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Presentacion

El éptimo funcionamiento de una biblioteca es el resultado de toda una diversidad de actividades
relacionadas 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 Direccidn
General de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes publica estas series de
manuales, instructivos y reglamentos que apoyan los talleres y cursos de capacitacién y formacién
bibliotecarias que imparte afio con afio en toda la Republica.

Capacitacién y formacién de recursos humanos dirigidas a servir cada vez mejor a los miles de
usuarios que diariamente acuden a las bibliotecas publicas en busca de informacién, disfrute y

conocimiento a través de la lectura.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS



Introduccion

La biblioteca publica es una entidad cultural que, por las caracteristicas especificas de su misiéon
en la comunidad, requiere de una constante actualizacién y dinamismo, tanto en los servicios
gue 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 informacién, siempre con respuestas 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 definicién de
normas que auxilien a los bibliotecarios en la evaluacién constante de la calidad y actualidad de
los materiales documentales.

La constante atencién del bibliotecario en el funcionamiento, conservacién fisica y actualidad del
contenido de la coleccidén 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
podrd optar por la reubicacidén o el retiro de las obras del fondo bibliografico que no tuvieron o
gue han dejado de tener una funcién util para los usuarios.

El propdsito de esta guia es definir de manera clara y accesible en qué 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 Direccién 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 coleccidn bibliografica

En la conformacion de las colecciones de las bibliotecas publicas se consideran diversos
elementos: los temas de interés de los diversos sectores de la poblacidén en general, tomando en
cuenta rangos de edad, sexo, escolaridad, ocupacidn, lugar de residencia, entre otros. Con esta
informacion, vista desde un nivel general, se define el perfil de una coleccién bdasica para las
bibliotecas publicas de nueva creaciéon, 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 dindmico. 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 conformaciéon 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 informacién regional que se
tiene de las diferentes poblaciones de nuestro pais, en donde se sefala: numero de poblacidn,
porcentaje de poblacion indigena, principales actividades econdmicas, lenguas, niveles
educativos que se imparten, entre otros aspectos mas.

Si bien la coleccidén es la herramienta de los servicios bibliotecarios, no es un fin en si misma.
Una coleccién bibliogrdfica puede ser numerosa, actualizada y rica en contenidos, pero en tanto
no sea accesible a la comunidad, a través de actividades de fomento a la lectura y los diferentes
servicios bibliotecarios como el préstamo a domicilio y la extensién bibliotecaria, no se podrd
decidir acerca de su utilidad e importancia para su conservacidon en la estanteria.



Evaluacion de la coleccidn

La coleccion bibliografica de la biblioteca publica debe de cumplir con el objetivo de ser atil 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 aiio, de preferencia antes de la recepcién 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
ayudard a detectar las bondades y deficiencias de la colecciéon 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
informacidon son las recomendaciones bibliogrdficas que realizan los propios usuarios a través del
Buzdn de sugerencias de la biblioteca publica.

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

» Identificarlos temas mas 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
(nifos, jovenes, adultos, estudiantes, investigadores).

» Ubicar las obras mas solicitadas, sus condiciones fisicas y la
actualidad de suinformacién.

» Reconocer sus carencias o deficiencias tematicas.

» Localizar aquellos titulos que rara vez o nunca han sido
solicitados, leidos o 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 dltima
confrontacién de acervo-catilogos’, en lo que concierne al
reporte delibros mutilados o perdidos.

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

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



Acciones detivadas de la
evaluacion de la coleccion

» 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 dete-
riorados y que son de gran demanda.

» Valorar las obras poco consultadas y hacer una mayor
promocion de ellas.

» Reacomodar fisicamente la coleccién en la estanteria, con
objeto de que todos los materiales sean visibles y de facil
localizacion paralos usuarios.

» Solicitar a la Direccién General de Bibliotecas del Conaculta, a
través de la coordinacion estatal o delegacional, el envio de una
dotaciéon de mantenimiento que refuerce las areas débiles
detectadas en la coleccién, cuyos temas son constantemente
requeridos por los usuarios.

» Reunir las recomendaciones bibliograficas de los usuarios,
recabadas en el Buzén de sugerencias’, y enviarlas peri6di-
camente a la Direccién de Apoyo Bibliotecolégico de la
Direccion General de Bibliotecas del Conaculta para su
consideracion en la integracién 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 evaluacién
detallada y responsable de la coleccion de una biblioteca publica, practica que sin duda
contribuird 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 trdmites 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 permitirdn sostener el
argumento legal para la autorizacién de este proceso, asi como los pasos a seguir para que cada
una de las instancias participe dentro de su competencia.



Descarte bibliografico
a) Definicion

El descarte bibliografico consiste en la evaluacién critica de la coleccién 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 funcidn de utilidad para los usuarios de la biblioteca.*

b) Objetivo

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

c) 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 del Conaculta conjuntamente con las
coordinaciones estatales y delegacionales, asi como los responsables de cada biblioteca,
validardn su proceso mediante las adecuaciones pertinentes en el marco legal previsto en los
siguientes documentos:

8 Ley General de Bienes Nacionales.

8 Normas generales para el registro, afectacidn, disposicién final y baja de bienes muebles
de la Administracidon Publica Federal Centralizada.

8 Ley General de Bibliotecas.



LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES>

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

I. Dependencias: aquéllas que la Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal
determina como tales incluyendo, en su caso, a sus 6rganos desconcentrados.

