PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE
DIRECCION DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

DESCARTE EN EL SISTEMA DE BIBLIOTECAS DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE

INTRODUCCION:

Después del andlisis efectuado por el Departamento de Auditoria Interna de la
Universidad, a diferentes labores en el SIBUC y que incluyé aquellos que dicen
relacion con el descarte realizado en las bibliotecas; la Direccion del Sistema,
acogiendo las recomendaciones sugeridas por el mencionado departamento se
propuso estudiar al respecto y desarrollar una normativa generalizada y adecuada a
esta tarea especifica.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Es sabido que las bibliotecas se ven enfrentadas a la necesidad de descartar material,
y a su vez, rebajarlo del inventario bibliografico, a pesar de no existr directrices
comunes para realizar el trabajo.

Razones de caracter practico han influido para ello tales como:

- falta de espacio

- material duplicado, perdido, deteriorado, etc.

- mejor utilizacién de recursos fisicos y/o bibliograficos, entre otros.

Por ofro lado, las estadisticas anuales, reflejan el descarte y las pérdidas en términos
cuantitativos.

Debido a la situacién anteriormente expuesta, es indispensable, entonces determinar
objetivo, politicas, criterios y procedimientos para descartar.

OBJETIVO DEL DESCARTE

Retirar de la coleccién material bibliografico que no se requiera para otorgar servicios.



POLITICAS GENERALES

El descarte debera ser una labor anual y efectuarse, en lo posible, cuando la totalidad
de las colecciones, o gran parte de ellas, estén fisicamente en estanterias.

Para facilitar la labor de descarte las bibliotecas debieran realizar inventario
bibliogréfico parcial de la coleccién, por érea.

Debera existir un lugar adecuado en el SIBUC, como depdsito para aquel material de
poco uso y que el Sistema desea mantener por su valor histérico, caracter clasico, etc.

La responsabilidad de efectuar el descarte debera recaer en personal profesional.

El Departamento de Catalogacién, como responsable final del inventario bibliogréafico
del SIBUC, sera el organismo que controle y ejecute la accién de dar de baja el
material descartado.

El descarte de material ingresado en las bibliotecas se efectuara de acuerdo al tipo de
material y baséndose en criterios y procedimientos especificos (Ver Anexo1).

Los criterios a aplicar seran: (Ver Glosario)

A.- Auténomos:
- Pérdida de material
- Deterioro
- Duplicacion

B.- Dependientes:

- Uso

- Tema
Obsolescencia y/o antiguedad
Idioma

C.- Complementarios:
- Confrontacién en repertorios bibliogréficos
- Disponibilidad en ofras instituciones

En una obra se podran combinar dos o més criterios y la decision final serd de
responsabilidad del coordinador de Bibliotecas.

El tipo de material a descartar podré ser .  (Ver Glosario)

- Monografias de Coleccién General = MCG
- QObras de Coleccion Referencia = OCR
- Folletos = FOL
- Publicaciones Peritdicas = PP
- Audiovisuales = AV

[ ]



Cada vez que se realice un descarte, se debera elaborar un informe final (en original y
3 copias) que contenga los items descartados, criterios utilizados, valorizacion vy
quienes se responsabilizan de ello (Ver Anexo 2).

Para valorizar el material descartado, cada biblioteca se basard en el precio promedio
que el Departamento Ejecutivo calcular4a anualmente por biblioteca y por tipo de
material.

En la memoria anual las bibliotecas deberan informar los items descartados en relacién
a los items ingresados por concepto de reposicién, obteniendo como resultado el
descarte neto producido.

Los folletos podran ser informados especificando criterio usado, cantidad y quienes se
responsabilizan de eilo.

La volorizacién de colecciones de publicaciones periddicas descartadas se
diferenciaran por areas y su célculo seré determinado por el Departamento Ejecutivo.

Cada biblioteca debera poseer un timbre de "DESCARTE", incluyendo biblioteca vy
espacio para fecha (mes y aino), el que sera aplicado solamente a material deteriorado
y folletos.

Las obras autografiadas a autoridades o dependiencias de la U.C., y las donaciones
sobresalientes identificadas con ex-libris del SIBUC merecerdn especial atencion y no
podran descartarse salvo existan razones de exceso de copias, deterioro u ofro criterio
que justifique plenamente la accién.

Las Tesis, Folletos U.C. y Proyectos DIUC no podrén descartarse salvo existan razones
de exceso de copias, deterioro o extravio.

Para descartar material NO INGRESADO a la coleccién se pondra este a consideracion
de bibliotecarias referencistas y especialistas si se estima necesario.

