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Presentacion

I éptimo funcionamiento de una biblioteca es el resultado de toda una diversidad de

actividades relacionados con el adecuado manejo de sus multiples elementos y

recursos. Cada una de esas actividades requiere conocimientos especificos, que una
buena practica fija y enriquece para contribuir al mejoramiento constante del bibliotecario,
uno de los pilares de la calidad de la biblioteca y sus servicios.

Para introducir al bibliotecario al dominio de estos conocimientos y habilidades, la
Direccion General de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes publica
estas series de manuales, instructivos y reglamentes que apoyan los talleres y cursos de
capacitacion y formacién bibliotecaria que imparte afio con afio en toda la Republica.

Capacitacion y formacion de recursos humanos dirigidas a servir cada vez mejor a
los miles de usuarios que diariamente acuden a las bibliotecas publicas en busca de
informacidn, disfrute y conocimiento a través de la lectura.

Introduccién

a biblioteca publica es una entidad cultural que, por las caracteristicas especificas de

su mision en la comunidad, requiere de una constante actualizacion y dinamismo,

tanto en los servicios que ofrece como en sus colecciones. En todo momento debe
mantener una tendencia clara hacia la mejora, a fin de fortalecer el papel que le corresponde
como puerta a un mundo de conocimiento e informacion, siempre con respuesta a las
necesidades de lectura de su comunidad.

Para el logro de este objetivo, un factor importante a considerar es el crecimiento y
desarrollo ordenado de las colecciones, pues ello repercute de manera directa en su
equilibrio tematico y en la eficiencia de los servicios que ofrece. En este sentido, se hace
necesaria la definicion de normas que auxilien a los bibliotecarios en la evaluacion
constante de la calidad y actualidad de los materiales documentales.

La constante atencion del bibliotecario en el funcionamiento, conservacion fisica y
actualidad del contenido de la coleccién en servicio, especialmente de las obras de mayor
consulta, facilitara la toma de decisiones sobre el mejoramiento de la calidad y pertinencia
del acervo; entre ellas se podra optar por la reubicacién o el retiro de las obras del fondo
bibliografico que no tuvieron o que han dejado de tener una funcién util para los usuarios.



El propdsito de esta guia es definir de manera clara y accesible en que consiste este
proceso, asi como brindar una serie de lineamientos que auxilien a los bibliotecarios en la
toma de decisiones en cuanto a la preservacion, reubicacion o descarte de materiales
bibliograficos, audiovisuales o de multimedia del acervo bibliotecario. Asi, la Direccion
General de Bibliotecas del CONACULTA ofrece a los bibliotecarios una herramienta de
trabajo que permita llevar a cabo esta actividad de manera correcta y organizada.

La Coleccién Bibliogréfica

n la conformacion de las colecciones de las bibliotecas publicas se consideran

diversos elementos: los temas de interés de los diversos sectores de la poblacion en

general, tomando en cuenta rangos de edad, sexo, escolaridad, ocupacién, lugar de
residencia, entre otros. Con esta informacion, vista de un nivel general, se define el perfil
de una coleccién basica para las bibliotecas publicas de nueva creacién, que tiene el
propdsito de responder adecuadamente a las caracteristicas educativas y las necesidades
culturales de la comunidad donde esta ubicada.

Si bien el objetivo de una biblioteca es que cuente con colecciones vigentes, de
actualidad y con altas posibilidades de uso, esto no puede lograrse de una vez y para
siempre, dado que “ las colecciones de la biblioteca son un recurso dinamico. Exigen la
llegada constante de materiales nuevos y la salida de materiales antiguos, con el fin de que
sigan siendo importantes para la comunidad y tengan un nivel aceptable de actualidad.”

Asi, a través de la conformacion de colecciones de mantenimiento que se envian
periddicamente a las bibliotecas de la Red Nacional de Bibliotecas, se pretende mantener su
vigencia e interés para los diferentes usuarios que las visitan. Estas colecciones se detallan
aplicando el concepto de tipificacion de acervos, el cual involucra la informacion regional
que se tiene de las diferentes poblaciones de nuestro pais, en donde se sefiala: numero de
poblacién, porcentaje de poblacion indigena, principales actividades economicas, lenguas,
niveles educativos que se imparten, entre otros aspectos mas.

Si bien la coleccidn es la herramienta de los servicios bibliotecarios, no es un fin en
si misma. Una coleccion bibliografica puede ser numerosa, actualizada y rica en
contenidos, pero en tanto no sea accesible a la comunidad, a traves de actividades de
fomento a la lectura y los diferentes servicios bibliotecarios como el préstamo a domicilio y
la extension bibliotecaria, no se podra decidir acerca de su utilidad e importancia para su
conservacion en la estanteria.



Evaluacion de la coleccion

a coleccion bibliografica de la biblioteca publica debe de cumplir con el objetivo de

ser Util y atractiva para los usuarios de la comunidad en sus diferentes necesidades

informativas, de estudio, lectura, recreacion e investigacion. Por ello, y para
garantizar la calidad en el servicio, la coleccion debe evaluarse por lo menos una vez al
afio, de preferencia antes de la recepcion de material de mantenimiento, para efecto de
hacer espacio en estanteria y actualizar el acervo.

El bibliotecario es pieza esencial de esta practica, pues su experiencia en el servicio
le ayudara a detectar las bondades y deficiencias de la coleccidn cuando brinda el servicio
de consulta, en las actividades de fomento a la lectura que realiza y en el conocimiento que
tiene de los titulos y temas solicitados en el servicio de préstamo en la sala y a domicilio.
Otra fuente de informacion son las recomendaciones bibliograficas que realizan los propios
usuarios a través del Buzon de sugerencias de la biblioteca publica.

Aspectos importantes a tomar en cuenta en la evaluacion de la coleccion

Identificar los temas demandados por los usuarios.

Determinar las posibilidades de material documental disponible para dar
respuesta completa y concreta a estas demandas.

Identificar materiales de estos temas para diferentes lectores (nifios,
jovenes, adultos, estudiantes, investigadores).

Ubicar las obras mas solicitadas, sus condiciones fisicas y la actualidad de
su informacion.

Reconocer sus carencias o definiciones tematicas.

Localizar aquellos titulos que rara vez o nunca han sido solicitados, leidos
o0 consultados. También, los titulos de los que se tienen varios ejemplares
y su demanda no requiere copias de reserva.

Considerar los resultados obtenidos en el informe de la ultima
confrontacion de acervo-catalogo, en lo que concierne al reporte de libros
mutilados o perdidos.

Sefialar aquellos que aun cuando son muy solicitados, se encuentran en
malas condiciones fisicas: maltrato, paginas mutiladas, deterioradas o
contaminadas, edicion muy antigua, entre otros factores.




