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Resumen: Una politica de seleccién y adquisicién es un instrumento clave para
la gestion diaria en un centro de informacién o biblioteca, especialmente en
los dltimos tiempos cuando las limitaciones presupuestarias se han constitui-
do en tema de gran preocupacion para los administradores de las bibliote-
cas. Este articulo recoge los resultados de la experiencia adquirida por el
Comité de Evaluacién de la Coleccion del Centro de Informacién Técnica
de INTEVEP, S. A, en este campo. Se detallan las pautas que s¢ deben se-
guir para la evaluacién del material por tipo, formato, periodo e idiomas y
también se indican las normas para la desincorporacién de los documentos,
donacién y canje, actividades muchas veces rezagadas en una biblioteca.

Palabras clave: Seleccién y adquisicion, desarrollo de colecciones, criterios de
evaluacion, politica de formacién de colecciones, INTEVEP, S. A.

Abstract: A seclection and dcquisitions policy is an essential tool for the daily
management of an information center or library, especially nowadays when
budget limitations have become a major preoccupation of library adminis-
trators. This article presents the results obtained by the Collection Evalua-
tion Committee at Intevep’s Technical Information Center in drafting such
a policy. Guidelines are given for the evaluation of materials by type, for-
mat, time and language, as well as for the deselection (weeding) of docu-
ments, donations and exchange, which are activities often put off in a l-
brary.

Keywords: Sclection, acquisitions, collection development, evaluation criteria,
library collection policy, INTEVEP, S. A.

1 Introduccion

La politica de seleccion y adquisicion se ha convertido en un valioso instrumento de
trabajo para el selector, un medio de comunicacion de la gerencia de la biblioteca y, tam-
bién, en un ente justificador en materia presupuestaria. Esta politica se define como el
medio de apoyo que permite construir y desarrollar una coleccion funcional, que respon-
da realmente a las necesidades, intereses y objetivos de la empresa.

La aplicacion de la politica de seleccion y adquisicion disenada en el Centro de In-
formacion Técnica (CIT) de INTEVEP, S. A. (Centro de Investigacion y Apoyo Tecno-
logico de Petrdleos de Venezuela, S. A., PDVSA) ofrece la posibilidad de trabajar hacia
metas claras y definidas, utilizando racionalmente los fondos presupuestarios destinados
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para la adquisicién del material, aparte de que mantiene informado al personal usuario
de la biblioteca y de otros centros de informacion sobre el alcance y la naturaleza de la
coleccidn, sus dreas de mayor fortaleza y los planes para el desarrollo y mantenimiento
de las distintas dreas que componen la coleccién. Asimismo, facilita la definicién de
acciones o responsabilidades al momento de decidir sobre la adquisicién de una obra en
particular.

En este ejercicio de preparacion de esta politica, se plante6 como premisa conocer las
necesidades e intereses de la comunidad de Intevep. Se efectué una evaluacién de la co-
leccién a nivel de referencia, publicaciones periédicas y monografias. Se revisaron los
acuerdos interbibliotecarios a nivel nacional: con el Instituto Venezolano de Investigacio-
nes Cientificas (IVIC) y con los distintos centros de informacién de las diferentes filiales
de la industria petrolera, petroquimica y carbonifera nacional venezolana (IPPCN); e inter-
nacional con la British Library, Tulsa University, American Petroleum Institute y otros.
Esta experiencia sirvié para internalizar los distintos componentes que se deben conside-
rar al disefiar una politica de seleccién y adquisicién de colecciones, la cual en ningin
momento debe estar aislada del contexto de los acuerdos interbibliotecarios.

Lo fundamental para desarrollar una politica de este tipo es identificar los requeri-
mientos de los usuarios, a corto y a largo plazo, y establecer prioridades en lo que res-
pecta a las asignaciones presupuestarias, con el objeto de satisfacer esos requerimientos.
La revisién de esas necesidades, intereses y prioridades de los usuarios y la evaluacion
de la coleccion debe revelar:

— En qué grado la colecci6n satisface, a corto y largo plazo, esas necesidades de la
comunidad: investigacién aplicada, investigacion bdsica, soporte general e infor-
macion bdsica.

