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Introducción 

La presente política muestra los principios, fundamentos, objetivos, criterios y responsabilidades de las acciones 
destinadas a la preservación del acervo analógico que resguarda la Hemeroteca Nacional de México (HNM). 

A través de la Política de Preservación se pretende guiar objetivamente las prácticas del personal a cargo del ingreso, 
procesamiento, registro, conservación, digitalización, uso y acceso a las publicaciones periódicas y de los usuarios 
que ingresan a la institución. 

La Política se complementa con el contenido y propósito de la Política de Digitalización y ambas determinan el marco 
y los principios de actuación del Departamento de Preservación y Reprografía (DPyR) de la HNM. 

 

Antecedentes 

Desde su fundación, en la HNM se han diseñado e implementado acciones para promover la preservación del acervo 
y sus colecciones. A continuación, se mencionan algunos de los momentos más relevantes: 

1960 
 Se crea el Laboratorio de Microfilmación con la finalidad de preservar los contenidos 

intelectuales de las colecciones patrimoniales y extender el acceso hacia un público más 
amplio. 

1967  Se constituye el Instituto de Investigaciones Bibliográficas (IIB), entidad académica a la que se 
le confiere la administración de la Biblioteca y la Hemeroteca Nacionales. 

1970 
 Se construyen nuevas instalaciones en la Zona Cultural de Ciudad Universitaria, incluyendo a 

la Unidad Bibliográfica que integra a la BNM, la HNM, al IIB y al Archivo Histórico de la UNAM 
(AHUNAM) en un mismo inmueble. 

1979  Se ocupan los edificios principales construidos para albergar las colecciones de la BNM y la 
HNM. 

1980  Se conforma la Unidad de Microfilmación y Fotografía con la finalidad de conservar, preservar 
y difundir el acervo que custodia la HNM mediante la aplicación de técnicas de reformateo. 

1988  Es entregado el Almacén de Periódicos y Revistas (APR) a la HNM para concentrar su material 
duplicado. 

1992  Se inaugura el Edificio Anexo en el que se resguardan los Fondos Reservados de la BNM y la 
HNM. 

2015  Se aprueba la construcción del Centro de Preservación Documental (CPD) en Juriquilla, 
Querétaro, para ampliar la capacidad de resguardo de la BNM y la HNM. 

2017 
 Se crea el Departamento de Preservación y Reprografía de la HNM con la finalidad de sumar 

las acciones de conservación y acceso a las publicaciones del área antes llamada 
Microfilmación y Fotografía. 

2018 

 Integrantes de la HNM participan en la redacción y publicación de la Norma Mexicana NMX-R-
100-SCFI-2018 Acervos Documentales – Lineamientos para su preservación del Subcomité de 
Normalización para la Preservación de Acervos Documentales, perteneciente al Comité 
Técnico de Normalización Nacional de Documentación (COTENNDOC). 

2024 
 Integrantes de la HNM participan en la actualización de la NMX-R-100-SCFI-2018 para la 

publicación de los Lineamientos para la preservación de acervos documentales, publicados por 
el COTENNDOC. 

 

Misión, visión y objetivos 

La BNM-HNM tienen la misión fundamental de conformar el patrimonio bibliográfico y hemerográfico del país, 
implementando los medios adecuados para su organización, preservación y acceso. El patrimonio bibliográfico y 
hemerográfico comprende materiales en soporte impreso, digital o de cualquier otra índole. 
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De manera más específica, la BNM-HNM tienen como: 

Misión 
 

● Adquirir por Depósito Legal, compra, donación o canje los recursos 
documentales editados en el país y los publicados en el extranjero por 
mexicanos, así como aquellos que traten sobre México. 

● Integrar en colecciones los materiales recibidos. 
● Custodiar, preservar y disponer para su consulta las colecciones que 

posee. 
● Formar la Bibliografía Mexicana. 
● Realizar investigación sobre sus colecciones. 
● Impulsar directrices y normas bibliográficas y bibliotecológicas a nivel 

nacional. 

Visión 
● Legar a las generaciones futuras el patrimonio bibliográfico y 

documental mexicano. 

Objetivos 
particulares 

 

● Adquirir recursos documentales. 
● Formar colecciones. 
● Ofrecer servicios bibliotecarios. 
● Difundir las diversas colecciones que resguarda. 
● Dar a conocer los resultados de investigación. 
● Implementar medidas de preservación. 

