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. Subdireccion de Publicaciones
Politicas que regulan la deteccion y destruccién
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Mora

Con fundamento en las facultades conferidas en el Decreto Presidencial que reestructura al Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora y las otorgadas en la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; y
en los ordenamientos que se enuncian en el marco normativo de las presentes, y con el objeto de regular la
deteccion, destruccion y registro de las libros deteriorados ubicados en el Almacén de Libros, expido las
presentes politicas.

Marco normativo

I Ley General de Bienes Nacionales.

Il. Normas para la Administracién y Baja de Bienes Muebles de las Dependencias de la
Administraciéon Publica Federal, D.O.F. 3 de septiembre de 2001.

1. Normas para la Administracion y Baja de Bienes Muebles del Instituto de Investigaciones Dr. José
Maria Luis Mora vigentes.

Politicas

I Las presentes politicas tienen por objeto regular la deteccion, destruccion y baja de los libros que formen
parte del inventario de publicaciones del Instituto y que sus condiciones fisicas no permitan su
comercializacion por los siguientes supuestos:

a) Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se altere la salubridad, la
seguridad o el ambiente;

b) Se trate de bienes, respecto de los cuales exista disposicion legal o administrativa que ordene su
destruccion.

Aquellos libros que se consideren en este supuesto se identificaran como “deteriorados”.

L. La deteccion de libros deteriorados correspondera al Responsable del Almacén de Libros, quien, una vez
hecha la deteccion, debera efectuar las siguientes acciones:

a) Separar las libros deteriorados;

b) Relacionarlos, teniendo en cuenta los siguientes datos: clave; titulo, cantidad, costo de
produccién, precio de venta y estado de deterioro de los libros. Dicha relacion debera firmarla.

c) Emitir memorando interno dirigido a la Subdirectora de Publicaciones, mediante el que le
informe que existen libros deteriorados, le anexe la relacién indicada en el inciso anterior y le
solicite instrucciones.

lll. El titular de la Subdireccién de Publicaciones emitira un dictamen que utilizaré para el proceso de
destruccién y del que debera informar a los titulares de: Direccién General; Direccion Académica;
Direccién de Administracién y Finanzas y Organo Interno de Control.

IV. Previa autorizacion del Subdirector de Publicaciones y del Director de Administracion y Finanzas del
Instituto se podra llevar a cabo la destruccion de libros.

V. Para efecto de destruccion de libros deteriorados se procedera de la siguiente forma:

a) Relacionar los libros que se destruiran, dicha relacion contendra clave; titulo, cantidad, costo
de produccién, precio de venta, estado de deterioro y forma de destruccion;

b) Emitir memorando interno al Organo Interno de Control, mediante el que se le envie la relacion
de libros deteriorados dictaming@s para su destruccion y se le informe del dia, hora, lugar de
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la destruccion y se solicite la presencia de un representante para constatar el hecho y firmar el
acta correspondiente;

¢) Destruir las libros deteriorados;

d) Levantar el acta correspondiente en cuatro originales. Entregar un original al Organo Interno de
Control, conservar en archivo de la Subdireccion de Publicaciones otro original y uno mas en el
archivo del Aimaceén de Libros.

e) Enviar a través de memorando interno un original del acta al Departamento de Contabilidad y
Finanzas para su registro contable.

VI. El Departamento de Contabilidad y Finanzas registrara las libros destruidos.

VIl. El responsable del Aimacén de Libros afectara sus inventarios inmediatamente después de destruidos los
libros deteriorados y utilizara como soporte el acta de destruccion correspondiente.

VIIl. La forma de destruccion de las libros se efectuara de la siguiente forma:
a) Se romperan en forma manual o mediante una maquina trituradora.
b) El personal encargado de realizar la actividad de destruccion utilizara guantes y cubre bocas.
c) Los residuos de la destruccién se colocaran en bolsas para basura y se amarraran para su posterior
deposito en el transporte recolector de basura.
IX. Ellugar de la destruccién de libros deteriorados sera determinado por la cantidad de libros a destruir.

X. La Subdireccién de Publicaciones controlara todos los aspectos relacionados con las libros deteriorados.

Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente de su autorizacién por parte del Director
General del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Autorizadas el 1° de junio de 2004 por el Director General del Instituto de Investigaciones Dr. Jose
Maria Luis Mora.

— Reviso Autorizé
. ; '
Wietha &. Loy g M/{
Marta Elena Orozco Vazquez Dr. Santiago Portilla Gil de Partearroyo
Titular de la Subdireccién de Libros Director General
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