— Cuadl es el grado de apoyo continuo para las colecciones ya desarrolladas.

— Cudles son los formatos del material que se debe incluir o adquirir, asi como tam-
bién excluir.

— Qué idiomas y édreas geograficas incluir o excluir.

— Qué periodo cronoldgico incluir o excluir.

— Qué grado de duplicacién de acuerdo con la especialidad.

— Obsolescencia.

— Usos de la coleccion.

La formulacién de la politica descrita a continuacion no es una declaracién definiti-
va; es la etapa de una actividad sistematica, lo que significa que la misma debe ser revi-
sada, si es posible cada afio, de manera tal de estar en capacidad de poder ajustarla a las
distintas necesidades que se van generando en la comunidad cientifica y, por supuesto,
estar acorde con los arreglos presupuestarios.

2 Politica de seleccion y adquisicion

2.1 Objetivos

— Establecer pautas concretas que definan el alcance de las dreas y los materiales.
— Establecer lineamientos para adquirir nuevos materiales y para desincorporar
aquéllos que ya no sean de utilidad, lo cual permitird asegurar el desarrollo y
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mantenimiento de una coleccién completa, actualizada y ajustada a los requeri-
mientos de los usuarios.

— Asegurar continuidad y consistencia en la coleccién, aunque existan cambios en
el personal de seleccién o en el presupuesto asignado.

— Dar lineamientos precisos sobre la administracién de donacién y canje.

— Definir el alcance de la coleccién existente y planificar el desarrollo futuro de las
colecciones en cuanto a formatos y cobertura temdtica.

— Describir la administracién de la coleccién en forma sistemética.

— Establecer prioridades iitiles a la catalogaci6n, conversion retrospectiva y decisio-
nes sobre la preservacién.

2.2 Alcance

La presente politica permitird consolidar la infraestructura de informacion cientifica
y tecnoldgica que la empresa requiere para la planificacién y desarrollo de los proyectos
de investigacion y asistencia técnica, asi como para la toma de decisiones en las 4reas
de hidrocarburos, petroquimica, carbén y temas afines. Igualmente, facilitard el proceso
de prestacion de servicios de informacién a la IPPCN. Ademds de las dreas sefialadas,
se incluyen materiales de consulta en tépicos tales como: recursos humanos, computa-
cion, finanzas, planificacion, seguridad industrial y, en menor escala, medicina y mate-
ria juridica.

A manera ilustrativa se presentan a continuacién un recuadro informativo (tabla I) y
una representacion grafica (figura 1) del alcance de la coleccién que ofrece el CIT a sus

usuarios.
Figura 1
Representacion grafica del alcance de la coleccién
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2.3 Tamaiio de la coleccion

El Centro de Informacién Técnica de Intevep no tiene establecido un nimero abso-
luto que limite el tamaiio de su coleccién. Sin embargo, la demanda en materia de infor-
macion por parte de los investigadores y los cambios en las tendencias y orientaciones
que reciba la empresa de parte de la casa matriz, hacia donde se dirige el sector petrole-
ro nacional y mundial, determinan el crecimiento relativo de las dreas temadticas dentro
de la coleccion.

Para 1996, el CIT incluye entre sus materiales bibliograficos 1.131 titulos de publi-
caciones periddicas y 29.280 titulos de monografias, tal como puede observarse en la
tabla II.