 

Documentos normativos relacionados 

La Política de Preservación de la HNM está: 

I. Orientada por obligación a la Ley General de Bibliotecas (LGB), publicada en el Diario Oficial de la Federación 
el 1 de junio de 2021, para garantizar el acceso permanente y confiable a sus colecciones a largo plazo a 
través de la recopilación, integración, almacenamiento, custodia y conservación de toda obra de contenido 
educativo, cultural, científico, técnico o de esparcimiento, distribuida para su comercialización o de manera 
gratuita, en formatos impreso o electrónico, analógico o digital, en el territorio nacional.1 

II. Alineada con las recomendaciones emitidas en la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos 
Documentales – Lineamientos para su preservación del Subcomité de Normalización para la Preservación 
de Acervos Documentales, perteneciente al Comité Técnico de Normalización Nacional de Documentación 
(COTENNDOC), publicada en 2018,2y su actualización en 2024, en los Lineamientos para la preservación de 
acervos documentales (COTENNDOC).3 

III. En concordancia con el contenido de la Política de Digitalización de la HNM, publicada por el IIB en 20224 
y de la Política de conservación de documentos analógicos en proyectos y programas de digitalización, 
publicada en octubre de 2022.5 

Principios y fundamentos 

                                                           
1 Ley General de Bibliotecas. Cámara de Diputados del H. Congreso de la Unión. Publicada el 1 de junio de 2021. Disponible en: 
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGB_010621.pdf  
2 NMX-R-100-SCFI-2018 ACERVOS DOCUMENTALES – LINEAMIENTOS PARA SU PRESERVACIÓN. Publicada en 2018. Disponible 
en: https://bnm.iib.unam.mx/files/quienes-somos/preservacion-documental/norma-mexicana-preservacion-documental.pdf  
3 Lineamientos para la preservación de acervos documentales. Publicados en mayo de 2024. Disponibles en: 
https://www.ilce.edu.mx/docs/cotenndoc/EDITORIAL_COTENNDOC.pdf 
4 Política de Digitalización de la HNM. Publicada en agosto de 2022. Disponible en: 
https://hnm.iib.unam.mx/files/Poltica_de_digitalizacin_de_la_Hemeroteca_Nacional_de_Mxico_2022.pdf  
5 Política de conservación de documentos analógicos en proyectos y programas de digitalización. Publicada en octubre de 2022. 
Disponible en: https://bnm.iib.unam.mx/bhisw/files/Poltica_de_conservacin_de_documentos_analgicos.pdf  

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGB_010621.pdf
https://bnm.iib.unam.mx/files/quienes-somos/preservacion-documental/norma-mexicana-preservacion-documental.pdf
https://hnm.iib.unam.mx/files/Poltica_de_digitalizacin_de_la_Hemeroteca_Nacional_de_Mxico_2022.pdf
https://bnm.iib.unam.mx/bhisw/files/Poltica_de_conservacin_de_documentos_analgicos.pdf
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Para la presente política, la preservación en la HNM debe: 

1) Privilegiar las acciones preventivas sobre las correctivas. 
2) Respetar la integridad de los elementos que conforman al documento original. 
3) Fomentar los programas y proyectos con mayor impacto a nivel del acervo y sus colecciones, que con 

incidencia en documentos individuales. 
4) Promover la participación, activa y constante, del personal y las y los usuarios en la conservación de las 

publicaciones periódicas.  
5) Fomentar estrategias y espacios formativos de capacitación y actualización para el adecuado manejo, 

manipulación y protección de las colecciones.  
6) Establecer responsabilidades generales y específicas de conservación para contar con mecanismos 

asertivos y eficientes de actuación. 
7) Establecer mecanismos de comunicación entre todas las áreas para propiciar avisos oportunos sobre 

posibles riesgos, deterioros y accidentes ocurridos. 
8) Elaborar diagnósticos sobre el acervo, el espacio, el personal y los usuarios para proponer estrategias 

integrales y actualizadas.  
9) Promover la mínima intervención necesaria, la reversibilidad de materiales y la retratabilidad de procesos.  
10) Promover la actuación sostenible mediante el uso apropiado de los recursos económicos y materiales. 
11) Documentar y comunicar cualquier acción implementada.  

 

Declaración de la política 

La presente política está diseñada para ser un documento de referencia en materia de preservación, conservación 
preventiva y estabilización de publicaciones periódicas analógicas. Se pretende contar con los elementos suficientes 
que permitan una actuación asertiva y eficiente para promover la protección y salvaguarda de las publicaciones 
periódicas, así como posibilitar y promover su acceso a las generaciones presentes y futuras. 

