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MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.
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DESARROLLO DE COLECCIONES

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO DE
COLECCIONES /

ASISTENTE TECNICO

PROCESADOR TECNICO

DELDEPTO. DE
DESARROLLO DE
COLECCIONES

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

G

)Y
N
v T v
Recibe del Dir. de Recibe notificacion de
Desarrollo de y las Unidades
Bibliotecas, aviso para Alumno y/o Académicas y/o
ejercer el presupuesto bibliotecario ca Centros de
i ptura e
asignado para el rubro solicitud de RI Investigacién que
de Acervo cuentan con
presupuesto especial,
para poder adquirir
recursos de
X informacion

Elabora relacion y
requisicion, gestiona
firma de autorizacion de
la Dir. Gral. de
Desarrollo Institucional

SI
Presupuesn

NO

Resguarda solicitud

hasta existencia de ~ [—

N

La Unidad Académica,
captura solicitud de RI

v

Revisa y analiza la

Recibe, coloca sellos de
propiedad y control,
cinta magnética y
cédigo de barras

A

Ingresa RI al sistema
ALEPH

Entrega RI para su
verificacion

presupuesto informacién de los RI
solicitados
<
<
v
) 4 Entrega a las unidades
N académicas que cuenin
Autoriza con presupuesto
NO especial, el listado con
s el visto bueno para
adquirir RI
Envia requisicion a la v ¢
Ventanilla Unica de la =
Direccién de Adecua la requisicion w
Presupuestos
A
Sl
Rechaza
CAPTURIST A DE
NO

Recibe aviso de entrega
de recursos de
informacion en

Almacén

DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFE DELDEPTO.

/ASISTENTE TECNICO

DE DESARROLLO DE
COLECCIONES

S

Recibe y registra

v

Asigna Rl a
procesadores

recursos de informacion

Recibe o recoge Rl y
verifica contenido vs
factura

Coincide

1F-DC-01

Aclara diferenciacon

proveedor/Almacén

1 E-mail oficial.

1 Plataforma de
solicitud de Recursos
de Informacién.

1Solicitud de recursos
de informacién por
usuarios consello.

1 Registro en ALEPH.

1 Requisiciénde
compra de acervo
bibliografico consello
de recibido.

1 Base de datos de
recepciénde RI

1 Porcentaje de RI
procesados y enviados
por mes conrespecto a
los Rirecibidos.

R.l. =Recursos de Informacién.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DESARROLLO DE COLECCIONES

ASISTENTE TECNICO JEDFEEsaiLRDOELPLgobEDE RECEP CIONISTA DEL CAPTURISTA PROCEDIMIENTO
DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y/O MODULO DE DESARROLLO /O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
COLECCIONES ASISTENTE TECNICO CONSTANCIAS COLECCIONES
Recibe recursos de 1 F-DC-03. 1 Formato Unico de
recepciényenvio de RI

informacién con su
B factura, que fueron
adquiridos por la
Unidad Académica o
Investigador

firmado de recibido.

Verifica los RI 1 F-DC-04. 1 Listade ver'ificaci()n
ingresados para su 2.F-DC-05. de proceso fisico.

envio al Dpto. de 2. Registro de
Procesos Técnicos N incidencias de materiales

que se enviaran para

procesar.
. 1 F-DC-06. 1 Registro de entrega 1 Promedio de dias de
> Envia RI al Depto. de de recursos de procesamiento.
Procesos técnicos - @ sl informacién a procesos
oincide técnicos y servicios
bibliotecarios
NO
VL
N Devuelve recursos y
Fin ¢
factura

Devuelve factura
original firmada y
sellada por el Director
de Desarrollo de
Bibliotecas al
solicitante y mantiene
una copia de la factura
firmada de recibido de
la original

A

v
" 1 F-DC-02. 1 Formato Unico de
Anexa otra copia de la . )
factura a los Rl y el recepciényenvio de RI.
formato unico de
recepcion y envio

Recibe RI, copia de

factura y el formato

unico de recepcion y
envio de RI

\4

R.l. =Recursos de Informacién.




