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1. OBJETIVO

Descartar los materiales bibliograficos que dejan de cumplir una funcién de utilidad
para los usuarios en las bibliotecas.

2. ALCANCE

Sistema Bibliotecario UAEM.

3. REFERENCIAS

Manual Ambiental (M-SGA-01) de la UAEM.
4. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las personas que intervienen en el Control Operacional del
Descarte de Material Bibliografico se encuentran definidas en la siguiente tabla:

CARGO RESPONSABILIDADES

Persona Titular de la Gestionar la autorizacién del material bibliografico para descarte y

Direccion de gestionar la modificacién del estatus en el sistema Aleph.

Desarrollo de

Bibliotecas

Departamento de Detectar y evaluar el material bibliografico aplicando las politicas

Desarrollo de establecidas, basadas en criterios cuantitativos y cualitativos

Colecciones Servicios y como obsolescencia, contenido, pertinencia tematica, estadisticas

Bibliotecarios de préstamo, cantidad de ejemplares, estado fisico, entre otros.

Persona Responsable Aplica el procedimiento de Gestion Integral de Residuos

Ambiental de BCU (P- SGA-05).

Personal de la BCU Detectar material bibliografico para su descarte y entregar a
Persona Titular de la Jefatura del Departamento de Servicios
Bibliotecarios.

5. PROCEDIMIENTO

El Departamento de Desarrollo de Colecciones y/o el Departamento de Servicios
Bibliotecarios detecta el material bibliografico susceptible para descarte y elabora el
listado (F-COD-01) con los datos de identificacion; titulo, autor, editorial, afio de edicion,
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codigo de barras y numero de adquisicion; si el material no cuenta con alguno de los
elementos de seguridad o de los datos de identificacion, debera anotar cualquier dato
qgue contengan, siempre y cuando cuenten con sello de propiedad de la UAEM o cédigo
de barras asignado.

Se evalua el material bibliografico para descarte aplicando las politicas de descarte
establecidas en el PP-GI-01, si alguno de los materiales fuera susceptible de
reincorporarse a alguna biblioteca, se registrara y entregara a la Persona Titular de la
Jefatura del Departamento de Servicios Bibliotecarios para su colocacién con el formulario
electrénico (F-COD-02), que sera enviado por correo electronico y debera acusar de
recibido su recepcién.

La Direccién de Desarrollo de Bibliotecas envia un oficio al Organo Interno de Control de
la UAEM para programar una reunion y autorizar el descarte de material bibliografico, y
con el personal del OIC, la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas y la Persona Titular de la
Jefatura del Departamento de Desarrollo de Colecciones. Los materiales seran revisados
y se procede a la realizacion del acta de descarte correspondiente.

Una vez firmada el acta por las autoridades correspondientes, la Direccion de Desarrollo
de Bibliotecas solicitara mediante correo electronico al Departamento de Servicios
Digitales, el cambio de estatus de los materiales en el sistema ALEPH.

Los materiales bibliograficos descartados son considerados como residuos y la Persona
Responsable Ambiental de la BCU aplicara el procedimiento de Gestion Integral de
Residuos (P-SGA-05).
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GESTION E INTEGRACION DE RECURSOS DE INFORMACION Y, DESARROLLO DE COLECCIONES (DESCARTE)

PERSONALDE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

JEFE DELDEPTO.DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFEDELDEPTO.DE

DESARROLLO DE
COLECCIONES

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Detecta y elabora
- listado de material

A 4

Detecta material
bibliografico para
descarte y entrega
listado al Jefe del
Depto. de Servicios

Bibliotecarios

v

NO

A

Incorpora material
bibliografico al acervo

led—

Fin

Procede

Sl

Entrega material
bibliografico junto con
el listado al Jefe del
Depto. de Desarrollo de
Colecciones

Recibe listado y
distribuy e material
bibliografico en las

Bibliotecas

bibliografico para
descarte

Procede

6 meses 6

[

Elabora listado de
redistribucién y entrega
de material
bibliografico al Jefe del
Depto. de Servicios
Biliotecarios

500 libros

Se resguarda material
para descarte

v

Se actualiza listado y
reporta tramite para
descarte.

DIRECTOR DE
DESARROLLO DE
BIBLIOTECAS

Gestiona con el Organo
Interno de Control, la
autorizacion del
descarte del material
bibliografico y
programa reunion para
firma del acta de
descarte

RESP ONSABLE
AMBIENTALBCU

v

Revisan materiales con
forme al listado,
con OIC, Jefe del

Depto.de Desarrollo de

Colecciones y
Responsable Ambiental
BCU para descarte y
firma del Acta de
Descarte

A 4

4

Recibe un tanto original
del Acta de Descarte,
listado y material
bibliografico para su
tratamiento de acuerdo
al Procedimiento de
Gestion Integral de
Residuos, entrega a
empresa parasu
disposicién final

Resguarda Acta de
Descarte y listado,
solicita por correo
electrénico al Depto. de
Servicios Digitales el
cambio de estatus en el
sistema Aleph

Resguarda un tanto
original del Acta de
Descarte y listado de

Descarte.

1 F-COD-01

1 F-COD-01

1 F-COD-02.

1 Listado de Descarte.

1 Listado de Descarte.

1 Listado de
redistribucion.

1 Listado de Descarte
actualizado.

1 Listado de Descarte
actualizado.

1 Acta de Descarte con
firmas.
2. Listado de Descarte.

# de material
bibliografico

r
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Formulario F-COD-01 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA [IEL
ESTADO DE MORELOS T ik e mmens namiaes
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

LISTADO DE DESCARTE

F-COD-01

No. LLatll: TiTULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL el KT e MOTIVO UNIDAD

R.1. EDICION BARRAS ADQUISICION

TIPOS DE RECURSOS DE INFORRMACION: LIBRD, REVISTA, DISCOS COMPACTOS, PRUEBAS PSICOLDGICAS, PARTITURAS, TESIS, ENTRE OTROS

REVISO AUTORIZO

SELLO BIBLIOTECA

=

DD UAEM

' e 2. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio 54, Tel. (777) 329-7000 Ext. 3341 desarrolloc@uaem.max RECTORIA
20232-2 C
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Formulario F-COD-02 (el registro sera impreso):

UNVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

e ESTADO DE MORELOS DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES e
| LISTADO DE TITULOS A REUBICAR |
F-COD-02

UNIDAD ACADEMICA DE DONDE PROVIENEN LOS TITULOS:

UNIDAD ACADEMICA EN LA QUE SE REUBICARAN LOS TITULOS:

ANO DE CODIGO DE NUMERO DE

No. TiTULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL : =
EDICION BARRAS ADQUISICION

O] p) UAEM
|
% Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio 54, Tel. (777) 329-7000 Ext. 3341 desarrolloc@uaem.mx

.— RECTORIA
20232-2029
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6. FORMULARIOS
No aplica.

7. ACTUALIZACIONES DEL DOCUMENTO

Apartado Motivo de la actualizacién
Objetivo N/A
Alcance N/A
Referencias N/A
Responsabilidades N/A
Procedimiento N/A
Formularios N/A

e Se modificé la version 0324 por 0824.

Otras actualizaciones Coordinaciéon General de Planeacion

estructura organizacional.

e Enla portada se cambia el nombre de la persona titular del
Sistema de Gestién Ambiental y de la persona titular de la

Sustentable (Realiz6 y Vo.Bo.) derivado del cambio en la

y Desarrollo

UAEM

00 ,
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