 

Dirigido a 

Esta política está dirigida a todo el personal directivo, de procesos, mantenimiento y vigilancia que labora en la HNM, 
así como al personal usuario que consulta el contenido de las publicaciones en el interior de las instalaciones de la 
institución. 
 

Objetivos de la política 

● Contar con un instrumento normativo que defina el marco de actuación de la preservación en la HNM y 
brinde las herramientas necesarias para la apropiada protección de las publicaciones periódicas.  

● Contribuir al cumplimiento de la misión institucional y tomar decisiones bajo criterios y principios 
aprobados y acordados por las autoridades de la HNM en favor de la conservación del patrimonio 
hemerográfico.  

● Brindar una guía ética de actuación a partir de principios y fundamentos generales y particulares. 
● Establecer criterios técnicos para las actividades sustantivas de la preservación y las que forman parte del 

quehacer de la institución.   
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Alcance 

La presente política es aplicable para todos los documentos analógicos (impresos, electrónicos y magnéticos) que 
forman parte del acervo de la HNM e implica a todo el personal y los usuarios que formen parte o se encuentren en 
las instalaciones de la institución. 

 

Definiciones 

Para la presente política se entiende como: 

Preservación 

 Gestión de la conservación que busca garantizar la permanencia de los 
documentos con base en el establecimiento de las prioridades del acervo 
y de las posibilidades de las personas, instituciones u organizaciones. Se 
trata de consideraciones, medidas, técnicas y acciones administrativas y 
financieras que buscan la conservación de los acervos documentales a 
través del trabajo colaborativo y corresponsable. Se traduce en políticas, 
planes, programas y proyectos de conservación establecidos de acuerdo 
con los criterios de impacto, viabilidad y urgencia.6 

Conservación 

 Acciones indirectas y directas aplicadas a acervos documentales con el 
objetivo de retardar, disminuir y controlar los riesgos de deterioro de los 
documentos. Engloba a la conservación preventiva y a la estabilización. 

Conservación 
Preventiva 

 Acciones indirectas de conservación que actúan sobre las causas de 
deterioro derivadas del entorno y el uso de los acervos documentales, 
para retardar y controlar los riesgos de deterioro 
 

Estabilización 
 Acciones directas de conservación aplicadas generalmente a un conjunto 

de documentos, que actúan sobre los causas y efectos de deterioro con la 
intención de limitarlos o detenerlos. 

 
 

Roles y responsabilidades en los procesos de preservación 

A) La Dirección del IIB 

● Incluir en el Plan de Desarrollo Institucional programas, proyectos y acciones de preservación. 

● Incentivar en el personal académico, de confianza y administrativo acciones para valorar y preservar el 
patrimonio hemerográfico que custodia y resguarda la institución. 

B) La Coordinación de la HNM 

● Diseñar programas, proyectos y acciones que promuevan la preservación de las publicaciones periódicas en 
todos los departamentos y áreas de la institución.  

● Coordinar las acciones para el adecuado ingreso, procesamiento, resguardo, uso y préstamo de las 
colecciones que conforman al acervo de la HNM. 

                                                           
6 Todas las definiciones corresponden a las emitidas en los Lineamientos para la preservación de acervos documentales. 
Publicados en 2024. Disponibles en: https://www.ilce.edu.mx/docs/cotenndoc/EDITORIAL_COTENNDOC.pdf  

https://www.ilce.edu.mx/docs/cotenndoc/EDITORIAL_COTENNDOC.pdf
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● Incluir en el ejercicio presupuestal partidas destinadas específicamente para la compra de insumos y 
equipos destinados a la preservación. 

C) El Departamento de Preservación y Reprografía 

● Generar un Plan de Preservación Anual conformado por programas encaminados a la preservación, 
conservación preventiva y estabilización de las publicaciones periódicas en formatos analógicos.  

● Diseñar programas, proyectos y acciones dedicados a la conservación de documentos hemerográficos, 
desde su ingreso hasta su acceso. 

● Promover que en los departamentos y áreas de la institución se cuente con los conocimientos, herramientas 
e insumos suficientes para el uso y manipulación adecuadas de los documentos. 

● Formular estrategias de capacitación para el personal de toda la institución, principalmente para el 
involucrado en las actividades de procesamiento, resguardo, préstamo, digitalización y mantenimiento. 

● Generar instrumentos normativos y procedimentales que apoyen al desarrollo de proyectos y acciones de 
preservación en las diversas áreas de la institución. 

D) El Departamento de Adquisiciones 

● Considerar estrategias que aseguren el ingreso de material que se encuentre en condiciones óptimas de 
conservación. 