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 485 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-DC-01 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Desarrollo de Bibliotecas

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE M

Departamento de Desarrollo de Colecciones

Solicitud de Recursos de Informacién por usuarios (F-DC-01)

Nombre*

Correo electrénico*
Unidad Académica*
Programa Educativo®
Titulo*

Autor*

Editorial*
ISBN/ISSN*

Afo de edicion*

10 Ejemplares

11. Justificaciéon

OO NG OB WN =

* Datos obligatorios
Este formulario se encuentra de forma electronica
(https://forms.gle/sU19XEJUktFT2L39A)

(F-DC-01)

UA

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México 62209, Edificio 54 EM
Tel. (777) 329 7000, Ext. 7032 / biblioweb@uaem.mx

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-DC-02 (el registro sera impreso y electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MIORELOS
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES
e Fa—

F-DC02

FECHA:

Apeliidos del autor

1D1AL

REVISADO SELLO DE BIBLIOTECA

Vo. Bo. BIBLIOTECA

FIRMA DE CONFORMIDAD

ACADEMICO

mc
=

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023



Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 487 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-DC-03 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

e e . DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
Frente
FORMATO UNICO DE RECEPCION Y ENVIO DE RECURSOS DE INFORMACION (F-DC-03)
FOLIO:
LIBROS ASIGNADOS A: FECHA:
{ )} USUARIO ( ) BIBLIOTECA :'Ia::'
=]
N° CONTROL: b
NOMBRE: CORREQ ELECTRONICO: &
(Segun la opcidn seleccionada anteriormente) LE’
o
UNIDAD ACADEMICA: TELEFONO: E
-
PROYECTO: a
3
N° FACTURA: N° OFICIO: =
=1
N° LIBROS N° REVISTAS o
<
N° OTROS: a
e
[ws
ENTREGA USUARIO RECIBE SERVICIOS RECIBE GESTION Y CONTROL =
ADMINISTRATIVO ﬂ
a
3
NOMBERE, FECHA Y FIRMA NOMBRE, FECHA ¥ FIRMA. NOMBERE, FECHA ¥ FIRMA =
=]
S w
2 a
1) SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 2) DESARROLLO DE COLECCIONES 3) PROCESOS TECNICOS. Eﬁ 5‘ 6
e =
LLENADQ SOLO POR EL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA: Reverso
FECHA:

CLAVE Y NOMBRE DEL PROVEEDOR:

RANGO DE NUMEROS DE ADQUISICION: AL

RANGO DE CODIGO DE BARRAS: AL

No. TITULOS: No. EJEMPLARES:

NUMERO DE CARGOS: - NUMERO DE NUEVOS: _

NUMERO DE TARJETAS DEL ENVIO: NUMERO DE EJEMPLARES DE BAJA:

NOMBRE DEL PROCESADOR TECNICO:

OBSERVACIONES:

REVISA Y ENTREGA RECIBE

FECHA Y FIRMA FECHA Y FIRMA
F-DC-03

1) SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 2) DESARROLLO DE COLECCIONES 3) PROCESOS TECNICOS.
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Formulario F-DC-04 (El registro sera en impreso y electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS §§;’ f Z/Z(
LISTA DE VERIFICACION DE PROCESO FISICO ==
F-DC-04
FOLIO:
NUMERO DE EJEM. DEL PAQUETE:
IDX CONCEPTO Sl NO

Externo

1 |Sellos de propiedad colocados en los costados

2 |Cddigo de barra en la cubierta trasera con cinta cristal

w

Etiqueta de Acervo adquirido con recursos con cinta cristal

Pagina 35

Sellos de propiedad colocados al interior

Sello de propiedad en la pag. 35

Numero de adquisicién asignado

N|lo|lu ]| s

Unidad ldgica colocada en pag. 35
Portada

8 |Cddigo de barra al interior de la cubierta con cinta cristal

9 [Sello de propiedad colocado en portada

10 |Sello administrativo colocado con todos los datos

11 [Alarmas colocadas

F-DC-04 U A

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-DC-05 (El registro sera en impreso y electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
REGISTRO DE INCIDENCIAS DE MATERIALES QUE SE
ENVIARAN PARA PROCESAR

INIVERSIDAD AUTONOMA
ESTADO DE MORELOS F-DC-05

e

7 N

W\\\

3

NUM

TIPO DE INCIDENCIA

N° REPETICIONES

[y

No coincide material entregado con informacion del formato F-GI-003 y la
factura

Material con deterioro fisico o maltratado

Material con defecto de impresion

No se realizo el cargo

Falta de clasificacion en portada cuando es cargo

La clasficacion de la portada es incorrecta

Error en las asignacion de la sub-biblioteca

El libro corresponde a un registro nuevo

(ol ool RN No)ll HU, N o NUVN B S

El libro corresponde a un cargo

[y
o

Factura no creada

[y
[y

Falta de datos en la nota de items

ok
N

Se ingreso incorrectamente el titulo

[y
w

Error en asignacion de numero de sistema

[N
S

No indica el nimero de edicién en el registro

—
w

Mismo titulo diferente clasificacion

[
(2]