Articulo 3. Son bienes nacionales:
[Il. Los bienes muebles e inmuebles de la federacion.
IV. Los bienes muebles e inmuebles propiedad de las entidades.

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

Articulo 6. Estan sujetos al régimen de dominio publico de la federacidn:

XVIIl. Los muebles de la Federacién que por su naturaleza no sean normalmente sustituibles,
como los documentos y expedientes de las oficinas; los manuscritos, incunables, ediciones,
libros, documentos, publicaciones periéddicas, mapas, planos, folletos, grabados importantes
o raros, asi como las colecciones de esos bienes; las piezas etnoldgicas y paleontoldgicas; 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 magnetofdnicas y cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonidos, y las piezas
artisticas o histéricas de los museos.

TITULO QUINTO
DE LOS BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERALS®
Capitulo Unico

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

Articulo 134. La transferencia de bienes muebles podrd realizarse exclusivamente entre
dependencias, la Procuraduria General de la Republica y las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica; para ello, deberd contarse con la autorizaciéon previa del Oficial
Mayor o equivalente de la institucidn a cuyo servicio estén los bienes, la que no requerird de la
obtencién de avallo, sino que deberd formalizarse a valor de adquisicion o de inventario,
mediante acta de entrega recepcién.



Articulo 135. Efectuada la enajenacién, transferencia o destrucciéon, se procederd a Ia
cancelacién de registros en inventarios y se dard aviso a la Secretaria de la baja respectiva en los
términos que ésta 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 érganos de gobierno de
las entidades deberan establecer Comités de bienes muebles para la autorizacién, control y
seguimiento de las operaciones respectivas, segln corresponda.

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

VI. Autorizar los actos para la desincorporaciéon patrimonial de desechos, con vigencia mayor
a un afo.

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 |, Disposiciones Generales:

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

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

VIIl. 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.”

Asimismo, se consideran pertinentes las siguientes normas:

VIIl. Bienes no utiles: aquellos

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio;
b) Adn funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio;

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacién;

d) Que se han descompuesto y su reparacién no resulta rentable;

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y



f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las
sefaladas.

XIV. Dictamen de no utilidad: el documento en el que se describe el bien y se acreditan las
causas de no utilidad en términos de la fraccién VIl precedente;

XV. Disposicién final: el acto a través del cual se realiza la desincorporacién patrimonial
(enajenacién o destruccién);

XVI. Enajenacion: la transmisién de dominio de un bien;
Capitulo IV. Disposicidn final y baja

Vigésima primera. Las dependencias procederdn a la enajenacidn, transferencia o destruccién de
sus bienes sdlo cuando hayan dejado de serles utiles.

El dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicidon final del bien estaran a cargo de:

a) La elaboracién 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

b) La autorizacion del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposicién final:
corresponderd de forma expresa al responsable de los recursos materiales, o al servidor
publico de la misma jerarquia en el que se delegue tal funcién en las delegaciones o
representaciones en alguna entidad federativa o regidon, distinta a aquella en la que se
encuentre la sede principal de la dependencia de que se trate.

El dictamen de no utilidad contendra cuando menos:

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

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

3) La descripcion de manera clara y contundente de porqué los bienes no son utiles, en
términos de la norma segunda, fraccién VllIl;

4) En su caso, la determinacién de si se ubican en los supuestos del cuarto pdarrafo del
articulo 131 de la ley;

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

6) 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 vy
Normalizacidn, estudio costo beneficio, dictdmenes elaborados por peritos, etc.



LEY GENERAL DE BIBLIOTECAS®
De la Red Nacional de Bibliotecas Publicas
Capitulo Il. Articulo 6. La Red Nacional de Bibliotecas Publicas tiene por objeto:

I. Integrar los recursos de las bibliotecas publicas y coordinar sus funciones para fortalecer y
optimizar la operacidn de éstas; y

Il. 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 operacidon de la biblioteca publica.

Corresponde a la Direccidon General de Bibliotecas del Conaculta:

Capitulo Il. Articulo 7.

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

VIl. Recibir de las bibliotecas que integran la Red Nacional, las publicaciones obsoletas o
poco utilizadas y redistribuirlas en su caso;

Xl. Proporcionar asesoria técnica en materia bibliotecaria a las bibliotecas incluidas en la Red
Nacional.

Corresponderd a los Gobiernos de los Estados, en los términos de las disposiciones locales y los
acuerdos de coordinacién que se celebren:

Capitulo Il. Articulo 8.
IV. Reparar los acervos dafiados;

V. Asegurar de modo integral y conservar en buen estado las instalaciones, el equipo vy
acervo bibliografico.

Conforme a estos elementos juridicos y a las disposiciones vigentes para la proteccién del
patrimonio documental del pais, la Direccién General de Bibliotecas del Conaculta ha llevado a
cabo el proceso de descarte mediante:

8 Visto bueno y/o autorizacién de la relacién de material bibliografico que propongan las
bibliotecas publicas de la Red Nacional a su coordinacion estatal o delegacional, asi como
informar y contar con la autorizacién de la Direccién de Apoyo Bibliotecolégico de Ia
Direccion General de Bibliotecas.

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



8 Envio de la solicitud de baja de bienes muebles al Subcomité de Bienes Muebles del
Conaculta, para la autorizacién de enajenacién o destrucciéon del material bibliografico.

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

8 Entrega de las copias correspondientes a la biblioteca emisora, Coordinacidn
correspondiente, la Direcciéon de Apoyo Bibliotecoldgico y la Coordinacion Administrativa de
la Direccion General de Bibliotecas. (Véase diagrama de flujo en anexo, figura 4).



