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Presentacion

Las colecciones de las 139 bibliotecas del Sistema Bibliotecario de la
Universidad Nacional Auténoma de México, son un apoyo de las funciones
sustantivas de nuestra Casa de Estudios.

El desarrollo del patrimonio documental implica el enriquecimiento cotidiano
de las colecciones, su evaluacion permanente y el control de los acervos. Para
ofrecer un mejor servicio a los usuarios, los cambios producidos en estas
actividades, deben reflejarse tanto en los catdl ogos locales como en las bases de
datos LIBRUNAM, SERIUNAM U otras.

Con € fin de regular la baja del patrimonio documental universitario, como
libros, publicaciones seriadas, etc. la Universidad Nacional Autonoma de
México, a través de la Direccion Genera de Bibliotecas, la Direccion Generd
de Patrimonio Universitario y la Direccién General de Asuntos Juridicos
presenta el Procedimiento para obtener el dictamen administrativo de baja de
los documentos por robo, extravio, no localizados durante el inventario o por
descarte, y su baja en las bases de datos de la Direccion General de Bibliotecas
de la UNAM.

Este procedimiento coadyuvara a integrar y actualizar los registros de las
colecciones 'y permitird el mejor uso de espacios asi como la optimizacién de los
recursos documentales para el Sistema Bibliotecario de la UNAM y otras
instituciones educativas del pais.

El documento también incluye la normatividad para llevar a cabo la
transferenciay/o donacion de los documentos descartados.



Procedimiento para obtener e dictamen adminigtrativo de baja de los
documentos por robo, extravio, no localizados durante € inventario opor
descarte, y su baja en las bases de datos de la Direccion General de
Bibliotecasdela UNAM

Con base en lo previsto en el numeral XIV y de acuerdo a los numerales XX,
XXI, apartados 4 y 16; numeral XXV, apartado 2 y numeral XXVI, apartado 13
del Reglamento Interior del Patronato Universitario; asi como en el articulo 11
bis del Estatuto General de la UNAM; vy lo referente a capitulo |, articulo 3,
numeral 1l; capitulo V, articulo 14, numera IX; capitulo VII, articulo 20,
numeral IV; capitulo X, articulo 31 y capitulo XI, articulo 32 del Reglamento
General del Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Auténoma de
México, se instrumenta € Procedimiento para obtener d dictamen
adminigtrativo de baja de los documentos por robo, extravio, no localizados
durante € inventario o por descarte, y su baja en las bases de datos de la
Direccion General de Bibliotecas, e cua ha sido elaborado con la
participacion de la Direccion General de Bibliotecas, la Direccion General de
Patrimonio Universitario y b Direccidn General de Asuntos Juridicos, con la
finalidad de regular la intervencién legal que habra de observarse en la tra-
mitacion del referido Procedimiento.

B Procedimiento para obtener el dictamen administrativo de baja de los
documentos por robo, extravio, no localizados durante el inventario o por
descarte, y su baja en las bases de datos de la Direccion General de
Bibliotecas®, alaletra sefida

|. Objetivo

Establecer los lineamientos del procedimiento a seguir por parte de las
dependencias universitarias ante la Direccion General de Bibliotecas, la
Direccion Genera de Patrimonio Universitario y la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

Este Procedimiento define en forma especial la intervencién de la Direccion
General de Asuntos Juridicos en el ambito interno de la Universidad, asi como
su actuacion ante autoridades publicas en el orden penal, con motivo de robo,
extravio, no localizados durante el inventario o por descarte de los documentos
del patrimonio universitario.

! El procedimiento para el descarte sera tratado por separado, debido a que difiere de los derato,
extravio o no localizados durante el inventario (véase el numeral 1V).



I1. Politica

Para que la Direccion Genera de Bibliotecas proceda a efectuar la baja de los
documentos patrimoniales en las bases de datos LIBRUNAM, SERIUNAM U otras,
se debera cumplir con lo establecido en este Procedimiento.

I1l. Procedimiento para obtener & dictamen administrativo de baja de los
documentos por robo, extravio o no localizados durante € inventario, y
su baja en lasbases de datos dela Direccién General de Bibliotecas

Apartados:

1. Avisodd hechoy levantamiento del acta administrativa.

A) Cuando en alguna dependencia universitaria tenga verificativo el

B)

extravio, robo o no locaizacién durante € inventario de
documentos, después de una blsqueda exhaustiva, €l titular de la
dependencia debera notificarlo a la Direccion General de Asuntos
Juridicos o alaOficina Juridica correspondiente.

El levantamiento del acta administrativa se redlizard ante la
Oficina Juridica o la Unidad Administrativa de la dependencia.
Dicha acta se levantard por duplicado y debera incluir los
siguientes datos: (véase gjemplo en €l Anexo A)

1. Encabezado.

2. Lugar, horay fechadel levantamiento del acta.

3. Nombrey cargo del responsable de la Unidad Administrativa.

4. Personas que comparecen: responsable de la bibliotecay dos
testigos.

5. Datos generales del responsable de |la biblioteca, acreditado
con documentacién oficial.

6. Datos generales de los dos testigos, acreditados con
documentacion oficial.



7. Exposicién de los hechos. Cada declarante los expondra en
forma detallada.

8. Cuando se trate de documentos no localizados durante €l
inventario, mencionar la fecha en que éste se realizé por
Ultimavez.

9. Total de titulos robados, extraviados o no localizados durante
el inventario.

10. Total de volumenes (libros) o fasciculos (publicaciones
seriadas) robados, extraviados o no localizados durante €l
inventario.