● Supervisar la calidad de los procesos y materiales de las encuadernaciones que se entregan como parte del 
procesamiento de volúmenes hemerográficos. 

● Supervisar los procesos de armado y conformación de contenedores para el resguardo de los ejemplares 
duplicados. 

● Considerar el valor, temporalidad, propiedades materiales y formales de los documentos para la colocación 
de marcas de identificación y propiedad (etiquetas y sellos). 

● Asegurar que los materiales empleados para la colocación de marcas de propiedad promuevan la 
conservación de los documentos y el acceso a su contenido.  

E) El Departamento de Catalogación 

● Diseñar mecanismos que posibiliten el registro catalográfico del estado de conservación de las 
publicaciones. 

● Considerar el valor, fragilidad e importancia de los elementos de los volúmenes hemerográficos durante la 
toma de decisiones para la colocación de marcas de identificación(etiquetas). 

F) El Departamento de Servicios de Información 

● Asignar espacios específicos para el resguardo de los volúmenes hemerográficos que han pasado por el 
procesamiento documental. 

● Procurar el apropiado resguardo de los documentos, evitando riesgos ocasionados por factores humanos o 
por desastres. 

● Considerar como parte de sus acciones, el aviso oportuno de situaciones que puedan poner en riesgo a los 
documentos. 

● Mantener un control sobre el préstamo de los volúmenes y transmitir al usuario la información pertinente 
para la adecuada manipulación de estos. 

G) La Delegación Administrativa 
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● Gestionar los recursos y partidas presupuestales para la compra de herramientas e insumos destinados para 
la conservación preventiva y estabilización de los materiales hemerográficos. 

● Procurar la constante asignación presupuestal para la compra de materiales e insumos para el 
procesamiento documental y la compra de materiales destinados a la encuadernación y colocación de 
guardas para ejemplares hemerográficos.  

H) El Departamento de Servicios Generales 

● Mantener en buen estado las instalaciones del inmueble: azoteas, iluminación, sistema hídrico, sistemas de 
ventilación, sistema de detección de incendios, seguridad en accesos y sistemas de supresión de incendios. 

● Contar con mecanismos de respuesta para la detección oportuna, la comunicación asertiva y la actuación 
inmediata si se presenta algún incidente. 

 

Criterios de implementación por actividad sustantiva 

Para la formulación de planes, programas, proyectos y acciones de preservación por actividad sustantiva de la 
institución, se debe considerar los siguientes criterios: 

I. Adquisición 
• La HNM, a través del Departamento de Adquisiciones, debe asegurar que el material que ingresa por 

Depósito Legal, compra, donación o canje se encuentre en buen estado de conservación o se soliciten las 
acciones para que logre estarlo. 

• El material que ingresa a la institución no debe representar un riesgo para el resto del acervo en resguardo. 
• La institución debe contar con los mecanismos para asegurar la recepción por Depósito Legal de dos 

ejemplares impresos, para posibilitar el préstamo de uno y el resguardo del segundo. 
• Los dos ejemplares impresos que ingresen a la institución deben preservarse y estar disponibles para su 

procesamiento, digitalización y acceso. 
• Los ejemplares o volúmenes que se pretendan adquirir por medio de la compra, donación o canje deben 

ser diagnosticados previamente. 
• Los ejemplares que se encuentren en resguardo temporal, mientras se conforma el volumen 

hemerográfico, deben conservarse en buenas condiciones. 
 
 

II. Procesamiento documental 
• Para la conformación de volúmenes encuadernados, a partir de ejemplares que ingresan por depósito legal, 

se debe considerar un espesor en el lomo que permita la adecuada manipulación y lectura del contenido. 
• Para la encuadernación de los volúmenes originales se debe procurar el empleo de materiales de buena 

calidad y estables, un sistema de unión apropiado para el formato y peso del volumen y la colocación de 
información de identificación en el lomo. 

• Para el resguardo de los volúmenes duplicados se debe considerar el empleo de contenedores facturados 
con materiales estables y del tamaño apropiado para el formato de la publicación. 

• La colocación de sellos debe hacerse con tintas estables (insolubles en agua) que no generen daños al 
soporte y tintas originales. 

• La colocación de etiquetas debe hacerse en el lomo considerando el material empleado para su 
recubrimiento y la información plasmada en el mismo. 

• Las cintas electromagnéticas deben colocarse en una sección que no afecte a los materiales originales o 
impida la correcta lectura del contenido. 
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• La colocación de sellos, etiquetas y cintas electromagnéticas, enunciadas en los tres puntos anteriores, debe 
basarse en la Guía para la colocación de elementos de control y seguridad. 
 

