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INTRODUCCION

Que el Plan estratégico 2011-2014 “SENA de clase mundial” formula la aplicacion de
un modelo de formacidn profesional integral medible por estandares nacionales e
internacionales a través la obtencion de registros calificados, acreditacion
institucional y la participacién de aprendices en las Pruebas Saber Pro. Lo cual
implica que la Institucidn debe contar con un Sistema de Bibliotecas que cumpla con
estandares de calidad para su gestion y funcionamiento, cuente con diversidad de
programas para el desarrollo de competencias lectoras, escritoras e informacionales,
entendiendo estas como habilidades que deben hacer parte de los trabajadores del
siglo XXI y aplique estrategias para la gestibn de colecciones pertinentes como
apoyo a la calidad de la formacion.

Que el Sistema de Bibliotecas se constituye asi, en un apoyo transversales para el
desarrollo de competencias técnicas y sociales de la Comunidad Educativa.

Como todo sistema, el Sistema de Bibliotecas cuenta con unas politicas
institucionales estructuradas mediante unos lineamientos técnicos que dan identidad
a la organizacion de la informacion y la unidad logica y racional de sus servicios, o
que garantiza la efectividad en la utilizacion de los materiales impresos,
audiovisuales y digitales.

El presente documento normaliza los procesos y procedimientos de las bibliotecas
ubicadas en los Centros de Formacion, evitando la duplicidad de esfuerzos y
optimizando los recursos tanto humanos como econdmicos y la gestion aislada de
las bibliotecas.



1. OBJETIVO

Establecer politicas que normalicen los procesos de organizacion de la informacion y
los servicios del Sistema de Bibliotecas, para apoyar la ejecucion de la formacion
utilizando las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.

2. ALCANCE

El Manual establece los requisitos para el funcionamiento del Sistema de Bibliotecas
que incluye las Bibliotecas ubicadas en los Centros de Formacion, en el orden
nacional.

3. NORMATIVIDAD
El Sistema de Bibliotecas opera bajo el siguiente marco normativo:

3.1 Nacionales

Constitucion Politica de Colombia

Ley 115 del 8 de febrero de 1994, “Por el cual se expide la Ley General de
Educacion” y sus Decretos Reglamentarios.

Estructura del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia

Estandares e indicadores de calidad para Bibliotecas de Instituciones de Educacion
Superior, 2005.

Ley 11 del 5 de marzo de 1979, “Por la cual se reconoce la profesion del
bibliotecdlogo y se reglamenta su ejercicio”

Decreto 865 del 5 de mayo de 1988 “Por el cual se reglamenta la Ley 11 de 1979
sobre el ejercicio de la profesion de bibliotecdlogo”

Decreto 1295 de 2010 “Por el cual se reglamenta el registro calificado de que trata la
Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de educacion
superior”

Ley 98 de 1993 “Por medio de la cual se dictan normas sobre democratizacion y
fomento del libro colombiano”

Ley 23 de 1982 “Sobre derechos de autor”

Ley 1379 de 2010 “Por la cual se organiza la Red Nacional de Bibliotecas Publicas y
se dictan otras disposiciones”

3.2 Institucionales

Plan Estratégico 2011-2020 SENA: “SENA de clase mundial”
Estatuto de la Formacion Profesional Integral del SENA, 1997.

3.3 Bibliotecolégicas

Manifiesto de la UNESCO-IFLA para las Bibliotecas Publicas, 1994.
Reglas Angloamericanas de Catalogacion (RCAA), 22. Edicion
Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, 222 edicion



Formato MARC 21

Tabla de Cutter - Sanborn

Archivo de Autoridades de Materia en Formato MARC (ARMARC)

Tesauros

Manifiesto de la IFLA para el servicio de Internet

Estandares de alfabetizacion informacional de la ALA

Directrices para una politica de desarrollo de las colecciones sobre la base del
modelo Conspectus de la IFLA

IFLA Manifesto for digital libraries

4. MARCO TEORICO

Para brindar mayor claridad sobre la clasificacion de las bibliotecas del SENA es
necesario acudir a las definiciones que ofrece la IFLA (Federacion Internacional de
Asociaciones de Bibliotecarios), el “Online Dictionary for Library and Information
Science” de Joan M. Reitz y la ALA (Asociacion de Bibliotecas Estadounidenses),
fuentes que ofrecen suficiente detalle sobre la misién y deber ser de cada una de las
bibliotecas en el mundo.

IFLA ODLIS ALA
Define las
siguientes
f“T‘C'.O”eS ] A library or library
principales: blished
roveer textos vy system St?”f‘ established,
?uentes administered, and
) funded by al oo .
relacionados con . , Biblioteca (o sistema
university to meet . :
los programas : . de éstas) establecida,
. . the information, resea !
impartidos, mantenida y

rch, and curriculum
needs of its students,
faculty, and staff.
Some large
universities maintain

separate undergradu

proveer los medios
Biblioteca | basicos para Ila
de investigacion,
educacion | formar a los
superior | usuarios para la

administrada por una
universidad para cubrir
las necesidades de
informacion de sus
estudiantes y apoyar

investigacion, ate and raduate | SYS programas
difusion _,de la libraries Large _e-duca.tlvos.,’ c’ie
caA000N Y | unversy lorariss| "estgacion v dems
2CCESO a las with qomprehensweg
fuentes externas OHLWS are
: considered research
como repertorios, libraries
bases de datos, |
catalogos de otras
bibliotecas.
Biblioteca | “Biblioteca A library or library A public library is an

publica fundada y | system that provides | entity that




sostenida por un
organo de la
administracion

local -0, en algun

caso, central- o
por algun otro
organismo

autorizado para
actuar en su
nombre, y
accesible, sin
prejuicios ni

discriminacion
alguna a cuantos
deseen utilizarla”

unrestricted access to
library resources and
services free  of
charge to all the
residents of a given
community, district, or
geographic  region,
supported wholly or in
part by public funds.

Because public
libraries have a
broader mandate
than academic
libraries and

most special libraries,
they

must develop their col
lections to
reflect diversity.

is established  under
state enabling laws or
regulators to serve a
community, district, or

region, and that
provides at least the
following: 1) an

organized collection of
printed or other library
materials, or a
combination thereof; 2)
paid staff, 3) an
established schedule
in which services of the
staff are available to
the public; 4) the
facilities necessary to
support such a
collection, staff, and
schedule; and 5) is
supported in whole or
in part with public
funds.

Biblioteca
especializa
da

Se trata de
bibliotecas que se
concentran en una
disciplina o grupo
de disciplinas
particulares o que
ofrecen servicios a
usuarios
interesados en una
determinada
profesion,
actividad o]
proyecto. Ofrecen
servicios de
informacion
especializada a
usuarios
especializados.

A library established
and funded by a
commercial firm,
private association, g
overnment  agency,
nonprofit
organization, or
special interest group
to meet
the information needs
of its employees,
members, or staff in
accordance with the
organization's missio
n and goals.

The scope of

the collection is
usually limited to the
interests of the
hostorganization.
Special librarians are
organized in
the Special Libraries

Biblioteca establecida,
mantenida y
administrada por una
firma comercial, una
corporacion  privada,
una asociacion, un
organismo estatal u
otro grupo o entidad
que tienen interés por
una materia especifica

para atender las
necesidades de
informacion de sus

miembros o personal y
alcanzar los objetivos
de la organizacion.

El ambito de Ilas
colecciones y de los
servicios se limita al
interés en la materia
de la organizacion que
mantiene la biblioteca.




| | Association. | |

Cuadro 1. Clasificacion de bibliotecas

A partir de la clasificacion anterior se puede decir que las bibliotecas del SENA
cuentan con varias de las caracteristicas mencionadas, no obstante sus servicios y
recursos de informacién deben dar respuesta a las necesidades informacionales de
la Comunidad.

Sin embargo, para ilustrar detalladamente los componentes de las bibliotecas SENA
se presenta el siguiente cuadro:

Componentes Observaciones

Los bibliotecarios del SENA deben contar con los perfiles idoneos

Personal para cumplir las siguientes funciones: gestion de biblioteca,
prestacion de servicios de informacién, procesos de catalogacion,
extension cultural y promocion de lectura.
Teniendo en cuenta las necesidades informacionales de la
Comunidad SENA vy el tipo de formacion que imparte la Entidad
los servicios basicos que todas las bibliotecas SENA deben
prestar son:

Servicios -Préstamo de material (En sala, a domicilio e interbibliotecario).
-Diseminacion selectiva de informacion y/o alertas bibliograficas.
-Asesoria y orientacion a usuarios en busqueda y acceso a
informacion.
-Acceso a herramientas tecnologicas para el apoyo de la
formacion.
En el marco del modelo pedagdgico institucional y diferentes
documentos como el Estatuto de la Formacion profesional
integral, se sostiene que la integralidad de la formacion se da en
cuanto haya un componente social que posibilite que el egresado
SENA cuente con el perfil esperado que incluye ser:
sLibre
*Respetuoso

Gestién *Responsable

cultural °JUSt,O
*Autonomo
+Critico
*Tolerante
*Solidario
*Colaborativo
*Investigativo
*Creativo
*Gestor de su proyecto de vida
*Innovador
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*Emprendedor
*Politicamente participativo en un marco de democracia.