11. Firmas y nombres del representante de la Oficina Juridica o
del responsable de laUnidad Administrativay de las personas
gue reportan y testifican el robo, extravio o no localizacion
durante el inventario de documentos.

12. Anexar relacion de titulos tomando en cuentalos casos que se
sefialan a continuacién: (véanse ejemplosen el Anexo A)

a) Libros registrados en LIBRUNAM. Incluir también los
nimeros de matriz o de sistema y los nimeros de
adquisicion.

b) Publicaciones seriadas registradas en SERIUNAM. | ndicar
ademas el nimero de sistema, datos de publicacién (lugar
y editorial), ISSN, afio(s), volumen(es) y nimero(s).

¢) Libros sin registro en LIBRUNAM. Incluir también autor,
edicién, datos de publicacién (lugar, editorial y afio),
paginacion e ISBN.

d) Publicaciones seriadas sin registro en SERIUNAM. Indicar
ademés datos de publicacion (lugar y editorial), ISSN,
afo(s), volumen(es) y nimero(s).

C) La Dependencia integrard dos expedientes (origina para la
Direccion General de Asuntos Juridicos y la copia se enviaala
dependencia solicitante) con los documentos que se indican a



continuacion. Para €ello, se tomara en consideracion el caso a
reportar.

Caso 1. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje o membresia registrados en LIBRUNAM
0 SERIUNAM.

1.1. Original del acta administrativa.?
1.2. Relacién detitulos?

Caso 2. Documentos patrimoniales adquiridos por compra sin
registro en LIBRUNAM 0 SERIUNAM.

2.1. Origina del acta administrativa.?
2.2. Relacién detitulos*

2. Dictamen administrativo de bgja.

El titular de la dependencia solicitard a la Direccion General de Asuntos
Juridicos el dictamen administrativo de baja a través de un oficio, anexando
el expediente sefialado en e numeral Ill, apartado 1, inciso C. Turnar
Unicamente copia del oficio a la Direccion Genera de Patrimonio
Universitario y alaDireccion General de Bibliotecas.

La Direccion General de Asuntos Juridicos una vez que haya recibido €l
expediente revisard €l acta administrativa y si procede, €elaborara €
dictamen administrativo de baja de los documentos por robo, extravio o no
localizados durante €l inventario, dependiendo del caso.

La Direccion Genera de Asuntos Juridicos dara respuesta a titular de la
dependencia mediante oficio, en € cual dara a conocer el dictamen de
referencia. Se turnara copia a Auditoria Interna, a Contraloria Generd, ala
Direccion General de Patrimonio Universitario y a la Direccion Genera de
Bibliotecas.

De estimarse procedente, la Direccion General de Asuntos Juridicos
formulara observaciones sobre irregularidades que se desprendan de los
hechos expuestos en el acta administrativa; o bien, cuando aprecie

2 Véase el numeral |11, apartado 1, inciso B.
3 Véase el numeral 111, apartado 1, inciso B, punto 12, incisos ay b.
4 Véase el numeral |11, apartado 1, inciso B, punto 12, incisosc y d.



negligencia o descuido en la custodia de los bienes respectivos, debera de
turnar estas observaciones a Auditoria Interna para que le dé seguimiento.
Asimismo, la Direccion Genera de Asuntos Juridicos determinara la
procedencia de |a presentacion de una denuncia.

3. Tramitedebaja.

Una vez que €l titular de la dependencia reciba el Dictamen administrativo
de baja de los documentos por robo, extravio o no localizados durante €l
inventario, por parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos,
solicitara a la Direccion Genera de Bibliotecas, mediante oficio, la baja de
monografias de la base de datos LIBRUNAM o de publicaciones seriadas de
la base de datos SERIUNAM, de acuerdo con | os siguientes casos:

3.1 Paramonogr afias:

Caso 1. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacién, canje o membresiaregistradosen LIBRUNAM.

- Solicitar a Departamento de Procesos Técnicos el Programa
Control de Inventarios para Bibliotecas (CIBIB), para €
registro de los nimeros de matriz o de sistema y de los
numeros de adquisicion.

- Elaborar y enviar oficio a la Direccion General de Bibliotecas
solicitando la baja de los nimeros de adquisicién de la base de
datos LIBRUNAM.

- Anexar copiade los siguientes documentos:
- Dictamen de bgja emitido por la Direccién Genera de
Asuntos Juridicos.
Actaadministrativa.
Relacion detitul os.
Disquete con la informacién registrada en el Programa
Control de Inventarios para Bibliotecas (CIBIB).

- Turnar tnicamente copiadel oficio alas siguientesinstancias:
Auditorialnterna
Contraloria General
Direccion General de Asuntos Juridicos
Direccién Genera de Patrimonio Universitario
Responsable de la biblioteca



Direccion General de Bibliotecas, Subdireccion Técnica
Direccion General de Bibliotecas, Departamento de
Procesos Técnicos

L os nimeros de adquisicion dados de baja no podran ser utilizados
nuevamente para otros documentos.

La Direccién General de Bibliotecas natificara por escrito al titular
de la dependencia sobre la baja de los nimeros de adquisicion en
LIBRUNAM. Se turnara copia a Auditoria Interna, a Contraloria
General, a la Direccion Genera de Asuntos Juridicos, a la
Direccion General de Patrimonio Universitario y al responsable de
labiblioteca.

Caso 2. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje 0 membresiasin registro en LIBRUNAM.

Después de que €l titular de la dependencia recibalarespuesta por
parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos, notificara ala
Direccién General de Bibliotecas y proporcionara copia de la
siguiente documentaci én:

Respuesta emitida por la Direccion General de Asuntos

Juridicos.