Identificar claramente estos aspectos permitira la toma de decisiones que lleven a
mejorar la funcionalidad de la coleccion en su conjunto, e integrar un sistema en el que una
obra se relaciona 0 complementa con otra u otras; de ahi que las acciones que se realicen
en este sentido contribuirdn a mantener su equilibrio y composicion. Estas acciones pueden
ser las siguientes:

Acciones derivadas de la evaluacién de la coleccién

Descartar las obras que han dejado de cumplir su funcién informativa,
formativa y recreativa y que puedan ser sustituidas por otras ya existentes
en la biblioteca.

Encuadernar o reparar los libros que se encuentran deteriorados y que son
de gran demanda.

Valorar las obras poco consultadas y hacer una mayor promocion de ellas.
Reacomodar fisicamente la coleccion en la estanteria, con objeto de que
todos los materiales sean visibles y de facil localizacion para los usuarios.
Solicitar a la Direccion General de Bibliotecas del CONACULTA, a
través de la coordinacion estatal o delegacional, el envié de una dotacién
de mantenimiento que refuerce las areas débiles detectadas en la
coleccidn, cuyos temas son constantemente requeridos por los usuarios.
Reunir las recomendaciones bibliograficas de los usuarios, recabadas en el
Buzdn de sugerencias, Yy enviarlas periédicamente a la Direccion de
Apoyo Bibliotecoldgico de la Direccion General de Bibliotecas del
CONACULTA para su consideracion en la integracion de los acervos de
las nuevas bibliotecas, asi como en las dotaciones de mantenimiento de las
ya existentes.

Estos son algunos de los ejemplos de las iniciativas que pueden resultar de una
evaluacion detallada y responsable de la coleccion de una biblioteca pablica, practica que
sin duda contribuira a tener un mejor conocimiento de las necesidades informativas de los
usuarios, asi como de los recursos disponibles y de las carencias que se deben resolver.

Si dentro de las acciones a realizar se determina el retiro de algunas obras de la
coleccidn, entonces se iniciara el proceso de descarte bibliografico, el cual implica una
serie de preparativos, requisitos y tramites que es importante atender para desarrollar esta
tarea de manera satisfactoria.

Considerando que los materiales bibliograficos que se encuentran en las bibliotecas
publicas son propiedad federal, el descarte (por obsolescencia en sus contenidos o por su
estado fisico) requiere de la concurrencia de diversas entidades de gobierno.

En el presente manual se exponen una serie de lineamientos que permitiran sostener
el argumento legal para la autorizacion de este procesos, asi como los pasos a seguir para
que cada una de las instancias participe dentro de su competencia.



Descarte bibliografico

a)

b)

Definicion El descarte bibliografico consiste en la evaluacion critica de la
coleccidn con el propésito de retirar los libros que por su obsolescencia, deterioro
por el uso o por agentes naturales, entre otras causas, no cumplen con una funcién
de utilidad para los usuarios de la biblioteca.

Objetivo La finalidad del proceso de descarte radica en alcanzar una fase de
consolidaciéon del acervo, en la busqueda de estrechar su pertinencia con las
demandas de lectura formativa, informativa y de recreacion de su comunidad,
retirando lo que ya no es de utilidad para permitir su crecimiento y renovacion con
la llegada de nuevos titulos.

Fundamentos juridicos Los bienes bibliograficos con los que presta servicio la
biblioteca publica son bienes fungibles, es decir, sujetos a un deterioro por el uso,
por circunstancias ambientales, por el paso del tiempo o por la vigencia de su
contenido. Es importante sefialar que los materiales que se retiran de los fondos
son bienes nacionales considerados como parte del patrimonio cultural del pais.

Al no existir una normatividad federal u oficial especifica para el descarte
bibliografico definitivo, la Direccion General de Bibliotecas de CONACULTA
conjuntamente con las coordinaciones estatales y delegacionales, asi como los
responsables de cada biblioteca, validaran su proceso mediante las adecuaciones
pertinentes en el marco legal previsto en los siguientes documentos:

+« Ley General de Bienes Nacionales

%+ Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja
de bienes muebles de la Administracion Pablica Federal Centralizada.

% Ley General de Bibliotecas.



LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES

Articulo 2. Para los efectos de esta Ley, se entiende por:

Dependencias: aquellas que la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal determina como tales incluyendo, en su caso, a sus 0Organos
desconcentrados.

Articulo 3. Son bienes nacionales:

Ii.
V.
V.

Los bienes muebles e inmuebles de la federacion.

Los bienes muebles e inmuebles propiedad de las entidades.

Los bienes muebles e inmuebles propiedad de las instituciones de caracter
federal con personalidad juridica y patrimonio propios a las que la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos les otorga
autonomia.

Articulo 6. Estan sujetos al regimen de dominio publico de la federacion:

XVIII.

Los muebles de la Federacion que por su naturaleza no sean normalmente
sustituibles, como los documentos y expedientes de las oficinas; los
manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones
periodicas, mapas, planos, folletos, grabados importantes o raros, asi como
las colecciones de esos bienes; las piezas etnoldgicas y paleontologicas; los
especimenes tipo de la flora y de la fauna; las colecciones cientificas o
técnicas de armas, numismatica y filatélicas; los archivos, las
fonograbaciones, peliculas, archivos fotograficos, cintas magnetofonicas y
cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonidos, y las piezas
artisticas o historica de los museos.

TITULO QUINTO

DE LOS BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Capitulo Unico

Articulo 131. Sera responsabilidad de las dependencias, la Procuraduria General de la
Republica y las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica, la enajenacion,
transferencia o destruccion de los bienes muebles de propiedad federal que estén a su
Servicio y que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion no sean ya adecuados
0 resulte inconveniente su utilizacion en el mismo, asi como la enajenacion o destruccion
de los desechos respectivos.



Articulo 134. La transferencia de bienes muebles podra realizarse exclusivamente entre
dependencias, la Procuraduria General de la Republica y las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica; para ello, debera contarse con la autorizacion previa del
Oficial Mayor o equivalente de la institucion a cuyo servicio estén los bienes, la que no
requerirad de la obtencién de avaluo, sino que deberad formalizarse a valor de adquisicién o
de inventario, mediante acta de entrega recepcion.

Articulo 135. Efectuada la enajenacion, transferencia o destruccion, se procederd a la
cancelacion de registros en inventarios y se dara aviso a la Secretaria de la baja respectiva
en los términos que esta establezca.