Por esto las bibliotecas SENA como espacios de conocimiento,
creatividad, cultura, autoformacion, formacion, investigacion y
lectura debe disefar estrategias que impacten significativamente
el desarrollo del ser humano de manera integral a través de
programas y proyectos que incluyan el acceso a la cultura local,
regional, nacional y mundial, la produccion y socializacion de
conocimiento para el desarrollo igualitario del Pais, el fomento de
la investigacidn como herramienta para el desarrollo profesional y
de la sociedad, la promocion de lectura como una practica
individual y grupal que facilita a los seres humanos a conocer
diferentes puntos de vista, y demas actividades que aporten a
ese ser humano integral.

Formacion

Hoy en dia las bibliotecas deben ofrecer formacion para el
acceso, evaluacion y uso de la informacién en todos sus soportes
y formas. Por esto, las bibliotecas del SENA deben ofrecer los
siguientes aspectos:

-Induccién (Uso general de la biblioteca fisica y digital, horario,
Servicios).

-Formacion de usuarios (Capacitacion mas exhaustiva sobre el
uso de los componentes de la biblioteca incluyendo uso de bases
de datos, libros, revistas y varios tipos de publicaciones, asi
como instruccion sobre el uso de todos los servicios que ofrece la
biblioteca).

-Alfabetizaciéon informacional (Formacion en el acceso,
evaluacion y uso critico y eficiente de la informacién).

Recursos de
informacion
(Colecciones)

De acuerdo con la clasificacion del cuadro 1 es de resaltar que
las colecciones deben dar respuesta a las necesidades reflejadas
en los disefios curriculares y guias de aprendizaje de los
programas de formacion que ofrezca el(los) Centro(s), asi como
colecciones de literatura que apoyen los programas de
promocién de lectura y extension cultural.

Recursos Recursos publicos lo que implica que tenga un caracter publico y
financieros sus demas componentes contengan esa caracteristica.
Si bien el publico objetivo de las bibliotecas es la Comunidad
Educativa SENA, la comunidad en general puede acceder a los
Comunidad | espacios fisicos de éstas y hacer uso de las colecciones. Asi

mismo, los programas culturales pueden ser disefados e
implementados con la Comunidad de la zona.

5. DEFINICIONES
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Alfabetizacién informacional: El proceso de ensehanza-aprendizaje que busca
que un individuo y colectivo, gracias al acompafamiento profesional y de una
institucion educativa o bibliotecoldgica, utilizando diferentes estrategias didacticas y
ambientes de aprendizaje (modalidad presencial, “virtual” o mixta -blend learning-),
alcance las competencias (conocimientos, habilidades y actitudes) en lo informatico,
comunicativo e informativo, que le permitan, tras identificar sus necesidades de
informacion, y utilizando diferentes formatos, medios y recursos fisicos, electronicos
o digitales (E-ALFIN), poder localizar, seleccionar, recuperar, organizar, evaluar,
producir, compartir y divulgar (Comportamiento Informacional) en forma adecuada y
eficiente esa informacion, con una posicion critica y ética, a partir de sus
potencialidades (cognoscitivas, practicas y afectivas) y conocimientos previos (otras
alfabetizaciones), y lograr una InterAccion apropiada con otros individuos y
colectivos (practica cultural-inclusion social), segun los diferentes roles y contextos
que asume (niveles educativos, investigacion, desempefio laboral o
profesional), para finalmente con todo ese proceso, alcanzar y compartir nuevos
conocimientos y tener las bases de un aprendizaje permanente para beneficio
personal, organizacional, comunitario y social ante las exigencias de la actual
sociedad de la informacion.

Analisis de informacién: Analisis tematico de la obra de acuerdo al contenido,
asignandole las palabras claves para facilitar su recuperacion

Biblioteca: Conjunto de servicios y recursos especializados de atencion a usuarios
que utilizan diversas tecnologias y estandares de calidad en la captacion,
organizacion y difusion de informacion, basados en los conocimientos de sus
profesionales, y que apoyan el logro de los objetivos y metas de la organizacion a la
que pertenecen, a través de la creacion permanente de espacios de comunicacion y
aprendizaje de dicha organizacién y de su entorno inmediato.

Biblioteca virtual: es aquella que estad constituida totalmente por documentos
electronicos, se encuentra disponible en red e incorpora los avances de la realidad
virtual, constituye una nueva forma de realizar las tareas basicas de una biblioteca al
utilizar los avances de las nuevas tecnologias; las que jamas han tenido una
coleccion impresa ni un edificio, sino que desde un inicio fueron creadas a partir de
documentos digitalizados o publicaciones disponibles en las bibliotecas o diferentes
sitios en Internet y a las que el usuario accede mediante la computadora.

Biblioteca SENA: Ambiente de aprendizaje que adquieren, procesan y difunden
informacion, para apoyar los Programas de Formacion Profesional enmarcados en la
misién institucional.

Catalogaciéon: Descripciéon bibliografica, siguiendo normas especificas de
identificacion.

Catalogo publico en linea (OPAC): es un catalogo automatizado de acceso publico
en linea de los materiales de una biblioteca.
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Clasificacion: Asignacion de codigo de ubicacion fisica de la documentacion dentro
de las colecciones (Sistema de clasificacion Dewey).

Clave de autor: Codigo compuesto por la primer letra de una palabra (Primer del
apellido del autor o primera del titulo) seguida por tres (3) numeros segun la
combinacion dada por las Tablas de Cutter Sanborn Four-Figure Table.

Depuracién: Remocion de documentos de las colecciones activas de la biblioteca,
para garantizar la actualizacion de la informacion en dichas colecciones.

Descarte: Proceso administrativo mediante el cual se desincorporan los materiales
obsoletos, en mal estado y de contenidos no pertinentes de las bibliotecas.

Documento: Coleccion de informaciones de naturaleza uniforme o diversa
recopiladas en virtud de sus afinidades tematicas y funcionales, dirigidas a un cierto
modelo de destinatario o usuario.

Documento impreso: Todo registro informativo presentado en forma impresa visual
auditiva, tactil o combinada, que pueda conservarse a través del tiempo y el espacio.

Documento digital: Informacion presentada en lenguaje binario legible escrito en
formato hipertexto o hipermedial al que puede accederse en el contexto de la World
Wide Web.

Ejemplar: cada una de las copias impresas de una edicion.
Hidréfugo: Dicho de una sustancia: Que evita la humedad o las filtraciones
Inventario: Existencias de todos documentos que posee una biblioteca.

Memoria Técnica Institucional: Considerado como todo documento técnico
producido en las acciones involucrada en el proceso de formacién en sus etapas de
planeacién, disefio y desarrollo técnico pedagodgico, operacidn y evaluacion. La
memoria técnica tendra criterio de selectividad en el sentido de que se acopiara
aquella informacion de alto contenido técnico que sea potencial de experiencias para
el proceso técnico operativo institucional.

Recuperacion de informacién: Obtencion de datos e informacidén que responden a
estrategias de busqueda.

Redes de Informacién: Organizacion de dos o mas bibliotecas, dedicadas a un tipo
comun de intercambio de informacion a través de comunicaciones que favorezcan
su funcionalidad.
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Referencia: conjunto de fuentes tanto impresas como en formato electronico cuyo
objetivo es referir a consultas puntuales antes que ser leidas en su totalidad. Los
documentos que se deben incluir en esta coleccion son: diccionarios, enciclopedias,
fuentes bibliograficas, fuentes geograficas, anuarios, manuales, almanaques,
fuentes estadisticas.

Signatura topografica: Codigo alfanumérico que determina la ubicacion fisica del
material bibliografico. Se porcura ubicarlo en partes visible como en el lomo de los
libros. Este cdédigo agrupa el numero de clasificacion Dewey y la clave de autor
asignados por el catalogador en el software bibliografico.

Sistema de Bibliotecas: Conjunto organizado de Bibliotecas que interactuan en
forma dinamica para responder al objetivo de suministrar informacion en apoyo al
desarrollo de las diferentes acciones de una entidad, en cumplimiento de su mision
institucional.

Soportes documentales: Formatos fisicos y digitales, donde se registra la
informacion.

Tesauros: Conjunto sistematizado de palabras que definen las relaciones
semanticas del lenguaje controlado en un area del conocimiento, para la
recuperacion de la informacion.

Titulo: Breve frase o palabra que sirve de presentacion de un libro, un documento,
un capitulo, etc. dando a conocer su contenido. En creaciones interactivas
(multimedia), nombre del producto final terminado.

