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Introduccién

En los archivos de Concentracion de las dependencias y entidades
del Ejecutivo Federal reciben, para su conservacion temporal, no
s6lo la documentacion generada por la propia dependencia o
entidad, sino libros y publicaciones periédicas, no exclusivamente
de carécter oficial.

Una vez que llega dicho material a los archivos, sea porque se trata
de ediciones de la propia dependencia o entidad o bien porque las
unidades administrativas los han utilizado como fuente de
informacion, los libros y publicaciones en soporte papel o
magnético son manejados como parte del acervo documental y, en
consecuencia, estan sujetos a criterios de disposicion que le son
ajenos.

El Archivo General de la Nacion, a través de la Direccién del Sistema
Nacional de Archivos elabor6 con el concurso de su 6rgano asesor
el Comité Técnico de Unidades de Correspondencia y Archivo del
Gobierno Federal (COTECUCA), la Guia para el descarte de libros o
publicaciones periédicas que se ubican en los archivos de
concentracion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.



Objetivo general

Establecer indicadores generales para el
descarte de los libros o publicaciones
periddicas que se localizan en los archivos de
Concentracion de la Administracion Publica
Federal.



Marco juridico

Ley General de Bienes Nacionales (DOF,
20/05/2004)

Articulo 6

Estan sujetos al régimen del dominio publico de la Federacion:

XVIII. Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no
sean normalmente sustituibles, como los documentos vy
expedientes de las oficinas, los manuscritos, incunables,
ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas,
planos, folletos y grabados importantes o raros, asi como las
colecciones de estos bienes; las piezas etnologicas vy
paleontoldgicas; los especimenes de tipo de la flora y de la fauna;
las colecciones cientificas o técnicas de armas, numismaticas y
filatélicas; los archivos, las fonograbaciones, peliculas, archivos
fotogréaficos, magnéticos o informaticas, cintas magnetofénicas y
cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonido, y las piezas
artisticas e historicas de los museos.



Definicion

El descarte bibliografico o hemerografico consiste en la
evaluacion critica de la coleccién con vistas a retirar los libros,
revistas, folletos etc. que por razones de uso, espacio disponible,
obsolescencia, etc. no cumplen con una funcion de utilidad para los

usuarios de la dependencia o entidad.



Criterios para el descarte

Una vez establecida la necesidad, se definirdn los criterios de eleccién
para llevar a cabo dicho proceso. Estos pueden ser de contenido o
fisicos, en ambos casos se sugiere aplicar los criterios que a
continuacion se presentan,

Cabe precisar que éstos pueden ser flexibles, en cuanto a la funcion que
cumple cada obra en el conjunto de la colecciéon. Los mas comunes son:

e Obsoleto o desactualizado: Obras cuyo contenido ha perdido
vigencia y que han dejado de tener una utilidad actual. Es
indispensable considerar que la obsolescencia no tiene que ver
necesariamente con la cantidad de afios en uso, sino béasicamente
con la actualizacion y vigencia de su contenido. Ejemplo:

Obras estadisticas desactualizadas. Se remiten al archivo de
Concentracion, ya que sus datos estaran superados.

e Textos de uso personalizado. Por lo general son obras con fines
didacticos disefiadas para uso individual, a través de cuestionarios
0 ejercicios, por lo que se prestan a ser resueltos por los usuarios
en el texto mismo. Cuando esto sucede indebidamente, los
materiales pierden su utilidad.




e Mal uso: Materiales mutilados, desencuadernados, rayados,
sucios y estropeados por el uso inadecuado, y cuya reparacion
resulte imposible.

e Deterioro por agentes naturales: Materiales dafiados por agentes
ambientales o por el transcurso del tiempo (hongos, humedad,
papel acido, apolillados, etc.

e Exceso de ejemplares: Los que exceden de un nimero adecuado
a las necesidades informativas de la dependencia o entidad.

e Impresion deficiente: Los que tienen errores de edicién o de
tipografia y que impida su lectura continua y que se remitieron al
Archivo.




e Engargolados: Materiales que se encuentran ajustados por anillos
0 espirales y se trata de reproducciones de libros o articulos.

e Folletos, Tripticos. Contienen informacion de ocasion, efimera o
propagandistica.

e Publicaciones periédicas sueltas y Diario Oficial. La importancia de
las publicaciones periddicas radica en su actualidad y en la unidad
tematica que va generando a lo largo de su existencia. Los
nameros sueltos y atrasados no representan la importancia del
conjunto secuencial de los fasciculos u oficial especifica para el
descarte bibliografico definitivo.
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Documentos de apoyo informativo

Dentro de las oficinas existen ademas de los documentos de archivo,
los documentos de comprobacion administrativa inmediata, y los



documentos de apoyo administrativo,* materiales que son Uutiles pero
requieren de tratamientos distintos:

Documentos de apoyo informativo son los constituidos por ejemplares de
origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacion que contiene para apoyo de las
tareas asignadas.

® Generalmente son ejemplares multiples que proporciona informacién,
no son originales: se trata de ediciones, reprografias o acumulacion de
copias y fotocopias que sirven de control.

®Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades
tematicas.

®No se transfieren al Archivo de Concentracion.

@® Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.

*Ver Instructivo para la elaboracion del Catadlogo de disposicion
documental

Baja

Los mecanismos legales que han dado cauce a la baja definitiva de
materiales bibliograficos o hemerogréficos se apoyan en las Normas
Generales para el registro, afectacion, disposicion final, y baja de bienes
muebles de la Administracion Pablica Federal Centralizada publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre 2004 y en las normas
generales respectivas de cada entidad.

Las disposiciones tienen por objeto normar la aplicacion de la Ley
General de Bienes Nacionales, en lo relativo a la administracion de
bienes muebles y el manejo de almacenes. Considerando que los
materiales bibliograficos o hemerograficos no son sefalados
expresamente como tales en el Catdlogo de Adquisiciones, Bienes
Muebles y Servicios, la baja se ha manejado dentro del rubro de Bienes
de Consumo, que segun la Segunda Norma, Fraccion VIl se entienden
por:

“Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realizan
las dependencias, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a
través de un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y
finalidad en el servicio.”
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