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Colombia

1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos técnico-administrativos para la evaluacion, seleccion y disposicion final del material
bibliografico de la ESBIB y la BIBES, con el propésito de garantizar la pertinencia, actualidad, confiabilidad y
disponibilidad del acervo bibliografico, optimizar el uso de la capacidad instalada y de los recursos destinados
a su conservacion, asi como identificar, preservar y salvaguardar el patrimonio bibliografico e histérico-militar,
bajo principios de transparencia, trazabilidad, seguridad juridica y adecuada gestion documental.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es de obligatorio cumplimiento para la Biblioteca Central de las Fuerzas Militares “Tomas
Rueda Vargas” (ESBIB) y para la Biblioteca de fa Escuela Superior de Guerra “General Rafael Reyes Prieto”
(BIBES), vinculando directamente al jefe de recursos académicos mediante la supervision de la Vicedireccion
académica y el personal técnico y profesional que integra la dependencia REACA. Inicia con la fase de
identificacion de las necesidades de depuracion mediante el diagnéstico fisico (expurgo) y el analisis
estadistico del fondo bibliografico, cubre todas las actividades técnicas de valoracion, pertinencia académica,
consulta, saneamiento biolégico (limpieza) y finaliza con la disposicion final del material bibliografico,
suscribiendo la respectiva acta de descarte que garantiza la transparencia del proceso ante los organismos de
control y haciendo la eliminacion de registros bibliograficos y de autoridad en el software del sistema integrado
para bibliotecas. '

3. DEFINICIONES

. Acervo Bibliografico: Conjunto de libros, publicaciones periodicas, recursos digitales y otros
soportes documentales que integran la coleccion de las bibliotecas militares, destinados a apoyar
la doctrina, la investigacion y la formacién estratégica.

. Baja de Bienes: Acto administrativo mediante el cual la institucién retira formalmente un bien mueble
(en este caso, material bibliografico) del inventario fisico y contable de la Nacién, tras haber perdido su
utilidad para el servicio.

. Criterio de Obsolescencia: Pardmetro de evaluacion que determina la pérdida de vigencia de
un contenido. En el contexto militar y tecnolégico de la Escuela, se aplica cuando la informacién
ha sido superada por nueva doctrina, normativa derogada o avances cientificos (rango de 3 a 5 afios
para areas técnicas).

. Descarte (Expurgo): Proceso técnico, sistematico y continuo de evaluacion de la coleccion que
consiste en la retirada definitiva o el traslado a dep6sitos de reserva de aquellos ejemplares que ya
no cumplen con los estandares de calidad, relevancia o estado fisico requeridos.

. Disposicion Final: Decision institucional sobre el destino fisico de los ejemplares descartados.
Para efectos de este manual, se prioriza la eliminacién técnica (reciclaje) por razones de costo-
beneficio administrativo, obsolescencia doctrinal o riesgos sanitarios, exceptuando el material con valor
de memoria que se traslada a la Reserva Historica.

. Riesgo Bioldgico en Colecciones: Presencia de agentes organicos activos que comprometen

la integridad fisica del soporte y representan un peligro para la salud del personal y de la coleccion
circundante.

. Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria - SIGB (ALMA): Plataforma tecnoldgica utilizada
para el control de inventarios, procesos técnicos y servicios al usuario, en la cual se debe reflejar
obligatoriamente la actualizacion del estado de cada ejemplar (activo o dado de baja)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Estatuto de las Bibliotecas Conjuntas de las Fuerzas Militares

+ Lineamientos para la gestion y empleo del Sistema de Informacién de Bibliotecas del Sector
Defensa (SIBFuP)

« Directrices IFLA sobre la Gestion de Colecciones: Estandares internacionales que dictan los
principios de calidad y pertinencia en bibliotecas de investigacion.

» Protocolos de Gestion de Riesgo Biologico del Archivo General de la Nacion (AGN). Guia técnica
para el manejo de material con presencia de hongos y esporas

+ Reglas de Catalogacién Angloamericanas (RCAA2) o RDA (Resource Description and
Access). Para la descripcién técnica del material aceptado.

* Manual de Bienes del MDN vigente.

+ Formato lista chequeo evaluacién técnica bibliografica MO1-ESDEG-FU-127

« Formato Acta general MDN-COGFM-AQ05-ESDEG-AC.2-2

5. POLITICAS DE OPERACION

Aplica a todos los registros bibliograficos, de autoridad y de inventario gestionados en el SIBFuP. .

5.1 PRINCIPIOS PARA LA DEPURACION Y ELIMINACION

Verificacion: Un bibliotecologo catalogador debe verificar manualmente cada registro identificado para
confirmar que cumple con los criterios de eliminacion.