Articulo 140. Los titulares de las dependencias, la Procuraduria General de la Republica y
las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica, asi como los 6rganos de
gobierno de las entidades deberdn establecer Comités de bienes muebles para la
autorizacion, control y seguimiento de las operaciones respectivas, segun corresponda.

Articulo 141. Las funciones de los comités de bienes muebles seran las siguientes:

VI. Autorizar los actos para a desincorporacion patrimonial de desechos, con
vigencia mayor a un afio.

NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION
FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL CENTRALIZADA

Los mecanismos legales que han dado cauce a la baja definitiva de materiales
bibliograficos se apoyan en las Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles
de las Dependencias de la Administracion Publica Federal Centralizada, avalada por la
Secretaria de la Funcion Publica.

Capitulo I, Disposiciones Generales:

Primera. Las presentes Normas tienen por objeto establecer las bases, criterios y
procedimientos de caracter general para el registro, afectacion, disposicion final y baja de
los bienes muebles de propiedad federal que estén al servicio de las dependencias de la
Administracion Publica Federal.

Considerando que los materiales bibliograficos no son sefialados expresamente
como tales en el Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicio, la baja de
materiales bibliograficos, se maneja dentro de lo especificado en la Segunda Disposicion
General en el parrafo:

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



Asi mismo, se consideran pertinentes las siguientes normas:

VI
a)
b)
c)
d)

€)
f)

XIV.

XV.

XVI.

Bienes no utiles: aquellos

Cuya obsolescencia o0 grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio;

Aun funcionales pero que ya no se requieren para la presentacion del
Servicio;

Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion;

Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable;

Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y

Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa
distinta de las sefialadas.

Dictamen de no utilidad: el documento en el que se describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad en terminos de la fraccion VIII
precedente;

Disposicion final: el acto a traves del cual se realiza la desincorporacion
patrimonial ( enajenacion o destruccion);

Enajenacion: la transmision de dominio de un bien;

Capitulo IV. Disposicion final y baja

Vigésima primera. Las dependencias procederan a la enajenacion, transferencia o
destruccion de sus bienes solo cuando hayan dejado de serles dtiles.

El dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion final del bien estaran a

carga de:

a)

b)

La elaboracion del dictamen de no utilidad: por el servidor publico con
rango no inferior a Subdirector adscrito al area técnica o a la encargada
de los inventarios o almacenes, y

La autorizacién del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicion
final: correspondera de forma expresa al responsable de los recursos
materiales, o al servidor publico de la misma jerarquia en el que se
delegue tal funcion en las delegaciones o representaciones en alguna
entidad federativa o region, distinta a aquella en la que se encuentre la
sede principal de la dependencia de que se trate.

El dictamen de no utilidad contendrd cuando menos:

1)

La identificacion de los bienes no Gtiles. En este caso podra anexarse una
lista en la que se identifiquen dichos bienes, asi como, en su caso, el
numero de inventario correspondiente;

10



2)
3)
4)
5)

6)

La determinacion de si los bienes aun no son considerados como
desecho, 0 bien se encuentran con esta caracteristica;

La descripcion de manera clara y contundente de porque los bienes no
son utiles, en términos de la norma segunda, fraccion VIII,

En su caso, la determinacion de si se ubican en los presupuestos del
cuarto parrafo del articulo 131 de la ley;

Fecha de elaboracion, asi como el nombre, cargo y firma de quien
elabora y autoriza el dictamen de no utilidad, y

En su caso, otra informacion que se considere necesaria para apoyar el
dictamen de no utilidad, tales como las normas emitidas conforme la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacion, estudio costo beneficio,
dictdmenes elaborados por peritos, etc.

LEY GENERAL DE BIBLIOTECAS

De la Red Nacional de Bibliotecas Publicas

Capitulo 11. Articulo 6. La Red Nacional de Bibliotecas Publicas tiene por objeto:

Integrar los recursos de las bibliotecas publicas y coordinar sus
funciones para fortalecer y optimizar la operacion de estas; y

Ampliar, diversificar los acervos y orientar los servicios de las
bibliotecas publicas.

La aplicacién del descarte bibliografico permite la integracién de los recursos,
ademas de contribuir a fortalecer y optimizar la operacion de la biblioteca publica.

Corresponde a la Direccion General de Bibliotecas del Conaculta:

Capitulo I1. Articulo 7.

V.

VIL.

XI.

Seleccionar, determinar y desarrollar las colecciones de cada biblioteca
publica de acuerdo con el programa correspondiente;

Recibir de las bibliotecas que integran la Red Nacional, las
publicaciones obsoletas o poco utilizadas y redistribuirlas en su caso;
Proporcionar asesoria técnica en materia bibliotecaria a las bibliotecas
incluidas en la Red Nacional.

11



Correspondera a los Gobiernos de los Estados, en los términos de las disposiciones

locales y los acuerdos de coordinacion que se celebren:

Capitulo I1. Articulo 8.

IV.  Reparar los acervos dafiados;
V. Asegurar de modo integral y conservar en buen estado las instalaciones,
el equipo y acervo bibliogréafico.

Conforme a estos elementos juridicos y a las disposiciones vigentes para la

proteccion del patrimonio documental del pais, la Direccion General de Bibliotecas del
Conaculta ha llevado a cabo el proceso de descarte mediante:

7/
°e

Visto bueno y/o autorizacion de la relacion de material bibliografico que propagan
las bibliotecas publicas de la Red Nacional a su coordinacion estatal o delegacional,
asi como informar y contar con la autorizacion de la Direccion General de
Bibliotecas.

Validacion del descarte bibliografico por la Direccién de Apoyo Bibliotecoldgico de
la Direccion General de Bibliotecas.

Envid de la solicitud de baja de bienes muebles al Subcomité de Bienes Muebles del
Conaculta, para la autorizacion de enajenacion o destruccion del material
bibliografico.

Autorizacion del Subcomité de Bienes Muebles del Conaculta, para proceder a la
enajenacion o destruccion del material bibliografico y emision de la constancia
respectiva.