2.4 Tipo de material

a) Publicaciones periédicas. Como sabemos, en todas las 4reas del saber las publi-
caciones periédicas representan una de las principales fuentes de informacion.
De alli que se incluyen las revistas cientificas y técnicas mas importantes y una
seleccion estricta en las dreas de apoyo y en las frecuencias disponibles. Tales
titulos serdn adquiridos de acuerdo con:

Tabla 11
Total de materiales bibliograficos del CIT
Descripcion del drea del conocimiento Nim. de titulos de Nim. de titulos
public. periddicas de monografias

Ciencias sociales 90 3.360
Derecho 4 480
Artes, lenguaje y literatura 2 240
Ciencia, matemdticas, computacion 161 2.400
Fisica 46 1.440
Quimica (analitica, orgdnica, inorgdnica) 121 2.880
Geologia (Ciencias de la Tierra) 119 2.640
Biologia 6 120
Botdnica, zoologia, microbiologia, agricultura 9 360
Tecnologia en general 125 480
Ingenieria en general, ingenieria civil 16 3.600
Ingenieria hidrdulica 2 480
Tecnologia ambiental y sanitaria, medio ambiente 64 960
Construcciones de edificaciones 6 240
Ingenieria mecdnica 23 1.200
Ingenieria eléctrica 6 480
Vehiculos de motor-acrondutica 8 240
Ingenieria de minas (exploracion y produccion) 99 3.600
Tecnologia quimica-ingenieria quimica 184 3.120
Otras tecnologias 25 480
Ciencias de la informacion 15 480

1.131 29.280
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— Demanda de los usuarios en funcién de los proyectos y programas de la or-
ganizacion.

— Evaluacién y anélisis del Comité de Evaluacién de la Coleccién (CEC).

— Nuevas esferas de competencias.

— Inclusién en fuentes autorizadas como American Petroleum Institute (API),
Petroleum Abstracts, Science Citation Index y otras.

— Revision continua de los catdlogos mds recientes de editoriales especializa-
das y reconocidas.

b) Monografias. Esta colecci6n estd comprendida por libros, tesis de grado y actas
de conferencias. La coleccién de monografias se desarrolla tomando en cuenta
las esferas de competencia a nivel institucional, la demanda de los usuarios, la
consulta a especialistas en diversas materias, los nuevos avances tecnolégicos,
el criterio profesional del CEC, la revisién de referencias bibliograficas, catélo-
gos de reciente publicacion y fuentes autorizadas.

c¢) Informes técnicos generales. Esta coleccién comprende documentos técnicos ge-
nerados por entes distintos de la IPPCN y adquiridos en el mercado, los cuales
pueden ser de cardcter confidencial y no confidencial. Los primeros correspon-
den a informes multiclientes de compaiifas consultoras a nivel internacional.

d) Informes técnicos de Intevep. El Centro de Informaci6n Técnica funge como de-
positario de todos los documentos técnicos generados en la empresa.

e) Informes técnicos de la industria: comprende todos los documentos técnicos ge-
nerados por la corporacion PDVSA y sus filiales, y que son adquiridos de acuer-
do con las necesidades de la empresa.

f)  Patentes: se mantiene la adquisicién de las patentes americanas y las europeas;
del resto de los pafses se adquieren de acuerdo con la solicitud del usuario,
siempre y cuando no tengan equivalencia americana o europea.

g) Normas industriales. Se mantienen las subscripciones de las normas técnicas in-
ternacionales, tales como ASTM, API, BS y otras del drea de petréleo y afines
Yy, a nivel nacional, las Normas COVENIN, organizacién que en Venezuela rige
este sector, de la cual se adquieren aquellos documentos que estédn relacionados
con petréleo, petroquimica, hidrocarburos y édreas afines.

h) Obras de referencia. Por su importancia, esta colecci6n se desarrolla con una co-
bertura global, pero haciendo énfasis en el drea petrolera. Los criterios para su
seleccidn se basan en la utilidad que puedan prestar a los usuarios para la loca-
lizacién de datos e informacidn, tales como citas bibliogrdficas, férmulas, direc-
ciones nacionales e internacionales, entre otros datos, asi como el apoyo y ac-
ceso que ofrezcan a la consulta de la coleccion general del CIT.