Monografias de Coleccién General, Obras de Referencia y publicaciones periddicas NO
INGRESADAS A LA COLECCION y DESCARTADAS se remitran al Depto.
Adquisiciones siguiendo instrucciones de despacho y segun capacidad de éste, sin
necesidad de emitir informe final.
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Descarte

Criterios

Criterios
Autéonomos

Pérdida de
Material
{PERD)

Deterioro del
Material
{DET)

Duplicacién
(DUP)

Criterios
Dependientes

GLOSARIO DESCARTE

- Practica de remover permatientemnente material del stock de

una biblioteca, pudiendo ser destruido, vendido, dado de baja,
donado o canjeado.

: Normas, reglas ¢ principios especificos que ayudaran a

determinar qué material deberd retirarse definitivamente de la
coleccién de la biblioteca.

. Aquellos criterios que podran ser aplicados en forma

independiente por bibliotecarios.

: Extravio definitivo de un item de la coleccidn ignorando su

paradero actual, sea por contingencia o circunstancia
determinada (robo, pérdida involuntaria del material, stc)

. Situacién fisica deficiente en que se encuentra un obra en

cuanto a su apariencia, encuadernacién, impresién, grabacion,
etc.

. Cantidad de ejemplares repetidos de una misma edicién.

Cantidad de titulos repetidos de una obra de diferentes
ediciones.

. Aquellos criterios que requieren para su aplicacién apoyo de

coordinadores v /o especialistas en 1a toma de decisién final del
descarte.




ANEXO 1

MONOGRAFIAS COLECCION GENERAL, OBRAS DE REFERENCIA, FOLLETOS, AUDIOVISUALES, P.P.

CRITERIOS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
PERDIDA DE MATERIAL
1-COLECCION GENERAL, OBRAS DE
REFERENCIA
Se descartaran aquellas obras extraviadas |1. Se dara por perdido definitivamente
definitivamente. un item después de haber efectuado
un minimo de busquedas sisteméticas
Para una vision del monto de|en estanterias como en los registros
pérdidas, cada biblioteca puede revisar su|de circulacién en un lapso deter-
estadistica anual en items perdidos. |minado de tiempo. | Bibliotecaria Jefe de Biblioteca.
Administradora de
Si una obra se ha extraviado y es|En bibliotecas de estanteria cerrada se|la coleccion y/o
reemplazada con una copia idéntica, |haran 3 busquedas en 1 ano; en|bibliotecaria
no se considerara perdida. |estanteria abierta 5 busquedas en 2|nominada.
anos.
Si una obra se ha extraviado y es
reemplazada por ofra edicién o por ofro|Sera condicién previa que las
titulo se considerara perdida |estanterias estén ordenadas antes
de efectuar las busquedas.

2.Se dejara constancia de datos vy
acciones sucesivas de busquedas y
control por cada item perdido llenando
formulario correspondiente (Ver
anexo3)

3.Se marcara topografico de biblioteca
con PERD(perdido).

4. Se refirard sets de fichas de

catdlogos si es item procesado
manualmente y copia unica.
5. Se elaborard informe final de

material descartado (Ver anexo 2).




2FOLLETOS

CRITERIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
6. Se solicitara al Departamento
de Catalogacion dé por perdido
items extraviados adjuntando una
copia del informe final
7. Se enviara original de informe final
a  Sub-Direccién del Sistema.
Bibliotecaria Jefe de Biblioteca.

1. Se dara por perdido definitivamente
un folleto después de haber efectuado
la busqueda correspondiente  en
estanterias, en registros de circulacion
y en Secciébn Reserva, en un
lapso de 1 semestre.

2. Se dejarda constancia de las
busquedas en ficha topogréafica
(fechas).

3. Determinada |la pérdida se
marcard dicha ficha con PERD.

4. Se retrara sets de fichas de
catadlogo publico, si es copia Unica.

5. Se elaborara informe final folletos
descartados, remitiéndolo a Sub-
Direccion del Sistema. (Ver anexo
2/F olletos)

Administradora de
la coleccién ylo
bibliotecaria
nominada.




CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
FINAL

3MATERIAL

Se descartaran aquellos items extraviados

definitivamente.

AUDIOVISUAL.

1. Se daréd por perdido definitivamente
un item después de haber efectuado la
busqueda correspondiente en
estanterias y en registros de
circulacién en un lapso de 1 semestre.