Criterios para el

descarte bibliografico

Una vez establecida la necesidad del descarte en la biblioteca publica, se definirdn los criterios
de elecciéon 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
dependerd de las necesidades informativas de cada biblioteca. Por tal razdn, los criterios que a
continuacidn se presentan pueden ser flexibles, en cuanto a la funcién que cumple cada obra en
el conjunto de la coleccién. Los mas comunes son:

Criterios de descarte Destino del material

De contenido Contenido obsoleto o desactualizado Material de descarte definitivo
Folletos y tripticos
Publicaciones periddicas sueltas

Baja o nula consulta (obras de alta espe- | Material de reubicacion

cializacién, obrasen otros idiomas)
Ajeno a los objetivos de la biblioteca

(tesis, obras de caracter proselitista, libros
antiguos, raros y valiosos, textos de uso
personalizado)

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

estropeados)
Deterioro causado por agentes naturales

(papel con hongos, &cido 0 himedo)

Funcionalidad en el servicio Exceso de ejemplares Material de reubicacion
Obras de gran formato

Problemas de edicion (impresion defi- | Material de descarte definitivo

ciente, obras sin copyright)
Engargolados

a) De contenido

8 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 afos en uso, sino basicamente con la actualizacion vy
vigencia de su contenido. Por ejemplo:

e Obras estadisticas desactualizadas: Cuando se recibe en la biblioteca la nueva ediciéon o
una mas actualizada, las anteriores sdlo deberan conservarse por un corto periodo de
tiempo, ya que sus datos estardn superados.



estadistica basici
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del sistel

8 Folletos y tripticos: Contienen informacion propagandistica o de ocasién cuya vigencia de
contenido es efimera y, por lo mismo, prescindible. Ademas, por su forma fisica y tamafio
requieren un lugar especial para su conservacién y cuidado?®.

8 Publicaciones periédicas de nimeros Unicos o descontinuados: La importancia de las
publicaciones periédicas radica en su actualidad y en la unidad temdtica que va generando a
lo largo de su existencia. Los niumeros Unicos y atrasados no representan la importancia del
conjunto secuencial de los fasciculos, de modo que sdélo 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.
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Escuela de Filosofia y Letras
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8 Baja o nula consulta: Este criterio es, quiza, el que requiere de mayor atencién, debido a
gue el retiro de estas obras sélo podra hacerse cuando no afecten el equilibrio temdtico de



la coleccidon o limiten la propuesta de lectura que la biblioteca publica debe promover a
través de su programa cultural.

En este sentido, sélo podran proponerse para descarte las obras de nula o muy baja consulta,
gue por su caracter temdtico o nivel de especializaciédn no sean de interés para los usuarios o 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
temadticas, brindan informacién a un publico muy reducido; no obstante, podrdn presentarse
excepciones, cuando las bibliotecas estén ubicadas cerca de unidades de investigaciéon o
escuelas de nivel superior y tengan usuarios que requieran este tipo de informacidn.

ingenieria

farmaceéutica

C. JEANNIN
A. MANGEOT
A. VERAIN

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

£

| Historiada Literatura
| Brasileira
Jowé Verissimo

. i Brustind
Ftorn L niversilulede

e

8 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
especializacién.



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

e Obras de cardcter proselitista: La biblioteca publica deberd abstenerse de servir como
puente propagandistico para cualquier tendencia ideolégica, politica, religiosa o de
entidades comerciales.

WHRNER KELLER

Y LA BIBLIA
TENTA RAZON

e Libros antiguos, raros y valiosos: Obras que por sus caracteristicas tematicas y fecha de
ediciéon posean un alto valor bibliogrédfico y por tanto sea preferible destinarlas a bibliotecas
con fondos histdricos 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 esto sucede, los materiales pierden su
utilidad.



b) Fisicos y ambientales

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

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



c) Funcionalidad en el servicio

8 Exceso de ejemplares: Cuando el nimero 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 conservarse mas
ejemplares de reserva.

8 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 aplicacién del descarte en estos casos sdlo se podra
determinar si la obra carece de utilidad para los usuarios o en caso de que la biblioiteca no
cuente con los espacios adecuados para consulta.



8 Problemas de edicidn.

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

e 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.

8 Engargolados: Son materiales que se encuentran ajustados por anillos o espirales, de los
gue 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 informacién. Para su conservacidon se recomienda colocarlos en cajas especiales
gque funcionen como archiveros, con indicadores de los temas generales que contienen.




d) Tipos de materiales que no deben descartarse

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

8 Titulos con gran valor para la investigacién: Obras especializadas que por su tipo o
temdtica sean recursos importantes para la investigacién y consulta de un numero
considerable de usuarios.

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

8 Titulos de interés local: En su mayoria documentos de historia, humanidades y ciencias
gue tienen que ver con la localidad o la regién 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 coleccidn, ni descartar mds obras de las que se
reciben en las dotaciones de mantenimiento, con el propdsito de mantener un equilibrio en el
acervo.



Procedimiento del descarte bibliografico

en las bibliotecas publicas de la Red Nacional

Para dar de baja cualquier material de la biblioteca, es necesario considerar los siguientes pun-
tos:

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

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

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

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

8 Se sugiere proveer al personal asignado del siguiente equipo de trabajo:

e una bata de algoddn para uso exclusivo en el drea de trabajo con el propésito de evitar la
transportacion de contaminantes y microorganismos a otros espacios bibliotecarios

e guantes de latex

e mascarillas desechables para evitar la inhalacién de polvos y sustancias tdxicas
e monogogle de cuerpo flexible con ventilacidn

e turbante de fibra de celulosa

o faja eldstica para la carga, acomodo y transportacion de libros y cajas.