La coleccion de referencia incluye directorios, enciclopedias (generales y especializadas),
indices de resimenes, diccionarios, anuarios, almanaques, glosarios, catdlogos, bibliografias,
manuales, fuentes geograficas como mapas y atlas que cubran todas las zonas del mundo.

2.5 Formato

Se adquiere el documento en el formato que mds convenga y en el que esté disponible.
Actualmente, se debe tener presente el impacto que tiene INTERNET en la localizacin de
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documentos. Una de las caracteristicas de las colecciones de las bibliotecas hoy dia es el
rapido desarrollo del uso de los materiales no impresos, especialmente el de disco compac-
to. Asi, el CIT puede adquirir material en formato de libro, fichas, diapositivas, microfichas,
cartuchos, cintas magnéticas, videos, discos compactos o cualquier medio nuevo. El disco
compacto merece especial consideracion, ya que actualmente gran variedad de informacién
estd siendo presentada en este formato. Dependiendo del uso e importancia, éste ser adqui-
rido «stand alone» (uso restringido) o en red (uso compartido).

2.6 Periodos que cubre la coleccion

La coleccion se caracteriza por ser dindmica en la mayoria de las esferas de competen-
cia, petrdleo y afines, donde el grado de actualizacidn se estima en tres afios, y se da prefe-
rencia al material publicado en el afo en curso. Sin embargo, las dreas de informadtica, elec-
tronica y telecomunicaciones deben ser definitivamente del Gltimo afio.

Existen publicaciones idéneas para cierto tipo de investigaciones bdsicas, que por su
valor permanente no se desactualizan, y quedan como marco de referencia para nuevas in-
vestigaciones. Un ejemplo es el drea de geologia cuyo material se hace indispensable para
ciertos estudios.

2.7 Idiomas

Por su condicidon de centro especializado, uno de los aspectos mds importantes que de-
terminan el alcance del idioma es el nivel de investigacién en el drea petrolera y afines. El
80 % de la informacion generada en dicha drea es en idioma inglés, lo que trae como conse-
cuencia que el mayor porcentaje de la coleccion sea en ese idioma. En segundo lugar, serd
en espanol, seguido por el francés y el aleman.

2.8 Adquisicion de nuevo material

El CEC, conformado por cinco miembros, dos personas de la Seccion Acervo Docu-
mental, dos de la Seccion de Servicios de Informacion y el especialista de informacion del
CIT, tiene la potestad de decidir la compra de cualquier nuevo material. Cuando el caso lo
amerite, se solicitardn las aprobaciones respectivas para dicha compra.

Para decidir la compra de un nuevo material, el CEC utiliza los siguientes pardmetros:

— Utilidad de la publicacion, considerando la coleccidn existente y las tendencias de
la empresa.

— Fortalezas y debilidades de la coleccion actual en relacion con los proyectos de
INTEVEP.

— Actualizacion del area. Este parametro dependerd de las materias. Existen cam-
pos donde el material debe ser del dltimo afo, por ejemplo informadtica, ya que
ésta se desactualiza rapidamente.

— Fecha. Se debe considerar la tltima edicién, a excepcion del campo de geologia.

— Precio. Se preferirdn los titulos de menor costo sin desmejorar la calidad.
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— Idioma. Por ser un centro de informacion técnica, se prefiere el idioma inglés, se-
guido del espaiol y alemaén.

— Revisiones. Se tomaran en cuenta las recomendaciones de los especialistas sefia-
ladas en las obras de revisiones.

— Investigadores de la institucién. Se solicitardn opiniones de los investigadores,
principalmente cuando el material sea muy especializado.

—— Formato. Este puede ser impreso, microforma o CD ROM.

— Reputacion del autor y/o cditorial. Se tomard muy en cuenta la trayectoria del
autor y/o editorial.