2. Se dejard constancia de las
busquedas en ficha topogréfica
(fecha).

3. Determinada la pérdida se marcara
dicha ficha con PERD.

4. Se retirara sets de fichas de
catadlogo publico, si es copia unica.

5. Se elaborara informe final material
descartado (Ver anexo 2).

6. Se enviara original de informe final a
Sub-Direccién del Sistema.

Bibliotecaria
Audiovisuales.

Jefe de Biblioteca.




CRITERIOS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
DETERIORO
Con obras decartadas por deterioro
1. COLECCION GENERAL, OBBAS DE|se procedera como sigue:
REFERENCIA.
1. Marcar topogréfico de biblioteca.
Se  podrén descartar obras que
carezcan de paginas, articulos y/o capitulos |2. Retirar  sets de ficha de
que no hayan podido ser reemplazados y|catdlogo publico si es item procesado
cuya carencia sea esencial para el buen | manualmente y copia unica.
manejo de la informacién  incluida.
3. Marcar material en portada
Se podran descartar obras que por sujesquina superior derecha con sigla
apariencia (suciedad, manchada, |DES/DET. (Descarte por Deterioro).
amarillenta, carcomida, atacada por
hongos, etc.) desanime al usuario a|4. Estampar timbre "DESCARTE"
utilizarla, cuidando que el tema|sobre  cualquier otro timbre UC
tratado exista en biblioteca. |que tenga el material. | Bibliotecaria Jefe de Biblicteca.
administradora de
Se podran descartar obras cuya|5. Remover juego marbetes, etiqueta|la coleccion yfo

impresion sea de mala calidad, letra
pequeha, tenue © con etrores y que
presente dificultades serias para leerlas.

de barra, bolsilo y recordatorio.
6. Elaborar informe final de material

descartado.

7. Solicitar a Dpto. Catalogacién dé de
baja los items descartados enviando
copia de informe final. Se adjuntara a
éste, etiquetas de barra en sobre
cetrado, Si se poseen.

8. Apartar el material para donacion
auténoma.

9. O apartar material para venta papel
viejo, ingresando los montos a SIBUC
segun  procedimiento  establecido.

10. Enviar original informe final a Sub-
Direccién del Sistema.

bibliotecaria
nominada.
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CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
FINAL

2FOLLETOS.

Se podrén descartar folletos
deteriorados aplicando el criterio como en

monografias

de  coleccién general.

1. Marcar topogréfico.

2. Retirar sets de fichas de catalogo
publico si es copia unica.

3. Estampar timbre DESCARTE sobre
cualquier otro timbre U.C. que tenga el
folleto.

4. Remover marbete, bolsillo vy
recordatorio.

5.Elaborar informe final de folletos
descartados.

6. Apartar material para donacién
autonoma.

7. O apartar material para venta papel
viejo, ingresando los montos a SIBUC
segun  procedimiento  establecido.

8. Enviar original informe final a
Sub-Direccién del Sistema.

Bibliotecaria
administradora y/o
bibliotecaria
nominada.

Jefe de Biblioteca.




CRITERIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL

3. MATERIAL AUDIOVISUAL

Se podran descartar aquellos items que|1. Reemplazar con nueva copia el item

presenten un evidente deterioro fisico olfisico deteriorado, si es posible.

aquellos que a pesar de su buen aspecto,

su utlizaciéon pueda causar dano a los|2 ltem que no pueda recuperarse

equipos. se dejard constancia en ficha
topografica de su descarte.

Entiéndase por esto:
3. Remover etiquetas y borrar

- Cintas de video o audio, peliculas, [timbres o marcar U.C. del item

microfichas y  microfiims cortadas, |original  descartado y  eliminarlo.

arrugadas, enrolladas, pegadas, etc.
4. Elaborar informe final material

- Diapositivas vy fotos dobladas, |descartado.

manchadas, sin color, etc. Bibliotecaria Jefe de Biblicteca
5. Enviar original informe final a|Audiovisuales

- Discos, diskettes, CD-ROM  doblados,
rallados, borrados, desmagnetizados, etc.

Sub-Direccién del Sistema.




CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
FINAL

DUPLICACION

1. COLECCION GENERAL, OBRAS DE
REFERENCIA.

Se podran descartar duplicados de obras
de una misma edicién sin uso o de baja
demanda.

Mereceran especial atencién aquellas
obras que provengan de reserva de las
cuales se mantendran 2 copias como
minimo.

Se podran descartar titulos
duplicados de obras de diferentes
ediciones sin uso y que estén obsoletos.

Se podran descartar titulos duplicados
de obras de diferentes ediciones que estén
en otros idiomas, que no sean espanol,
inglés, francés 0 aleman.