Entrega de las copias correspondientes a la biblioteca emisora, Coordinacion
correspondiente, la Direccion de Apoyo Bibliotecolégico y la Coordinacion
Administrativa de la Direccion General de Bibliotecas. (Véase diagrama de flujo en
anexo, figura 4).
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Criterios para el descarte bibliografico

Una vez establecida la necesidad del descarte en la biblioteca publica, se definiran

los criterios de eleccion para llevar a cabo dicho proceso. Estos pueden ser de contenido,
fisicos o de funcionalidad; en cualquier caso es conveniente aplicar una interpretacion
objetiva que dependera de las necesidades informativas de cada biblioteca. Por tal razon,
los criterios que a continuacion se presentan pueden ser reflexibles, en cuanto a la funcion
que cumple cada obra en el conjunto de la coleccidn. Los mas comunes son:

Criterios de descarte Destino del material
De contenido Contenido obsoleto o no actualizado Material de descarte
Folletos y tripticos definitivo

Publicaciones periddicas sueltas
Baja o nula consulta ( obras de alta|Material de
especializacion, obras en otros idiomas) | reubicacion
Ajeno a los objetivos de la biblioteca (
tesis, obras de caracter proselitista,
libros antiguos, raros y valiosos, textos
de uso personalizado)

Fisicos y|Mal uso (mutilados, desencuadernados, | Material de descarte
ambientales estropeados) definitivo

Deterioro causado por agentes naturales
( papel con hongos, acido o himedo)

Funcionalidad en el | Exceso de ejemplares Material de
servicio Obras de gran formato reubicacién

Problemas de edicion ( impresion|Material de descarte
deficiente, obras sin copyright) definitivo
Engargolados

De contenido

Obsoleto 0 no actualizado: 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
basicamente con la actualizacion y vigencia de su contenido. Por ejemplo:

% Obras estadisticas no actualizadas: Cuando se recibe en la biblioteca la nueva
edicién o una mas actualizada, las anteriores solo deberan conservarse por un
corto periodo de tiempo, ya que sus datos estaran superados.

Folletos y tripticos: Contienen informacion propagandista o de ocasion cuya

vigencia de contenido es efimera y, por lo mismo, prescindible. Ademas, por su
forma fisica y tamafio requieren un lugar especial para su conservacion y cuidado.
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Publicaciones periddicas de niumeros Unicos o descontinuados: 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 ndmeros Gnicos y atrasados no
representan la importancia del conjunto secuencial de los fasciculos, de modo que
solo podran conservarse cuando sean numeros monograficos, es decir, que traten
sobre un mismo tema, y puedan integrarse organicamente al conjunto de la
coleccion general para enriquecerla.

Baja o nula consulta: Este criterio es, quiza, el que requiere de mayor atencion,
debido a que el retiro de estas obras solo podrd hacerse cuando no afecten el
equilibrio tematico de la coleccion o limiten la propuesta de lectura que la biblioteca
publica debe promover a través de su programa cultural.

En este sentido, solo podran proponerse para descarte las obras de nula o muy baja
consulta, que por su caracter tematico o nivel de especializacion no sean de interés
para los usuarios 0 no correspondan a los programas especificos de lectura de la
biblioteca publica. Por ejemplo:

Obras de alta especializacion: Este tipo de libros normalmente quedan aislados del
conjunto de la coleccion de la biblioteca publica, debido a que, por sus
caracteristicas tematicas, brindan informacion a un publico muy reducido; no
obstante, podran presentarse excepciones, cuando las bibliotecas estén ubicadas
cerca de unidades de investigacién o escuelas de nivel superior y tengan usuarios
que requieran este tipo de informacion.

Obras en otros idiomas: Cuando el idioma en el que estan escritas las obras sea
inaccesible para los usuarios de la biblioteca, estas deberan descartarse por su nula
utilidad.

Ajeno a los objetivos de la biblioteca: Las obras cuyo contenido no corresponde a
las necesidades informativas y de lectura de la mayoria de los usuarios que asisten
a la biblioteca, como es el caso de las obras dirigidas a publicos reducidos con alta
especializacion.

¢+ Tesis: En su gran mayoria estas obras solo sirven a un grupo muy reducido de
lectores de nivel superior, por lo que comunmente se encuentran en bibliotecas
universitarias, especializadas o en institutos de investigacion.

%+ Obras de caracter proselitista: La biblioteca publica debera abstenerse de servir
como puente propagandistico para cualquier tendencia ideoldgica, politica,
religiosa o de entidades comerciales.

¢+ Libros antiguos, raros y valiosos: Obras que por sus caracteristicas tematicas y
fecha de edicion posean un alto valor bibliografico y por tanto sea preferible
destinarlas a bibliotecas con fondos historicos o reservados.

% Textos de uso personalizado: Por lo general son obras con fines didacticos
disefiadas para uso individual, que incluyen cuestionarios o ejercicios, por lo
que se prestan para ser resueltos por los usuarios en el texto mismo; cuando
estos sucede, los materiales pierden su utilidad.

14



b)

Fisicos y ambientales

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

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

Funcionalidad en el servicio

Exceso de ejemplares: Cuando el numero de ejemplares excede las necesidades
informativas de las bibliotecas, y que ocupan un espacio que requieren otros
materiales. En general se recomienda que por cada obra existan tres o cuatro
ejemplares como maximo. En casos muy especificos, cuando la demanda del libro
es alta, podran conservas mas ejemplares de reserva.

Obras de gran formato: Tanto las obras de gran formato como las muy pequefias
presentan dificultades para la consulta y el manejo dentro de la biblioteca, por lo
que requieren de excesivo cuidado. La aplicacion del descarte en estos casos solo se
podra determinar si la obra carece de utilidad para los usuarios o en caso de que la
biblioteca no cuente con los espacios adecuados para consulta.

Problemas de edicion

% Impresion deficiente: Los que tienen errores de edicion o de tipografia que
impidan la lectura adecuada.

% Obras sin copyright ( Registro de propiedad de los derechos de autor): Con la
finalidad de no contravenir las disposiciones legales respecto a la pirateria, la
biblioteca publica debera abstenerse de conservar o dar servicio con obras que
no estén debidamente registradas ante el Registro Federal de Derechos de Autor.

Engargolados: Son materiales que se encuentran ajustados por anillos o espirales,
de los que facilmente pueden desprenderse algunas de sus hojas, por lo que no son
adecuados para el uso de la biblioteca. Sin embargo, para considerar su descarte, es
necesario evaluar dichos materiales por la importancia de su contenido y la
existencia de otras fuentes de consulta con similar informacion. Para su
conservacion se recomienda colocarlos en cajas especiales que funcionen como
archiveros, con indicadores de los temas generales que contienen.
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d)  Tipos de materiales que no deben descartarse

Al realizar el balance de las obras que se destinaran a descarte, es importante
considerar no solo las condiciones de obsolescencia, ya que existen obras y documentos
que por sus caracteristicas es indispensable conservar, como es el caso de:

Titulos con gran valor para la investigacion: Obras especializadas que por su tipo
0 tematica sean recursos importantes para la investigacion y consulta de un numero
considerable de usuarios.

Titulos insustituibles: Obras dificiles de conseguir y cuyo contenido sea actual y
probablemente no sea tratado nuevamente de la misma manera.