Respaldo: Antes de cualquier eliminacion masiva, se debe generar un reporte de respaldo (lista de
nameros de control) de los registros a eliminar.

Ejecucion:
o Eliminacioén Individual: Realizada desde la interfaz de Alma por el personal catalogador
autorizado.

o Eliminacién Masiva: Debe ser ejecutada mediante un job (proceso programado) por el
administrador del sistema o personal con los permisos de rol correspondientes, previa autorizacion
por escrito del responsable de la biblioteca.

Auditoria: Después de un proceso de eliminacion, se debe realizar una muestra de auditoria para

confirmar que no se eliminaron registros erréneamente.

Jornada de Evaluacion (Politica de Operacién): Planificar y ejecutar las jornadas de evaluacion de

colecciones aplicando estrictamente las actividades técnicas de valoracion, pertinencia académica,

consulta y control de saneamiento biologico o contaminacién.

Valoracién Patrimonial (Politica de Operacion). Realizar la evaluacion técnica para detectar deterioro,

obsolescencia o riesgos biolégicos, garantizando especial cuidado con los libros y publicaciones de

caracter nacional o regional con valor histérico (incunables); estos elementos deberan ser excluidos del
descarte y sometidos a procesos de restauracion para preservar el patrimonio nacional y militar.

5.2 DESCRIPCION DEL MATERIAL OBJETO DE DESCARTE

Libros de Texto Obsolescencia Trituracion
Material Multimedia Dafio Estructural Traslado a Reserva
Publicaciones seriadas
Donaciones sin proceso
de curaduria

TOTALES
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No. CRITERIO OBJETO DE DESCARTE

1 RIESGO SANITARIO: Presencia de agentes biolégicos activos (hongos/esporas).
2 OBSOLESCENCIA: Doctrina o normativa superada, sin vigencia académica.
3

4

REDUNDANCIA: Informacién garantizada mediante el apoyo de otras unidades de
informacién.
INVIABILIDAD: Costo de restauracion superior al valor comercial/institucional.

5.3 CRITERIOS DE CONTROL

a.

6.

Periodicidad de la Evaluacion: El proceso de evaluacién diagnostica para el descarte debera realizarse
de manera sistematica al menos 2 veces al afio, asegurando que el fondo bibliografico mantenga su
relevancia doctrinal y cientifica y se tendra en cuenta factores de riesgo naturales imprevistos.

Integridad de la Informacion: Toda decision de descarte o traslado de material debe estar sustentada en
la Lista de Chequeo de Evaluacion Técnica, la cual servira como soporte documental ante cualquier
auditoria administrativa interna o externa.

Bioseguridad y Manejo de Riesgos: El material identificado con agentes bioldgicos activos (hongos o plagas)
debe ser aislado de inmediato siguiendo el protocolo de contingencia. En ninguna circunstancia se
permitira el reingreso de material contaminado a la estanteria general sin un proceso de desinfeccion
certificado.

Disposicién Final: La institucion prescinde de las figuras de donacion y canje externo para el material
descartado, debido a la alta especialidad técnica del acervo y con el fin de optimizar los recursos
logisticos, de personal y de espacio. La disposicion final del material se llevara a cabo mediante el
proceso de ftrituracion, garantizando la destruccion total de contenidos obsoletos, posteriormente se
trasladaran los residuos aislados, empacados a las areas de acopio dispuestas para el servicio de gestién
de desechos y recoleccion de la Unidad Militar donde se encuentre la biblioteca sujeta a este proceso
(ESBIB-BIBES), garantizando asi la eliminacion definitiva del riesgo biologico dentro de las instalaciones.

Acceso a la Informacién: El profesional bibliotecologo o el técnico, verificaran que el material que sea
retirado fisicamente sea también retirado del catalogo publico (OPAC-ALMA) en un plazo no mayor a 30
dias habiles tras la formalizacién del acta de descarte, para evitar falsas expectativas de consulta en el
usuario.

Gestion en el Sistema Bibliografico Alma (Ex Libris): Esta plataforma en la nube (Saa$S) centraliza la
administracion y catalogacion de las colecciones institucionales: en ella, una vez formalizada el acta de
descarte fisico, se debe proceder a la eliminacion definitiva de los registros bibliograficos y de autoridad
del material seleccionado. Esta accién técnica retira los titulos del catalogo publico (OPAC) para evitar
falsas expectativas de consulta en los usuarios y garantiza la confiabilidad de las estadisticas del fondo
bibliografico.