Se podrén descartar titulos duplicados
de diferentes ediciones, cuyos temas estén
tratados en forma supérflua.

Con  obras descartadas por
duplicacién se procedera como sigue:

1. Marcar topogéfico de biblioteca.
2. Retirar sets de fichas de
catédlogo publico si es item procesado
manualmente y copia unica.

3. Marcar material (lapiz grafito) en
portada esquina superior derecha

con sigla DES (Descarte)) vy

abreviatura criterio..

4. Anular marcando con una X (lapiz
grafito) timbres, sefias 0 marcas que
indiguen propiedad de biblioteca.

5. Remover juego marbete, etiqueta de
barra y recordatorio, excepto bolsillo
que servird para confeccion lista
canje.

6. Elaborar informe final de material
descartado.

7. Solicitar a Dpto. Catalogacién dé de
baja los items descartados, enviando
copia de informe final, adjuntando a
éste, etiquetas de barra en sobre
cerrado, si se poseen.

8. Categorizar el material y hacer
paquetes por separado, segun
instrucciones de despacho de Seccién
Canje y Donacién.

Bibliotecaria
nominada

bibliotecaria
administradora de
coleccién.

Jefe de biblioteca.




CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
FINAL

2.FOLLETOS.

Se podran  descartar duplicados de
folletos sin uso o de baja demanda.

Mereceran especial atencién aquellos
folletos provenientes de reserva de los
cuales se mantendran 2 copias como
minimo.

Se podran
parte
existente

descartar folletos que sean
integrante de algun libro orevista
en biblioteca.

9. Remitir material descartado y copia
de informe final a Dpto. Adquisiciones.

10.
Sub-Direccién

Enviar original informe final a
del Sistema.

Procedimientos similares al de

Deterioro.

Bibliotecaria
nominada

bibliotecaria
administradora de
la coleccién.

y/o

Jefe de Biblioteca.




CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
FINAL

3. MATERIAL  AUDIOVISUAL

Se podréan descartar aquellos duplicados
de obras sin uso o de baja demanda.

1. Marcar  topogéfico.

2. Pegar etiqueta que diga
"DESCARTE".

3. Marcar con X numero de pedido y
sehas de propiedad de biblioteca.

4. Elaborar informe final material
descartado.

5. Enviar original de informe final
a  Sub-Direccién del  Sistema.

6. Enlistar obras descartadas y remitirla
al Dpto. de Adqusiciones para que
sean ofrecidas al SIBUC.

7.En caso de cintas de video o
audio que no hayan sido solicitadas
por SIBUC, al término de un  ano,
reutilizar items fisicos.

8. Con el resto del material descartado
remover etiquetas, borrar timbres yfo
marcas U.C. y donarlo o eliminarlo.

Bibliotecaria
Audiovisuales

Jefe de Biblioteca




CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
FINAL

uso

1.COLECCION GENERAL, OBRAS DE
REFERENCIA

Se podran descartar obras que no hayan
sido usadas en 15 anos, para érea Ciencias
Exactas y Aplicadas, y en 20 anos para
drea Humanidades, Ciencias Sociales vy
Arte.

Ademéas se podran descartar obras con
poco  USO.

Entiéndase por poco uso una transaccion
anual. Mirando refrospectivamente 5 anos
para Ciencias Exactas y Aplicadas y 10
ahos para édrea Humanidades, Ciencias
Sociales y Arte.

Se podrén descartar obras de referencia
que no hayan sido usadas en 10 anos vy
cuyo contenido esté obsoleto.

El uso de estas obras serd detectado por
profesionales especializados, de acuerdo a
solicitudes y consultas que de ellas
realicen los  usuarios.

Enrelacion a los criterios USO, TEMA,
OBSOLESCENCIA e IDIOMA, el
profesional ejecutor operara
aplicandolos en primera instancia. A
continuacién pondra el material a
consideracion del jefe de Biblioteca y
del coordinador o especialista quien
designe. Estos Ultimos, basandose en

el tema tomaran la decision final de|

descartar.

Identificada cada obra se procedera en
forma similar a aquellas
descartadas por duplicacién.