Acta administrativa.

Relacién detitul os.

- Turnar Unicamente copia del oficio alas siguientes instancias:
- Auditorialnterna
Contraloria General
Direccion General de Asuntos Juridicos
Direccién General de Patrimonio Universitario
Responsable de la biblioteca
Direccién General de Bibliotecas, Subdireccién Técnica

3.2 Para publicaciones seriadas:

Caso 1. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje 0 membresiaregistrados en SERIUNAM.

- Solicitar a Depatamento de Catdlogo Colectivo de
Publicaciones Periddicas el Programa Control de Inventarios
de Publicaciones Seriadas (CIPS), para que registre la



siguiente informacion: ndmero de sistema, titulo, datos de
publicacion (lugar y editorial), ISSN, afio(s), volumen(es) y
ndmero(s).

- Elaborar y enviar oficio a la Direccion Genera de Bibliotecas
solicitando la baja de los titulos y acervos de la base de datos
SERIUNAM.

- Anexar copiade |os siguientes documentos:
- Dictamen de bgja emitido por la Direccion General de
Asuntos Juridicos.
Actaadministrativa.
Relacion detitul os.
Disguete con la informacién registrada en el Programa
Control de Inventarios de Publicaciones Seriadas (CIPS).

- Turnar Unicamente copiadel oficio alas siguientesinstancias:
- Auditorialnterna

Contraloria General
Direccion General de Asuntos Juridicos
Direccién General de Patrimonio Universitario
Responsable de la biblioteca
Direccion General de Bibliotecas, Subdireccién Técnica
Direccion General de Bibliotecas, Departamento de
Catalogo Colectivo de Publicaciones Periddicas

La Direccién Genera de Bibliotecas notificara por escrito a titular
de la dependencia sobre |a baja de titulos y acervos en SERIUNAM.
Se turnara copia a Auditoria Interna, a Contraloria General, a la
Direccién General de Asuntos Juridicos, a la Direccion General de
Patrimonio Universitario y al responsable de labiblioteca.

Caso 2. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje o membresiasin registro en SERIUNAM.

Después de que €l titular de la dependencia reciba la respuesta por
parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos, notificaraala
Direccion General de Bibliotecas y proporcionara copia de la
siguiente documentacion;
Respuesta emitida por la Direccion General de Asuntos
Juridicos.



Actaadministrativa
Relacion detitul os.

- Turnar Unicamente copiadel oficio alas siguientesinstancias:
Auditorialnterna
Contraloria General
Direccién General de Asuntos Juridicos
Direccién General de Patrimonio Universitario
Responsable de la biblioteca
Direccién General de Bibliotecas, Subdireccion Técnica

IV. Procedimiento para obtener e dictamen administrativo de baja de los
documentos por descarte

Se dara de baja por descarte cuando los contenidos se consideren obsol etos, no
cumplan con los objetivos de la institucién o los documentos se encuentren
fisicamente inservibles, entre otros.

Apartados:

1. Participacion dela Comisién de Biblioteca.

A) El responsable de la biblioteca propondra a la Comision de
Biblioteca de su dependencia, los libros o las publicaciones
Seriadas a descartar.

B) La Comision de Biblioteca de la dependencia evaluara los
materiales a descartar. Si ésta aprueba el descarte deberd emitir
una minuta de reunién. Dicha minuta incluira los siguientes datos:
(véase g emplo en el Anexo B)

1. Encabezado.

2. Lugar, horay fechadelareunion.

3. Nombrey cargo del responsable de labiblioteca.
4. Total detitulos descartados.

5. Tota de volumenes (libros) o fasciculos (publicaciones
seriadas) descartados.



8.

Exposicion de las razones por las cuales se descarta €l
meaterial.

Firmas y nombres de los miembros de la Comisién de
Biblioteca.

Sello de ladependencia.

2. Avisodd hechoy levantamiento ddl acta administrativa.

A) Cuando en alguna dependencia universitaria tenga verificativo €l
descarte de documentos, €l titular de la dependencia notificaraala
Direccion General de Asuntos Juridicos o a la Oficina Juridica
correspondiente.

B)

El levantamiento del acta administrativa se redizard ante la
Oficina Juridica o la Unidad Administrativa de la dependencia.
Dicha acta se levantara por duplicado y debera incluir los
siguientes datos: (véase gjemplo en el Anexo A)

1

2,

Encabezado.
Lugar, horay fechadel levantamiento del acta.
Nombrey cargo del responsable de laUnidad Administrativa.

Personas que comparecen: responsable de la biblioteca y dos
testigos.

Datos generales del responsable de la biblioteca, acreditado
con documentacién oficial.

Datos generales de los dos testigos, acreditados con
documentacion oficial.

Exposicion de los hechos. Cada declarante los expondra en
forma detallada.

Total detitul os descartados.

Total de volumenes (libros) o fasciculos (publicaciones
seriadas) descartados.



10. Firmas y nombres del representante de la Oficina Juridica o
del responsable de la Unidad Administrativa y de la persona
gue reporta el descarte (responsable de labiblioteca).