Consejo Asesor de Bibliotecas: Instancia responsable de aprobar, segun corresponda, sobre el
descarte, conservacion o restauracion del material bibliografico de caracter nacional, regional, historico,
cultural, patrimonial o militar que sea considerado de especial relevancia, contribuyendo asi a la
preservacion del patrimonio nacional y militar, cuando aplique.

FUNDAMENTO NORMATIVO

Ver Normograma del Proceso M01 Programas académicos y extension
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* ALMA: Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria (SIGB) de Ultima generaciéon, utilizado para el control

de inventarios y procesos técnicos. BIBES: Biblioteca de la Escuela Superior de Guerra "General Rafael
Reyes Prieto".

« ESBIB. Biblioteca Central de las Fuerzas Militares "Tomas Rueda Vargas".

o ESDEG: Escuela Superior de Guerra.

o FF.MM.: Fuerzas Militares de Colombia.

+ HR (Humedad Relativa): Unidad de medida utilizada para determinar el porcentaje de vapor de agua en el
aire, critica para la conservacion y el protocolo de contingencia de materiales.

+ IFLA: Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios e Instituciones (International Federation
of Library Associations and Institutions).

e OPAC: Catalogo en Linea de Acceso Publico (Online Public Access Catalog).

¢ SiG: Sistema Integrado de Gestion institucional.

e °C (Grados Celsius): Unidad de medida de temperatura utilizada para el control ambiental de la Reserva
Historica.

s SIBFUP: Sistema de Bibliotecas de la Fuerza Publica.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS / PUNTO DE
CONTROL
1 INICIO Actividad
2 PLANIFICAR la jornada de evaluacion de | Profesional de | Plan estratégico biblioteca
colecciones de material bibliografico sujeto | defensa ESBIB-BIBES
a descarte. (bibliotecdiogo) o}
quien haga sus veces
Jefe de Recursos
Académicos
3 IDENTIFICAR titulos con nula rotacién en los | Profesional de | Reporte  estadistico de
glitimos 5 afios por intermedio del software | defensa software del Sistema
ALMA, generando reportes de circulaciéon y | (bibliotectlogo) 0 | Integrado para Bibliotecas.
uso. quien haga sus veces
4 IDENTIFICAR el material bibliografico en | Profesional de
estanteria objeto de evaluacién técnica. defensa Formato  lista  chequeo
(bibliotecdlogo) o | evaluacion técnica
quien haga sus veces | bibliografica
5 INFORMAR a! Vicedirector Académico ia | Profesional de | Comunicacion interna
relacion preliminar de titulos propuestos | defensa
para descarte técnico, categorizados por | (bibliotecologo) o]
quien haga sus veces
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PASO | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS / PUNTO DE
. CONTROL
motivo (deterioro fisico o~ vigencia de
contenido) : E | Jefe de Recursos
Académicos

6 PRESENTAR ante el Consejo Asesor de | Profesional de | Acta de reunién (cuando
Bibliotecas la relacion del material | defensa apligue)
bibliografico que, por su valor histérico, | (bibliotecologo) o]
cultural, patrimonial, nacionai, regional o | quien haga sus veces
militar, requiera aprobaciébn para su
descarte, conservacion o restauracion, | Jefe de Recursos
segun corresponda. Académicos

7 EJECUTAR la accién de descarte técnico | Profesional de | Acta de baja.
del material, categorizados por motivo | defensa
(deterioro fisico o vigencia de contenido) y | (bibliotecdlogo) o | PUNTO DE CONTROL:
suscribir la respectiva acta de Baja. quien haga sus veces | Acta debera ser firmada por

el subdirector de la ESDEG,
Jefe de Recursos | vicedirector Académico, jefe
Académicos de recursos académicos y
un historiador cuando se
descarte material afectado
historico.

8 ACTUALIZAR en el Sistema Integrado de | Profesional de | Reporte  estadistico de
Gestion Bibliotecaria (SIGB), a través del | defensa software del Sistema
software, el estado del material bibliografico, | (bibliotecélogo) o | Integrado de Gestion de
cambiandolo de “Activo” a “Retirado”. quien haga sus veces | Bibliotecaria (SIGB).

PUNTO DE CONTROL:
Verificar que la relacion de
titulo propuestos para retiro
coincida con el reporte del
sisterna.

9 FIN de la Actividad

Control de Cambios
No. Fecha versién Descripcion del cambio
version

Se genera nuevo procedimiento a raiz de un diagndstico institucional donde se
identifico la necesidad de estandarizar y oficializar este proceso. Su proposito

01 21/09/2026 es garantizar un acervo vigente, pertinente y de alta calidad, optimizando la
capacidad instalada y salvaguardando el patrimonio histérico-militar bajo los
principios de transparencia y seguridad juridica.
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