SIGLAS

ALA: American Library Association.

ARMARC: Archivo de Autoridades de Materia en Formato MARC.

IFLA: International Federation of Library Associations and Institutions.

LEMB: Listas de encabezamientos de materia para bibliotecas universitarias.
MARC: Catalogacion legible por maquina.

OIT: Organizacion Internacional del Trabajo.

RCAA: Reglas de Catalogacién Angloamericanas.

UNESCO: Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura.

6. SISTEMA DE BIBLIOTECAS

El Sistema de Bibliotecas esta conformado por la Biblioteca digital SENA
(http://biblioteca.sena.edu.co) y todas las Bibliotecas fisicas que ofrecen sus
servicios a la Comunidad Educativa en los Centros de Formacion, tiene cobertura
nacional e internacional y ofrece acceso a la informaciéon por medios fisicos y
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digitales que responden a la demanda de informacién de los programas de
formacion profesional, en cumplimiento de la misién institucional.

6.1. Mision

El Sistema de Bibliotecas ofrece servicios y recursos de informacion fisicos y
digitales que apoyan la ejecucion de la formacion en los Centros, disponiendo de
bibliotecas hibridas que articulan el talento humano, los recursos de informacion, la
infraestructura fisica y los recursos tecnolégicos.

6.2. Vision

Posicionarse como un Sistema Bibliotecario que apoya la formaciéon profesional
integral, el emprendimiento innovador y el empresarismo, brindando recursos de
informacion pertinentes, por medio de las colecciones fisicas y digitales, soportados
en las nuevas tecnologias e interconectados con redes nacionales e internacionales
de informacion.

6.3. Funciones del Sistema de Bibliotecas

* Garantizar el acceso a recursos de informacion pertinentes y de calidad como
apoyo al desarrollo de los programas de formacion que imparte la entidad mediante
la disponibilidad de redes de informacién, bases de datos nacionales e
internacionales y publicaciones electrénicas y digitales.

* Disefar y ejecutar programas de alfabetizacion informacional (ALFIN) que
incluyan actividades y estrategias pedagodgicas, para el desarrollo de competencias
lectoras, escritoras e informacionales en la Comunidad Educativa SENA.

e Liderar la recuperacion, organizacidn, digitalizacién, sistematizacion,
conservacion, preservacion y divulgacion del material bibliografico producto del
quehacer de la entidad con el fin de recuperar la memoria técnica institucional y
conformar la Coleccion digital de autoria SENA.

* Mantener la unidad técnica en los procesos y la prestacion de los servicios de
informacion de las Bibliotecas, promoviendo la automatizacion de los mismos.

» Establecer acuerdos y convenios que permitan el intercambio permanente de
servicios de informacion para la Comunidad SENA.

6.4.Tipologia de las bibliotecas del SENA

Las Bibliotecas fisicas son ambientes de recursos de informacion para el
aprendizaje, que apoyan la cualificacion de la formacion profesional de la
Comunidad Educativa SENA.

De acuerdo al grado de desarrollo y a los recursos con que cuentan, se clasifican en
tres (3) tipos:
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Tipologia A B C
No.de usuarios | ;.o 4 11,000 Entre 3.500'y Hasta 3.499
potenciales 10.900
Personal Entre 5y 8* Entre 4y 6* Entre 1y 4
Colecciones Minimo 10.000 Minimo 4.500 Minimo 1.500
volimenes volumenes volumenes
'"f’a‘f*;ti;‘:’t”ra Minimo 700 M2 Minimo 300 M2 Minimo 100 M2
(_:apacldad 170 puestos de 90 puestos de 30 puestos de lectura
instalada lectura lectura
computo, 1 oscaner | computo, 1| 18 puestos e
Infraestructura L . ’ computo, 1 impresora
tecnolégica y 1impresoray 3 impresora, 2 y un lector de cédigos
lectores de codigos | lectores de cédigos b
arras.
de barras de barras

7. PROCESAMIENTO TECNICO DE LAS COLECCIONES

El procesamiento técnico y el analisis de informacién es una actividad intelectual
soportada en las tecnologias de la informacion y la comunicacion, dirigida a la
gestion de las colecciones como apoyo a los servicios de busqueda y recuperacion
de informacion, siendo la construccién del catalogo publico el punto de partida para
el disefio de dichos servicios.

Para ello, el Sistema de Bibliotecas cuenta con un software bibliografico y con el fin
de mantener la unidad técnica en sus procesos y procedimientos, se fijan los
siguientes fundamentos:

7.1. Responsabilidad

La responsabilidad global del procesamiento técnico recae en los Profesionales de
Bibliotecologia, y de los bibliotecarios de acuerdo a los niveles establecidos por el
Equipo Técnico (Ver Anexo 8).

7.2. Normalizacién

Se utilizan las siguientes herramientas basadas en normas internacionales para el
tratamiento de la informacion:

* Reglas Angloamericanas de Catalogacion (RCAA), ultima edicion.
» Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, ultima edicion.
* Formato MARC21.
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* Tablas de cuatro figuras de Cutter — Sanborn.

* Archivo de Autoridades de Materia en Formato MARC (ARMARC).

* Listas de encabezamientos de materia (LEMB), ultima edicion.

* Tesauros.

* Requisitos funcionales de los registros bibliograficos (FRBR por sus siglas en
inglés).

* Metadatos.

7.3. Descripcioén bibliografica

La catalogacion descriptiva se realizara cifiéndose a lo establecido en la ultima
edicion de las Reglas Angloamericanas de Catalogacién, segundo nivel de
descripcion (1.0.D2.).

7.4. Analisis de informacion

Se asignaran encabezamientos tematicos especificos para ofrecer mayor precision
en la recuperacion de informacién, que sinteticen apropiadamente el contenido del
item.

* Se tomara como base el Archivo de Autoridades de Materia en Formato MARC
(ARMARC).

* Para los encabezamientos de areas técnicas que requieran mayor especificidad a
los consignados en ARMARC, se utilizaran tesauros de cada sector y/o especialidad
y se registraran en la etiqueta 653.

7.5. Clasificacion de la informacion
7.5.1. Numero de clasificacion

El Sistema de Bibliotecas organiza sus colecciones de acuerdo con la ultima edicion
del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, a excepcion de:

* Publicaciones periddicas: las cuales se organizan en orden alfabético de titulo (sin
tener en cuenta los articulos iniciales) y dentro de este orden se sigue la
organizacion numerica y/o cronologica

* Equipos: los cuales seran organizados por formato y tendran un consecutivo
numeérico en cada biblioteca.

7.5.2. Clave de Autor

Para la asignacion de clave de autor se usaran las tablas de cuatro figuras de
Cutter-Sanborn del OCLC Dewey Cutter Program v.1.10.6 (Version digital).

7.6. Organizacion de colecciones
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Las diferentes colecciones de la biblioteca se ubicaran fisicamente de acuerdo al
sistema de clasificacion utilizado en cada una de ellas.

A continuacion se mencionan los tipos de colecciones que deben existir en cada
biblioteca:

* General: Organizada por Sistema de Clasificacion Dewey.

* Audiovisuales: seran organizados por formato (VHS, CD, Blue-Ray, DVD, Beta) y
luego tendra en cuenta el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

* Recursos electronicos: seran organizados por formato (CD, DVD, Blue-Ray) y
luego tendra en cuenta el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

* Hemeroteca: Organizada en orden alfabético por titulo de publicacidon (sin tener
en cuenta los articulos iniciales) y dentro de este orden se sigue la organizacion
numeérica y/o cronoldgica de la misma.

* Equipos: seran organizados por formato y tendran un consecutivo numeérico en
cada biblioteca.

* Referencia: Organizada por Sistema de Clasificacion Dewey.

* Publicaciones SENA: Organizada por Sistema de Clasificacion Dewey.

* Recursos especiales: seran organizados por formato y luego se tendra en cuenta
el Sistema de Clasificacion Decimal Dewey.

8. DESARROLLO Y GESTION DE COLECCIONES
8.1. Alcances

Esta politica rige el desarrollo de las colecciones en el Sistema de Bibliotecas y
establece los parametros para la toma de decisiones en la gestion de los recursos
informativos. El documento es una guia para los bibliotecarios, instructores,
aprendices y cualquier otra persona que participa y colabora en las distintas
actividades relacionadas al desarrollo de las colecciones de las diferentes
Bibliotecas.

8.2. Generalidades

El desarrollo de colecciones en el Sistema de Bibliotecas es uno de los procesos
fundamentales en el cumplimiento de la mision institucional, como soporte a la
demanda de informacion, al proceso de formacidn integral de la comunidad de
usuarios y la investigacion.