Titulos de interés local: En su mayoria documentos de historia, humanidades y
ciencias que tienen que ver con la localidad o la region en que se encuentra la
biblioteca publica.

Finalmente, es importante considerar que, en términos generales, no se recomienda
realizar un descarte superior al cinco por ciento de la coleccion, ni descartar mas obras de
las que se reciben en las dotaciones de mantenimiento, con el propésito de mantener un
equilibrio en el acervo.
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Procedimientos del descarte bibliogréafico en las bibliotecas publicas de la
Red Nacional.

ara dar de baja cualquier material de la biblioteca, es necesario considerar los
siguientes puntos :

» Solicitar, mediante oficio, el apoyo de personal capacitado a la Coordinacién Estatal
respectiva o directamente a la Direccion de Apoyo Bibliotecoldgico de la Direccién
General de Bibliotecas del Conaculta, para contar con asesoria durante el proceso de
descarte.

» Es importante contar con las remisiones de la coleccion a la cual pertenece la o las
obras que seran dadas de baja ; en caso de no tenerlas, puede solicitarse mediante a
un oficio dirigido a la Direccion de Apoyo Bibliotecoldgico de la Direccion General
de Bibliotecas del Conaculta.

» Aprovechar la confrontacion acervo-catalogo como una actividad del ordenamiento
general de la biblioteca, lo que favorece iniciar el proceso de descarte.

» Es recomendable designar al personal bibliotecario que se encargara de concretar
los diferentes pasos del proceso de descarte y tomar las medidas de seguridad para
evitar cualquier riesgo de salud.

» Sesugiere proveer al personal asignado del siguiente equipo de trabajo:

v" Una bata de algodén para uso exclusivo en el area de trabajo con el propoésito
de evitar la transportacion de contaminantes y microorganismos a otros
espacios bibliotecarios.

v' Guantes latex.

v' Mascarillas desechables para evitar la inhalacion de polvos y sustancias
toxicas.

v" Monogoole de cuerpo flexible con ventilacion .

v' Turbante de fibra celulosa

v' Fajaelastica para la carga, acomodo y transportacion de libros y cajas.

» Prever la documentacion, papeleria, necesaria (formatos, de fichas de descarte y/o
reubicacion, relacion de libros de descarte, reubicacion, oficios, remisiones cajas en
buen estado, limpias y de tamafio uniforme para la conservacion y transportacion
del material bibliografico) y un equipo de computo (con los programas de Excel o
Word) para elaborar los listados, hacer correcciones y guardar la informacion que se
genere.

* Reservar un lugar especial para el acomodo de las cajas que contienen el material de

descarte, utilizando tarimas que eviten colocar ese material directamente sobre el
piso y donde la humedad y las temperatura sean controladas.
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Una vez tomado en cuenta lo anterior, se podra iniciar el proceso de descarte. “ Se
recomienda que éste se lleve a cabo de forma sistemética y continua, conforme a las
necesidades de cada biblioteca de manera que no se obstaculicen los servicios que
diariamente ésta ofrece”

A continuacién se sugiere una secuencia para realizar el descarte bibliografico y de otros
materiales. Se hace mencién de las acciones que corresponden a cada una de las instancias
que intervienen:

a)  Area: biblioteca pablica
Responsable: Encargado de la biblioteca y personal bibliotecario.

v

Evaluar las colecciones que componen el acervo bibliografico de la
biblioteca. Debe existir material que se considera para descarte y/o
reubicacion, continuar con este proceso.

Identificar y sefialar el material susceptible de ser descartado con una
etiqueta en el lomo del libro marcada con la letra “D”, el material
susceptible de ser descartado, y con la letra “R” el material seleccionado
para reubicacion.

Gestionar la autorizacién de descarte y/o reubicacion de material con la
Coordinacion Estatal o Delegacionalnal . En caso de una respuesta negativa,
proceso no se podré llevar a cabo.

Cortejar este material con las remisiones, con el fin de reunir toda la
informacion necesaria para llenar correctamente la ficha de descarte y
reubicacion de material bibliografico (ver anexo 1).

Con el oficio de autorizacion de descarte bibliografico emitido por la
Direccion General de Bibliotecas del Conaculta y ratificado por la
Coordinacion Estatal o Delegacional, se procedera a retirar el material de la
estanteria; en caso de que alguna de las obras descartadas sea ejemplar
unico, sus tarjetas deberan ser retiradas del catalogo publico.

Agrupar y cuantificar el material del descarte y/o reubicacion de acuerdo
con los criterios ya mencionados.

Anotar en el formato Relacion de los libros para reubicacion (con proceso
técnico) , todo aquel material que se encuentre en buenas condiciones de uso
y que puede ser Util en otra biblioteca publica del estado o del pais. Por cada
criterio de reubicacion se hara una relacion (ver anexo 2), observando que
los datos bibliograficos estén completos, evitando abreviaturas, con nimero
progresivo, sin dejar espacios vacios y sefialando el nimero de caja en que
se encuentra el material.

Las obras seleccionadas para descarte se relacionaran en el formato Relacién
de descarte de bienes muebles, ordenadas de acuerdo con los criterios de
descarte y el total de material de descarte al final de la relacion (ver anexo 3)
. En este formato se ubicara el material que por su contenido, dafios fisicos y
quimicos, no podra ser Gtil en ninguna otra biblioteca publica.

Ambas relaciones se remitiran a la Coordinacion Estatal o Delegacional para
su evaluacién y autorizacion.

Posteriormente, se adjuntara la ficha de descarte y reubicacion con la tarjeta
correspondiente del catadlogo de adquisicion. En la tarjeta del catalogo
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topografico se anotara la letra D o la palabra DESCARTADO, si el espacio
lo permite, o las letras RB 0 REUBICADO segun sea el caso, seguido al
numero de adquisicion. Estas tarjetas deberan permanecer en cada uno de los
catélogos.

v" El siguiente paso consiste en la elaboracién del acta de baja definitiva, en la
cual se describira la cantidad de titulos, ejemplares y los criterios de descarte
o0 reubicacién que justificaron su retiro de la coleccion. En la validacion del
acta se recabara la firma del encargado de la biblioteca, de una autoridad
municipal o delegacional y de la Coordinacion Estatal o Delegacional.

Remitente ( Nombre de la biblioteca, nimero de coleccién , domicilio completo y
nombre del encargado).

Material de descarte — Criterio: (Deterioro por agentes naturales, engargolado, etc.),
0 Material Reubicable — Criterio (obras de alta especializacion, exceso de
ejemplares, etc.).

Cantidad de ejemplares y volimenes en cada caja.
No. De caja (1 de 6, 2 de 6, etc.).

Destino (El material de descarte o de reubicacion, serd enviado a la Direccion
General de Bibliotecas del Conaculta).