8 Prever la documentacion, papeleria necesaria (formatos, de fichas de descarte y/o
reubicacion, relacion de libros de descarte, reubicacién, oficios, remisiones, cajas en buen
estado, limpias y de tamafo uniforme para la conservacidon y transportacién del material
bibliografico) y un equipo de co6mputo (con los programas de Excel o Word) para elaborar los
listados, hacer correcciones y guardar la informacidén que se genere.

8 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 la temperatura sean controladas.



Una vez tomado en cuenta lo anterior, se podrd iniciar el proceso de descarte. “Se
recomienda que éste se lleve a cabo de forma sistematica y continua, conforme a las necesidades
de cada biblioteca de manera que no se obstaculicen los servicios que diariamente ésta ofrece”1°

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

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

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

8 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 reubicacién.

8 Gestionar la autorizacién de descarte y/o reubicacién de material con la Coordinacidn
Estatal o Delegacional. En caso de una respuesta negativa, el proceso no se podra llevar a
cabo.

8 Cotejar este material con las remisiones, con el fin de reunir toda la informacidon necesaria
para llenar correctamente la ficha de descarte y reubicacidon de material bibliografico (ver
anexo 1).

8 Con el oficio de autorizacién de descarte bibliografico emitido por la Direcciéon General de
Bibliotecas del Conaculta y ratificado por la Coordinacion Estatal o Delegacional, se
procederd 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 catdlogo publico.

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

8 Anotar en el formato Relacién de libros para reubicacién (con proceso técnico), todo
aquel material que se encuentra en buenas condiciones de uso y que puede ser util en otra
biblioteca publica del estado o del pais. Por cada criterio de reubicacidén se hara una relacién
(ver anexo 2), observando que los datos bibliograficos estén completos, evitando
abreviaturas, con niumero progresivo, sin dejar espacios vacios y seifalando el numero de
caja en que se encuentra el material.

8 Las obras seleccionadas para descarte se relacionardan 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 podrd ser util en ninguna otra biblioteca
publica.



8 Ambas relaciones se remitirdn a la Coordinacién Estatal o Delegacional para su evaluacidn
y autorizacién.

8 Posteriormente, se adjuntard la ficha de descarte y reubicacién con la tarjeta
correspondiente del catdalogo de adquisicion. En la tarjeta del catalogo topografico se
anotard la letra D o la palabra DESCARTADO, si el espacio lo permite, o las letras RB o
REUBICADO segun sea el caso, seguido del niumero de adquisicién. Estas tarjetas deberan
permanecer en cada uno de los catadlogos.

8 El siguiente paso consiste en la elaboracién del acta de baja definitiva, en la cual se
describird la cantidad de titulos, ejemplares y los criterios de descarte o reubicaciéon que
justificaron su retiro de la coleccién. En la validacion del acta se recabara la firma del
encargado de la biblioteca, de una autoridad municipal o delegacional y de la Coordinacién
Estatal o Delegacional.

El material de descarte y reubicable serd guardado en cajas rotuladas con la siguiente
informacion:

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

* Material de Descarte — Criterio: (Deterioro por agentes naturales, engargolado, etcétera),
o Material Reubicable — Criterio (Obras de alta especializacion, exceso de ejemplares,
etcétera).

* Cantidad de ejemplares y voliumenes en cada caja.
* No. de caja (1 de 6, 2 de 6, etcétera).

* Destino (El material de descarte o de reubicacidn, serda enviado a la Direccion General de
Bibliotecas del Conaculta).

8 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 decisién mediante oficio a a la Direccidon de
Apoyo Bibliotecldgico 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
gue pertenecian los materiales y la biblioteca beneficiada, remisién y juego de tarjetas.

8 Enviar a la Direccion de Apoyo Bibliotecoldgico de la Direccion 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 Coordinacién Estatal o
Delegacional, conserven un juego de todos los documentos generados durante el proceso.

8 Entrega del material a la Coordinacidon Estatal o Delegacional de Bibliotecas Publicas, para
su envio a la Direccion General de Bibliotecas del Conaculta.



b) Area: Coordinacién Estatal o Delegacional de Bibliotecas Publicas
Responsable: Coordinador de la Red Estatal o Delegacional.

8 Evaluar, aprobar o desaprobar la peticién de descarte que remita, mediante oficio, el
encargado de la biblioteca publica.

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

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

8 En su caso, facilitar el contacto con la Direccién General de Bibliotecas del Conaculta para
la obtencién de las copias de remisidn con las que no cuenta la biblioteca solicitante.

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

8 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 decisién mediante oficio a la Direccién de Apoyo Bibliotecoldgico de la
Direccién General de Bibliotecas del Conaculta. Para ello debe prever la impresiéon de nuevas
hojas de remisién y los juegos de tarjetas correspondientes para la entrega-recepcién 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, remisidn y juego de tarjetas.

8 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 reubicaciéon de materiales en
otras bibliotecas pertenecientes a la Red Estatal o Delegacional.

8 Acordar con el personal de la biblioteca receptora que el procedimiento para incorporar al
acervo los materiales reubicados es el mismo que se utiliza para las dotaciones de
mantenimiento.!!