El CEC se reline una vez por semana, y en dicha reunion sc actualizan y analizan los
diversos casos de las solicitudes de los usuarios. Asimismo, se distribuyen los diversos catd-
logos de editoriales recibidos durante la semana para ser revisados por los miembros.

Dependiendo de la complejidad del drea, una nueva solicitud se verifica y se consulta
con el usuario investigador del drea en cuestion.

El afio fiscal del presupuesto del departamento comprende desde el 1 de enero hasta el
31 de diciembre del afio en curso; sin embargo, por razones administrativas, cualquier soli-
citud en divisas sc efectuard hasta el 20 de noviembre y en bolivares hasta el 20 de diciem-
bre. Este periodo fiscal permite al Comité de Evaluacién realizar las revisiones y evaluacio-
nes de manera ajustada y equitativa durante todo el afo.

3 Desincorporacion

La evaluacion sistematica, regular y cuidadosa de la coleccion para la desincorporacion
es una labor tan importante como la de seleccionar y adquirir nuevos materiales. Es por ello
que para la desincorporacion se deben seguir los mismos principios.

Para algunas disciplinas la coleccion debe proveer sélo material actualizado, para otras
también debe contener obras retrospectivas e histdricas. No obstante, a continuacion se dan
algunos criterios generales que rigen la desincorporacion y, luego, se presentan algunos es-
pecificos para monografias, publicaciones periddicas y obras de referencia.

3.1 Criterios generales utilizados para la desincorporacion

— Opinién de los usuarios. Debe tomarse en cuenta al momento de decidir desin-
corporar un determinado material, especialmente cuando se tengan dudas.

— Uso de la coleccion. El servicio de préstamo y fotocopiado dictard la pauta en
este parametro.

— Numero de citas y factor de impacto segin el Journal Citation Report (JCR) (s6lo
publicaciones periodicas).

— Costo/beneficio. Se debe determinar el beneficio que obtiene el usuario por los
materiales ofrecidos.

— Accesibilidad y disponibilidad en otras bibliotecas. Se debe tomar en considera-
¢ién si un determinado material que no es usado con frecuencia se encuentra en
alguna biblioteca cercana.

— Reputacién del editor. Si se cuenta en la coleccion con material cuya reputacion
del editor no es confiable, este material debe descartarse.
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— Numero de servicios de publicaciones secundarias (bases de datos, indices, resu-
menes, etc.) que indizan la publicacion.

— Relacién entre la materia y el interés corporativo.

— Idioma. Si el documento estd en un idioma que no es muy conocido, este mate-
rial serd desincorporado.

3.2 Monografias

— Grado de desactualizacion del material, el cual dependerd de las materias. En el
caso de ciencia y tecnologia, si existe una nueva edicion se eliminara la obra que
tenga mas de diez afos. En el drea de geologia por su parte, se mantendrd, no
importa el afo de edicion. Para el drea de ciencias sociales y finanzas, se man-
tendrdn los ultimos 15 afos.

— Cambios en las esferas de competencia de la institucion. Se debe estar muy aler-
ta a este item, ya que no se debe mantener material que no satisfaga las necesi-
dades informativas de la empresa.

— Condiciones fisicas de la publicacion. Todo material deteriorado, mutilado o con
hongos debe ser reparado o sustituido.

— Duplicacion de contenido en obras mds recientes.

— Idioma. Se descartaran aquellos materiales en idiomas poco usados o conocidos
como chino, japonés, ruso y otros.

— Frecuencia de uso. Este pardmetro estard determinado por los préstamos y solici-
tudes de fotocopias.

3.3 Publicaciones periddicas

La evaluacion de este material se debe efectuar cada 3 afios, tomando en cuenta los si-
guientes criterios:

— Cambios en las esferas de competencia de la institucion. Este item es muy im-
portante en el caso de las publicaciones periddicas, ya que la renovacion es anual;
mientras tanto se debe decidir si el titulo se mantiene en coleccion o se descarta.