En el caso de material reubicable, la Coordinacion Delegacional o Estatal puede
determinar si es conveniente otorgar esos materiales a otra (s) biblioteca (s) de la
Red Estatal o Delegacional, informando oportunamente esta decision mediante
oficio de la Direccion General de Bibliotecas del Conaculta. La entrega a la
biblioteca receptora requiere de Acta de Alta en donde se mencione la Biblioteca
Publica a la que pertenecian los materiales y la biblioteca beneficiada, remision y
juego de tarjetas.

Enviar a la Direccion de Apoyo Bibliotecologico de la Direccién General de
Bibliotecas del Conaculta, una copia original del acta de baja, los listados del
material de descarte y/o de reubicacion, ordenados por criterios, con totales de
titulos y de ejemplares en forma impresa y grabada en disquete. Es importante que
la biblioteca, asi como la Coordinacion Estatal o Delagacional, conserven un juego
de todos los documentos generados durante el proceso.

Entrega del material a la Coordinacion Estatal o Delegacional de Bibliotecas
Publicas, para su envié a la Direccion General de Bibliotecas del Conaculta.
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b)

Area: Coordinacion Estatal o Delegacional de Bibliotecas Publicas
Responsable : Cordinador de la Red Estatal o Delegacional.

Evaluar, aprobar o desapobrar la peticion de descarte que remita, mediante oficio, el
encargado de la biblioteca publica.

Notificar a la biblioteca de su decision en uno u otro sentido.

Informar, mediante oficio, a la Direccion de Apoyo Bibliotecologico de la
Direccion General de Bibliotecas del Conaculta, la decision de efectuar el proceso
de descarte en la biblioteca solicitante. En caso de requerir de asesoria, también
puede solicitarla por este medio.

En su caso, facilitar el contacto con la Direccion General de Bibliotecas del
Conaculta para la obtencion de las copias de remision con las que no cuenta la
biblioteca solicitante.

Asesorar y participar en la evaluacion de materiales propuestos para descarte o
reubicacion.

En el caso de material reubicable, debe determinar si es conveniente otorgar esos
materiales a otra (s) biblioteca (s) de la Red Estatal o Delegacional, informando
oportunamente esta decision mediante oficio a la Direccion de Apoyo
Bibliotecologico de la Direccion General de Bibliotecas del Conaculta. Para ello
debe prever la impresion de nuevas hojas de remision y los juegos de tarjetas
correspondientespara la entrega-recepcion a la biblioteca beneficiada. La entrega a
la biblioteca receptora requiere de Acta de Alta en donde se mencione la biblioteca
publica a la que pertenecian los materiales y la biblioteca beneficiada, remisién y
juego de tarjetas.

Gestionar con las autoridades municipales, delegacionales o estatales la expedicion
de las actas de baja de material descartado, y de alta, en los casos de reubicacién de
materiales en otras bibliotecas pertenecientes a la Red Estatal o Delegacional.
Acordar con el personal de biblioteca receptora que el procedimiento para
incorporar al acervo los materiales reubicados es el mismo que se utiliza para las
dotaciones de mantenimiento.

Entregar, mediante oficio, al area de recepcion de Descarte Bibliografico de la
Direccion General de Bibliotecas del Conaculta, la documentacion original o copias
certificadas de actas y listados en los formatos correspondientes: (Relacion de libros
para reubicacion (con proceso técnico) y/o relacion de libros para descarte bienes
muebles), junto con el material de descarte o reubicacion, el cual serd remitido al
area de recepcion de Descarte Bibliografico del Almacen Vallejo (norte 45, No. 724
col. Industrial Vallejo, Meéxico D.F. tel. 015591720252) de la Direccion General de
Bibliotecas.
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c)  Area: Direccion de Apoyo Bibliotecoldgico de la Direccion General de
Bibliotecas del CONACULTA

Responsable: Subdireccion de Desarrollo de Acervos.

« Atender la solicitud de asesoria en la evaluacion de la coleccién y en la seleccion de
los materiales a descartar o reubicar en otras bibliotecas publicas.

» Brindar seguimiento a todo el proceso de descarte y/o reubicacion.

» Recibir y cortejar la documentacion que respalda la conclusion del proceso de
descarte de una biblioteca publica, para proceder a la recepcion del material de
descarte y/o reubicacion en el area de recepcion de descarte bibliografico, previa
autorizacion del Director de Apoyo Bibliotecoldgico y el Subdirector de Integracion
de Acervos y de acuerdo con la Coordicacién Estatal o Delegacional.

» Tramitar, ante el Subcomité de Bienes Muebles del Conaculta, la autorizacion del
descarte del material enviado a la coordinacion Estatal o Delegacional.

» Conformar colecciones con el material reubicable que responda a las demandas de
otras bibliotecas a nivel nacional.
Responsable: Subdireccion de Integracion de Acervos.

« Enviar a la biblioteca publica que lo solicite el juego de copias de las remisiones
correspondientes.

» Recibir y cotejar el material enviado para descarte y reubicacion, para su ingreso al
area correspondiente en el almacén Vallejo.

e Informar a la Subdireccién de Desarrollo de Acervos del cotejo del material de
descarte o reubicacién enviado por la Coordinacion Estatal o Delegacional.

» Entregar el material de descarte para su destruccion final. (vease diagrama de flujo
en el anexo 1, figura 5).
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Recomendaciones précticas.

unque el descarte es una solucién valida para el mantenimiento 6ptimo de las
colecciones, se deben buscar otras soluciones creativas y economicas que permitan
alargar la vida util de las obras.
En este sentido, los bibliotecarios juegan un papel fundamental, ya que son ellos quienes
diariamente ofrecen los servicios y conocen las limitaciones de su acervo asi como los
factores que inciden en el mantenimiento del espacio bibliotecario. Por ello, es importante:

» Limpiar adecuadamente pisos, techos y muros.

» Limpiar los libros con aspiradoras o brochas en un area ventilada.

* Proveer una temperatura de 18° C a 23° (niveles regulares).

» Mantener una humedad relativa de 45 a 55 por ciento (niveles bajos).

« Mantener una ventilacion adecuada (abriendo ventanas que permitan la entrada de
corriente natural de aire a la estanteria).

» Evitar, ante un eventual corto circuito, que instalaciones eléctricas estén cerca de los
acervos.

e Revisar las azoteas antes de la época de lluvias, particularmente en las bajadas
pluviales (es indispensable impermeabilizar y barrer el agua que queda estancada en
las azoteas, ya que puede causar goteras).

» Proporcionar que los usuarios mantengan en buen estado el acervo de la biblioteca
(por ejemplo, a través de letreros que ilustren su uso adecuado).