8 Entregar, mediante oficio, al drea de recepcion de Descarte Bibliografico de la Direccién
General de Bibliotecas del Conaculta, la documentacidon original o copias certificadas de
actas y listados en los formatos correspondientes: (Relacién de libros para reubicacién (con
proceso técnico) y/o Relacidn de libros para descarte bienes muebles), junto con el material
de descarte o reubicacion, el cual serd remitido al 4rea de recepcién de Descarte
Bibliografico del Almacén Vallejo (Norte 45, No. 724, Col. Industrial Vallejo, México D.F. ,
tel.: 01 559172 0252) de la Direccién General de Bibliotecas.



c) Area: Direccién de Apoyo Bibliotecolégico de la Direccién General de Bibliotecas del
Conaculta

Responsable: Subdireccién de Desarrollo de Acervos.

) Atender la solicitud de asesoria en la evaluacién de la coleccién y en la seleccidon de los
materiales a descartar o reubicar en otras bibliotecas publicas.

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

8 Recibir y cotejar la documentacion que respalda la conclusién del proceso de descarte de
una biblioteca publica, para proceder a la recepcidén del material de descarte y/o reubicacion
en el drea de recepcién de Descarte Bibliografico, previa autorizaciéon del Director de Apoyo
Bibliotecolégico y el Subdirector de Integracién de Acervos y de acuerdo con la Coordinacién
Estatal o Delegacional.

8 Tramitar, ante el Subcomité de Bienes Muebles del Conaculta, la autorizacién del descarte
del material enviado a la coordinacién Estatal o Delegacional.

8 Conformar colecciones con el material reubicable que responda a las demandas de otras
bibliotecas a nivel nacional.

Responsable: Subdireccién de Integracidon de Acervos.

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

8 Recibir y cotejar el material enviado para descarte y reubicacidn, para su ingreso al area
correspondiente en el Almacén de Vallejo.

8 Informar a la Subdireccion de Desarrollo de Acervos del cotejo del material de descarte o
reubicacion enviado por la Coordinacidén Estatal o Delegacional.

8 Entregar el material de descarte para su destruccidn final. (Véase diagrama de flujo en el
anexo 1, figura 5).



Recomendaciones practicas??

Aunque el descarte es una solucion valida para el mantenimiento dptimo de las colecciones, se
deben buscar otras soluciones creativas y econdmicas 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
gue 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 drea ventilada.
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Proveer una temperatura de 18° C a 23° C (niveles regulares).
8 Mantener una humedad relativa de 45 a 55 por ciento (niveles bajos).

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

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

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

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

8 Evitar la exposicidon directa del sol en la estanteria.

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

8 Restringir el consumo de alimentos o bebidas que puedan producir dafios a los libros.
8 Encargar las fumigaciones preferentemente a expertos en colecciones bibliograficas.

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



Glosario

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

Bibliografico: 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: Evaluacidn critica de la colecciéon con el propdsito de retirar los libros
gue por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales, etcétera, no cumplen con
una funcién de utilidad para los usuarios de la biblioteca?®?.

Deterioro: Estropear, menoscabar, poner en inferior condicién algo.
Difusion: Accidon 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.
Especializacidon: Accidn 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 reemplazados por
otros de la misma especie, calidad y cantidad.

Humedad relativa: Contenido de vapor de agua en la atmésfera.
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
potencialidades.

Proselitista: Que busca adeptos o partidarios.

Prosélito: Persona incorporada a una agrupacion ideoldgica o doctrinal. /2. Partidario 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: Accién y efecto de elegir una persona o cosa entre otras separandola de ellas vy

prefiriéndolas.

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



Anexos

1. Ficha de descarte o reubicacion de material bibliografico
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2. Relacion de libros para reubicacién (con proceso técnico)
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3. Relaciéon de libros para descarte (bienes muebles)

(ACONACULTA
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RELACIEN DE LIBROS PARA OESCARTE
{BICNCS MUCBLES)

Nombre delaBiblioteca: No. de Coleccién: | No. de Caja:
Estado: Municipio o Delegacion: Localidad o Colonia:
Criterio de Descarte: Tota deLibros: | Fecha
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Total de Ejenplares: Total de Cajas:

Encargado de |la Biblioteca

(Nombre y firma)

11.1 Fechadeelaboracion.

11.2 Losdatos de la biblioteca y del
material a dar de baja se registran de
igual manera que los ejemplos
anteriores.

11.3 Indicar si el material es de
“Descarte o Reubicacion”.

11.4 Marca la casilla del criterio al
que pertenece el material. (Se
indicard el que tenga mayor
relevancia).

11.5 Indicar la signatura
topogréfica, nimero (s) deejemplar
(es) y nimero (s) deadquisicion.

11.6 Indicar el nombre y firma del
responsabledel descarte.

11.3

Coordinadorde Bibliotec as
(Nombre y firm a)

Responsable de la Direccién General de Bibliotec as
(Nombre y firma)

Hewo v
(ACONACULTA FICHA DE DESCARTE O REUB ICACION DE FECHA [ |
BB curums e MATERIAL BIBLIOGRAFICO OIA WES Af0
4
BIBLIOTECA No. CLASIFICACION 1
AUTOR:
.
™~ -
\%‘D— RIAL: ANO:
DESCARTE O REUBICACION
CRITERIOS DE CONTENIDO CRITERIOS FISICOS Y AMBIENTALES
CONTENIDO OBSOLETO O munLabos N TARJETA
BAJAO NULA CONSULTA Q DESENCUADERNADOS
O AJENOALOS OBJETIVOS DELA Q' EsTROPEADOS
BIBLIOTECA Q papEL ACIDO
O FOLLETOS Y TRIPTC! O PAPEL CON HONGOS N° EJEMPLARES:
O PUBLICACIONES PERIODICAS SUELTAS O PAPEL CON HUMEDAD

OTROS CRITERIOS
(ESPECIFIQUE)

IMPRESION DEFICIENTE
O 0BRAS SIN COPYRIGH
o EJEMPLARES

N° ADQUISICION

| ENGARGOLADOS

O OBRAS DE GRANFORMATO

ELABORO!