Bibliotecaria
nominada

bibliotecaria
administradora de
la coleccién.

y/o

Jefe de Biblioteca
y Coordinador o
especialista
designado.
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CRITERIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
2FOLLETOS.
Bibliotecaria Jefe de Biblioteca
Se podran descartar folletos que no hayan |Procedimientos  similares al  de|nominada yfoly coordinador o
sido usados en 3 anos para area Ciencias |deterioro. bibliotecaria especialista
Exactas y Aplicadas y en 5 anos para éarea administradora de | designado.
Humanidades, Ciencias Sociales y Arte. la coleccidn.
Se podran descartar folletos con poco
uso. Entiéndase por poco uso, una
transaccioén anual, mirando
retrospectivamente 2 anos para éarea
Ciencias Exactas y Aplicadas y 4 anos para
dgrea Humanidades, Ciencias Sociales y
Arte.
1. MATERIAL  AUDIOVISUAL
Se podran descartar obras que no hayan|Procedimientos  similares al  de|Bibliotecaria Jefe Biblioteca vy
sido usados en anos y cuyo tema no |duplicacién. Audiovisuales coordinador 0
sea el Uunico existente en biblioteca. especialista
designado.

Se podran descartar obras con poco uso y
cuyos temas sean irrelevantes para la
biblioteca y las disciplinas que se imparten.

11




CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
FINAL

TEMA O COBERTURA TEMATICA

1. COLECCION GENERAL Y OBRAS DE
REFERENCIA.

descartar  obras
estén obsoletos.

Se
temas

podran Cuyos

Se podran descartar obras cuyos temas
estén tratados en forma superficial y su
contenido esté incluido en ofras obras
similares de  mejor calidad.

Se podran descartar obras cuyos temas
sean irrelevantes para la biblioteca y las
disciplinas que se  imparten.

Se podran descartar obras en Ciencias
Exactas y  Aplicadas que contengan
investigaciones, pruebas y/o
demostraciones de temas especializados
que estén obsoletos.

Se podran descartar obras cuyos temas
estén tratados en forma incompleta y su
contenido esté incluido en ofras obras
que posea biblioteca.

Se podran descartar obras cuyo contenido
exista en otras ediciones mejoradas.

Se podran descartar obras de referencia
cuyo contenido esté en otras
obras similares acumuladas.

Se

procedera en forma similar a

aquellos descartados por duplicacién.

Bibliotecaria
nominada

bibliotecaria
administradora de
la coleccién.

y/o

Jefe de Biblioteca
y coordinador o
especialista
designado.
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CRITERIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
2FOLLETOS
Se podran descartar folletos en atencién al|Procedimientos  similares al  de|Bibliotecaria Jefe de Biblioteca
tema aplicando el criterio como en|deterioro. nominada yloly coordinador o
monografias  de  coleccién general. bibliotecaria especialista
administradora de|designado.
Ademas se podran descartar folletos cuyo la coleccidn.
tema esté ftratado en libros y revistas
que posea biblioteca
Se podran descartar folletos comerciales.
3. MATERIAL AUDIOVISUAL
Se podran descartar obras aplicando el|Procedimientos similares al  de|Bibliotecaria Jefe Biblioteca y
criterio como en monografias de coleccidn |duplicacién. Audiovisuales. coordinador )
general. ' especialista
designado.

13




CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
EJECUTOR

OBSOLESCENCIA Y/O ANTIGUEDAD

1.COLECCION GENERAL Y OBRAS DE
REFERENCIA

Se podrédn  descartar obras, que hayan
sido reemplazadas por nuevas
ediciones, corregidas y/o actualizadas.

Se procedera en forma similar a
aquellas descartadas por duplicacién.

Bibliotecaria
nominada

bibliotecaria
administradora de
la coleccién.

yfo

Jefe de Biblioteca
y coordinador o
especilista
designado.
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CRITERIOS

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE
EJECUTOR

RESPONSABLE
FINAL

IDIOMA.

1 COLECCION GENERAL Y OBRAS DE
REFERENCIA

Se podrén descartar obras que estén en
lenguas, que no sean espanol, inglés,
francés o aleman sin uso y cuyo contenido
no sea el unico existente en biblioteca.

Mereceran especial atencion y no se
podran descartar diccionarios,
enciclopedias, obras  biograficas  y/o
bbliograficas.

Se podréan descartar obras que no se usan,
en ofras lenguas, cuando la edicién en

idoma original exista en Dbiblioteca.
Se podréan  descartar obras con
poco uso en otros idiomas que no sean
espanol, ingiés, francés o aleman.
Entiéndase por poco uso una
transaccién anual, mirando

retrospectivamente 5 anos para Ciencias
Exactas y Aplicadas
Humanidades,

y 10 anos para
Ciencias Sociales y Arte.

Se procederd en forma similar a
aquellas descartadas por duplicacién.

