27|Regular Revista Desactualizada

COLECCION MEDIATECA Estanteria Espariol 1% 18|Exelente |Revista Actualizada
Folleto,

COLECCION INSTITUCIONAL  |Estanteria  |Espafiol 5% 78|Bueno libro Actualizada

COLECCION AUDIOVISUALES |Estanteria Espariol 5% 78|Exelente  |cd actualizado

AREAS TEMATICAS PORCENTAJE | CANTIDAD

EDUCACION FISICA 3.7% 60

DEPORTE 30.9% 500

RECREACION 2% 25

ACTIVIDAD FISICA SALUDABLE 5.6% 90

INSTALACIONES DEPORTIVAS 1.2% 20

MICELAMEAS 18.5% 300

INDER 32% 518

MEDICINA DEPORTIVA 2.8% 46

ADMINISTRACION ¥ GESTION 3.7% 60

Anexo 4 PROPUESTA PARA LA POLITICA DE DESARROLLO DE

COLECCIONES
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1. INTRODUCCION

Que es una Politica de Desarrollo de Colecciones: Es un documento prescriptivo, el cual
proporciona las directrices al personal encargado, para la adecuada construccién y
sostenimiento de las colecciones que han de ponerse al servicio de los usuarios, para que
esta cumpla con sus objetivos correctamente, asegure la continuidad en el tiempo ademas,
de su coherencia y consistencia independientemente de quiénes sean los encargados de

desarrollar dicha labor.

Al mismo tiempo la PDC proporciona informacion de gran relevancia a los usuarios y
nuevos empleados de la institucion, en cuestiones como objetivos, caracteristicas de la
coleccion y toma de las decisiones. Convirtiendose en material fundamental para el

entrenamiento de nuevo personal.

La PDC ha de ser un documento blando, que se adapte a las condiciones en las que se

encuentra el CD, por tal razon debe ser revisado y actualizado periédicamente.

2. PRESENTACION

2.1 INSTITUTO DE DEPORTES Y RECREACION DE MEDELLIN INDER:

El Instituto de Deportes y Recreacion de Medellin INDER, es el ente descentralizado de la

Alcaldia de Medellin, encargado de fomentar el deporte, la actividad fisica, la recreacion y

el aprovechamiento del tiempo libre, es un ente publico, creado mediante el Decreto
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municipal 270 de 1993 y se constituye como persona juridica de derecho publico del orden
municipal, dotado de autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio
independiente. El nacimiento del INDER MEDELLIN se adelant6 a la ley que cre6 los
institutos de deportes y recreacion en los municipios del pais, la Ley 181 de 1995, conocida

como Ley del Deporte. Cuando ésta se aprobo, el INDER ya habia sido creado.

De todos los institutos del orden municipal surgidos en esa época, fue el de mayor impacto
social, ya con peso especifico propio dentro de la estructura del Gobierno Municipal. Otro
aspecto digno de destacar, y que ha tenido que ver mucho con el papel cumplido por el
INDER, es la continuidad que en el tiempo han tenido sus politicas y programas, lo cual
hay que entender como una fortaleza institucional y un manejo responsable y metodico por
parte de los Alcaldes, quienes continuaron trabajando bajo las mismas politicas; también
hay que entenderlo como un logro de la comunidad, que se apropio de los programas y los

incorporo a la vida urbana.

INDER Medellin es un agente de formacion de cultura ciudadana y transformacion social,
lider en el desarrollo del deporte, la actividad fisica y la recreacion, tiene como mision:
Fomentar el deporte, la actividad fisica, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo
libre, mediante la oferta de programas, en espacios que contribuyan al mejoramiento de la

cultura ciudadana y la calidad de vida de los habitantes del municipio de Medellin.

Y se proyecta en su vision como agente de formacion de cultura ciudadana y
transformacion social, lider en el desarrollo del deporte, la actividad fisica y la recreacion,
dinamico, altamente eficiente y el principal referente en la proyeccion, construccion y

administracion de infraestructura deportiva, recreativa y de actividad fisica para una ciudad
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equitativa, incluyente y respetuosa de la vida.

El INDER MEDELLIN, tiene su domicilio principal en la ciudad de Medellin, en la calle
47D #75-276, departamento de Antioguia, Republica de Colombia; su radio de accién para
la prestacion de los servicios comprende toda la jurisdiccion del municipio de Medellin. El
Centro de Documentacion INDER nace el 16 de julio de 2015, con 1.390 materiales
bibliogréaficos, entre ellos: libros, revistas, audiovisuales. Esta propuesta inicia gracias a la
gestion del Observatorio del deporte, Recreacion y Actividad Fisica del Departamento de

Planeacién del INDER Medellin.