No indican el afo de publicacion en las reimpresiones

=
~

Registros del mismo titulo pero con diferentes catalogaciones

SUBTOTALES

PROCESADOR TECNICO:
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Formulario F-DC-06 (El registro sera en impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS V¥ /
U EeTabo o¢ MRS - Registro de entrega de recursos de informacién a procesos técnicos y servicios bibliotecarios

i 6 AR 1 AR

No. Proveedor Factura Nos. Adquisicion

% : . Fecha de remisién a Servicios
codigo de barra Titulos | Ejemplares

Bibliotecarios

F-DC-06

‘wr wwr 5 \

o U
EM
A=A VA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-DC-07 (El registro sera en electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién de Desarrollo de Bibliotecas

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Desarrollo de Colecciones

N

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIEN1 = ver rnJCESO DESARROLLO DE
COLECCIONES (F-DC-07)

Por favor ayudenos a mejorar la calidad del servicio proporcionado, seleccione la opcion que
considere mas honesta / cercana a la atencion recibida:

1. En caso de utilizar la Guia de adquisicién de Recursos de Informacion, la orientacion
para el llenado fue:

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

2. En general, el grado de satisfaccion del servicio proporcionado fue:
Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

3. Comentarios y sugerencias al servicio proporcionado:

*Esta encuesta de aplica de forma electronica
(https://forms.gle/XajkJiBLfZ4j70H19)

F-DC-07

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México 62209, Edificio 54 EM
Tel. (777) 329 7000, Ext. 7032 / biblioweb@uaem.mx »

e RECTORIA
Una universidad de excelencia 20175008

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Politicas PP-DC-01 pagina 1 de 6:

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARRCLLO DE BIBLIOTECAS

POLITICAS DE OPERACION
OBJETIVO:

Orientar al proceso de Desarrollo de Colecciones y Descarte, para garantizar la pertinencia de los recursos
de informacién y su correcta disponibilidad en los acervos de las bibliotecas que integran el Sistema
Bibliotecario de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, satisfacer las necesidades de Informacién
de los usuarios del proceso.

ALCANCE:

Las presentes politicas son aplicables a la Biblioteca Central y a las bibliotecas del Sistema Universitario
de Bibliotecas.

PROCESOQO: DESARROLLO DE COLECCIONES Y DESCARTE

Atender y evaluar las necesidades de informacién de los Alumnos, Docentes, Unidades Académicas,
Unidades Administrativas y Centros de Investigacion para la adquisicion de Recursos de Informacion
mediante los proyectos especiales, asi como las donaciones y canjes bibliotecarios para su ingreso a las
colecciones de la Biblioteca Central Universitaria y las bibliotecas.

RESPONSABILIDAD

En coordinacion con el personal técnico vy directivo de la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas y con la
participacién de las unidades académicas, administrativas o centros de investigacion segun corresponda
se realiza la seleccion y adquisicion de los recursos de informacion.

CRITERIOS DE ADQUISICION DE RECURSOS DE INFORMACION

Los criterios de adquisicion que seran aplicables de manera referencial para atender las solicitudes de los
recursos de informacion de los usuarios del proceso seran los siguientes:

* La apertura de nuevos programas educativos institucionales.

* Material bibliografico que apoye a los Programas Educativos de las licenciaturas y posgrados
existentes, asi como a la investigacion.

+ El numero de ejemplares existentes en las colecciones, asi como la estadistica de uso.

PP-DC-01 2

Una universidad
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Politicas PP-DC-01 péagina 2 de 6:

s
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS ‘\j‘“r/
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS — A Z_

e La demanda expresa de la academia y de los alumnos valorada por biblioteca mediante
solicitudes de adquisicién.

» Las sugerencias realizadas por los usuarios a través de diferentes medios.

+ Las nuevas actualizaciones en las ediciones de libros de texto y novedades bibliograficas en las
diferentes disciplinas del conocimiento.

« Costo beneficio del material a adquirir o suscribir.

« Elacceso ala informacién en formatos electrénicos o de libre acceso.

« La disponibilidad de infraestructura y mobiliario apropiado para su uso.

« La pertinencia de ediciones con una antigiiedad no mayor a 10 afios desde su publicacion.

 Material de disciplinas como Ciencias Exactas y Ciencias de la Salud, deberan ser
preferentemente de una edicién actualizada no mayor a 5 afios.

Para bases de datos y libros electrénicos

« Titulos sin duplicidad de copias impresas o recursos electronicos existentes en los acervos de
otras bibliotecas de la institucion.

« Evaluar costo beneficio de acuerdo a las necesidades de informacién de los usuarios.