11. Incluir laminuta emitida por la Comisién de Biblioteca.

12. Anexar relacion de titulos tomando en cuenta los casos que se
sefialan a continuacion: (véase g emplosen el Anexo B)

a) Libros registrados en LIBRUNAM. Incluir también los
ndameros de matriz o de sistema y los nimeros de
adquisicion.

b) Publicaciones seriadas registradas en SERIUNAM. Indicar
ademas €l nimero de sistema, datos de publicacion (lu-
gar y editorial), IS, afio(s), volumen(es) y nimero(s).

c) Libros sin registro en LIBRUNAM. Incluir también autor,
edicion, datos de publicacion (lugar, editorial y afio),
paginacion e 1SBN.

d) Publicaciones seriadas sin registro en SERIUNAM. Indicar
ademés datos de publicacién (lugar y editorial), ISSN,
afo(s), volumen(es) y nimero(s).

C) La Dependencia integrard dos expedientes (origina para la
Direccion General de Asuntos Juridicos y la copia para la
Dependencia solicitante) con los documentos que se indican a
continuacién. Para ello, se tomara en consideracion el caso a
reportar.

Caso. 1. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje o membresia registrados en LIBRUNAM
0 SERIUNAM.

1.1. Original de laminuta elaborada por la Comisién de
Biblioteca. ®

1.2. Original del acta administrativa. ©

1.3. Relacion detitulos. ’

® Véase e numeral 1V, apartado 1, inciso B.
© Véase el numeral 1V, apartado 2, inciso B.
"V éase el numeral IV, apartado 2, inciso B, punto 12, incisos ay b.



Caso. 2. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje o membresia sin registro en LIBRUNAM
0 SERIUNAM.

2.1. Original delaminutaelaborada por la Comision de
Biblioteca.®

2.2. Original del actaadministrativa.’”

2.3. Relacion detitulos®

3. Dictamen administrativo de baja.

El titular de la dependencia solicitar4 a la Direccion General de Asuntos
Juridicos el dictamen de baja a través de un oficio, anexando el expediente
sefidlado en el numeral 1V, apartado 2, inciso C. Turnar Unicamente copia
del oficio a la Direccion General de Patrimonio Universitario y a la
Direccion General de Bibliotecas.

La Direccion General de Asuntos Juridicos, una vez que haya recibido el
expediente, revisara el acta administrativa, s procede, elaborara el
dictamen administrativo de baja de los documentos por descarte.

La Direccion General de Asuntos Juridicos dara respuesta al titular de la
dependencia mediante oficio, en € cual dara a conocer el dictamen de
referencia. Turnara copia a Auditoria Interna, a ntraloria Genera, ala
Direccion General de Patrimonio Universitario y a la Direccién General de
Bibliotecas.

De estimarse procedente, la Direccion General de Asuntos Juridicos
formulara observaciones sobre irregularidades que se desprendan de los
hechos expuestos en el acta administrativa; o bien, cuando aprecie
negligencia o descuido en la custodia de los bienes respectivos debera de
turnar estas observaciones a Auditoria Interna para que le dé seguimiento.
Asimismo, la Direccion General de Asuntos Juridicos determinard la
procedencia de la presentacion de una denuncia.

4. Tramitedebaja.

Una vez que €l titular de la dependencia reciba el dictamen administrativo
de baja de los documentos por descarte, de parte dela Direccién General

5 véase el numeral 1V, apartado 2, inciso B.
7 Véase el numeral 1V, apartado 2, inciso B, punto 12, incisos ay b.
8 Véase e numeral IV, apartado 2, inciso B, punto 12, incisos c y d.



de Asuntos duridicos, solicitara mediante oficio la baja de monografias de
la base de datos LIBRUNAM o de publicaciones seriadas de la base de datos
SERIUNAM a la Direccion Genera de Bibliotecas, de acuerdo a los
siguientes casos:

4.1 Para monogr afias:

Caso 1. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje o membresiaregistrados en LIBRUNAM.

- Solicitar al Departamento de Procesos Técnicos € Programa
Control de Inventarios para Bibliotecas (CiBIB), para €
registro de los nimeros de matriz o de sistema y de los
numeros de adquisicion.

- Elaborar y enviar oficio a la Direccion Genera de Bibliotecas
solicitando la baja de los niUmeros de adquisicion de la base de
datos LIBRUNAM.

- Anexar copiade |os siguientes documentos:
Dictamen de baja emitido por & Direccion Genera de
Asuntos Juridicos.
Minuta elaborada por la Comision de Biblioteca.
Actaadministrativa.
Relacion detitul os.
Disguete con la informacion registrada en el Programa
Control de Inventarios para Bibliotecas (CIBIB).

- Turnar Unicamente copiadel oficio alas siguientes instancias:
Auditorialnterna
Contraloria General
Direccion General de Asuntos Juridicos
Direccién General de Patrimonio Universitario
Responsable de la biblioteca
Direccion General de Bibliotecas, Subdireccién Técnica
Direccién Genera de Bibliotecas, Departamento de
Procesos Técnicos

L os nimeros de adquisicién dados de baja no podrén ser utilizados
nuevamente para otros documentos.



La Direccién General de Bibliotecas notificara por escrito a titular
de la dependencia sobre la baja de los nimeros de adquisicion en
LIBRUNAM. Se turnara copia a Auditoria Interna, a Contraloria
General, a la Direccion General de Asuntos Juridicos, a la
Direccién General de Patrimonio Universitario y a responsable de
labiblioteca.

Caso 2. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje o membresiasin registro en LIBRUNAM.

Después de que €l titular de la dependencia universitaria reciba la
respuesta por parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos,
notificard a la Direccién General de Bibliotecas y proporcionara
copia de la siguiente documentaci én:
- Respuesta emitida por la Direccion General de Asuntos

Juridicos.

Minuta elaborada por la Comision de Biblioteca

Actaadministrativa.

Relacion detitul os.