2.2 CENTRO DE DOCUMENTACION INDER MEDELLIN:

El Centro de Documentacion Especializado en Deporte del INDER Medellin, es una unidad
de informacion que, reconociendo el contexto local, nacional e internacional, busca
recoger, organizar y difundir el conocimiento generado en materia de deporte, recreacion,
actividad fisica saludable y escenarios deportivos y recreativos. Como unidad de
informacion activa, debe renovar continuamente sus colecciones de acuerdo con sus
objetivos, las politicas de la entidad, las areas misionales que maneja, los cambios

organizacionales y las necesidades de sus usuarios.

En consecuencia, se hace necesario formular las presentes Politicas de Desarrollo de
Colecciones, cuyo objetivo principal es, establecer los lineamientos necesarios para la
formacion y desarrollo de las colecciones del Centro de Documentacion, a través de la

adecuada seleccion, adquisicién, evaluacion Y descarte del material bibliogréfico y
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documental que constituye el acervo del Centro.

2.3 RESENA HISTORICA

El Centro de Documentacion nace el 16 de julio de 2015, con 1.390 materiales
bibliogréaficos, entre ellos: libros, revistas, audiovisuales. Esta propuesta inicia gracias a la
gestion del Observatorio del Deporte, Recreacion y Actividad Fisica del Departamento de

Planeacién del INDER Medellin.

En 2009 se plantea la creacion del Centro, se realiza un proyecto justificando la
importancia de éste para la institucion y la comunidad. Poco a poco se fue adquiriendo
material bibliogréafico por medio de compra y donacién, igualmente se recopilé toda la
informacion institucional desde informes y balances hasta publicaciones resultados de
investigacion. Por medio de la gestion del Observatorio se consigui6 el espacio dentro del
Estadio Atanasio Girardot, se fue adecuando con estantes, muebles y enseres para la
consulta y se pone a cargo del personal especializado en Bibliotecologia para dar inicio al

Centro de Documentacidn Especializado en Deportes.

3. USUARIOS DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

3.1 USUARIOS INTERNOS:
Los usuarios internos son todos aquellos que trabajan directamente con el Instituto de
Deportes y Recreacion INDER Medellin. Se regiran bajo el reglamento de circulacion y

préstamo, no obstante tendra algin beneficio, como llevarse por 2 dias el material de
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consulta interna (eso si hay una razon excepcional), este préstamo sera diligenciado en el
formato de préstamo manual.
Los investigadores pertenecientes al observatorio tendran acceso al material denominado

Literatura Gris, perteneciente a la clasificacion GC.

3.2 EXTERNOS

Son usuarios externos del Centro de Documentacion, entre los que se encuentran,
estudiantes de postgrado y pregrado, consultores e investigadores de las areas de deportes

y recreacion.

3.3 USUARIOS POTENCIALES:
Cualquier ciudadano del area metropolitana, que tenga como fin la investigacion en las

areas de deportes y recreacion.

4. TEMATICAS

El centro de documentacién del INDER se enfoca en las siguientes tematicas:

Educacioén fisica
Deporte
Biomecénica

Recreacion
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Actividad fisica saludable

Equipamiento deportivo o escenarios deportivos y recreativos
Medicina deportiva

Publicaciones INDER (publicaciones, informes, memoria historica)

Administracion y gestion

5. COLECCIONES DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

5.1 REFERENCIA:

Esta integrada por obras que ofrecen una informacién puntual sobre cualquier area general
0 especializada del conocimiento. Estd comprendida por: enciclopedias, diccionarios, atlas,
guias, manuales, indices, anuarios, directorios, bibliografias. Esta coleccion es solo para

consulta interna

5.2 GENERAL:

Conformada por documentos en diversas areas, en este caso, por ser un Centro de
Documentacion, es informacién especializada, es decir, estd compuesta por una tematica
especifica; estéa constituida por estudios, diagndsticos, informes de investigacién, memorias
de eventos, monografias, ensayos, compilaciones, tratados, tesis, trabajos de grado y textos.
Poder ser de diferentes formatos: libros, folletos, material audiovisual, (CD, DVD,
DCROM) comunmente este material es para préstamo externo. De cada material solo se

tendrén 3 ejemplares.