Este proceso se aplica una vez identificadas las necesidades de informacion de los
usuarios y el desarrollo de los programas de formacion para:

* Creacion de una nueva biblioteca.
* Mantenimiento y/o actualizacién de las bibliotecas y sus colecciones segun la
tipologia estipulada por el Sistema de Bibliotecas.
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* Suscripcion o renovacion de la suscripcion a bases de datos especializadas o
multidisciplinarias.

* Adquirir colecciones en sus diferentes tematicas, soportes y formatos.

* Gestionar y organizar las colecciones bibliograficas, independiente de su formato,
soporte y medio de acceso.

* Dar respuesta a la acreditacion de los Programas de Formacion profesional bajo
los lineamientos de Registro Calificado.

Estas politicas seran aplicadas tanto a las colecciones en sus diferentes formatos,
soportes y forma de acceso, y se reflejaran en el Sistema Bibliografico automatizado
gue posee el Sistema de Bibliotecas.

La Politica de Desarrollo de Colecciones se revisara periodicamente y se actualizara
segun cambien las metas y objetivos del Sistema de Bibliotecas, los disefios de los
programas de formacion y las necesidades de informacion de los usuarios.

8.3. Objetivos

Establecer criterios y pautas de seleccion, adquisicidon, mantenimiento, gestion,
organizacion y descarte de recursos de informacién, que sirven de apoyo a la
formacion integral de la comunidad SENA.

8.4. Responsabilidad

El desarrollo de colecciones deber ser liderado por el Bibliotec6logo o persona
encargada de la Biblioteca que conozca la coleccion, con el acompafamiento de
instructores y especialistas en cada area del conocimiento. Adicional a esto, es
responsabilidad de los Grupos de aseguramiento de la calidad y Redes de
Conocimiento incluir dentro de los disefios de cada programa de formacion la
bibliografia minima requerida, responsabilidad que debe ser compartida con el
bibliotecdlogo, quien sera el puente de comunicacion y asesor en dicho proceso. En
cualquier caso, la decision final de la seleccion, adquisicion y descarte, debera ser
tomada por un comité con personal tanto de la Biblioteca como de quienes disehan
los programas y proyectos de formacion.

8.5. Subprocesos del Desarrollo de Colecciones

Los siguientes seran los subprocesos que componen el Desarrollo de las
colecciones:

8.5.1. Seleccién

Consiste en determinar la informacion, el formato y el soporte de la bibliografia
requerida en la Biblioteca para el cumplimiento de sus objetivos.
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Con el fin de determinar cuales areas de la coleccidn necesitan ser reforzadas y/o
renovadas, se tendran en cuenta los siguientes elementos:

* Contenido tematico: si hace parte del plan de estudio, si es de apoyo a la
docencia, o si es relevante para la formacion integral de la comunidad. Esta tematica
incluira obras con contenidos imparciales y con diferentes puntos de vista ante
asuntos controversiales.

» Calidad: tanto de contenido tematico, autoria, edicion y encuadernacion.

* Prevision de uso: de acuerdo a las peticiones de los instructores y aprendices, o si
son obras recomendadas por ellos, siempre y cuando no se encuentre otro ejemplar
ya en la coleccion.

* Pertinencia y relevancia de la coleccion: las obras adquiridas seran adecuadas y
coherentes con los Programas de Formacién y con la razén de ser de la institucion.

* Nivel de uso de los recursos: si algun titulo es altamente consultado, se evaluara
la posibilidad de adquirir mas ejemplares (Ver punto 8.5.1.8)

» Criticas o resenas favorables del recurso.

* Organizacion del contenido: obra incluye indices, glosarios, referencias
bibliograficas, entre otros.

Igualmente, los comités de seleccion deberan tener en cuenta los siguientes
criterios:

8.5.1.1. Necesidades de informacion de la comunidad de usuarios

La coleccidn estara orientada a atender las necesidades de consulta de los usuarios
tanto en temas referentes a la formacion, como en temas de informacion general,
cultura y uso del tiempo libre. Se daran prioridad a las solicitudes de parte de los
instructores y/o de los aprendices del SENA.

8.5.1.2. Fuentes de recursos de informacién
Para la seleccién, se tendra en cuenta las siguientes fuentes de recursos:

* Bases de Datos comerciales donde aparecen resenas de recursos.

* Paginas Web de las editoriales o de las empresas distribuidoras de material
bibliografico.

* Visitas a editoriales, proveedores de bases de datos y de publicaciones seriadas.
* Teniendo en cuenta los descuentos ofrecidos, la calidad del servicio, informes
recibidos y reputacion.

* Revistas especializadas dedicadas a resefiar recursos.

* Revistas profesionales representativas de las disciplinas de ensefianza.

* Resenas publicadas en recursos monograficos y en la prensa local.

* Ferias de libros y librerias locales.

» Bibliografias generales y especializadas de colecciones basicas recomendadas.

» Catalogos de otras bibliotecas con colecciones similares.
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* Sugerencias o solicitudes de instructores, aprendices y personal administrativo del
SENA.

» Estudios de usuarios y de la coleccion.

» Consulta a instructores, asesores de formacion y especialistas tematicos.

8.5.1.3. Niveles de la coleccion

Las colecciones de las bibliotecas del SENA, de acuerdo con los lineamientos
propuestos por la IFLA para el desarrollo de colecciones, deben cumplir con un nivel
de ensefianza o formacién, las cuales cubren las necesidades de los usuarios
generales de la biblioteca durante todo el ciclo de ensefianza. Para ellos, se tomaran
en cuenta los siguientes aspectos:

* Extensa coleccidon de monografias y obras de referencias generales y una
seleccion de monografias y obras de referencia especializadas.

* Extensa colecciéon de publicaciones peridodicas de caracter general y una
coleccion representativa de publicaciones especializadas.

* Una coleccion extensa de obras de autores conocidos y una seleccion de obras
de autores menos conocidos pero relevantes. Se hara especial énfasis, en las obras
de caracter institucional o de produccién intelectual del SENA.

* Un acceso definido a una coleccion extensa de recursos electronicos y digitales,
de acceso local o remoto, que debe incluir herramientas bibliograficas, bases de
datos, textos, publicaciones periddicas, entre otros.

8.5.1.4. Areas del conocimiento

Las areas del conocimiento estaran asociadas a los Programas de Formacion
desarrollados por el SENA. Para lo cual se tomara en consideracion los disefios de
los programas de formacion.

Debido a la gran variedad en tematicas de acuerdo a los portafolios de los
Programas de formacion, y teniendo en cuenta las caracteristicas particulares de
cada Biblioteca y los principios institucionales, las colecciones, independientemente
de su tematica, deberan basarse en los siguientes principios:

* Autoridad: evaluacion de la idoneidad de autores y editoriales

* Relevancia: aporte al desarrollo de nuevos conocimientos al area

* Imparcialidad: en creencias culturales, politicas y religiosas o de cualquier otro
tipo.

* Legalidad: Incluir los numeros normalizados internacionales (ISBN, UPC e ISSN)
» Calidad: titulos que apoyen la formacion integral del usuario de la biblioteca,
incluyendo aquellas obras que, aunque no sean relevantes a las tematicas del centro
al que pertenecen, fomenten el desarrollo de la persona humana, los valores, la
cultura o el sano esparcimiento.
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8.5.1.5. Idioma

El espanol sera la lengua predominante entre las obras seleccionadas. En obras de
caracter tecnoldgico, deben adquirirse también titulos editados en idioma inglés
cuando no sea posible la consecucion de la obra traducida. La seleccién en otros
idiomas se hara siempre y cuando éstos sean los predominantes en la especialidad
y no se encuentre traduccion al espafiol o al inglés.

Las bases de datos multidisciplinarias pueden tener contenidos en idioma inglés y
espafol.

8.5.1.6. Cobertura geografica

Se adquiriran obras publicadas en cualquier parte del mundo, cuyo alcance, calidad,
idioma y demas criterios correspondan a las necesidades de los usuarios.

8.5.1.7. Fecha de publicacién

La fecha de publicacion de la obra a adquirir podra variar de acuerdo a la tematica
predominante en su contenido, asi:

Area tematica Actualidad
(Ahos)

Artes (Indefinido)

Diseno 10

Ciencias agropecuarias 5

Ciencias basicas 10

Ciencias de la salud 5

Ciencias econdémicas, comercio |5

Administracion, gestion | 5

empresarial, recursos humanos,

logistica, mercadeo y

comunicacion

Ciencias humanas y literatura (Indefinido)

Derecho y ciencias politicas 5

Ingenieria, tecnologia y|3

computacion

En el caso de ciencia y tecnologia podran adquirirse publicaciones de afios
anteriores, siempre y cuando sus contenidos expresen los principios cientificos y/o
filosoficos que las conviertan en clasicos en su tematica y sean recomendados por
los docentes y expertos.
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En literatura, filosofia, biografia, historia, disefio y arte, puede aplicarse flexibilidad
en la fecha de publicacion, pues sus contenidos conservan vigencia a través del
tiempo.