/

NOMBRE Y FIRMA

11.5

11.6



Datos requeridos en el encabezado de las

relaciones de libros para descarte o para reubicacidn

1. Datosgenerales

1.1. Datoscompletos

1.2. NUumero de coleccion asignadospor laDGB

1.3. Estado

1.4. Municipio o Delegacion alaque pertenece

1.5. Localidad o colonia

1.6.Criterioaplicado en el descarte o reubicacion (se recomiendael llenado de hoja por criterio)
1.7. EInimerode cajapor criterio

1.8. Cantidad deejemplares (unidades fisicas) registradas por caja

= P 7

v
Nombre de la Biblioteca: BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL ESTATAL “MARTE R. GOMEZ” | No. de Coleccmn 189 | No. de Caja: 1
Estado: TAMAULIPAS Municipio o Delegacién:VICTORIA Localidad o Colonia: CD. VICTORIA
v
Criterio de Rgubicacion: MATERIAL OB SOL ETok Total de Libros: 23 Fecha: 18 NOV-2004
» - v u

1.3 [15] | 18]

2. NUmero
, , . . Adtr aped g ot w,
2.1. El nimero deberd de ser progresivo (evitar NO- | orellide mazer-o, nombre (=)
renglonesvaciosysaltosen lanumeracion). _
> 1 Silva, Ludovico colab. <f—————
3. Autor.
. . 2 Pérez c., Habacuc
3.1. El autor se registra comenzando por el apellido -
paterno, materno seguido deuna“,”ynombre (s). 3 Pérez c., Habacuc
3.2. En caso de existir mas de un autor anotara el —
. . ‘ . - 4 Rojas Méndez, Jorge
primero seguido de “et al”’ quese refiere ayotros
3.3. Sinotieneautor, se dejaraen blanco el espacio. 5 s Mé"dewfge
3.4. Si el autor va seguido de unareferenciaen cuanto a s Wmm
su responsabilidad de la obra se consignara este dato
despuésdel nombre del autor. > meconarce, Avaro
Colaborador colab. . )
Compilador oomp.
| | d ) | 9 Cardoza Aragén, Luis
ustrador il.
Introduccién Intr. 10 | Teiandade, Jesisetal. 4=
Prologuista prol.
Seleccion sl

Traductor tr.

w w
N w



Thtule. subtftu & y/o namere de volume 1

4_ 2 ———» Teoriapracticade la ideologia

Matematicas: primer curso

Matematicas: primer curso <

4. TitulO Historia. V. 1

4.1. Registrar el titulo como aparece en la portada

Historia. V.3  «§

4.2. En caso de tener subtitulo, registrarlo separado por .

4.3. Si es una obra dividida en voliimenes o tomos se
especificara de cudl se trata. Abc de fisica: tercer curso

Abc de fisica: segundo curso

México demogréafico

Guatemala las lineas de su mano

Educacion civica 2

Firradi anipwes

ilugar ad forial, =ro)

5. Pie de imprenta México: Nuesto iempo, 1984
5.1. Registrar el lugar de publicacion; en caso de no -

M . , , . 5 1 p-México: Herrero, 1980
determinarlo la obra, se registrara preferentemente México o '
el de mayor relevancia. México: Herrero, 1976
5.2. Registrar la editorial omitiendo las palabras Compafiia, Vo Exfinge, 1967
Editorial, S A de C.V, etc. ' ’
5.3. Se utilazaran abreviaturas o siglas en el caso de las Mexico: Esfinge, 1987

editoriales o instituciones que sean reconocidas
internacionalmente. (Ej. FCE, Conacyt, Conaculta)

5.4. En caso de que la obra sea coeditada por dos 0 més México: Henrero, 1983
editoriales, éstas se registraran separadas por (:) entre ellas.

5.5. Para determinar el afio de la publicacion, se registrara la -
fecha de publicacion més reciente. 53 México: FCE: CONACYT, 1986

México: Herrero, 1982

México: Conapo, 1978

México: Kapeluz, 1987  <g¢——




6. NUmero de ejemplares

9.2

) , ) , Nu . " Signatara
6.1. Se consideraran como ejemplares solo las obras que deEj| NP mriea
coinciden en los datos de autor, titulo, pie de imprenta
(editorial, lugar de publicacién y afio), nimero de tarjeta y > % 1S5
signatura topografica. 2 |y 00 510/P4/1980
6.2. Si cambia el afio, o algiin otro dato de los mencionados, ,—|/
. . 71 1 4166 510/P4/1976 4
Se agregard en un nuevo registro.
7. NUmero de tarjeta 4 %667 TS
7.1. El nimero de tarjeta, en el caso de los libros, se localiza i 3667 907IR65
en la etiqueta del lomo sobre el frente de la cubierta, en el
esquinero o en la tarjeta de préstamo a domicilio. 2 6467 530.07/R4
8' Slgnatura topogrénca 1 6467 530.07/R4
8.1. La signatura topogréfica se registra separando los
elementos por una diagonal (/) ! 4440 s0s.6maz
907 1 252 082/P6
R65 4 064 320,442
1987
Na Adyuisiciar
1279,1280,
1281
0.1 3406 2407
.., 12213
9. Numero de adquisicion
9.1. El numero de adquisicion se localiza en la portada o en o=y
el esquinero de la tarjeta de prestamo a domicilio; cuando se R <
registren dos 0 més nimeros seran separados por “,”.
9.2. Cuando el material a dar de baja tiene anotada en la 13875
etiqueta el namero de ejemplar en particular, éste s
registrara después del niimero de adquisicion separado por 1008, 2400
“Ej.” Seguido del nimero al que se refiere. 9 Boos
30472, 30476
30477, 30478
22380
19143, 20932
20933, 20934