30



5.3 FOLLETOS:

El archivo vertical o coleccién de folletos es un conjunto de documentos que no tienen el
formato de un libro, esto es, pueden ser folletos, cartillas, fotocopias de articulos de diarios
y revistas, panfletos, laminas, volantes, plegables, fotocopias de capitulos de libros, los
cuales reciben el calificativo de actualizados y de efimeros, ya que su vigencia es de pocos

afios. Se conservaran aquellos que estén acordes con la temética del Centro.

5.4 HEMEROTECA:

Hacen parte de esta coleccion revistas, boletines, periodicos, y demas publicaciones
seriadas tanto en papel como en formato electronico (CD ROM vy en linea) publicados con

cierta regularidad.

5.5 MEDIATECA:

En esta coleccidn se encuentran diferentes tipos de medios audiovisuales: videos, casetes,
CDS, fotografias, DVD. Comprende la produccién audiovisual del Inder, tal como eventos,
ceremonias, videos institucionales, programas institucionales (Radio y TV), programas de
induccidn, publicidad, entre otros. Igualmente se encuentran los recursos digitales como
CD-ROM o disco compacto que contiene multimedia o datos. Base de datos: Coleccion de
datos con un interfaz comun para el usuario y un software para la recuperacion y gestion de
la informacion. Documento digital: Contenido concreto que la biblioteca ha digitalizado o

ha adquirido en formato digital y ha incluido como parte de su coleccién
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5.6 COLECCION INSTITUCIONAL:

5.6.1 Inder

Esté constituida por estudios, diagndsticos, informes de investigacion, memorias de
eventos, monografias, ensayos, compilaciones, tratados, tesis, trabajos de grado y textos
producidos por el Inder Alcaldia de Medellin, ya sea de forma directa, a través de
convenios interadministrativos, contratos con otras entidades o informes de practicantes.
Para la coleccion INDER, solo se tendran 4 ejemplares en la coleccion, solo tres de estos
ejemplares estaran disponibles, y uno en consulta interna (el primer ejemplar sera el de
consulta interna), si sélo hay dos ejemplares uno estara disponible y el otro sera de consulta

interna, si solo hay un ejemplar, éste sera de consulta interna.

5.6.2 Reserva (Literatura gris)

Conformada por obras con informacion sobre el Inder, éste material no serd visible en el
catalogo publico, se clasificara como subfaceta (GC) en la faceta Inder (G), s6lo podran

tener acceso a ella los investigadores y personal interno. Su consulta es interna.

5.6.3 Audiovisual:

Incluye informacion presentada en diferentes tipos de soportes electronicos y digitales,
Discos compactos, E-BOOKS, DVD y CD-ROM. Son de préstamo al pablico para el uso y

disfrute de la comunidad.
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6. SELECCION DE MATERIALES

6.1 DEFINICION: La seleccion es el proceso por el cual el Centro de Documentacion
valoriza, escoge y decide los documentos que seran ingresados a la coleccion. Estos van
encaminados a satisfacer las necesidades de informacion de sus usuarios, cumpliendo

siempre con los objetivos que se propone como unidad de informacion.

La seleccion es un proceso continuo, que exige un amplio conocimiento de la persona
responsable de las areas que desarrolla el Centro de Documentacion e ira determinado por
los siguientes factores: areas de especializacion del Centro, objetivos del Centro, tipos de

usuarios y recursos disponibles.

6.2 ¢ QUE SON FUENTES PARA SELECCIONAR?: son ayudas externas (fuentes
bibliogréaficas, editoriales, librerias, expertos) con las que cuenta el Bibliotec6logo o comité
encargado del proceso de seleccion que le permiten, actualizar, detectar las novedades,
precios, descuentos de materiales que requiere o son pertinentes al Centro de

Documentacion Inder.

Entre las distintas fuentes de seleccidn encontramos:

Librerias: a estas se les puede solicitar o realizar visitas periodicas por parte del encargado
de seleccidn, para que ofrezcan sus novedades o bien consultar sus catalogos disponibles

en linea.
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http://www.libreriacientifica.com.co

http://www.libreriadeportiva.com/

Editoriales: ofrecen listas de los materiales producidos por una empresa, en los que se
encuentran datos como el autor, titulo, precio, y generalmente ofrecen una resefia de la

obra y su contenido.