- Turnar tnicamente copiadel oficio alas siguientesinstancias:
- Auditorialnterna
Contraloria General
Direccion General de Asuntos Juridicos
Direccién General de Patrimonio Universitario
Responsable de la biblioteca
Direccion General de Bibliotecas, Subdireccion Técnica

4.2 Para publicaciones seriadas:

Caso 1. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacion, canje 0 membresiaregistrados en SERIUNAM.

- Solicitar a Departamento de Catdlogo Colectivo de
Publicaciones Periddicas el Programa Control de Inventarios
de Publicaciones Seriadas (CIPS), para que registre la
siguiente informacion: el nimero de sistema, titulo, datos de
publicacion (lugar y editorial), ISSN, afio(s), volumen(es) y
ndmero(s).

- Elaborar y enviar oficio a la Direccion General de Bibliotecas
solicitando la baja de los titulos y acervos de la base de datos
SERIUNAM.



- Anexar copiade |os siguientes documentos:
- Dictamen de baja emitido por la Direccion Genera de
Asuntos Juridicos.
Minuta el aborada por la Comision de Biblioteca.
Actaadministrativa.
Relacion detitul os.
Disquete con lainformacién registrada.

- Turnar Unicamente copiadel oficio alas siguientesinstancias:
Auditorialnterna
Contraloria General
Direccién General de Asuntos Juridicos
Direccion General de Patrimonio Universitario
Responsable de la biblioteca
Direccion General de Bibliotecas, Subdireccion Técnica
Direccion General de Bibliotecas, Departamento de
Catalogo Colectivo de Publicaciones Periddicas

La Direccién General de Bibliotecas notificara por escrito al titular
de la dependencia sobre la baja de los titulos y acervos de
SERIUNAM. Se turnard copia a Auditoria Interna, a Contraloria
General, a la Direccion General de Asuntos Juridicos, a la
Direccién General de Patrimonio Universitario y a responsable de
labiblioteca.

Caso 2. Documentos patrimoniales adquiridos por compra,
donacién, canje o membresiasin registro en SERIUNAM.

Después de que €l titular de la dependencia reciba la respuesta por
parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos, notificara ala
Direccién General de Bibliotecas y proporcionara copia de la
siguiente documentacién;
- Respuesta emitida por la Direccion General de Asuntos

Juridicos.

Minuta elaborada por la Comision de Biblioteca.

Actaadministrativa.

Relacién detitul os.

- Turnar Unicamente copiadel oficio alas siguientesinstancias:
Auditorialnterna
Contraloria General
Direccion General de Asuntos Juridicos



Direccion General de Patrimonio Universitario
Responsable de la biblioteca
Direccion General de Bibliotecas, Subdireccion Técnica

Cuando €l titular de la dependencia haya obtenido el Dictamen
administrativo de baja de los documentos por descarte asi como
solicitado el tramite de baja de los mismos, en las respectivas
bases de datos de la Direccion General de Bibliotecas, se
procedera atransferir y/o a donar dichos documentos. Paralo cual,
deberd aplicar el Procedimiento para la transferencia y/o
donacion de los documentos dados de baja por descarte de las
bases de datos de la Direccion General de Bibliotecas.

V. Procedimiento para la transferencia y/o donacion de los documentos
dados de baja por descarte en las bases de datos de la Direccion
General deBibliotecas

Pararealizar latransferenciay/o donacion de documentos dados de baja se debid
haber obtenido el dictamen administrativo de baja de los documentos por
descarte a través de la Direccion General de Asuntos Juridicos y haber realizado
el tramite de baja en las respectivas bases de datos de la Direccion General de
Bibliotecas.

1. Transferenciadelosdocumentos.

A) Elaboracién de una solicitud institucional. El titular de una
dependencia universitaria solicitara por escrito la transferencia de
los documentos, que sean de su interés, al titular de la dependencia
gue los descarté.

B) Indicar en dicha solicitud el total de titulosy de volimenes para el
caso de libros o de titulos y de fasciculos si se trata de
publicaciones seriadas, que desea adquirir por medio de la
transferencia.

C) Seturnaracopiade lasolicitud institucional a Auditoria Interna, a
Contraloria General, a la Direccion General de Asuntos Juridicos,
ala Direccion General de Patrimonio Universitario, al responsable
delabibliotecay alaDireccion General de Bibliotecas.



D) Anexar relacion detitulos, tomando en cuentalo siguiente:

Para monografias incluir ademés, los numero(s) de
adquisicién ordenado(s) de manera ascendente, con su
correspondiente nimero(s) de matriz o de sistemay €l autor.

Para publicaciones seriadas indicar también e nimero de
sistema, datos de publicacion (lugar y editorial), 1SSN, afio(s),
volumen(es) y nimero(s).

E) S la solicitud de transferencia de documentos es aceptada, la
dependencia que transfiere elaborara un acta de entrega-recepcién,
lacual deberaincluir lasiguiente informacion:

1

2

Encabezado.
Lugar, horay fecha de la entrega de los documentos.

Nombre de las dependencias entre las que se lleva a cabo la
transferencia.

Nombre y cargo de los titulares de las dependencias que
intervienen en la entregarecepcion de los documentos
transferidos.

Total detitulos.

Si se trata de libros, indicar €l total de volimenes, si se trata
de publicaciones seriadasindicar €l total de fasciculos.

Relacion de titul os con la siguiente informacion:

- Para monografias proporcionar € numero(s) de
adquisicion ordenado(s) de manera ascendente, con su
correspondiente nimero(s) de matriz o de sistemay autor.