8.5.1.8. Numero de ejemplares

El numero de ejemplares a adquirir sera de uno (1) a tres (3) por cada titulo,
especialmente asociados con los contenidos de los Programas de Formacién del
centro al que pertenecen, de ser necesario para la consulta se procedera a adquirir
mas. En todo caso, no excedera a diez (10), siendo esta cantidad solo para textos
basicos de cursos.

En el caso de obras de cultura general, entre las que se incluyen tematicas
relacionadas con ciencias sociales, ciencias naturales, literatura y/o arte, y que no
sean representativas de los Programas de Formacion Profesional, se incluiran
maximo dos (2) ejemplares.

En lo posible debe evitarse la adquisicion de colecciones completas cuando éstas
incluyan titulos que no correspondan a las tematicas de los Programas de
Formacion.

8.5.2. Adquisicién
Se obtendra material a través de los procesos de:

» Compra: Proceso mediante el cual se adquiere material bibliografico y para el cual
se asigna un presupuesto determinado.

* Donacién: proceso por el cual se adquiere material de manera gratuita, en la cual
el donante lo hace por criterio propio.

* Reposicion: Proceso de adquisicion de material como reemplazo del ya existente,
ya sea por deterioro o por pérdida por parte del usuario.

* Canje: Adquisicion de material producto del intercambio nacional o internacional
de material bibliografico impreso o electronico producido y editado por el SENA por
publicaciones de tematicas similares.

* Depésito institucional: Proceso que consiste en la entrega de obras de caracter
bibliografico a las colecciones de las bibliotecas del Sistema de Bibliotecas.

La adquisicidn de nuevo material bibliografico, se hara posterior a la seleccion de los
titulos.

Las Bibliotecas del SENA se acogen a la legislacion sobre proteccion de derechos
de autor, por lo cual no deben tener entre sus colecciones publicaciones no
protegidas por derechos de autor.

En cuanto a la reproduccién de material descatalogado en el mercado, el Sistema de
Bibliotecas se acoge al articulo 38 de la Ley 23 de 1982:
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“Las bibliotecas publicas pueden reproducir, para el uso exclusivo de sus lectores y
cuando ello sea necesario para su conservacion o para el servicio de préstamos a
otras bibliotecas, también publicas, una copia de obras protegidas depositadas en
sus colecciones o archivos que se encuentren agotadas en el mercado. Estas copias
pueden ser también reproducidas, en una sola copia, por la biblioteca que las reciba,
en caso de que ello sea necesario para su conservacion, y con el unico fin de que
ellas sean utilizadas por sus lectores’.”

Para la adquisicibn de material bajo la modalidad de compra, las Bibliotecas se
cefiran a los procedimientos normalizados por el SENA para la compra de bienes.

El material recibido bajo la modalidad de donacion debera ser evaluado previamente
para considerar su pertinencia en la inclusién en la coleccion.

Para cualquier caso, el Sistema de Bibliotecas aceptara la donacion con la condicion
de poder disponer libremente de dicho material. Las obras que no hayan podido ser
evaluadas antes de su recibo y que una vez evaluado no tenga pertinencia con las
tematicas de los programas de formacion, podran ser ofrecidas a otras Bibliotecas
del SENA que incluyan dicha tematica. En caso de no ser admitido en ninguna de
estas Bibliotecas, se ofrecera a otras externas en calidad de donacion.

Los titulos que ya se encuentran en las colecciones se rechazaran. Solo se
exceptuaran aquellas obras que puedan servir para reemplazar ejemplares ya
existentes en mal estado fisico, o que por su nivel de consulta ameriten la inclusién
de otro ejemplar. Igualmente, las donaciones que requieran un sobrecosto en su
mantenimiento seran evaluadas antes de su aceptacidn y posterior inclusion en las
colecciones. Bajo ninguna circunstancia se recibira material obsoleto y en mal
estado fisico.

La reposicion de materiales extraviados por los usuarios se hara con un ejemplar
nuevo, en lo posible con el mismo titulo y misma edicion, junto con la presentacion
de la correspondiente factura de compra en original. En caso de no encontrar el
titulo para la reposicion, el usuario debera entregar una obra de valor y tematica
similar al perdido o por la nueva edicidn del mismo titulo, mediante la valoracion e
indicacion previa de la Biblioteca. Para cualquier caso de reposicion se debera
adjuntar la factura original de compra del material.

No se reciben fotocopias bajo ninguna circunstancia.
8.5.3. Evaluacion de la coleccion
Consiste en el analisis de las diferentes colecciones bibliograficas por parte de un

comité especializado, y en cada biblioteca, teniendo en cuenta variables cualitativas
y cuantitativas, para determinar su permanencia o retiro de la biblioteca.

" http://www.cerlalc.org/documentos/colo23.htm#4 2
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Esta actividad debe ser realizada en forma regular, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

* Contenido obsoleto.

* Fecha de publicacion, dependiendo de la materia correspondiente a la obra.
Incluye la adquisicion de una nueva edicidén (no se aplica a la literatura).

* Deterioro fisico: roto o rayado, pérdida de hojas o de encuadernacion,
contaminacion, mala impresion y papel quebradizo y/o resquebrajado, humedad,
entre otros.

* Escasa circulacion: El titulo no ha sido consultado en los ultimos 3 afios. Cuando
se aplica este criterio, y luego del analisis se determina que el contenido esta
vigente, debera darse un margen de tiempo no superior a dos (2) meses para
promocionar el material entre los usuarios.

* Numero de ejemplares: En el caso de aquellas obras que fueron adquiridas en un
momento de alta demanda y cuando ésta disminuye, no se hace necesario contar
con la totalidad de ejemplares.

* Tamafo de la coleccion vs. documentos adquiridos en el ultimo afo.

* Colecciones incompletas o numeros sueltos de suscripciones.

* Analisis de las colecciones por parte de instructores, asesores de red, expertos
tematicos y bibliotecarios.

* Listas bibliograficas basicas comerciales e institucionales

* Indicadores de evaluacion:

= Cuantitativos

i. Volumenes por titulo.
ii. Volumenes ingresados por titulos ingresados.
iii. Tasa de Crecimiento de la coleccidn.
iv. Porcentaje de la coleccion para préstamo.
v. Porcentaje de la coleccion no utilizada.
vi. Documentos consultados en sala per capita.
vii. Indice de circulacién (Promedio de préstamos por usuario potencial) Documentos
en la coleccion por titulacion.

= Cualitativos

viii. Encuesta de necesidades informacionales de la comunidad de usuarios
(aprendices e instructores).
ix. Calidad, pertinencia, obsolescencia, imparcialidad, autoridad y estado fisico del
material, con apoyo de los instructores del centro.

8.5.3.1. Mantenimiento fisico de las colecciones

En la evaluacidén se debe establecer una valoracion del estado de conservacion de
las colecciones, incluyendo el estado de conservacion, las condiciones fisicas del
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entorno, los sistemas empleados para su instalacion y manipulacion habitual. En
todo caso, se deberan tomar medidas tanto preventivas como reactivas.

Entorno ambiental: se buscaran las condiciones 6ptimas para su depédsito

* Debe ocupar siempre las zonas mas protegidas del edificio, con menor oscilacion
de temperatura y humedad.

* No ser atravesado por ningun tipo de conduccion de aguas.

* Los materiales de construccion ideales son los incombustibles e hidréfugos.

* El mobiliario debe ser sdélido, inoxidable, ignifugo, antiacido y antibibliéfago.

lluminacién:

* Supresién de iluminacién directa.

* |Instalacion de vidrios filtrantes de rayos UVA.
* Control de la intensidad de luz artificial.

Microclima 6ptimo:

Control de las condiciones ambientales de cada soporte; aireacion/renovacion de
aire, regulacion artificial del microclima (calefaccion, deshumidificacion, otros); de ser
posible la instalacion de medidores (termometros, higrometros, otros).

Control de contaminacién atmosférica: en lo posible, se instalaran sistemas de
filtrado de aire.

Control bidtico: se controlaran los agentes biologicos que puedan afectar a la
coleccidn por medio de las siguientes medidas:

Temperatura y humedad.

Ventilacién.

Vigilancia de ventanas y huecos exteriores.

* Incorporacibn de documentos no contaminados (especialmente en las
donaciones).

* Limpieza anual de los documentos del depésito.

Limpieza de suelo con aspiradoras.

Control anual del estado de los documentos.

Tratamientos preventivos.

Contra incendios:

» Sistemas de extincién automatizados.

Extintores portatiles (de polvo polivalente).

Sefalizacion de las rutas de evacuacion.

Elaboracion del plan de actuacion de emergencia de la biblioteca.

Proteccion contra robo y vandalismo:
* Vigilancia directa (salas de consulta y salidas).
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* Implementacion de sistemas antihurto (Radiofrecuencia, bandas magnéticas o
cualquier otro sistema de caracteristicas similares).