Editorial kinesis: http://kinesis.com.co/

Editorial Paidotribos: http://www.paidotribo.com/

Catalogos de bibliotecas universitarias: se accede por medio de su catalogo publico, y
permite comparar bibliografia, ademas de la posibilidad de remitir a los usuarios en caso de

no contar con el documento en el Centro.

Universidad de Antioquia: http://opac.udea.edu.co/cgi-olib/

Universidad Nacional de Colombia: http://bibliotecas.unal.edu.co/

Universidad de San Buenaventura: http://biblioteca.usbmed.edu.co/

Corporacién Universitaria Minuto de Dios: http://biblioteca.uniminuto.edu/

Universidad Catdlica Luis Amig6: http://www.funlam.edu.co

Personal experto: es importante contar con el acompafiamiento de expertos en las
diferentes areas, con el objetivo que ayuden a determinar segun sus criterios cuales son las

mejores opciones a la hora de seleccionar materiales para el Centro de Documentacion.
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6.3 CRITERIOS GENERALES PARA LA SELECCION:

Relevancia: se determinara el nivel de importancia dentro de un area.

Pertinencia: se valoraré que los titulos, sean acordes a las &reas temaéticas del Centro.
Contenido tematico: se valorara si forma parte de las lineas temética del Centro de
Documentacion.

Autoridad: se tendra en cuenta el reconocimiento y la reputacion de los autores,
experiencia, titulos, cargos Yy si estos hacen aportes nuevos. Ademas de una reconocida
editorial.

Lengua de publicacién: Se tendra como prioridad el idioma espafiol, sequido del inglés.
Fecha de publicacién: se tendran en cuenta la escogencia de la edicion mas actualizada de
acuerdo a cada area.

Costo: presupuesto con que se cuenta.

Caracteristicas fisicas: es importante tener en cuenta la calidad (no se seleccionara material
pirata, de baja calidad o contaminado, es decir, con hongos y secuelas de humedad, entre
otros) su formato y presentacion de la informacion contenida debe ser clara para que facilite
el uso de la obra, ademas debe poseer unas buenas cualidades técnicas, como un buen tipo
de encuadernacion.

Usuarios: conocer e interactuar con los usuarios permitira conocer de primera mano cuales
son sus necesidades reales de informacion.

Nivel de la informacion: Se procurara seleccionar material especializado, pues es este el

nivel de informacion que requiere el Centro de Documentacion.
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Duplicidad: se requiere comprobar que la informacion contenida en la escogencia de

nuevos materiales no se encuentre ya en la coleccion.

6.4 CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA SELECCION:

6.4.1 Hemeroteca: Coleccion de revistas, diarios y publicaciones periodicas.

Relevancia: la publicacion debe ir en relacion a los objetivos del Centro de Documentacion

y su contenido debe ser de caracter especializado.

Editor: debe tener reconocimiento.

Accesos alternativos: debe permitir el acceso desde otros medios electronicos.

Estado fisico: Deben ser nuevas, papel de buena calidad, que la tipografia y los graficos

sean facilmente legibles.

NUmero de ejemplares: se conservaran dos ejemplares por cada nimero y de ser mayor su

demanda por parte de los usuarios se adquieren mas.

Uso: para la seleccion de los titulos y para la renovacion de las suscripciones se tendré en

cuenta la demanda y el uso de las mismas por parte de los usuarios.

Periodicidad: Se debe garantizar la continuidad de las entregas. A mayor regularidad y

frecuencia, mayor capacidad de diseminacion.

Los demas criterios generales pertinentes a cualquier seleccion.

6.4.2 Memoria Institucional: permite construir la historia una organizacidn sus principios,
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sus procesos, actividades y sus bases para un desarrollo constante

Se dispondra de 3 ejemplares, por cada producto que desarrolle el Inder como institucién en

cualquiera de sus dependencias sin importar el soporte en el que se elaboren los contenidos.

Se debe gestionar los ejemplares que son producidos sobre el inder, en las diferentes

instituciones nacionales e internacionales.

6.4.3 Audiovisuales: Conjunto de datos que son creados por medio de una aplicacién
informatica que es fijado bajo la forma de un fichero informatico con un nombre
determinado sobre un soporte informatico como: disco duro, CD-ROM, DVD y que es

susceptible de recuperacion.

Formatos: se privilegia el formato electrénico de CD-ROM vy en los audiovisuales el
formato de DVD. En los demas formatos se debe garantizar la lectura de la informacion de

los mismos.