Bibliotecaria
nominada

bibliotecaria
administradora de
la coleccién.

ylo

Jefe de Biblioteca
y coordinador o
especialista
designado
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CRITERIOSCOMPLEMENTARIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
CONFRONTACION CON
REPERTORIOS BIBLIOGRAFICOS.
Se podrdn descartar obras que no
aparezcan citadas en repertorios
bibliogréficos de referencia nacionales e
internacionales.
DISPONIBILIDAD EN OTRAS
INSTITUCIONES.
Bibliotecaria Jefe de biblioteca.

Se podran descartar obras cuyo contenido nominada ylo
no sea relevante; de baja demanda vy bibliotecaria
gue estén disponibles en ofras instituciones administradora de
con las cuales existan  convenios la coleccién.

interbiblictecarios.




PUBLICACIONES PERIODICAS

CRITERIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
1.-TITULOS VIGENTES
Bibliotecaria de|Jefe de Biblioteca
Se podran  descartar  publicaciones |1. Elaborar informe  final  de|Hemeroteca. y Coordinador.
periddicas vigentes aplicando “"Pauta para|publicaciones periddicas descartadas
el descarte o suspension de unaly su correspondiente  coleccidn
publicacién  periédica en el Sistema"|expresada en ahos completos o
incompletos (Ver anexo
2/Publicaciones Periédicas)

Para descartar semanarios nacionales e
internacionales cada biblioteca determinara
la coleccion que mantiene.

2. Enviar original informe final a Sub-

Direccién del Sistema.
3. Remitir revistas a Dpto. de
Adquisiciones segun instrucciones de
Despacho de Seccién Canje vy
Donacién.

1. Elaborar informe final de
publicaciones periédicas descartadas
y su correspondiente  coleccidn
expresada en anos completos o
incompletos (Ver anexo
2/Publicaciones Periédicas)

2. Enviar original informe final a Sub-
Direccién del Sistema.

3. Apartar para donacién auténoma.

4. Controlar despacho a quien se
dona.

Bibliotecaria de

Hemeroteca

Jefe de Biblioteca
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CRITERIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
Para descartar diarios, cada biblioteca |Apartar para donaciéon auténoma.
determinard la coleccibn que mantiene.
O venta papel Vviejo;, ingresando
montos a SIBUC segun procedimiento
establecido.
Bibliotecaria de|Jefe de Biblioteca
Hemeroteca
Se podran descartar duplicades de|Remitr revistas a Dpto. de
ejemplares de publicaciones periédicas sin|Adquisiciones segun instrucciones de
uso o de baja demanda. |despacho de Seccion Canje y
Donacién.

18




CRITERIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL

2-TITULOS NO VIGENTES
Se podran descartar ftitulos no vigentes|1. Elaborar  informe  final  de|Bibliotecaria de|Jefe de Biblioteca
cuya coleccién esté descontinua  o|publicaciones periédicas descartadas |Hemeroteca y coordinador.
incompleta, su existencia cubra menos de|ly su corespondiente  coleccién
un 10% de la vida de la revista y sus|expresada en anos completos o
materias sean irrelevantes para el SIBUC y|incompletos (Ver anexo
las  disciplinas que se  imparten.|2/Publicaciones Periédicas)

2. Enviar original informe final a Sub-

Direccién del Sistema.

3.  Remitr revistas a Dpto.

Adquisiciones segun instrucciones de

despacho de Seccién Canje vy

Donacién.
Se  podran  descartar  publicaciones |1. Elaborar  informe  final  de|Bibliotecaria de | Jefe de Biblicteca.
periddicas efimeras (boletines informativos |publicaciones periddicas descartadas |Hemeroteca

o de divulgacion, newsletters, etc.) cuyas
materias sean irrelevantes para el SIBUC y
las  disciplinas que se  imparten.

y su correspondiente  coleccién
expresada en anos completos o
incompletos (Ver anexo
2/Publicaciones Periédicas)

2. Enviar original informe final a Sub-
Direccién del Sistema.

3. Apartar para donacién autonoma.

4. O venta papel viejo; ingresando

montos a SIBUC segun procedimiento
establecido.




CRITERIOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE | RESPONSABLE
EJECUTOR FINAL
3.FASCICULOS
Los fasciculos de publicaciones periédicas |1. Elaborar  informe  final  de|Bibliotecaria de|Jefe de Biblioteca
adquiridos por canje o donacién solicitados |publicaciones periédicas descartadas |Hemeroteca y Coordinador
y formalizados, a través del Departamento |y su correspondiente  coleccidn
de  Adquisiciones, biblioteca  debera |expresada en ahos completos o
regstrarios y para descartarlos se podréa|incompletos (Ver anexo
aplicar “"Pauta para el descarte o|2/Publicaciones Periddicas)
suspensién de una publicacién
periédica en el Sistema. |2. Enviar original informe final a Sub-
Direccién del Sistema.
3. Remitir revistas a  Dpto.
Adquisiciones segun instrucciones de
despacho de Seccion Canje y
Donacién.
Los Fasciculos de publicaciones periédicas |3. Remitir revistas a Dpto. de|Bibliotecaria de|Jefe de Biblioteca
adquiridos espontaneamente en biblioteca |Adquisiciones segun instrucciones de|Hemeroteca.
se pondran a consideracion de la|despacho de Seccidn Canje vy
bibliotecaria de Hemeroteca, quien |Donacién.
tomando en cuenta las disciplinas
impartidas podra descartar.

Aquellos fasciculos seleccionados pueden
ser candidatos a futuras adquisiciones.
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LAS ACCIONES A TOMAR CON EL MATERIALDESCARTADO POR LOS DPTOS. DE CATALOGACION Y DE
ADQUISICIONES SON LOS SIGUIENTES:

ACCIONES DPTO.DE CATALOGACION ACCIONES DPTO. ADQUISICIONES

1. Recibir informe final material descartado de bibliotecas. |1. Recibir listado de material audiovisual y ofrecer en canje a
SIBUC. :

2. Marcar topogréafico centralizado segun corresponda.
2. Recibir material descartade e informe final de bibliotecas.

3. Dar de baja en Base de Datos inventario.
3. Elaborar listas de canje a SIBUC, Sedes e Instituciones de

4. Determinar eliminacién registro bibliogréfico, si el caso lo{intercambio.

precisa (pérdida copia unica o pérdida de todas las copias).
4. Timbrar "DESCARTE" material que se envia fuera del

5Archivar informe final. | SIBUC. .

5. Organizar venta de material descartado.
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ANEXO 2
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE

SISTEMA DE BIBLIOTECAS de .. ...
INFORME FINAL MATERIAL DESCARTADO [/ Criterios Autdnomos
(Monografias Colecc. General / Obras de Referencia / Material Audiovisual)
Biblioteca:
Fecha
Tipo | Criterio e _ ____ITEMS W
Material| Usado | * N? PUC /o N? Pedido Autor Titulo Abreviado Vol. |Cop.
TOTALITEMS DESCARTADOS PRECIO PROMEDIO § TOTAL $
UTILIZADO

- Marque X frente a cada item si adjunta etiqueta de barra
- Use de preferencia N2 PUC
$ Si usa Criterio DET castigue el precio en un 80%

Ejecutado Por Revisado Por
Nombre : Nombre
Cargo : Cargo

Firma : Firma

Timbre Biblioteca



ANEXO 2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE
SISTEMA DE BIBLIOTECAS de .......

INFORME FINAL MATERIAL DESCARTADO | Criterios Dependientes
(Monografias Colecc. General / Obras de Referencia / Material Audiovisual)

Biblioteca:
Fecha
Tipo Criterio ITEMS
Material| Usado | * N?PUC /o N? Pedido Autor Titulo Abreviado Vol. | Cop.
TOTALITEMS DESCARTADOS PRECIO PROMEDIO $ TOTAL $
UTILIZADO

- Marque X frente a cada item si adjunta etiqueta de barra
- Use de preferencia N® PUC
$ Si usa Criterio DET castigue el precio en un 80%

Ejecutado Por Revisado Por Autorizado Por
Nombre: Nombre: Coordinador Biblioteca:
Cargo: Cargo: Nombre:

Firma: Firma: Firma:

Timbre Biblioteca:




ANEXO 2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

INFORME FIRAL PUBLICACIONES PERIODICAS

DESCARTADAS
Biblioteca :
Fecha
TITULOS . COLECCION
i PUBLICACIONES PERIODICAS ANOS COMPLETOS O INCOMPLETOS

i
?
1 TOTAL TITULOS DESCARTADOS :
s

Ejecutado por Revisado por
Nombre : Nombre
Cargo : Cargo

Firma : Firma

Timbre Biblioteca




ANEXO 2

PONRTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

INFORME FINAL FOLLETOS DESCARTADOS

Biblioteca :

Fecha

§T CRITERIO CANTIDAD
USADO ITEMS

TOTAL ITEMS DESCARTADOS :

Ejecutado por
Nombre :
Cargo

Firma

Revisado por
Nombre
Cargo

Firma

Timbre Biblioteca -



PONTIFICIAUNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Biblioteca:
Fecha :
IDENTIFICACION, BUSQUEDA Y CONTROL ITEMS PERDIDOS
[ Datos Item Busqueda Inventario * Controles registros | * Observaciones
Estanteria Mes/Ano Circulacién
mes/ano
N? Pedido: 12 { / __No existen __Usuario perdid item
N PUC 2° / ! __ Ukt fecha préstamo _ Pagd item perdido.
_ Pagé reposicién con item
/ nuevo. (especifique autor y
titulo) e
Vol. 3¢ { __Cartas cobranza __Usuario no devolvié material
ia [
2a e ) _ Usuario retirado U.C.
Copia 42 / __ Ofros (especifique) | __ Otros(especifique)
Titule 5e / .