* Circuito cerrado de televisidon (no en los depoésitos para evitar las radiaciones
sobre las obras).

* Inventarios anuales o periodicos.

* Cerraduras de seguridad en las puertas.

Si a pesar de todas las medidas preventivas la informacion contenida en las obras
corre el riesgo de deteriorarse o perderse, se procedera a usar sistemas que
garanticen su conservacion como lo son el fotocopiado, la digitalizacion o la
microfilmacién, teniendo en cuenta el articulo 38 de la Ley 23 de 1982.

8.5.3.2. Reparacion y encuadernacion de recursos:

Su proposito sera preservar y extender la vida util del material que lo requiera.

La evaluacién de la coleccién se enfocara a la definiciéon del nivel de dafo del
material para asi decidir el tipo de intervencion que se hara; esto sera de acuerdo a
su estado fisico, su valor documental y su uso.

Las actividades preventivas y de reparacion incluiran actividades tales como:

* Limpieza manual y mecanica de los documentos

* Eliminacidén de manchas superficiales.

* Eliminacion de parches y cintas autoadhesivas.

* Reparacion de cortes y rasgaduras.

* Alisado y secado de documentos arrugados y plegados.

Para la encuadernacion, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

* Vida util mayor a 5 afios (0 menor, en caso de que se requiera por Su uso
frecuente).

* Obras con gran expectativa de uso.

* Obras que se retendran indefinidamente, debido a la naturaleza de su contenido.
Obras que requieren de ser fotocopiadas.

Obras argolladas

No se procedera a la encuadernacion en los siguientes casos:

* Cuando se pueda perder informacion debido al proceso.

* Libros que tengan laminas que se puedan danar durante la encuadernacion.

* Libros de facil adquisicion y bajo costo en el mercado (Ej.: Menos de 30 mil
pesos).

* Revistas impresas que también tienen disponibilidad electronica.

* Obras con encuadernacion valiosa.
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8.5.4. Expurgo

Como resultado de la evaluacion, se eliminan de la coleccion, del sistema y del
inventario los titulos o ejemplares seleccionados.

Este proceso se desarrollara de acuerdo a los siguientes factores:

* Obsolescencia: la obra tiene caducidad informativa y por lo tanto carece de
validez. Puede ir desde un nivel nulo, como en el caso de las Ciencias humanas, a
un alto grado de obsolescencia como en las obras de tematica sobre Ciencia y
tecnologia. Igualmente, se tomara como referencia la tabla de actualidad en afos,
usada en el proceso de seleccidn por fecha de publicacion.

* Espacio fisico: cuando el espacio se vuelva insuficiente para mantener la
coleccion.

* Cambio de intereses: cuando se disefien, reestructuren o actualicen los
programas de formacion.

* Deterioro fisico: roto o rayado, pérdida de hojas o de encuadernacion,
contaminacion, mala impresion y papel quebradizo y/o resquebrajado, humedad,
entre otros.

* Otros factores decididos por la propia biblioteca y previamente autorizados por el
Comité de descarte.

El expurgo debera hacerse mediante el examen directo del material y bajo los
criterios de evaluacién e indicadores antes mencionados.

Una vez tomada la decision de retirar el material de la coleccion por parte del comité
y de la persona encargada del proceso, se presentan los siguientes casos para la
toma de decisidn sobre su reubicacion:

* Si el material esta inventariado se procedera a su reintegro al Almacén General
del Centro de Formacion, siguiendo los lineamientos determinados por la Entidad y
se actualizara el estado del proceso del ejemplar en el software bibliografico.

» Si por el contrario, no esta en el inventario, puede ser ofrecido a otras Bibliotecas
siempre que el motivo del descarte sea falta de pertinencia en la tematica de la
coleccion y/o podra ser desechado como material reciclable si el motivo es
obsolescencia o deterioro fisico.

* Si el motivo es gran cantidad de ejemplares del titulo en circulacion, se conserva
en la coleccién la cantidad necesaria para satisfacer la consulta y los restantes se
podran almacenar en un lugar diferente. Estos ejemplares podran reincorporarse a la
coleccidon cuando aumente su demanda o se requiera reemplazar ejemplares
deteriorados del mismo titulo. En ambos casos se debe registrar el estado de
proceso del ejemplar en el software bibliografico.

9. INVENTARIO DE COLECCIONES
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El inventario es el recuento pormenorizado de las existencias del material de la
Biblioteca. Debe ser revisado una vez al afio para detectar pérdidas y proceder a la
realizacion de los tramites para la baja administrativa de las mismas de acuerdo a la
normatividad del SENA.

Esta revision fisica se considera una excelente oportunidad para realizar evaluacion
de la coleccion y tomar decisiones sobre el descarte, asi como también para
detectar problemas o errores que se presentan en el procesamiento técnico y
reparacion del material deteriorado.

10. REGLAMENTO DE LOS SERVICIOS

Con el fin de garantizar la eficiencia en la prestacion de los servicios de informacion
en el Sistema de Bibliotecas se determinan las siguientes politicas:

10.1 Responsabilidad

La prestacion de los servicios en las bibliotecas debe ser realizada por personal
competente, en las diferentes actividades inherentes a los mismos. (Ver anexo 7).

10.2 Clasificacion de los servicios

* Alfabetizacion informacional: Programa de formacion para el desarrollo de
competencias en la busqueda, seleccion, recuperacion, uso y manejo de los
recursos de informacion de las Bibliotecas del SENA.

* Consulta en sala: Revision de documentos de las diferentes colecciones (material
impreso, audiovisual y recursos digitales) en el espacio fisico de las Bibliotecas
ubicadas en los Centros de Formacion.

» Elaboracion de bibliografias: Listado ordenado de referencias bibliograficas.

* Diseminacion selectiva de la informacion: Listados bibliograficos disefados para
necesidades especificas de acuerdo al perfil del usuario.

* Préstamo externo: Servicio de préstamo de documentos que se pueden llevar
fuera del espacio fisico de la biblioteca.

* Préstamo interbibliotecario: Se realiza entre bibliotecas internas del SENA y de
otras Instituciones.

* Préstamo de computadores: Para consulta de bases de datos, internet, trabajos
académicos, entre otros.

* Extension bibliotecaria: Préstamo de documentos a lugares alejados de la
biblioteca por tiempo solicitado por el instructor teniendo en cuenta la duracion del
Curso.

* Extension cultural: Programas regulares de promocion de manifestaciones
artisticas y productos del aprendizaje, propuestos conjuntamente con el Grupo de
Bienestar, instructores y emprendimiento para el desarrollo de la formacion integral
de los aprendices.



29

10.3 Horarios

El horario de la prestacion de los servicios en las Bibliotecas fisicas del SENA, se fija
garantizando la cobertura de acuerdo a las jornadas de las acciones de formacion
desarrolladas por los Centros a los cuales atienden.

Los horarios deben ser actualizados en el mdédulo de circulacion del software
bibliografico del Sistema de Bibliotecas.

Los servicios de informacion de la Biblioteca Digital son permanentes desde la
direccioén: http://biblioteca.sena.edu.co.

10.4 Clasificacion de usuarios

Usuarios internos Usuarios externos
Aprendices formacion titulada Egresados
Instructor de planta Empresa y/o Institucion
Instructor contratista Pensionados
Administrativo de planta Estudiantes universitarios

Administrativo contratista

10.5 Derechos y deberes de los usuarios

Derechos

Utilizar los servicios que ofrece el Sistema de Bibliotecas.

Recibir atencion oportuna de acuerdo al turno de solicitud de los servicios.
Gozar de trato amable y cortés por parte de los funcionarios de las Bibliotecas.
Disfrutar de un ambiente propicio para la lectura y la investigacion.

Deberes

* Abstenerse de fumar e ingerir alimentos, para evitar el deterioro de los materiales
de consulta y del ambiente dentro de la Bibliotecas fisicas.

* Someter a revision todo material que entre y salga de la Biblioteca, segun criterio
del personal de seguridad.

* Velar por el buen estado de los materiales de consulta, equipos y mobiliario de las
Bibliotecas.

* Devolver cumplidamente el material retirado en calidad de préstamo.

* Asumir las responsabilidades que se generen por mora en la devolucion del
material obtenido bajo la modalidad de préstamo interbibliotecario.

* Brindar trato amable a los usuarios y a los funcionarios que prestan el servicio en
la Biblioteca.
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* Respetar los horarios y politicas adoptadas para el buen funcionamiento de las
Bibliotecas.

* Hacer uso adecuado de la informacién, respetando las normas de derechos de
autor de los documentos.

10.6 Procedimientos

10.6.1. Biblioteca Fisica
10.6.1.1. Préstamo externo
Servicio al que tienen derecho:

* Aprendices matriculados en programas de formacion titulada, presentando el
carné vigente.