- Para publicaciones seriadas indicar € numero(s) de
sistema, datos de publicacion (editorial y lugar), 1SN,
ano(s), volumen(es) y niumero(s).

F) Seturnara copia del acta de entrega-recepcion a Auditoria Interna,
aContraloria General, ala Direccion General de Asuntos Juridicos,



ala Direccion General de Patrimonio Universitario, al responsable
delabibliotecay alaDireccion General de Bibliotecas.

2. Alta de libros adquiridos a través de transferencia en la base de
datosLIBRUNAM.

El responsable de la biblioteca receptora de libros transferidos procedera a
darlos de alta en la base de datosLIBRUNAM através del proceso de cargos
remotos y los reportara al Departamento de Procesos Técnicos. En caso de
no contar con Aleph, el responsable de |a biblioteca enviara unarelacion a

Departamento de Adquisiciones Bibliogréficas, indicando que se trata de
documentos a ser transferidos, con la siguiente informacion: clave de la
biblioteca, autor, titulo, 1SBN, nimero de matriz o de sistema, nimero de
gemplares y la suma total de titulos y de volimenes, para que sean

registrados en LIBRUNAM.

La Direccion Genera de Bibliotecas, en ambos casos, notificara por escrito
a titular de la Dependencia la ata de los libros en la base de datos
LIBRUNAM. Turnara copia a Auditoria Interna, a Contraloria General, a la
Direccion General de Asuntos Juridicos, a la Direccién General de
Patrimonio Universitario y al responsable de labiblioteca.

3. Alta de publicaciones seriadas adquiridas a través de transferencia
en la base de datosSERIUNAM.

El responsable de la biblioteca receptora de publicaciones seriadas
transferidas, enviara una solicitud al Departamento de Catdlogo Colectivo
de Publicaciones Periédicas, indicando que se trata de documentos a ser
transferidos, con la siguiente informacién: clave de la biblioteca, nimero de
sistema, titulo, datos de publicacién (lugar y editorial), I1SSN, afio(s),
volumen(es) y nimero(s), para que sean registradas en SERIUNAM.

La Dreccidon General de Bibliotecas notificara por escrito al titular de la
Dependencia la alta de las publicaciones seriadas en la base de datos
SERIUNAM. Turnard copia a Auditoria Interna, a Contraloria General, a la
Direccion General de Asuntos Juridicos, a la Direccién General de
Patrimonio Universitario y a responsable de labiblioteca.

1. Donacién delosdocumentos.

A) Elaboracion de una solicitud institucional. El titular de una
institucion de educacion solicitara por escrito ladonacién de los



B)

©)

D)

E)

documentos, que sean de su interés, a titular de la dependencia
universitariaque los descarto.

Indicar en la solicitud institucional el total de titulos y de
volUimenes para el caso delibros o titulosy fasciculos si se tratade
publicaciones seriadas, que desea adquirir através de ladonacion.

Se turnaréa copia de la solicitud institucional a Auditoria Interna, a
Contraloria General, a la Direccién General de Asuntos Juridicos, a
la Direccion General de Patrimonio Universitario, a responsable
delabibliotecay alaDireccion General de Bibliotecas.

Anexar unarelacion de titulos tomando en cuentalo siguiente:

- Para monografias incluir ademés, los ndmero(s) de
adquisicién ordenado(s) de manera ascendente, con su
correspondiente nimero(s) de matriz o de sistema.

- Para las publicaciones seriadas indicar también e nimero(s)
de sistema, datos de publicacién (lugar y editorial), 1SN,
afo(s), volumen(es) y nimero(s).

Si la solicitud de donacion de documentos es aceptada, la
dependencia que hace la donacion elaborara un acta de entrega-
recepcion, lacual deberaincluir lasiguiente informacién:

1. Encabezado.
2. Lugar, horay fechade la entrega de los documentos.

3. Nombre de las dependencias entre las que se lleva a cabo la
donacioén.

4. Nombre, cargo y firmas de los titulares de las dependencias
gue intervienen en la entrega-recepcion de los documentos
donados.

5. Total detitulos.

6. Sisetratadelibrosindicar el total de volimenes, si setratade
publicaciones seriadasindicar €l total de fasciculos.



7. Relacién detitulos con la siguiente informacién:

- Para monografias proporcionar los nudmeros de
adquisicion ordenados de manera ascendente, con su
correspondiente nimero(s) de matriz o de sistema.

- Para las publicaciones seriadas indicar €l nimero de
sistema, datos de publicacion (lugar y editorial), IS\,
ano(s), volumen(es) y nimero(s).

F) Seenviaracopiadel Actade entrega-recepcién aAuditorialnterna,
a Contraloria General, ala Direccion General de Asuntos Juridicos,
a la Direccion General de Patrimonio Universitario, a responsable
delabibliotecay alaDireccion General de Bibliotecas.

La Universidad Naciona Auténoma de Meéxico se deslinda de la
responsabilidad del uso que se le dé alos documentos donados.



GLOSARIO

Documento extraviado: Dicese del documento que no se encuentra en el lugar

gue le corresponde ni en el resto de la biblioteca, por consiguiente
seignorasu paradero.

Documento no localizado durante € inventario. Cuando no se encuentra un
documento durante la redlizacion del inventario de la(s)
coleccion(es) que posee la biblioteca.

Donacion: Se entendera por donacién cuando alguna institucién de educacion
gue no pertenezca a la UNAM, solicita y le son entregados
documentos descartados de alguna biblioteca del Sistema
Bibliotecario delaUNAM.