III. Resguardo 
• La institución, a través del Departamento de Servicios de Información, sebe planear el acomodo y 

crecimiento de las publicaciones para evitar su resguardo y estiba inadecuados. 
• Se debe procurar que los depósitos de resguardo cuenten con condiciones adecuadas y los sistemas que 

permitan la detección de riesgos para la conservación de los documentos  
• En todos los depósitos se debe contar con iluminación artificial considerando las condiciones de 

conservación de los materiales y procurar un ambiente adecuado para el trabajo del personal bibliotecario 
y de intendencia. Se debe evitar la incidencia directa de la luz natural. 

• Los estantes empleados para el resguardo deben estar reforzados con respecto al peso recibido en cada 
charola y deben contar con elementos de refuerzo que eviten la deformación de los volúmenes. 

• La colocación de los volúmenes en la estantería debe responder tanto a su preservación como a su acceso 
y considerar las necesidades del personal bibliotecario. 

• Los volúmenes conformados a partir de los ejemplares duplicados deben colocarse de forma horizontal 
para evitar su deformación. 

 
IV. Monitoreo y control ambiental 
• Los depósitos de resguardo deben contar con sensores ambientales que permitan al menos reconocer los 

valores y comportamiento de la Humedad Relativa (HR) y la Temperatura. 
• Se deben recolectar y analizar los datos obtenidos de la lectura de los sensores por al menos un año para 

reconocer el comportamiento de los factores ambientales. 
• A través de los modelos de comportamiento ambiental, se deben proponer estrategias de control ambiental 

que minimicen el impacto de rangos inadecuados sobre el material hemerográfico. 
• Las estrategias de control ambiental deben responder a las necesidades de conservación de cada soporte 

documental. 
• Los métodos y equipos empleados para el control ambiental deben procurar el cuidado del medio ambiente 

y el empleo justificado de recursos económicos. 
• Se debe prever el mantenimiento preventivo de los equipos de medición y control ambientales. 
• Se recomienda contar con equipos de medición que posibiliten el aviso oportuno de situaciones fuera de 

parámetros previamente establecidos. 
 

V. Limpieza 
• El personal que realiza la limpieza diaria de los depósitos y áreas de procesamiento documental debe contar 

con una capacitación previa por parte del personal del DPyR y emplear las herramientas y sustancias que el 
mismo indique. 

• La institución debe promover la elaboración de limpieza superficial en los depósitos de resguardo al menos 
una vez cada seis meses. 

• La limpieza profunda debe ser efectuada únicamente por parte del personal del DPyR. 
• Todo el material que ingresa por medio de la compra, donación o canje debe ser sometido a un proceso de 

limpieza superficial y, si se considera necesario durante la elaboración del diagnóstico, profunda. 
• La limpieza diaria y la superficial deben seguir las indicaciones marcadas en la Guía para la limpieza de 

depósitos de resguardo y áreas de trabajo. 
 

VI. Manipulación 
• Se debe procurar en todo momento la correcta manipulación de los materiales hemerográficos 

considerando su tamaño y peso. 
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• El personal de todos los departamentos de la HNM debe contar con conocimientos básicos de conservación 
para procurar y promover la correcta manipulación de los documentos. 

• Para la manipulación de cualquier soporte documental se deben tener las manos limpias. Únicamente para 
la manipulación de microfilmes y microformas se deben emplear guantes de nitrilo o algodón sin pelusa. 

 
VII. Traslado 
• Durante el traslado de más de un volumen hemerográfico se recomienda el empleo de carros que se 

adapten a la medida y peso de los documentos. 
• Los carros de traslado deben estar estructurados para soportar el peso de los volúmenes hemerográficos. 
• Para el traslado de volúmenes hemerográficos se deben seleccionar carros que se adapten a las 

dimensiones de los volúmenes en posición horizontal. 
 

VIII. Seguridad 
• La institución debe procurar la generación de estrategias para evitar el daño o robo de los materiales. 
• Todos los depósitos de resguardo deben contar con puertas que puedan cerrarse al concluir la jornada de 

servicio. 
• Las entradas principales al inmueble deben de contar con arcos de seguridad. 
• Todas las salas de consulta deben de contar con personal de vigilancia previamente capacitado para 

detectar situaciones en las que las y los usuarios puedan poner en riesgo a las publicaciones. 
• Todas las salas de consulta y entradas al inmueble deben de contar con cámaras de seguridad que permitan 

la visualización de todas las áreas en las que puede ser trasladado o consultado un documento. 
 