« Evaluacion de los modelos ofrecidos por los diferentes proveedores.

+ Evaluacién de los costos de las versiones impresas y digitales, asi como los accesos a las
plataformas v su actualizacion.

* Ventaja para sus consultas, como acceso remoto, consulta desde dispositivos de manera
simultanea o individual.

« Estadisticas de uso.

« Prever el periodo de uso del recurso de informacion con la finalidad de determinar la suscripcion
o la compra a perpetuidad.

« Tamaiio de |la base de datos, cantidad de fuentes de informacion.

« Calidad de sus fuentes de informacién, indizacién y arbitraje.

e Accesibilidad, indices, restimenes analiticos, descriptores, variabilidad de los campos de

busqueda.
« Facilidad de uso e interfaz amigable.
+ Costos.

PP-DC-01 uaA

Una universidad de e.
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Politicas PP-DC-01 pagina 3 de 6:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

ESTADO DE

DONACION

Las donaciones de material bibliogréafico tienen como finalidad contribuir al Desarrollo de las Colecciones
de la Biblioteca Central Universitaria, asi como a las bibliotecas del Sistema mediante la recepcion de
materiales pertinentes a los Programas Educativos que se imparten en la institucion

Criterios de aceptacion de las donaciones

1. Deberan ser materiales con valor sustantivo para los Programas Educativos y lineas de
investigacion de la universidad.

2. Materiales que no se encuentren en mal estado, con paginas dafiadas que no permitan su lectura,
obras subrayadas con tintas indelebles, notas en las paginas, obras mutiladas, obras con defecto
en su empastado o incompletas, materiales con hongos, moho o exceso de polvo, libros con
informacion obsoleta o desactualizada, materiales disponibles en linea de manera gratuita como
estadisticas, informes o enciclopedias.

3. No se podran recibir materiales en formatos desactualizados como VHS, casetes y materiales con
los que no se cuente el equipo para su aprovechamiento.

4. Laaceptacion de revistas impresas estara sujeta a la pertinencia de su contenido y a que contemos
previamente con ejemplares o suscripcion a la misma teniendo en cuenta evitar la duplicidad o que
se encuentren disponibles en acceso abierto.

5. Elidioma en que se encuentren dando preferencia al espariol y los utilizados con mayor frecuencia
en la produccién académica.

6. Tesis que no sean producidas en la U.A.E.M.

7. Los casos no considerados en el anterior ordenamiento, serén tratados con la particularidad que el
caso amerite por la Direcciéon de Desarrollo de Bibliotecas y el Dpto. de Desarrollo de Colecciones.

Otras consideraciones

e El material donado a la Biblioteca Central Universitaria y/o bibliotecas departamentales del Sistema
pasara a ser propiedad de las mismas, con plena facultad para disponer de las obras acorde a las
necesidades de informacion de la comunidad universitaria y que previo andlisis se determine su
incorporacién o no a los acervos.

e La biblioteca se reserva el derecho de destinar recursos de informacion que no contengan un
beneficio sustantivo a los Programas Educativos Institucionales a otras bibliotecas, o bien aplicar
el proceso de descarte correspondiente.

e Para el caso de obras cuyo valor historico y cultural amerite un tratamiento especial para su
restauracion se tomara en cuenta la disponibilidad presupuestaria y la factibilidad de la restauracion
segun los recursos con los que se cuente y el tipo de restauracion.

PP-DC-01 ua

Una universidad a
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Politicas PP-DC-01 pagina 4 de 6:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

UNIVERSIDAD ALTGNGMA DEL

Procedimiento de Donacién

Las propuestas de donacion se podran realizar mediante correo electronico mediante un listado que
contenga los siguientes datos:

1. Titulo.

2. Autor.

3. Afio de publicacion.
4. Editorial.

Es importante contar preferentemente con un acuerdo previo de aprobacién por parte del Departamento
de Desarrollo de Colecciones y la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas. Las solicitudes de donacion
podran ser envias al correo electrénico desarrolloc@uaem.mx vy realizar las consultas correpondientes al
numero telefénico (777) 3-29-7000 a las extensiones 3341, 3969 y 3963, la retroalimentacion de aceptacion
sera atendida por los mismo medios.

El lugar para recepcidén de las Donaciones previo acuerdo de recepcion serd en la Biblioteca Central
Universitaria, sito en Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio 54
en un horario comprendido de las 8:00 horas a las 17:00 horas en el Departamento de Desarrollo de
Colecciones.