10. Esta informacion se anotara en la Gltima hoja del listado correspondiente a un criterio de descarte o

reubicacion.

10.1 Se indicaré el total de titulos registrados por criterio.
10.2 Sefiala la suma de ejemplares de cada criterio.

10.3 Total de cajas por criterio.

10.4 Nombre completo y firma del encargado de la biblioteca o responsable del proceso de descarte bibliografico.

10.5 Nombre completo y firma del coordinador Estatal o Delegacional de la Red de Bibliotecas Publicas.

10.6 Nombre completo y firma del responsable del seguimiento al proceso de descarte de la Direccion General de

Bibliotecas.

10.1

10.2

10.3

|Tota| de Titulos: 10

=

Total de Ejemplares: 23

Total de Cajas: 1

Encargado de la Biblioteca
(Nombre y firma)

A

10.4

Coordinador de Bibliotecas
(Nombre y firma)

T

10.5

Responsable de laDireccion General de Bibliotecas

(Nombre y firma)

A

10.6

bl a1

|

10.7




4. Diagrama de flujo del procedimiento del descarte

bibliografico en bibliotecas publicas

(ACONACULTA

!\a CULTURA en tus manos

BIBLIOTECAPUBLICA: EVALUAY REALIZAPROPUESTA
DE DESCARTE

v

NO SE REALIZAEL DESCARTE

EL RESPONSABLE DE LABIBLIOTECASOLICITA
AUTORIZACION

v

COORDINACION ESTATAL O DELEGACIONAL
NOTIHCAALADGB - DAG

NO APROBADA

APROBADA

NOTIFICAALA COORDINACION ESTATAL O
DELEGACIONAL Y ALABIBLIOTECAPUBLICA

COORDINACION ESTATAL O DELEGACIONAL
SUPERVISAY VERIFICAEL PROCESO DE DESCARTE

.

!

ASESORAALA COORDINACION Y ALABIBLIOTECA
SOBRE EL PROCESO DE DESCARTE

LABIBLIOTECAPUBLICAREALIZA:
LLENADO DE FORMATOS
- FICHA DE DESCARTE )
- RELACION DE LIBROS CON PROCESO TECNICO DGB
PARAREUBICACION Y/O
- RELACION DE BIENES MUEBLES
BAJATECNICAEN INVENTARIOS
- CATALOGO DE ADQQUISICIONES

- ACTAS DE BAJA

ENTREGA DE DOCUMENTOS ALADGB-DAB

RECEPCION DE OBRAS Y DOCUMENTOS POR
LADGB - DAB

-

PROCESO DE REUBICACION Y/O DESCARTE DEFINITIVO




5. Diagrama de flujo del procedimiento administrativo

del Descarte Bibliografico

(ACONACULTA

mkﬁ CULTURA €n tus manos

LADIRECCION GENERAL DE
BIBLIOTECAS RECIBE DE LAS
COORDINACIONES ESTATALES Y |
DELEGACIONALES OFICIO Y RELACION
DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICOA
DESCARTAR

!

SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
DEL CONACULTARECIBE SOLICITUD
Y RELACION DE LADGB

NO AUTORIZA <

> AUTORIZA

:

EL SUBCOMITE DE BIENES i
MUEBLES DEL CONACULTAENVIA
APROBACION ALADGB

v

> m

_ DGBENVIA
APROBACION ALAS COORDINACIONES
ESTATALES Y/O DELEGACIONALES




Obras consultadas

1. El archivo vertical, 22. ed., México, Conaculta-Direccién General de Bibliotecas, 2002, 41
p. (Serie Instructivos).

2. El buzdn de sugerencias, 22. ed. México, Conaculta-Direcciéon General de Bibliotecas, 2001,
27 p. (Serie Instructivos).

3. Child, Margaret, “Politicas de colecciones y preservacién”, pp. 33-36, en E/ Manual de
Preservacion de Bibliotecas y Archivos del Northeast Document Conservation Center, edit.
Sherelyn Ogden, 32. ed. rev. y amp., Santiago de Chile, Centro Nacional de Conservacién vy
Restauracion-DIBAM, 2000, 371 pp. Consultable en: http://iwww.nedcc.org /spplam3.pdf
(capitulo 1.5) (acceso en febrero 2005). Consultable en:
http://www.nedcc.org/spplam/sptitle.htm (documento completo) (acceso en febrero 2005).

4, Confrontacion acervo-catdlogos, México, Conaculta-Direccién General de Bibliotecas,
1993, 76 pp. (Serie Instructivos).

5. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 122% ed., México, Porraa, 1998, 160
pp.
6. Descarte de libros en bibliotecas publicas: orientaciones generales, Caracas, Venezuela,

Biblioteca Nacional-Direccion de Bibliotecas Publicas-Unidad de Normalizacién Técnica, 1997, 9
pp. (Serie Traducciones). Consultable en:
http://infolac.ucol.mx/documentos/bibliotecas/doc8.pdf (acceso en febrero 2005).

7. Las dotaciones de mantenimiento, 32 ed., México, Conaculta-Direccion General de
Bibliotecas, 2001, 50 pp. (Serie Instructivos).

8. Gaudet, Francoise, El expurgo en la biblioteca, Madrid, Anabad, 2000, 269 pp.

9. Gill, Philip, Directrices IFLA/Unesco para el desarrollo del servicio de bibliotecas publicas,
México, IFLA/Unesco, Conaculta-Direccion General de Bibliotecas, 2002, 220 pp. (Biblioteca del
Bibliotecario).

10. Ideas para una operacion de expurgo en la biblioteca publica, Espafia, Ministerio de
Educacién, Cultura y Deporte, 2001, 5 pp. Consultable en: http://travesia.mcu.es/expurgo.asp
(acceso en febrero 2005).

11. “Ley General de Bibliotecas. Texto y debate parlamentario”, en Diario Oficial de la
Federacion, Tomo CDXII, No. 14 (21 de enero, 1988), México, Secretaria de Gobernacién, 1988.

12. “Ley General de Bienes Nacionales: Nueva Ley”, en Dijario Oficial de la Federacion, (20 de
mayo, 2004), México, Secretaria de Gobernacidon, 2004.

13. “Ley General de Educacion”, México, Pac, 1993, 274 pp.



14. “Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal”, 342 ed., México, Porria, 1996, 49 pp.

15. Lima, Alonso y Marta Dolabela, “Descarte”, en Revista de Biblioteconomia de Brasilia, Vol.
16, no. 2 (jul.—dic. 1988).

16. Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de Ia
Administracion Publica Federal, Secretaria de la Funcion Publica, 21 de mayo 2004. Consultable
en: http://www.funcionpublica.gob.mx (acceso en julio de 2005).

17. El ordenamiento y el cuidado del acervo, 32 ed., México, Conaculta-Direccién General de
Bibliotecas, 2001, 79 pp. (Serie Instructivos).

18. El pequeiio larousse 2003, 8% ed., México, Larousse, 2003, 1,824 pp.

19. “Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion”, en Dijario Oficial de la Federacion,
Tomo DLXXXVI, No. 23, 52 Secc., (30 de julio, 2002), México, Secretaria de Gobernacion, 2002.

20. Slote, Stanley J., Weending library collections, 32 ed., Colorado, Libraries Unlimited,
INC.,1989, 44 pp.

NOTAS

! Philip Gill, Directrices IFLA/Unesco para el desarrollo del servicio de bibliotecas ptblicas, México,
IFLA/Unesco/Conaculta-Direccién General de Bibliotecas, 2002, p. 113 (Biblioteca del Bibliotecario).

2 Para mayor informacién consultar Confrontacion acervo-catdlogos, México, Conaculta-Direccidon
General de Bibliotecas, 2003, 76 pp. (Instructivos).

3 Para mayor informacion consultar El buzdn de sugerencias, México, Conaculta- Direccién General de
Bibliotecas, 2001, 27 pp. (Instructivos).

+ |deas para una operacion de expurgo en la biblioteca publica, Espafia, Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, 2001, 5 pp. Consultable en http://travesia.mcu.es/expurgo.asp.

s“Ley General de Bienes Nacionales: Nueva ley” en Diario Oficial de la Federacion (20 de mayo de
2004), México, Secretaria de Gobernacion, 2004, p. 14.

s|lbidem, pp. 47-52.

7 Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la Administracion
Publica Federal, México, Secretaria de la Funcién Publica, 21 de julio de 2005. Consultable en:
http://www. funcionpublica.gob.mx.

¢ “Ley General de Bibliotecas. Texto y debate parlamentario”, en Diario Oficial de la Federacidn,
Tomo CDXII, no. 14 (21 de enero, 1988), México, Secretaria de Gobernacidn, 1988, pp. 14-16.



° Para mayor informacién consultar El archivo vertical, México, Conaculta-Direccién General de
Bibliotecas, 2002, 41 pp. (Instructivos).

10 Descarte de libros en las bibliotecas publicas: orientaciones generales, Caracas, Biblioteca
Nacional, 1997, (Ser. Traducciones), p. 3 Consultable en http://infocal.ucol.mx/do
cumentos/bibliotecas/doc8.pdf.

11 Una explicacién de esta actividad se encuentra en: Las dotaciones de mantenimiento, 3a. ed.,
México, Conaculta-Direccién General de Bibliotecas, 2001, 50 pp. (Instructivos).

12 Para mayor informacidon consultar: El ordenamiento y cuidado del acervo, 3a edicion, México,
Conaculta-Direccién General de Bibliotecas, 2001, pp. 55, 68, 77-79.

13 |deas para una operacion de expurgo en la biblioteca publica, Espaia, Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, 2001, 5 p. Consultable en http://travesia.mcu.es/espurgo.asp (acceso febrero
2004).



El descarte bibliografico

SE TERMINO DE IMPRIMIR EN LOS TALLERES DE
COMUNICACION GRAFICA Y REPRESENTACIONES P.J., S.A. DE C.V.
EN EL MES DE AGOSTO DE 2005.

LA EDICION CONSTA DE DOS MIL EJEMPLARES
MAS SOBRANTES PARA REPOSICION.