NUumero de adquisicion: NUmero que se asigna a cada volumen de manera
progresiva por biblioteca en la base de datos LIBRUNAM. Es
asignado de manera automética por el Sistema Aleph.

NUmero de matriz: véase Niimero de sistema.

NUmero de sistema: Este nimero lo asigna e Sistema Aleph por tipo de
documento. A cada titulo que ingresa a las base de datos
LIBRUNAM Yy SERIUNAM le corresponde un niimero de sistema. En
el caso de LIBRUNAM antes de utilizar el Sistema Aleph se le
denominaba nimero de matriz.

Robo de documentos. Delito que se comete apoderandose de los bienes
patrimoniales documentales (libros, publicaciones seriadas, mapas,
videos, discos compactos, etc.). Para este caso, depositados en las
entidades bibliograficas dela UNAM.

Transferencia: Se entenderd por transferencia cuando los documentos
descartados pasan de una biblioteca a otray ambas pertenecen al
Sistema Bibliotecario delaUNAM.



ANEXO A

Ejemplo
del
acta administrativa

y

Ejemplos
dela
relacion detitulos



EJEMPLO DEL ACTA ADMINISTRATIVA

En Ciudad Universitaria, México, Distrito Federal, siendo las diecisiete horas
con quince minutos del dia quince de enero del dos mil dos, ante la presencia
del :

responsable de la Unidad Administrativa de , comparece
el C. , responsable
delabiblioteca de este , asi como dostestigos:
e C. yel C.

, con el propodsito de hacer constar |os hechos que a

continuacién se mencionan.

MANIFIESTA

En uso delapalabrael C.
persona que se identifica con credencial expedida por la Universidad Naci onal
Auténoma de México, con nimero de trabajador , quien se
desempefia como responsable de la biblioteca, en Y
gue por sus generales, dijo ser de 29 afios de edad, estado civil soltero,
originario y vecino del Distrito Federal, con instruccién educativa y con
domicilio en , 'y con
relacion a los hechos, motivo de la presente, bajo protesta de decir verdad
manifiestalo siguiente:

Identificando un total de titulos extraviados, |os cuales
representan volUmenes.
MANIFIESTA

En uso delapaabrael C.
persona que se identifica con credencia expedida por la Universidad Nauonal
Auténoma de México, con nimero de trabajador , quien se
desempefia como bibliotecario y funge como testigo de los hechos en
, Y que por sus generales, dijo tener 50 afios,
estado civil casado, originario y vecino del Distrito Federal, con instruccion
educativay con domicilio en
, con relacién alos hechos, motivo de la presente, bajo protesta
de decir verdad manifiestalo siguiente:

MANIFIESTA

En uso delapaabrael C.
persona que se identifica con credencial expedida por la Universidad Naci onal
Auténoma de México, con nimero de trabajador , quien se




desempefia como hibliotecario y funge como testigo de los hechos en

, Y que por sus generales, dijo tener 39 afios, estado
civil casado, originario y vecino del Distrito Federal, con instruccion educativa
y con domicilioen ,
con relacion a los hechos, motivo de la presente, bajo protesta de decir verdad
manifiestalo siguiente:

Por
todo o anterior, se da por concluida la presente Actay previa lectura que de la
misma hacen los que en ella intervienen, la ratifican en sus respectivas
declaraciones por contener la verdad de los hechos y constar los mismos,
firmando sobre su nombre al margen y al calce para constanciay efectos legales
procedentes. Conste

Nombrey firmadel responsable Nombrey firma del responsable
delaUnidad Administrativa delabiblioteca
Nombrey firma Nombrey firma

del testigo del testigo



EJEMPLOSDE LA RELACION DE TiTULOS

LIBROS REGISTRADOS EN LIBRUNAM

Titulo Numero de NUumero de
sistema adquisicién
. Economia ecoldgica y politica ambiental 879779 224388
. Historia de la Iglesia Cat6lica en México 591034 185238
. Inquisicion y sociedad en México, 1517-1700 455731 185256
. El pais de un solo hombre: el México de Santa Anna 627557 224452
224453
. Puerto Rico desde sus origenes hasta el cese 869549 217026
de la dominacién espafiola
. Sociedad civil y teoria politica 868828 224400
. La vida entre el judaismo vy el cristianismo
en la Nueva Espafa, 1580-1606 602438 224438




PUBLICACIONES SERIADAS REGISTRADAS EN SERIUNAM

Titulo

NUmero

de Datos de publicacion ISSN Afio [ Volumen |NUmero(s)
sistema (lugar y editorial)
1. Bulletin of legal 89000 (London : British Institute of 0007-4969 | 1988 2 5
developments International and Comparative Law
2. Business cycle 125884 |New York, N.Y. : Conference Board | 1088-7857 | 1997 128 2356-2363
indicators
3. Foreign policy 12410 |Washington, D.C. : Carnegie 0015-7228 | 2001 0000 122-125
Endowment for International Peace
4.Health progress (Saint | 122354 |Saint Louis, Mo. : Catholic Health 0882-1577 | 1998 79 1-6
Louis, Mo.) Association of the United States
5. Revista médica 1000 |Montevideo : Sociedad de Medicina| 0375-1058 | 1999 65 427-438
veterinaria Veterinaria del Uruguay
(Montevideo)
6. Science citation index | 126198 |Philadelphia, Pa. : Institute for 1044-6052 | 2001 0000 mar.
[CD-ROM] Scientific Information
7. Software review 15477 |Westport, Ct. : Meckler Publishing | 0278-2634 | 1997 0000 25-32
8. Vigilancia epidemio- 3623 |Buenos Aires : OPS, Centro 0379-0053 | 1995 26 1-8