CANJE INTERBIBLIOTECARIO

El canje bibliotecario tiene como finalidad enriquecer el acervo de las Colecciones del Sistema de
bibliotecas de la UAEM mediante el intercambio de obras cen otras Instituciones de Educacion Superior,
Colegios o Institutos

TIPO Y FORMATO DE MATERIALES

« Libros impresos y electrénicos: Obras de consulta, monografias, obras colectivas, libros de texto y de
investigacion, con informacion primaria o secundaria,

« Publicaciones periddicas: Suscripciones de revistas especializadas y de interés general. Las
suscripciones impresas no deberan duplicar las versiones electronicas del Consorcio Nacional de
Recursos de Informacién Cientifica y Tecnolégica (CONRICYT).

« Material audiovisual: Discos compactos, digitales, entre otros.

+ Bases de datos: De texto completo y en Ultimo caso, referenciales no deberan duplicar las versiones
electrénicas del CONRICYT.

« Mapas.

+ Obras de consulta o referencia: Obra que puede ser utilizada para la resolucion de cualquier tipo de
duda o para la localizacion y comprabacion de datos de todo orden o de un orden determinado. Son
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obras de referencia: 1) las obras de conjunto: diccionarios, glosarios, léxicos, terminologias,
vocabularios, enciclopedias, nomenclatores, cronologias; 2) obras de caracter periddico: anuarios,
repertorios, bibliografias, almanaques, indices, guias, resimenes analiticos (extractos), directorios; 3)
los documentos graficos: mapas o atlas, planos, dibujos, graficos, anuncios, estadisticas, tablas
numericas, etc.

CRITERIOS GENERALES PARA RETIRO Y DESCARTE.

INFORMACION OBSOLETA. - Materiales de algunas disciplinas cuya fecha de edicién sea mayor a diez
0 quince afios tienen, por lo general, un valor limitado y deben ser sustituidos por una nueva edicion. Para
el descarte puede oirse la recomendacion expresa de la academia, a excepcidon de los materiales
considerados como clasicos en las diferentes areas del conocimiento.

CONTENIDO INEXACTO Y DE POCO VALOR. - Materiales con contenidos tratados de forma superficial,
es decir, que no tengan un respaldo académico solido, en cuyo caso las editoriales 0 asociaciones doctas
pueden ser un buen parametro a considerar.

CONTENIDO ACUMULATIVO. - Materiales como anuarios, directorios, indices, resumenes, entre otros,
con ediciones acumulativas deben descartarse cuando se reciba la nueva edicion.

FORMATO OBSOLETO E INCOMPATIBILIDAD DEL EQUIPO DISPONIBLE. - Materiales como cintas,
videos, discos, cassettes y micro fichas, con formato descontinuado del que no se tenga el equipo
disponible en la biblioteca para ser utilizado, siempre y cuando ya se hayan editado en otro formato.

MATERIAL INCOMPLETO. - Materiales como las revistas, los periddicos y los indices que por falta de
continuidad en los fasciculos y que no se piense continuar con la adquisicion o porque se haya suspendido
su publicacion.

MATERIALES NO USADOS. - Materiales que no han sido utilizados durante los Gltimos cinco afios de
acuerdo a la tematica que aborde el material; tal es el caso de computacion, de libros de texto, de leyes e
impuestos.

MATERIAL DANADO. - Materiales con mala impresion; papel resquebrajado, paginas mutiladas,
encuadernacion desgastada o contaminacién severa de alguna plaga y que tienen pocas posibilidades de
ser restaurados.

LIMITACIONES DE ESPACIOS. - Materiales que por sus dimensiones limitan el espacio fisico deben
donarse a otra biblioteca o adquirirse en otros formatos mas practicos que ayuden a “abrir” espacios en la
estanteria.
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NIVEL DE MATERIALES. - Materiales que no sean pertinentes al nivel del usuario para el que esta
disefiado el servicio documental. Esto es, que los materiales no deben ser altamente especializados si la
comunidad no los requiere, ni de bajo nivel, si la comunidad es altamente especializada.

DUPLICADOS EXCESIVOS. - Materiales que sobre pasan el nimero de copias al niUmero de usuarios que
hacen uso de ellos, las excepciones seran para titulos de alto uso. En el caso de revistas es recomendable
conservar un fasciculo por numero publicado.

DONACIONES. - Materiales que se reciben por donacion, sin previa seleccidn del bibliotecario y que
contengan informacion irrelevante para la comunidad usuaria.

IDIOMA- Materiales que estén publicados en idiomas que de forma mayoritaria no domina la comunidad
usuaria.

Los recursos de informacion enviados por las unidades académicas que cumplan con al menos con alguno
de estos criterios no seran sujetos a proceso de registro ni clasificacion.
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