* Instructores de planta y de contrato, circunstancia que acreditaran con carné
actualizado o a través de comunicacion del jefe inmediato del Centro de Formacion o
Dependencia administrativa en la cual ejecuten su contrato y en la que se certifique
la vigencia del mismo.

* Personal administrativo de planta y de contrato, circunstancia que acreditaran con
carné actualizado o a través de comunicacion del jefe inmediato del Centro de
Formacion o Dependencia administrativa en la cual ejecuten su contrato y en la que
se certifique la vigencia del mismo.

* Usuario externo: Carta de préstamo interbibliotecario y/o empresarial, incluido el
documento de identidad. Cuando se han establecido convenios debe presentar el
carné vigente y el documento de identidad. En caso de mora en la devolucion,
perdida o deterior6 del material, el usuario debe asumir la responsabilidad.

* Se podra renovar el préstamo del material hasta por dos (2) veces consecutivas
siempre y cuando no esté vencida su fecha de entrega.

* La renovacion se puede hacer desde el catalogo publico, telefonicamente o por
medio del correo electronico.

10.6.1.2. Cantidad de material y tiempo de préstamo

Libros Revistas Audiovisuales Equipos

Aprendices 5 4 3 1
Instructores 10 llimitado 6 llimitado
Administrativos 3 2 1 1
Coleccion Tiempo de préstamo

Audiovisuales Hasta 3 dias

Equipos Hasta 4 horas

General Hasta 15 dias

Hemeroteca Hasta 3 dias
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Recursos electronicos Hasta 3 dias
Referencia Consulta en sala
SENA 8 dias

Las colecciones de Referencia (diccionarios, enciclopedias anuarios directorios y
catalogos) y software, por sus contenidos y caracteristicas especiales de manejo, no
deben ser retirados de las Bibliotecas.

De acuerdo con las condiciones especificas de consulta y tamafio de la coleccion y
numero de estudiantes con matricula vigente, cada Biblioteca podra variar
temporalmente la cantidad de material y el tiempo de préstamo.

10.6.1.3. Reclamo de material vencido

* Si vencida la fecha de devolucion el usuario no ha hecho entrega del material
prestado, se le suspendera el servicio de préstamo y se le enviara el formato de
reclamacion.

* En caso de préstamo interbibliotecario, se suspendera el servicio de préstamo a la
institucion prestataria y se hara la reclamacion por via correo tradicional o
electrénico.

* Si después de ocho dias de la primera reclamacion, el aprendiz SENA no ha
devuelto el material vencido, se reportara el hecho al Coordinador respectivo, quien
debera iniciar las acciones pertinentes para la recuperacion del material y determinar
si hay lugar a tomar medidas disciplinarias de acuerdo al reglamento del aprendiz
SENA.

* Tratandose de empleados que estén en ndmina SENA, que se encuentren en
mora de devolucién de material y pasado 1 mes después de la primera reclamacion,
se enviaran los reportes a la Division de Recursos Humanos, acompanados de copia
de la carta(s) de reclamacion con los datos relativos al material demandado y la
autorizacién de descuento firmada por el empleado, para que se efectue el cobro por
nomina del valor comercial actual del libro.

* Cuando se trate de empresarios, se enviara carta de reclamo para la devolucion
del material. Si pasado un mes, no se realiza la devolucién se interrumpira el
préstamo de material a dicha empresa, durante un afio y se iniciara el proceso de
baja.

10.6.1.4. Sanciones
a. Por mora en la devolucion del material:

* Suspensién del préstamo por el doble del tiempo de mora contados en dias
calendario.

* El usuario interno que incumpla el término de devolucién de material en préstamo
interbibliotecario, sera suspendido en las bibliotecas del SENA, desde el momento
en que se recibe el reporte correspondiente y ademas debera asumir las sanciones
que le imponga la biblioteca prestataria. Para levantar la sancién debe presentar a la
biblioteca SENA el paz y salvo de dicho préstamo.
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b. Por pérdida o dafo, hurto o mutilacion del material:

* El usuario repondra el material perdido o dafado, teniendo en cuenta las
siguientes condiciones:

« Libros y audiovisuales: Ultima edicién del mismo titulo. Si éste no se consigue en
el mercado editorial, se repondra con otro del mismo tema y con una edicién no
anterior a tres (3) afios de la fecha en que se haga efectiva la reposicion, de acuerdo
a lo estipulado en las normas fiscales de la entidad y previa aprobacion del
encargado de la Biblioteca.

* Revistas: Se repondran con el mismo numero del ejemplar y en su presentacion
original. De ser imposible su consecucion, concertar con el encargado de la
biblioteca la sustitucion por otro numero de alta demanda y de temas afines.

* El usuario que saque materiales de la Biblioteca, sin legalizar el préstamo, sera
sancionado con la suspension del préstamo en la totalidad de las bibliotecas del
SENA y se reportara el hecho, asi:

Aprendiz SENA: A las directivas del Centro de formacién al cual pertenece
(Subdirector, Coordinador y Trabajador Social), quienes deberan aplicar los
correctivos y sanciones necesarias.

Instructores y personal administrativo: al Jefe inmediato y/o al supervisor o
interventor del contrato.

En cada caso se deberan efectuar los respectivos tramites de legalizacion de los
materiales en el inventario del SENA.

10.6.1.5. Otras razones de suspension del servicio de préstamo

Ademas de la sancion aplicada por mora en la devolucion del material, el préstamo
se suspendera en las siguientes situaciones:

* Aprendiz SENA: Cuando se firme el paz y salvo final.
* Contratistas por prestacion de servicios: Cuando se firma paz y salvo para
legalizacion del contrato.

También se suspendera el servicio de préstamo cuando haya necesidad de cerrar
las Bibliotecas para dar cumplimiento a normas internas de la entidad,
proporcionando aviso oportuno por medio de carteleras y correo electronico.

10.6.1.6. Préstamo interbibliotecario

El préstamo interbibliotecario es un servicio que se establece a través de la firma de
acuerdos y/o convenios interinstitucionales, para complementar las colecciones
propias como apoyo a los programas de formacion profesional ofrecidos por la
Institucion y en conformidad con lo establecido en la normatividad nacional donde se
reglamente el registro calificado para instituciones de educacién superior.
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10.6.1.6.1. Usuarios beneficiarios

* Aprendices de formacion técnica y tecnoldgica, instructores del SENA y personal
administrativo.

* Usuarios pertenecientes a las instituciones con acuerdo y/o convenio de PIB
vigente con el Sistema de Bibliotecas.

10.6.1.6.2. Personal encargado del procedimiento de PIB

Los lideres de biblioteca estaran encargados de la gestidén regional y aplicacién de
las politicas del PIB en las Bibliotecas, respondiendo a las necesidades de
informacion de la comunidad educativa del SENA.

El lider de cada biblioteca designara el personal encargado de hacer el
procedimiento indicado, quienes deben tener un manejo apropiado del médulo de
PIB del sistema de informacion bibliografica.

10.6.1.6.3. Caracteristicas de las instituciones para realizar acuerdo y/o
convenio

* Instituciones de educacion superior, técnica, tecnoldgica y/o profesional cuyas
Bibliotecas dispongan de colecciones que respondan a las necesidades de
informacion asociadas a la formacion profesional de la Comunidad educativa SENA.
* Bibliotecas publicas y Redes de Bibliotecas de Cajas de Compensacion Familiar.

* Centros de Documentacion de entidades gubernamentales y no gubernamentales
que realizan investigaciones en areas afines a la formacion del SENA.

10.6.1.6.4. Procedimiento para realizar acuerdo y/o convenio
Los acuerdos y/o convenios de PIB tendran dos tipos de procedimientos:

Regionales: Beneficiaran a usuarios de bibliotecas SENA de una misma ciudad E;j.
Biblioteca de Servicios Financieros (Bogota) y Camara de Comercio de Bogota.

* Recepcion o envio de solicitud de acuerdo y/o convenio mediante correo
electronico o carta impresa firmada por los encargados del PIB de la Biblioteca
(Cada Biblioteca manejara sus acuerdos y/o convenios).

» Se firmara acuerdo y/o convenio escrito entre las Bibliotecas.

* Se anexaran al acuerdo y/o convenio, los formatos de carta de PIB y paz y salvo
de las instituciones, correos electronicos del personal responsable del PIB y firmas
autorizadas de cada Biblioteca para expedir cartas y paz y salvos.

* Se informara al Equipo de Gestién del Sistema de Bibliotecas en la Direccion
General sobre el acuerdo y/o convenio.

* Se realizaran y actualizaran acuerdos y/o convenios con periodos minimos de 1
ano.
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Nacionales: Favoreceran a los usuarios de las Bibliotecas SENA del orden nacional,
regional y de Centros de diferentes ciudades, donde la Institucion tenga sedes:

Ej. CORPOICA tiene acuerdo de cooperacion nacional con el Sistema de Bibliotecas
que beneficia a las sedes ubicadas en Mosquera, Medellin, Palmira, Espinal,
Monteria, Santa Marta y Villavicencio.