Facilidad de acceso: no se seleccionara materiales que no se puedan reproducir.

Calidad de la produccion: debe garantizar alta calidad técnica, visual y sonora.

Originalidad: No se seleccionara ediciones piratas ni copias. Por tratarse en su mayoria de
videos institucionales del inder, se da por supuesto que todo lo producido por dicha

institucion es original.

Los demas criterios generales a cualquier seleccién.
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7. ADQUISICION DE MATERIAL

7.1 DEFINICION: Es el acto administrativo por medio del cual, el Centro de
Documentacion incorpora a su coleccion los documentos previamente seleccionados y que
le son dtiles para cumplir sus objetivos, de satisfacer las necesidades de informacion de sus

usuarios.

7.2 MODALIDADES DE ADQUISICION
7.2.1 Compra:

Es una forma de adquirir, en donde se invierte un presupuesto asignado y se recibe un
documento a cambio. Es muy importante que la persona encargada conozca muy bien las
fuentes y desarrolle una muy buena evaluacion de las mismas para optimizar lo mejor

posible los recursos.

En el momento el Centro de Documentacion Inder no cuenta con un presupuesto asignado

para tal fin, por lo que no se realiza ninguna adquisicion por medio de esta modalidad.

7.2.2 Canje:

El canje es un procedimiento de intercambio de publicaciones entre distintas unidades de
informacion, cuyos organismos institucionales de los cuales dependen, editan materiales

que son de interés para ambas instituciones.
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Se establece dicha modalidad basandose en las necesidades de los usuarios, siempre y

cuando estén encaminadas a los propdsitos del Centro de Documentacion.

Esta modalidad permite difundir informacién producida por el inder y sus dependencias.

Para elegir las personas naturales, entidades oficiales o privadas con las que se trabajara el
canje, es importante que dentro de su quehacer, traten algunas de las lineas tematicas del

Centro de Documentacion. De lo contrario no se aceptara si no cumplen dicho requisito.

Es importante evaluar los convenios realizados en aras de mantener la calidad y la
continuidad de los mismos. A si mismo se requiere de un formulario de convenio, para

garantizar la normalizacion de los procedimientos.

En el momento el Centro de Documentacion Inder no es el responsable de realizar el canje
de las publicaciones que son editadas por dicho ente, la distribucion de las publicaciones
las hace el Departamento del observatorio del deporte, en calidad de donacién y no el
Centro de Documentacion asi que podemos decir que no se hace adquisicion por medio de

esta modalidad.

7.2.3 Donacion:

Es una forma de adquisicién gratuita y constituye una fuente importante de ingreso para el
fondo. Se puede llevar a cabo mediante dinero, o material bibliografico y puede provenir de

una persona natural, entidad pablica o privada.

En la actualidad la donacion de material bibliografico es el unico medio de adquisicion del

Centro de Documentacion, y son provenientes de los usuarios internos del Centro.
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Criterios para la recepcion de donaciones de material bibliografico:

Nivel de especializacion: Todo el material debe ser de un nivel especializado.

Tematicas: EI Material donado debe de corresponder a alguna de las areas tematicas que se

trabajan en el Centro de Documentacion.

Estado fisico: Es importante tener en cuenta la calidad (no se seleccionara material pirata,
de baja calidad, contaminado, en mal estado, es decir, con hongos y secuelas de humedad,
entre otros) el formato y presentacion de la informacion contenida debe ser clara para que
facilite el uso de la obra, ademas, debe poseer unas buenas cualidades técnicas, como un

buen tipo de encuadernacion.

El anterior criterio es importante dado que el no tenerlo en cuenta, puede acarrear gastos en

mantenimientos, que pueden resultar mayores, para el Centro de Documentacion.

Todo lo anterior, hace parte del proceso de valoracion previo a la seleccion por donacion

que se lleva a cabo en el Centro de Documentacion Inder.

Es importante resaltar que el Centro de Documentacidn Inder se reserva el derecho de
ingresar a su coleccidn solo aquellos materiales donados, que le son pertinentes de

acuerdo a sus areas de especialidad.