» Evitar la exposicion directa del sol en la estanteria.

* Procurar que los materiales no estén en el suelo, para evitar que se deterioren en
caso de inundaciones o cuando se limpien los pisos.

» Restringir el consumo de alimentos o bebidas que puedan producir dafios a los
libros.

» Encargar las fumigaciones preferentemente a expertos en colecciones bibliogréficas.

» Observar el mayor cuidado posible durante los traslados del material dentro de la
biblioteca.
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GLOSARIO

Bibliografia : Ciencia que tiene como objetivo la investigacion, descripcion y clasificacion
de los textos impresos.

Bibliogréafico : Relativo a la bibliografia.

Conservar: Mantener una cosa o cuidar de su buen estado.

Desactualizado : Que se ha modificado o ha perdido vigencia.

Descarte bibliografico : Evaluacion critica de la coleccion con el propdsito de retirar los
libros que por su obsolencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, etcétera, no
cumplan con una funcién de utilidad para los usuarios de la biblioteca.

Deterioro : Estropear, menoscabar, poner en inferior condicion algo.

Difusion : Accion de divulgar alguna cosa o una ensefianza.

Disponibilidad : Se dice de todo aquello de que se puede disponer libremente o de lo que
esta apto para usarse o utilizarse.

Eliminar : Quitar.Separar algo, prescindir de ello.
Especializacion : Accion y efecto de especializar o especializarse.

Evaluar : Sefialar el valor de una cosa / 2. Estimar, apreciar, calcular las cualidades de
algo.

Fungible : Que se consume con el uso. Se dice de los bienes que pueden ser remplazados
por otros de la misma especie, calidad y cantidad.

Humedad relativa : Contenido de vapor de agua en la atmosfera.
Normatividad : Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

Nula : Falto de valor y fuerza para obligar o tener efecto, por ser contrario a las leyes o por
carecer de la solemnidad que se requiere.

Obsoleto : Poco usado, anticuado, inadecuado a las circunstancias actuales.
Optimizar : Buscar la mejor manera de realizar una actividad con el fin de lograr un buen
resultado de una actividad o proceso mediante el aprovechamiento al maximo de sus

potenciales.

Proselitista : Que busca adeptos o partidarios.
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Prosélito : Persona incorporada a una agrupacion ideoldgica o doctrinal. / 2. Partidiario
afiliado para un fin de parcialidad o doctrinal.

Restaurar : Recuperar, reparar, renovar, o volver a poner una cosa en el estado o
estimacion que antes tenia.

Seleccion : Accion y efecto de elegir una persona o cosa entre otras separandola de ellas y
prefiriéndolas.

Vigencia : Cualidad de vigente. Que esta en vigor y como actualidad.
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ANEXOS

1. Ficha de descarte o reubicacién de material bibliografico
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3. Relacion de libros para descarte (bienes muebles)
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3 A ] Tt :.. ] E q
1.4 Maves ba csailks deel envierm o 2 ead il
pag perenece o mukernl. (5 - .
indicari ¢l guo lerga mayar 1 FoEL (N LI TLE
1= S TE T N P T =
15 Indecar bsignaturs !!l § (PO CRME o o R0 J
Inpogrifica, mirmero {5} de cemplar W i
(60 riieg (2] ik Edgiesizion | t 4 3 Bl 3
0 e e |
118 Indicar el nombrey firme del - 4] []ﬁ'
resporaable de descane il |
WAL | T |
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Datos requeridos en el encabezado de las
relaciones de libros para descarte
0 para reubicacion
1. Datos generales
I.1 Datos completos
1.2 Numero de coleccion asignados por la DGB
1.3 Estado
1.4 Municipio o Delegacion a la que pertencce
1.5 Localidad o colonia
1.6 Criterio aplicado en el descarte o reubicacion (se recomienda el llenado de hoja por criterio)
1.7 El nlimero de caja por criterio
1.8 Cantidad de ejemplares (unidades fisicas) registradas por caja

1.9 Fecha
11 1.4 1.7

Mombre da (3 bibhatecs HIBLIOTE CA PORLICA [I.I:HlTHAl ESTATAL "MARTE R GOMES™  [Murn De colzcoon 109 .! [rlom decag 1

Edada TAMAULIPAS Municipio o delegacidn: VICTORIA o Lecafidad o cofonie CD. VICTORLA |
Critenio de refibicacin MATERIAL OHSOLE 1O ""'-\.,“__ I'otal da hbwos 73 |Ft-LI-:1 8. HOV . 2000 |

\ f
1.3 1.6 1.5 1.8 1.9

2. Numero futor |apelido paternn, spelldo

2.1 El mimero debera de ser progresiva (evitar ke matermn, nombiels]

renglones vacios y saltos en ln nemerncion) :

Y Anioe 71 Ly 1 |5 Ludovico colah, #¥————— 3 4

5.1 El ausor se registra comenzanda por el apeliido  |Pacere Habauc

palermo, mabera seguido de ona *" ¥ nombre {3), i ety i 1

3.2 En caso de existr mis de un amtor anoiars <l K 3 |Pireze Habaos

primera seguido de "t al” que s reliene a y olrs,

3.3 81 no ticne awtor, se dejas en blanco cf espacio 4 [Rojas Ménder, Jorge

3.4 5i el autor va segudo de uma referencia en cuanto ey i

s respinsshilidad de la vhra se consigrani este dalo j/ "'M'ﬂ":" :-_‘!_E”;“

después del nombeg del sulor e A i 3 A
Colaborador  calab Ky;w i
Compilader — comp. Zi}-""ﬁ'r van Arce, Alvann

Ihasirador il
Introduccidn  Imir. o2 B —il]
Prolommsta  peal
Aelecoion sl

Truchactor * 10 |Teja Andrade, Jezus of a

5 |[Cordoza Aragon, Liis

Ll
(]
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4. Titulo
4.1 Registra el titulo como aparece en la portada

4.2 En caso de tener subtitulo, registrarlo separado por ":

Tiwlo, sublitulo yf ndmera de volumen

4.1

HTeoria practica de la ideologia

4.3 S1 es una obra dividida en volumenes o tomos se

especificard de cul se trata.

iatematicas: primer curso

Watemalicas: primer curso +

4.2

Historia V. 1

Historia V.3 #

43

Abe de fisica. sequnda curso

Abc de fisica fercer curso

Méxica demngrafico

Guaternala las lineas de sy mano

Educacion clvica 2

3. Pie de imprenta
5.1 Registrar el Jugar de publicacion en caso de no

determinarlo la obra, s registrard prefereniemente México o

el de mayor relevancia.