* Recepcion o envio de solicitud de acuerdo y/o convenio mediante correo
electronico o carta impresa firmada por el Gestor(a) del Sistema de Bibliotecas.

* Se firma acuerdo y/o convenio escrito entre ambas instituciones.

* Se anexan al acuerdo y/o convenio los formatos de carta de PIB y paz y salvo de
las 2 instituciones, correos electronicos del personal responsable del PIB y firmas
autorizadas de cada biblioteca para expedir cartas y paz y salvos.

* Se informara al Equipo de Gestidon en la Direccion General sobre el acuerdo y/o
convenio.

* Se realizaran y actualizaran acuerdos y/o convenios con periodos minimos de 1
ano.

10.6.1.6.5. Condiciones del préstamo a instituciones con las que se ha
realizado acuerdo y/o convenio

* Las colecciones del Sistema de Bibliotecas estaran disponibles para las
Instituciones con las que se ha establecido acuerdo y/o convenio de PIB, a
excepcion de la coleccion de referencia y material que contenga software.

* El limite de préstamos por Institucion sera de 15 documentos por ciudad.

* El préstamo por usuario sera maximo de 2 documentos, y podra renovar hasta 2
veces.

* Atender los reglamentos de préstamo del Sistema de Bibliotecas. La Biblioteca
solicitante que incumpla las normas establecidas se le suspendera el servicio de
préstamo por un mes.

* Notificar a las Bibliotecas del SENA con la debida anterioridad, los periodos de
cierre de préstamo por vacaciones o inventarios de su Unidad de Informacion.

* Se le notificara por medio de correo electrénico a la Institucidn solicitante los
casos de mora, pérdida o deterioro del material por parte de sus usuarios.

10.6.1.6.5.1. Procedimiento para solicitud de material bibliografico

* Presentar documento de identidad y carta institucional de PIB.

* El personal del Sistema de Bibliotecas dara a conocer las condiciones del PIB y
asesorara al usuario en la busqueda del material requerido.

* Se realizara el préstamo del material al usuario a través del sistema de
informacion bibliografica.

* En caso de no tener sistema de informacién bibliografica, la Biblioteca realizara el
préstamo utilizando los formatos impresos propuestos para el PIB.
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10.6.1.6.5.2. Procedimiento para devoluciéon de material bibliografico

* El personal del Sistema de Bibliotecas descargara el préstamo del material del
sistema de informacion bibliografica.
* Se le expedira certificado de paz y salvo.

10.6.1.6.6. Procedimiento para solicitud de PIB por la comunidad SENA

* Presentar carné actualizado en la Biblioteca del Centro de Formacion al que
pertenece. En caso de haber perdido el carné, el usuario puede presentar su
documento de identidad acompaiado de la carta de PIB que debe indicar el numero
del documento.

* Se verificara en el sistema de informacion bibliografico que el usuario esté
registrado, no tenga sanciones y/o items vencidos.

* En caso de que la Biblioteca no tenga sistema de informacion bibliografica, se
utilizara el formato propuesto por el Equipo de Gestidn de la Direccion General.

* Se generara la carta de PIB desde el sistema de informacion bibliografica, con
vigencia de quince (15) dias.

* La carta se cargara en el médulo de PIB del sistema de informacion bibliografica.

* Se entrega la carta al usuario de manera inmediata, para que haga se desplace
hasta la Biblioteca prestamista y haga uso del servicio.

* Una vez devuelto el material en la Biblioteca prestamista, el usuario debe entregar
a la Biblioteca del Centro, el paz y salvo de la biblioteca prestamista.

10.6.1.7. Acceso a herramientas tecnolégicas para el apoyo de la formacién

La comunidad SENA tiene derecho a consultar y manejar informacion por medio del
acceso a internet y herramientas ofimaticas como medios para cualificar sus
proyectos de formacion.

El uso de estas herramientas debe ser al interior de la biblioteca y por el tiempo que
esta lo determine, propiciando un uso racional y suficiente para la comunidad que
requiere este servicio.

El préstamo debe realizarse automatizadamente por medio del software de gestion
qgue use el Sistema de Bibliotecas.

10.6.1.8. Programa de induccioén y formacién de usuarios
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Para los aprendices de formacion titulada, cada biblioteca programara de manera
obligatoria como parte de la induccion a la entidad, en coordinacién con las
directivas de los centros de formacion, la presentacion del Sistema de Bibliotecas
con los siguientes contenidos:

* Orientacion general sobre el funcionamiento del Sistema de Bibliotecas: Personal,
objetivos, horario, funciones, estructura y servicios.

* Consulta del catalogo publico: Inicio de sesion, tipos de busqueda, consulta y
renovacion de préstamos, solicitud de reservas y actualizacion de datos.

» Estrategias de busqueda para la localizacion de informacion en las bases de
datos disponibles en la biblioteca digital.

* Uso del servicio de descubrimiento y entrega: inicio de sesion, tipos de busqueda,
consulta de resultados vy filtro de resultados de busqueda.

* Descripcion de la coleccion digital SENA.

Para los funcionarios de planta y por contrato la coordinacién se hara con el
Subdirector de Centro o el personal que estos deleguen para tal fin.

Se tendran en cuenta los lineamientos vigentes en su momento para la ejecucion del
proceso de induccién en los Centros de Formacion.

11. BIBLIOTECA DIGITAL

Infraestructura tecnolégica

Se dispondra de un servicio de ASP para el repositorio, administracion y
conservacion que cumpla con las normas técnicas y protocolos internacionales para
los objetos digitales.

11.1. Servicios

* Los recursos de informacién digitales estan disponibles para la comunidad

educativa SENA, desde Ila pagina del Sistema de Bibliotecas SENA:
http://biblioteca.sena.edu.co.

* Desde el Sistema de Bibliotecas, se ingresa al catalogo publico, que contiene
informacion de las colecciones fisicas y digitales de las bibliotecas.

* El acceso remoto a los recursos de informacion digitales (Bases de datos)
disponibles desde el Sistema de Bibliotecas, se realiza con claves que seran
proporcionadas en las bibliotecas de los Centros de formacién, y deben ser de uso
exclusivo de la Comunidad Educativa SENA.
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11.2. Consulta de recursos digitales en las bibliotecas

La consulta en Internet y en bases de datos se considera una estrategia mas de
busqueda y recuperacidon de informacion al igual que las colecciones de material que
posee la Biblioteca.

Este servicio se presta solamente al usuario interno, quienes deberan identificarse
con el carné institucional vigente, cuando solicite el servicio.

El horario del servicio de consulta en Internet es fijado por cada Biblioteca, de
acuerdo a su disponibilidad de recursos.

11.1. De contenido (Desarrollo de coleccién digital)

» Pertinente con la formacion profesional integral impartida en el SENA
* Evaluado y aprobado por minimo 2 Instructores expertos en el tema

11.2. Condiciones Técnicas del Documento

Tipos de Archivos Tamaino Maximo
PDF (Con OCR) 5 MB

Doc, docx 5 MB

Xsl,xIsx 5 MB

Volumen (html, swf, jpg) 4 MB

Mov, mpeg 100 MB

Procedimiento de cargue

* El archivo debe subirse al repositorio.

11.3. Legales (Acceso y Uso)

El Sistema de Bibliotecas garantiza la proteccion y respeto de los derechos de autor,
a través de la aceptacion de la responsabilidad de uso del lector, las caracteristicas
técnicas del archivo y las figuras legales establecidas para este fin, por lo cual se
prohibe la “reproduccion total, traduccidn, adaptacidon, modificacion, publicacion por
cualquier medio o distribucién de la obra.”

1. Todos los documentos de autoria y titularidad SENA que se dispongan desde la
biblioteca digital, deben citar el titulo de la obra y la licencia de la siguiente manera:
“‘Este documento esta protegido bajo la licencia Compartir igual, de acceso publico y
uso no comercial http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/co/. Titularidad
SENA”.
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2. Cuando el documento es descargado de la web, se solicitara la autorizacion de
publicacion por escrito del autor y/o posibilitar proteger el documento bajo la licencia
CC.

3. De no cumplirse con los aspectos legales mencionados el documento no sera
publicado en la biblioteca digital para evitar inconvenientes legales de autoridad.

ANEXOS (https://www.box.com/s/v3ihyw2geg16wp0blsjo)

1. Plan Nacional de Alfabetizacion Informacional.

2. Manual de procedimientos para el procesamiento técnico en el Sistema de
Bibliotecas.

Perfiles de catalogacion.

Formatos de préstamo interbibliotecario.

Formato de préstamo fuera de linea.

Formatos de adquisicidn de colecciones.

Formato de evaluacidn de colecciones.

Directrices para edificios y mobiliario de bibliotecas.
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