Se requiere de un formulario de donacidn, para garantizar la normalizacion del

procedimiento

Los Materiales que no cumplan con los anteriores criterios se clasificaran en:

Si son viables para poner a disposicion de otra unidad de informacién (donarlos) para que

puedan ser aprovechados.
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Si pasan al area de reciclaje

No se acepta la donacion por no cumplir con los criterios y es devuelto al donante.
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8. EVALUACION DE COLECCIONES

8.1 DEFINICION: La evaluacion de la coleccion consiste en la revision, estudio y
valoracion del material bibliogréafico del Centro de Documentacién Inder, mediante medios
y criterios que determinan y comprueban su utilidad y pertinencia en relacion a los

objetivos del Centro y las necesidades reales de informacion que tienen sus usuarios.

La evaluacion permite tomar decisiones frente a si el material debe conservado, descartado,
reemplazado o reubicado, permitiendo un equilibrio entre las necesidades, los objetivos y

los recursos del Centro de Documentacion.

8.2 PERIODICIDAD: Se recomienda realizar el proceso de evaluacién de la coleccién del

Centro de Documentacion Inder Cada cinco Afos.

8.3 RESPONSABILIDAD: El proceso de evaluacion debe estar a cargo del responsable
del Centro de Documentacion con el acompafiamiento de especialistas en las diferentes

areas tematicas.

8.4 METODOLOGIA:
8.4.1 Observacion directa de la coleccion:

Es ideal para Unidades de Informacion pequefios como el Centro de Documentacion Inder,
pues permite identificar caracteristicas fisicas del estado de la coleccion, su relevancia,

profundidad y alcance, e identificar puntos criticos a intervenir.
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8.4.2 Uso de la coleccion:

Este método permite conocer el uso y el nivel de flujo que tiene la coleccion dentro del
Centro de documentacion Inder. Por ser esta una coleccién cerrada es mas facil establecer

indicadores de demanda de las diferentes tematicas.

8.4.3 Apreciacion de expertos:

Es importante que el Centro de Documentacion coordine con los especialistas que posee el

inder, en las diferentes areas tematicas para que apoyen dicho proceso.

Este método en el Centro de Documentacién tiene la ventaja de que esos mismos
especialistas son sus usuarios directos y conocen de primera mano las caracteristicas del

mismo.

8.4.4 Comparacion con listas:

Permite la comparacion de los parametros de la coleccién, frente a los estandares que se
requieren y que estan establecidos para una éptima prestacion del servicio a sus usuarios, se
puede desarrollar tanto por agentes comerciales, como por otras unidades de informacion

que tengan relacion es sus areas de especialidad.

Para este caso se recomienda el catalogo opac de la Universidad de Antioquia y la

Universidad Nacional de Colombia.

8.4.5 Indicador

Documentos consultados en sala:

43



Se determina el nimero de documentos que se consultaron en sala en un determinado

periodo de tiempo, dividido por el nimero de documentos que se tienen en la coleccion.
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9. DESCARTE

9.1 DEFINICION: Es el proceso mediante el cual son retirados de la coleccion aquellos
documentos que no cumplen con las expectativas y las necesidades del Centro de

Documentacion Inder.

Es importante crear una comision en cabeza del bibliotecélogo encargado del Centro y
profesionales en las diferentes areas que son los mismos usuarios y conocen de primera

mano la coleccion y sus necesidades.
Para el proceso de descarte se tendran en cuenta los siguientes factores:

Estado fisico: Se debe retirar material que se encuentra muy deteriorado, con hongos,

mutilaciones o con hojas faltantes.
Idioma: Materiales en idiomas de dificil acceso para los usuarios.

Contenido: Descartar ediciones muy antiguas cuyo contenido tematico sea obsoleto. Se

deben omitir aquellas que son de caréacter historico para el Inder.

Ademas de la obsolescencia, uso nulo, duplicados innecesarios, entre otros aspectos

relevantes que tenga a consideracion la comision encargada del proceso.

9.2 ACTA DE BAJA

Se recomienda la realizacion de un acta de baja en la que se dé cuenta de los materiales que
seran descartados. Dicha acta debe contener el titulo del documento, la signatura
topografica y el codigo de barras; debe ser firmada por la persona que realizo el descarte

(Bibliotecologo), quien revisa el descarte, (la coordinadora del observatorio), y quien lo
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autoriza (la jefe de la oficina asesora de planeacion).

Para su disposicion final se contemplaré la opcion de donacién si los materiales son
pertinentes para otra Unidad de Informacidn, no sin antes ocultarlo del catalogo, (Janium)

de lo contrario, serén entregados al personal que se encarga del proceso de reciclaje en el

Inder.
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