I6gica de las encefalitis
en las Américas

Panamericano de Zoonosis




EJEMPLOSDE LA RELACION DE TiTULOS

LIBROS SIN REGISTRO EN LIBRUNAM

Vida, Susana

2000

Titulo Autor Edicion | Datos de publicacion | Paginacidn ISBN
(lugar, editorial y afio)
. El gesto y la palabra | Leroi- Caracas : Universidad 393 p.
Gourhan, Central de Venezuela,
André s.a.
. Improving machinery | Bloch, Heinz 3% ed. |Houston, Texas : Gulf, 680 p. 0-88415-661-3
reliabiblity P. €1998
. Monografia de Isunza Escoto, Imprenta Mignon, 1959 278 p.
Fresnillo, Zac. Augusto
. Pintura uruguaya Peluffo Linari, Montevideo : Capital 247 p. 987-9291123
breve seleccion del Gabriel AFAP, 1999
periodo 1840-1980
. Los tiempos verbales | Rodriguez- Barcelona : Octaedro, 158 p. 84-8063-459-6




PUBLICACIONES SERIADAS SIN REGISTRO EN SERIUNAM

Titulo Datos de publicacién ISSN Afo Volumen Numero(s)
(lugar y editorial)
1. Acta semiotica et Sao Paulo : Editora de 0102-4264 1997 0000 520-521
linguistica Humanismo, Ciencia e
Tecnologia
2. American libraries Chicago, Il. : American Library 0002-9769 2000 2 2
(Chicago, I1.) Association
3. Annals of science London : Taylor & Francis 0003-3790 2002 18 1-6, ind.
acum.
4. Biological abstracts Philadelphia, Pa. : BioSciences 0006-3169 2001 108 1-5, 8-24,
Information Service of sup. al no. 3
Biological Abstracts
5. Biological research Santiago : Society of Biology of 0716-9760 1999 32 1,4
Chile
6. British educational Oxford : Carfax 0141-1926 2001 27 1-2
research journal
7. Bulletin of Hispanic Liverpool : Institute of Hispanic 0007-490X 1998 75 1-4, sup
studies (Liverpool, 1949) | Studies
8. Microcomputers for Norwood, N.J. : Ablex 0742-2342 1999 0000 ene.-oct., dic.

information management
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EJEMPLO DE MINUTA DE LA COMISION DE BIBLIOTECA
INSTITUTO DE BIOLOGIA
COMISION DE BIBLIOTECA
MINUTA
En Ciudad Universitaria, México, D.F., siendo las catorce horas del dia 17 de
enero de 2002, se llevé a cabo una reunién con la Comisién de Biblioteca del
Instituto de Biologia, con el propésito de determinar la aprobacion o no del

descarte delibros, propuestos por el C. ,
responsable de la biblioteca del Instituto.

El responsable de la biblioteca present6 a la Comision de Biblioteca 10 libros de
la coleccion de esta biblioteca para su descarte, los cuales corresponden a 13

volimenes. Acto seguido la Comision llevd a cabo el andlisis de cada uno de los
libros y llegd a la siguiente determinacion. De los 10 libros propuestos para su
descarte sdlo 8 fueron descartados por las razones que a continuacion se

mencionan:

Lareunion sedio por concluidaalas dieciséis horas.

Miembro de la Comision de Biblioteca Sdlodela
dependencia

Continda...



Continuacioén de la minuta

Miembro dela Miembro dela
Comision de Biblioteca Comision de Biblioteca
Miembro dela Miembro dela

Comision de Biblioteca Comisién de Biblioteca



EJEMPLOSDE LA RELACION DE TiTULOSPARA DESCARTE

LIBROS REGISTRADOS EN LIBRUNAM

Titulo NUumero de sistema Numero de

adquisicién
1. Cabildos y ayuntamientos en América 493679 15835
2. Camilo camina en Colombia 478879 53279
3. Los desafios del postgrado en América Latina 711810 40733
4. Ensayos sobre el problema de la vivienda en América 378025 45771

Latina

5. Oro verde: la conquista de la selva lacandona 470857 13427
13428
6. Técnicas de investigacion aplicadas a las ciencias 302854 15248
sociales 15249



Miguel



PUBLICACIONES SERIADAS REGISTRADAS EN SERIUNAM

Titulo Numero de Datos de publicacién ISSN Afio | Volumen |NUmero(s)
sistema (lugar y editorial)
1. Anuario estadistico de 1657 Santiago de Chile : 0251-9445 | 1993 0000 1993
Ameérica Latina CEPAL
2. Applied mathematics and 10582 New York, N.Y. : Elsevier | 0096-3003 | 2000 110 sup.
computation Science
3. Boletin mensual de 31666 México, D.F. : SPP, 0185-318X | 1998 22 2-12
informacién econémica - Direccién General de
Secretaria de Programacion y Estadistica
Presupuesto
4. Ciencias de la educacioén 122398 Villahermosa, Tab. : 2002 256 1-12
(Villahermosa, Tab.) Universidad Juarez
Auténoma de Tabasco
5. Cuadernos de planeacion 78751 México, D.F. : UNAM, 0188-445X | 1990 0000 may.
universitaria (México, D.F.) Direccion General de
Planeacion
6. Danish medical bulletin 9321 Copenhagen : Danish 0011-6092 | 1999 1 2-4
Medical Association
7. Pediatrics (Evanston, Il.) 16831 Evanston, Il. : American 0031-4005 | 1996 54 la. pte.
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