IX. Digitalización 
• Todo el material hemerográfico que sea digitalizado debe ser previamente diagnosticado, catalogado y 

estabilizado, como se indica en la Política de conservación de documentos analógicos en programas y 
proyectos de digitalización. 

• Las dinámicas, herramientas y equipos de digitalización deben respetar en todo momento la integridad de 
los documentos analógicos. 

• La digitalización debe realizarse conforme a los principios, criterios y acciones estipuladas en la Política de 
Digitalización de la HNM. 

• Las y los usuarios que soliciten la digitalización de las publicaciones periódicas con equipo y recursos 
propios, deben atender las indicaciones del personal del DPyR. 

• La digitalización por medio de dispositivos móviles debe realizarse en un atril flexible y sin forzar la apertura 
del volumen encuadernado. 

 
X. Fotocopiado 
• El fotocopiado del material hemerográfico debe hacerse en un equipo planetario que posibilite el escaneo 

cenital de la publicación. 
• No se deben emplear equipos de escaneo de cama plana para volúmenes encuadernados. 

 
XI. Preparación ante emergencias 
• El DPyR debe mantener actualizado el Plan de Prevención de Desastre y Actuación ante Emergencias de la 

Hemeroteca Nacional de México y éste debe considerar al menos las etapas de prevención, actuación y 
recuperación. 

• El personal del DPyR debe estar capacitado para la detección y evaluación de situaciones de riesgo para el 
material hemerográfico. 

• El Departamento de Servicios Generales debe contar permanentemente con equipo e insumos necesarios 
para la actuación oportuna ante emergencias. 
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• El Departamento de Servicios Generales debe estar en constante comunicación con el Departamento de 
Bomberos para posibilitar la detección oportuna de posibles incendios y fugas de agua. 

• La Coordinación de la HNM debe contar con una matriz de responsabilidades para organizar al personal que 
estará involucrado durante las etapas de actuación y recuperación. 

• La Coordinación de la HNM debe contar con un directorio de emergencia para contactar al personal 
indicado para atender una situación de emergencia. 

 
XII. Respuesta ante desastres 
• Durante la atención ante desastres, se debe privilegiar en primera instancia la vida y salud del personal. 
• Antes de iniciar con el rescate la recuperación de los documentos dañados, se debe atender la causa del 

desastre y atender la fuente de su origen. 
• El rescate de documentos dañados se debe hacer con los niveles previamente establecidos en los 

protocolos del Plan de Prevención de Desastre y Actuación ante Emergencias de la Hemeroteca Nacional de 
México. 

• Al concluir con las actividades de actuación y recuperación se debe documentar el proceso con la finalidad 
de brindar información en caso de presentarse un incidente similar. 
 

XIII. Préstamo 
• La HNM debe promover el acceso a todos los materiales y soportes de su acervo a todas las personas 

interesadas en su consulta. 
• La institución, a través del DSI debe promover estrategias de concientización en los usuarios para procurar 

la adecuada manipulación de las publicaciones. 
• Las y los usuarios deben consultar de forma responsable los materiales que la institución les preste. 
• La HNM debe contar con políticas y lineamientos actualizados para el préstamo externo de materiales 

hemerográficos e indicar con claridad las dinámicas y responsabilidades de las partes involucradas. 
• El DPyR debe realizar un diagnóstico de los materiales que saldrán por préstamo de las instalaciones de la 

HNM y elaborar los procesos necesarios de estabilización y embalaje para su traslado. 
• Las instituciones externas que soliciten material para su digitalización, exhibición o cualquier otro uso, 

deberán hacerse responsables de su custodia y traslado, así como cubrir los gastos que implica el pago de 
la póliza de aseguramiento. 
 

XIV. Exhibición 
• La HNM o las instituciones externas que soliciten material hemerográfico para una exhibición, deben 

hacerlo con seis meses de anticipación, como se indica en la Política de préstamo para exposiciones 
temporales externas. 

• Todos los documentos que formen parte de una exhibición deben ser previamente diagnosticados y, si es 
necesario, estabilizados en el DPyR. 

• El personal del DPyR deberá establecer y supervisar las dinámicas y materiales empleados para la 
disposición de los materiales en las vitrinas de exhibición. 

• Todas las vitrinas en las que sean expuestos los documentos de la HNM deben contar con mecanismos de 
seguridad y condiciones ambientales adecuadas. 

• Al concluir la exhibición, el personal del DPyR deberá diagnosticar los documentos, comparar su estado con 
el primer dictamen y establecer los resultados para la liberación o activación de la póliza de seguro. 
 