— Areas prioritarias. Se debe descartar aquel material que ya no forme parte de las
prioridades de la empresa.

— Frecuencia de uso de las publicaciones en CIT. Este pardmetro se utilizara to-
mando como base el niimero de fotocopias solicitadas y la utilizacion directa por
parte de los usuarios.

— Consulta a usuarios de diferentes dreas.

— Existencia de los mismos titulos en la coleccion de publicaciones periddicas en
las filiales y en la coleccion de la biblioteca de otras instituciones, tales como el
Instituto Venezolano de Investigaciones Cientificas.

— Costo de la publicacion. Si existe una publicacion periddica muy costosa y existe
una de menor costo y cubre las expectativas se debe sustituir por esta ultima.

— Importancia de la publicacion segin el factor de impacto del JCR.

—— Idioma. Este item funcionara igual al de monogratia.
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3.4 Obras de referencia

La desincorporacidn de la coleccién de obras de referencia se debe llevar a cabo de dos
maneras: una desincorporaci6én automdtica y otra periédica.

I. La primera se refiere a la sustitucién de la edicién anterior por la nueva publica-
cion: tal es el caso de directorios, anuarios y otros. Sin embargo, obras con datos
estadisticos especializados se mantendrdn, sin importar el afio de edicién.

2. La segunda se llevard a cabo cada 3 afios, tomando en cuenta los siguientes pa-
rametros:

— Nuevas orientaciones de la institucién. Las obras de referencia son costosas
Y, si la empresa tiene otra orientacién, deben cancelarse.

— Areas prioritarias para el negocio. Se dejardn en coleccién s6lo aquellas obras
que verdaderamente sean fundamentales para el negocio de la empresa.

— Reputacién del editor. Este pardmetro és clave para desincorporar 0 no una
obra de referencia, ya que la importancia del material muchas veces estd dada
por la reputacién del editor.

— Fecha de publicacién. En general, una obra de referencia debe ser reciente.

— Inclusién de la publicacién en obras especializadas de referencia.

— Idioma. Al igual que los ftems anteriores, se preferird inglés, espafiol y alemdn.

— Condiciones fisicas. Es importante mantener sélo obras en buenas condiciones
fisicas; aquellas mutiladas, deterioradas o con hongos deben reemplazarse.

4 Donacién y canje

Es muy importante contemplar esta funcién, porque constituye una via alterna de adqui-
sicion, pero se debe racionalizar debido a los inconvenientes que causa una vez que el mate-
rial ha ingresado en la coleccién. Se deberd cumplir con los siguientes lineamientos:

I. ElI CEC se reservard el derecho de aceptar o no cualquier donacién o canje que
le sea ofrecido, e igualmente de disponer de la manera mds conveniente de aquel
material no aceptado para incorporarlo a la coleccion.

Para determinar la utilidad de los materiales ofrecidos en donacién y canje, se
evaluardn antes de ingresar, aplicando los mismos criterios que se usan para la
adquisicion; por consiguiente, se tomardn en cuenta los siguientes aspectos:

o

— Utilidad de la publicacién considerando la existente.

— No aceptar obras incompletas, a menos que éstas completen la coleccion exis-
tente en el CIT.

— EI material debe estar en buen estado fisico.

— El grado de obsolescencia del material.

— No aceptar obras que requieran tratamiento especial.

5 Conclusidén

La aplicacion de la politica aqui descrita permite construir, desarrollar y consolidar una
coleccion acorde con las nuevas orientaciones de la empresa en un mundo informativo tan
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cambiante como el actual. Gran parte de los conceptos expuestos estdn basados en la expe-
riencia adquirida por el CIT de INTEVEP en los dltimos afios. Este documento también ser-
vird de material de consulta a los distintos centros de informacién que prestan servicios a la
industria petrolera, petroquimica y carbonifera venezolana y a cualquier centro o biblioteca
que brinde servicios de informacién a un piblico especializado.
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