5.2 Registrar la editorial omitiendo las palabras Compafiia,

Editorial, §. A. de C. V., etc.

5.3 Se utilizarin abreviaturas o siglas de las
editoriales o instituciones que sean reconocidas
internacionalmente. (Ej. FCE, Conacyt, Conaculta).

5.4 En caso de que la obra sea coeditada por dos o mas

editoriales, éstas se registraran separadas por () entre ellas.

5.5 Para determinar ¢l afo de la publicacion, se registrari la

fecha de publicacion mas reciente.,

Pie de lmprenta
flugar, editarial, afin)

baxico, Mus siro tisrmp o, 1984

§.] F—+México, Herrero, 1980

Mewico, Herrero, 1976

Mexico, Esfinge, 1987
-

5.2 "'"#‘r:ﬂ?}ncn, Esfinge, 1967

Mexico, Herrero, 1982

54

Maxico, Herrero, 1983

Mexico, Cunapu ‘IBH:/

5.3 """ranem.:n ECE: CONACYT 1965

Mexico, Kapeluz, 1987

5.5
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6. Niimero de ejemplares
6.1 Se considerarin como ejemplares solo las obras que

Mo Nn.lsr]etal S|gr|anj|r.a
Topoorafica

coinciden en los datos de autor, titulo, pie de imprenta 6.1

»3 | HW M

(editorial, lugar de publicacion yafio), nimero de tarjeta y
signatura topografica,

4166 510/P4/1980 ¢

0.2

6.2 Si cambia ¢l afio, 0 alglin otro dato de los mencionados, |7.] 7

Se agregard e un nuevo registro.
7. Nimero de tarjeta
7.1 El niimero de tarjeta, en el caso de los libros, se localiza
en la etiqueta del lomo sobre el frente de la cubierta, en el
esquinero o ¢n la tarjeta de préstamo a domicilio,
8. Signatura topogrifica
8.1 La signatura topografica sc registra separando los
elementos por una diagonal (/).

907

R63

1987

HEE EI0PL1eTE Y]

3 q07ER5 07
BT ['?IEEEQ%

7 gﬁumz\\

] A
BaB7  EI007RY \

BAGT  [530.07/R4

M40 M

®2 BFE

o —_ F _— [ — . _-\ [
A\

8.1

B4 H0ATE

9 Nimero de adquisicion

9.1 El nimero de adquisicion se localiza en la portada o en
el esquinero de la tarjeta de préstamo a domicilio; cuando se
registren dos o mas nlimeros seran separados por ",

9.2 Cuando el material a dar de baja tiene anotada en la
ctiqueta ¢l nimero de gemplar en particular, éste sc
regisirara despudés del ndmero de adquisicion separado por
"Ej." Scguido del nimero al que sc refiere.

Mo Adguizician |

1273 1280,
1287

06,3407 |
12213 |
TR

I2BE5 - Ej £, *
I8R5 - Fj 7,
13655 - Fj &

13875

1ADES | 14067

|9 I—;—be-za

30472 A47R,
0477, 30478

22380 |

NCIFER=AEER |
| s oo |

9.2




1. Esta informaciin se anotars cn la aktima hoja del listado correspondienie 8 un criterio de descarie o
relicaCHEm.

10,1 Se indicari el total de titulas registrodos par oritenio,

102 Sefala la sumea de ejemplares de cada eriterio

10.3 Tolal de cagas por criterio.

10,4 Mombre comipleto ¥ firma del encarpado de la biblioteca o responsable del progeso de descanie hiblioprifico
10.5 Maimbre conpleto ¥ nna del coordinador Estatal o Delegacional de la Red Macional de Bibliolecas Pablicas.
106 Mombre completo v firma del responsable del sepummento al proceso de descarte de ln Dareccion Ceeneral de
Ritliniccas.

ml] IH:I. Il 10.3
| T-rial ca sighen W | Tow nerphien 13 | Tais caps 1 |

B e gadd di- i bl saca
Iidevlra 5 fardl

el ol vt o il ool
driss 5 Menal

Pa e il o b Db rcan Goink il ol (Flegd s o
Mielw p berad

Hoe 1 oe 1 _

m 10.5
10.7
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4. Diagrama de flujo del procedimiento del descarte bibliografico en

bibliotecas publicas

¢ACONACULTA

DE DESCARTE

BIELIOTECA PUBLICA EVALUA ¥ REALIZA PROPUESTA

F 3

!

EL RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA SOLICITA
AUTORIZACION

L

CODRMNACION ESTATAL 0 DELEGACIONAL
NOTIFICA A LA DGE - DAG

COORDIMACION ESTATAL O DELEGACIONAL
SUPERVISA ¥ VERIFICA EL PROCESO DE DESCARTE

F 3

HO SE REALIZA DESCARTE

NO APROBADA

DGA - AGE

APROBADA

NOTIFICA A LA COORDINACION ESTATAL O
DELEGACIINAL ¥ A LA BIBLIOTECA PUBLICA

l

L& BIBLIOTECA PUBLICA REALLZA

LLENADD DE FORMATOS

- FIGHA DE DESCARTE )

- RELACHOIN DE LH]-EIGS CON PROCESD TECHICO DGB
PARA REUBICACION Yi0

- RELAL‘._HﬁH DE BIENES MUEBLES

BAJA TEGHICA EN INVENTAREIOS

- CATALOGO DE ADGUISICIONES

- ACTAS DE BALA

EMTREGA DE DOCUMENTOS A LA [MGH - AGE

ASESORA A LA CODRDINACKON ¥ A LA BIBLIOTECA
S08RE EL PROCESO DE DESCARTE

RECEPCION DE OBRAS ¥ DOCUMENTOS POR
LA DGE - AGE

L 4

PROCESO DE REUBICACION Y/D DESCARTE DEFINITIVO
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5. Diagrama de flujo

Bibliogréafico

del procedimiento administrativo del

Descarte

Direcclén General de Blhliotecas

INICTIA

LA BIRECCION CENERAL DE
RIBLIOTECAS R LDE LAS
COONRIMNACIDNES ATALESY
NELEGACTONALES OFICIO ¥V RELACION
DEL MATERIAL BIBLIOGIAFICO A
DESCARTAR

SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
DEL COMNAUULTA RECIRE SOLICTIUR
¥ RELACTON IE 1A TMGR

| B ALTTOMLEA LI

"I AUTUORLEA |

FL.SUBCOMITE IF. BIENES
MUEBLES DEL CONACULTA Exvia
APROBACTON A LA INIR

DGE ENYEA
APROBACHINA LAS COORDINACIONES
ESTATALES YO DELEGACIONALES
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