* Marque X y complete cuando sea necesario

Ejecutado Por
Nombre :
Cargo :
Firma

Revisado Por
Nombre :
Cargo

Timbre

Fuma




Uso
{USO)

Tema o
Cobertura
Tematica
(TEM)

Obsolescencia
y/o Antiguedad
(OBS)

Idioma
(IDI)

Criterios :
Complementarios

Confrontacién
en Repertorios
Bibliograficos.
{CONF)
Disponibilidad
en otras Insti-
tuciones.
(DISP)

Dar de baja

Depésito

: Utilizacién continuada que haya tenido una obra en un

determinado periodo.

: Asunto o materia de que se componie una obra literaria.

: Condicién inadecuada a las circunstancias actuales y/o pasado

de moda, considerando el tema en relacién a las ediciones,
fechas de publicacién, impresién y /o copyright.

: Lenguas en que estan escritas las obras literarias.

: Aquellos criterios que sélo se usardan como mecanismos de

ayuda o complemento para una toma de decisién final.

. Accién de cotejar o comparar una determinada obra literaria

con bibliografias nacionales e internacionales especificas.

: Posibilidad de que una obra determinada se encuentre

accesible en intituciones con las cuales existan convenios
interbibliotecarios.

: Accidén de descontar items fisicos del inventario bibliografico,

por decisién de que estos no sigan perteneciendo a la coleccién
de biblioteca.

: Lugar para almacenar material bibliografico que no esté en

circulacion en el SIBUC.



Folletos
(FOL)

Material
Audiovisual
(AV)

Material
Bibliografico
Ingresado

Material
Bibliografico
No Ingresado

Monografias
de Colecciéon
General
{MCG)

Obras de
Coleccion

Referencia
{OCR)

L]

: Obras cortas no peridédicas que constan a su vez de pocas

paginas (no mas de 50), cuyos temas estan tratados en forma
mas sencilla v resumida.

Generalmente son ediciones previas a un libro, paper o articulo
definitivo.

Se considerardn . Catdlogos técnicos o comerciales, pre-print,
separatas de revistas, pruebas, apuntes de catedras, fotocopias
de capitulos o articulos de revistas, etc.

: Se consideraran: peliculas, cassettes, discos, video cassettes,

diskettes, CD-ROM, tnicrofichas, microfilms, diapositivas, fotos,
afiches, etc.

- Obras que han sido identificadas, registradas y procesadas

manual o automatizadamente por SIBUC con el fin de colocarlas
a disposicidon de los usuarios y de incorporarlas definitivamente
al patrimonio de 1a Universidad.

: Obras en espera de ser incorporadas v procesadas

definitivamente al acervo bibliografico del SIBUC.

. Se consideraran obras como: Libros, tesis, partituras, proyectos

DIUC, programas de teatro o cine, efc.

- Se consideraran obras como: Anuvarios, Catdlogos, Diccionarios,

Enciclopedias, Directorios, Obras Estadisticas, Atlas, Mapas,
Planos, Guias a la literatura, Guias telefénicas, Indices,
Abstracts, Manuales, HNormas, Obras Bio Bibliograficas,
Bibliografias, Resefias, Thesauros, ete.



Publicaciones
Periédicas
(PP)

Titulos de Pu-
blicaciones Pe-
riédicas Vigentes

Titulos de Pu-
blicaciones Pe-
riédicas No Vi-
gentes

YL5ch/bof.
03.07.90

: Obras literarias editadas en fasciculos, a intervalos de tiempo

determinado, que contienen articulos sobre varias materias ¢
sobre una én particular.

: Son aquellos titulos adquiridos wia suscripcidn, canje o

donacion, con que cuenta el SIBUC v cuya recepcidn es regular v
a l1a fecha.

: Son aquellos titulos cuya continuidad de adquisicidn y/o

recepcién ha sido suspendida por razones determinadas y cuya
coleccién aln se mantiene en estanterias y no ha sido
eliminada.