XV. Descarte 
• El descarte de materiales que formen parte del acervo de la HNM debe hacerse conforme a lo establecido 

en la Política de Descarte de la HNM. 
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• Durante el ejercicio de descarte de materiales, el DSI y el DPyR deben asegurar que las dos copias que se 
preserven en el acervo sean las más completas y las que se encuentren en mejor estado. 

• El material descartado debe ser debidamente sellado y el proceso completo debe ser documentado. 
 

XVI. Capacitación 
• El DPyR debe generar cursos, pláticas y espacios de capacitación para todo el personal de la HNM en materia 

de preservación. 
• El DPyR debe generar instrumentos normativos para orientar al personal y a los usuarios sobre las 

estrategias correspondientes de conservación. 
 

XVII. Investigación 
• La Dirección del IIB, la Coordinación de la HNM y el DPyR deben promover proyectos de investigación en 

beneficio de la preservación del acervo hemerográfico. 
• El DPyR debe considerar espacios de análisis y evaluación colegiada sobre las medidas y acciones realizadas, 

con la finalidad de mejorar continuamente el impacto de la preservación en todas las áreas de la institución. 
 

 

Revisiones 

La presente política deberá ser sometida a un proceso de revisión y actualización cada 4 años. 

 

Documentos normativos relacionados 

• Política de conservación de documentos analógicos en programas y proyectos de digitalización. 
• Política de Digitalización de la HNM. 
• Política de préstamo para exposiciones temporales externas. 
• Política de Descarte de la HNM. 
• Plan de Prevención de Desastre y Actuación ante Emergencias de la Hemeroteca Nacional de México. 
• Guía para la colocación de elementos de control y seguridad. 
• Guía para la limpieza de depósitos de resguardo y áreas de trabajo. 

 

Glosario 

Acervo  
Totalidad de colecciones, fondos y documentos que custodia un archivo, 
biblioteca, museo, centro de documentación, fototeca, fonoteca, hemeroteca, 
videoteca y demás instituciones y organismos afines. 

Actividad 
sustantiva  Actividades realizadas por una institución con las que le es posible lograr sus 

metas y objetivos.  

Atril flexible  Soporte para sostener y limitar la apertura excesiva de volúmenes 
hemerográficos. 

Deterioro  Cambios químicos y físicos que promueven la degradación de los documentos y 
modifican sus valores o funciones. 

Depósito  Espacio físico destinado al almacenamiento y conservación del acervo. 
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Diagnóstico 
 Proceso que permite evaluar el entorno y el estado de conservación de las 

colecciones y de los documentos; consiste en analizar la relación que existe 
entre las causas de deterioro y sus posibles efectos. 

Documento 
analógico 

 Unidad informativa conformada por un soporte físico y un contenido. 

Ejemplar  Unidad entregada por los editores que tiene una periodicidad determinada 
(diaria, semanal, quincenal, mensual, etc.). 

Equipo 
planetario  Equipo de digitalización o escaneo que realiza la captura desde un ángulo 

cenital de los documentos. 

Humedad 
Relativa   

Cantidad de humedad en el aire a una temperatura determinada comparada 
con el máximo que podría retener a esa temperatura; suele expresarse en 
forma de porcentaje. 

Limpieza diaria  Acción de limpiar los espacios, instalaciones y mobiliario que se encuentra en 
los depósitos, las salas de consulta y los espacios de procesamiento documental.  

Limpieza 
profunda  Acción de limpiar los ejemplares o volúmenes hemerográficos como parte de su 

proceso de estabilización.  

Limpieza 
superficial  

Acción de limpiar los volúmenes o contenedores hemerográficos mediante el 
empleo de aspiradoras y únicamente sobre elementos externos (tapas, lomo y 
cantos). 

Material 
estable  

Materiales empleados para la elaboración de guardas de protección y 
encuadernaciones que no causa alteraciones en el material original a lo largo 
del tiempo.  

Prevención  Actividad que se ocupa de las medidas para evitar que se produzca un evento. 

Procesamiento 
documental  Procesos realizados sobre los ejemplares y volúmenes hemerográficos que 

permiten su identificación, resguardo y préstamo.  

Programa 
 Conjunto organizado de actividades y procesos temporales o permanentes, 

agrupados en proyectos relacionados, que pueden ser ejecutados de manera 
secuencial o paralela para alcanzar los objetivos de un plan. 

Proyecto  Conjunto de actividades concretas con un inicio y un fin, con objetivos y metas 
específicas. 

