) GUIASY MANUALES
Biblioteca Luis Angel Arango

GUIA PARA EL DECARTE DE MATERIALES DE BIBLIOTECA

Teniendo en cuenta que uno de |os objetivos de cuadquier biblioteca es la racionalizacion de
los recursos mediante el uso de sus colecciones, y debido a la limitacidén de espacio tanto en
estanteria como en depdsitos, es necesario controlar €l crecimiento de las mismas, definiendo
parametros que permitan retirar de circulacion aguellos materiales que ya no son necesarios
paradar cabidaanuevos materidesy publicaciones.

Entre los factores que presionan lanecesidad de redizar descarte de materiales se encuentran:

= Crecimiento progresivo de las colecciones crecimiento, lo que ocasiona saturacion de
espacios disponibles para almacenamiento, dificultando la prestacion del servicio y la
ubicacion de nuevos materiaes.

= Debido d uso de los materides por parte de los usuarios, se presenta € deterioro
natural de las colecciones, alo cua se sumael dafio causado por los mismos usuarios
(mutilacion, dafio en el empaste, rayones, etc.) y por agentes del medio ambiente
(humedad, hongos, insectos, etc.)

=  Como resultado del desarrollo cientifico en las diferentes areas del conocimiento, se
presentala desactualizacion de las publicaciones y otros materiales de la biblioteca, 10s
cuaes deben ser reemplazados por nuevas ediciones actudizadas. ,

Las anteriores stuaciones hacen necesario definir una serie de pardmetros técnicos que
permitan descartar y dar de bga todos aquellos materiaes que han cumplido su ciclo de vida
atil, bien por criterios como la obsolescencia de los contenidos, por el dafio irreversible de los
mismos o por ladificultad parasu consulta.

A. Criterios

A continuacion, se enumeran |os criterios que se tendran en cuenta para descartar y dar de bagja
materides documentales, diferentes a aquellos definidos como de valor patrimonial de

acuerdo alanaturalezay caracteristicas de cadabiblioteca':

o Obsolexcencia

* Se condderan de valor patrimonia los materides que por su antigiledad, exclusividad (copias Unicas),
caracteristicas externas o internas especiaes (libros raros y curiosos, manuscritos, etc) o valor econémico se
congtituyan en documentos de incalculable valor para el Banco y su red de bibliotecas; de igual forma, se
considera patrimonial todo & material colombiano, colombianista o escrito por autores nacidos en €l territorio
nacional, sea editado en Colombia o en €l exterior.
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Deterioro y dafio irreversible
Pertinenciatemética
Duplicidad

Hurto

El criterio de obsolescencia se refiere a la pérdida de vigencia de la informacion
contenida en los materiaes conservados en la Bibliotecas; la obsolescencia puede ser
tematica cuando los contenidos no correspondan d desarrollo actua delas ciencias (areas
médicas, de ciencia y técnica, derecho, tecnologia, etc.) 0 tecnoldgicos cuando los
soportes no puedan ser consultados pues se encuentran en medios tecnol 6gicamente
obsoletos (como por gjemplo, disquetes de 5%4). En este Ultimo caso antes de dar de baja
el medio, se debera pasar lainformacion a un nuevo formato.

El criterio de deterioro y dafo irreversible se aplica para los documentos y obras que
denoten dafios irreversibles en sus componentes (papel, celulosa, etc.), ocasionados por
agentes bioldgicos (hongos, insectos, etc.), quimicos (acidez del papdl, luz, etc.) o fisicos
(incendio, inundacion, etc.), o cuando una parte considerable de los materiaes haya sido
mutilada o destruida.

El criterio de pertinencia tematica se refiere a la incompatibilidad existente entre las
necesidades de informacion de la comunidad de usuarios, su cultura’y su entorno socio-
economico, Y € tipo o contenido de los materides conservados. (Ej. Libros de medicina
especidizada de autores extranjeros en un &rea cultura donde no existen facultades o
instituciones académicas 0 investigaciones rel acionadas con la salud)

Como su nombre lo indica, €l criterio de duplicidad se aplicaa aquellas publicaciones que
tengan varias “copias’ del mismo documento y sempre que no sean objeto de consulta
por parte de los usuarios, bien por razones de obsolescencia del contenido o porque
existen otras fuentes de acceso que ofrecen mejores posibilidades de uso para la misma
informacion (por emplo acceso por Internet)

El criterio de hurto se aplicaalos materiales que han sido sustraidos de las colecciones y
hasido imposible su recuperacion.

Una vez se tenga la certeza de que los materiadles no se encuentran en otra parte o han
sido prestados, se recomienda denunciar el robo deloslibros ante autoridad competente,:

La denuncia por el robo de los libros se conservara en los archivos de la biblioteca
como prueba en caso de establecer los responsables por este hecho, ya que este
documento servira parajudicid izar alos responsables del robo.

En estos casos se debe solicitar 1a reposicion de las obras declaradas como robadas, con € fin
de sustituirlas por nuevos materiales y publicaciones.
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B. Procedimiento

El descate de materides de la biblioteca, se efectuara dguiendo el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar los materides que se gusten alos criterios sefidadosen d literal A.

2. Ligtar todos los materides indicando: titulo, autor, nimero de clasificacion, criterio
aplicado para solicitar el descarte, justificacion del criterio aplicado y costo del
materid que se encuentraen € registro de inventario de labiblioteca

3. Solicitar autorizacion para dar de baja los materiales o definir el destino de los
mismos cuando considere que pueden ser de utilidad en otras bibliotecas.

4. Por precaucion, e descarte fisico se hara por destruccion, triturado o desmenuzado de
los documentos, levantando un acta del procedimiento, la cual deberd indicar los
siguientes datos:

a Autor

o Titulo

o Datosde edicion

o NUmero de clasificacion

o Vaor de compra

o Criterio gplicado para el descarte
o Firmade director de labiblioteca

C. Procedimiento contable
Para aquellas bibliotecas que tengan registradas sus colecciones como activos de la

entidad, se debera seguir un procedimiento contable paradar de bajadichos activos, de
acuerdo con las normas contables vigentes para cada entidad.
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