Recuperación  Actividad que se ocupa de recuperar los documentos que han sido dañados 
debido a un desastre generado por causas naturales o humanas. 

Temperatura  Indicador de la cantidad de energía calorífica acumulada en el aire. 

Volumen  Unidad conformada por la institución a partir de la encuadernación de un 
número determinado de ejemplares. 

 

 

Referencias y documentos relacionados 

Libros y artículos 
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• División de la Sociedad de la Información Organización de las Naciones Unidas para la Educación, la Ciencia y la 

Cultura, Directrices para la preservación del patrimonio digital. UNESCO, 2003. Edición en PDF. 

• Dureau, J.M y D.W.G. Clemens, Principios para la preservación y conservación de materiales en biblioteca 

CONSERVAPLAN. Caracas: Instituto Autónomo, Biblioteca Nacional y Servicios de Bibliotecas, 1986. 

• Gimero Parelló, Javier. «Tipología y funciones de las hemerotecas y las colecciones hemerográficas». En  

Hemerotecas: aportaciones al estudio y tratamiento de publicaciones periódicas, editado por Rafael Fresneda 

Collado, 25-26.. Murcia: Editorial Regional de Murcia, 1995.  

• Harvey. Ross y Martha R. Mahard. The preservation management handbook. A 21st-century guide for libraries, 

archives and museums. Londres: Rowman & Littlefield. 2014. 

• Walter Scribner, Bourdon. Preservation of Newspaper Records. Washington: U.S. Government Printing Office, 

1934. 

 

Sitios web 

• COTENNDOC. Lineamientos para la preservación de acervos documentales. 

https://www.ilce.edu.mx/docs/cotenndoc/EDITORIAL_COTENNDOC.pdf 
• Hemeroteca Nacional de México. «Depósito Legal». Acceso el 15 de agosto de 2018. 

http://www.hnm.unam.mx/index.php/quienes-somos/deposito-legal/lineamientos  

• Hemeroteca Nacional de México. «Funciones generales de la Unidad de Microfilmación y Fotografía de la 

Hemeroteca Nacional de México». Acceso el 15 de agosto de 2018. 

http://www.hnm.unam.mx/index.php/hemeroteca-nacional-de-mexico/departamentos  

• Hemeroteca Nacional de México. «La Hemeroteca Nacional Digital de México». Acceso el 31 de julio de 2018. 

http://www.hnm.unam.mx/index.php/hemeroteca-nacional-de-mexico/colecciones/fondo-

contemporaneo/hnm-fc-hemeroteca-nacional-digital-de-mexico  

• Hemeroteca Nacional de México. «Misión de la Biblioteca Nacional de México». Acceso el 31 de julio de 2018. 

http://www.hnm.unam.mx/index.php/mision-vision-y-objetivos 

• Library Congress. Collections Care. «Preservation Measures for Newspapers». Acceso el 4 de agosto. 

http://www.loc.gov/preservation/care/newspap.html  

• Presidencia de la República. «Fundación de la Hemeroteca Nacional». Acceso el 16 de agosto de 2018.  

https://www.gob.mx/presidencia/articulos/fundacion-de-la-hemeroteca-nacional  

 

Proyectos inéditos 

• Mora Pérez-Tejada, Pablo. «Primer informe de actividades 2016-2017». Informe impartido en el Instituto de 

Investigaciones Bibliográficas Biblioteca Nacional de México y Hemeroteca Nacional de México, 13 de junio de 

2017. 

• Subcomité de Normalización para la Preservación Documental. Proyecto de Norma Mexicana PROYNMX-R-100-

SCFI-2018 Acervos documentales-Lineamientos para su preservación. Ciudad de México: Comité Técnico 

Nacional de Normalización Documental (COTENNDOC), 2018. 

https://www.ilce.edu.mx/docs/cotenndoc/EDITORIAL_COTENNDOC.pdf
http://www.hnm.unam.mx/index.php/quienes-somos/deposito-legal/lineamientos
http://www.hnm.unam.mx/index.php/hemeroteca-nacional-de-mexico/departamentos
http://www.hnm.unam.mx/index.php/hemeroteca-nacional-de-mexico/colecciones/fondo-contemporaneo/hnm-fc-hemeroteca-nacional-digital-de-mexico
http://www.hnm.unam.mx/index.php/hemeroteca-nacional-de-mexico/colecciones/fondo-contemporaneo/hnm-fc-hemeroteca-nacional-digital-de-mexico
http://www.loc.gov/preservation/care/newspap.html
https://www.gob.mx/presidencia/articulos/fundacion-de-la-hemeroteca-nacional
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